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1 Ogélne zasady korzystania z programu

1.1 Logowanie

Logowanie jest pierwsza operacja, ktora uzytkownik wykonuje, aby uruchomic system. Polega ona
na wprowadzeniu danych autoryzacyjnych, dzieki ktorym uzytkownik zostanie zidentyfikowany jako
osoba uprawniona do przegladania lub edycji danych. Uzytkownik musi wprowadzi¢ nastepujace dane
autoryzacyjne:

Uzytkownik Nazwa uzytkownika, ktoéry uruchamia system (loguje sie do systemu). Nazwa
uzytkownika jest swego rodzaju identyfikatorem, ktory informuje system, ktory
uzytkownik jest zalogowany.

Hasto Hasto jest ciagiem znakdw znanych tylko uzytkownikowi. Kazdy uzytkownik moze
samodzielnie zmieni¢ w systemie wtasne hasto, dzieki czemu ma pewnos¢, ze nikt
oprdcz niego nie zaloguje sie na jego konto.

Zadaniem procedury logowania jest zabezpieczenie przetwarzanych danych przed osobami, ktore nie sa
upowaznione do ich przegladania lub modyfikowania. Jezeli nazwa uzytkownika lub hasto zostana
podane nieprawidtowo, to system wyswietli odpowiedni komunikat btedu i w efekcie nie uruchomi sie.

1.2 Przegladanie danych

1.3 Budowa okna przegladania danych

Okno przegladania danych (inaczej widok) stuzy do prezentacji zawartosci kartotek bazy danych
w postaci tabelarycznej, tj. w postaci wierszy oraz kolumn. Wiersze okna przegladania nazywane sa
inaczej rekordami, a kolumny - polami. Dzieki konstrukcji tabelarycznej, operator ma mozliwosc
przegladania wielu wierszy jednoczesnie, dzieki czemu moze tatwo porownywac ich zawartosc.

Okno przegladania danych ma zawsze identyczna budowe, niezaleznie od rodzaju kartoteki, ktorej
dane sa przegladane. Bardzo utatwia to poruszanie sie po systemie, poniewaz raz poznane zasady
obstugi okna przegladania maja zastosowanie poprzez analogie do wszystkich innych okien systemu.
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Wysglad okna przegladania danych

Akcje
niestandardowe

Akcje Pozycje zamowienia [Symbol: Z2-2006-00001] - |EI|1|
Standardowe, O E [ Realizacje  Funkcje , Rozrachunki
. MNowy Popraw Usuri | Odéwiez Szukaj dodatkowe
Filtry <= Spmhbal KTM MNazwa [v Zamknigte
Tabela Parapet aluminiowy gradki 18 00&-0 1,
danych . TDW 0020101 Siding standard M2 20080110 15,0000 1700 5w 2425 00000 150000
| Tow o050 Kastka aranitowa szara 446 T 20060110 200000 20000 500% 280000 00000 200000 T
Opcie '? Rekord: 1/3 [0] {40} F.olejnosé: id T =
Podsumowania

Nazwa sekcji Opis sekcji

Tabela danych Tabela, w ktorej prezentowane sa dane przegladanej kartoteki systemu. Tabela
zbudowana jest z wierszy, w ktore reprezentuja dodane wczesniej pozycje kartoteki,
oraz z kolumn (pol), ktore reprezentuja cechy kartoteki. Kazda z kolumn posiada swoj
wtasny opis umieszczony w nagtowku tabeli. Biezaca biezacy wiersz tabeli okna
przegladania danych jest zawsze zaznaczony.

Akcje standardowe Podstawowe funkcje edycyjne, ktore sa niezmienne dla kazdej kartoteki danych, tj. 1)
dodawanie nowych pozycji (Nowy), 2) edycje istniejacych pozycji (Popraw), 3) usuwanie
istniejacych pozycji (Usun), 4) odswiezanie zawartosci okna (Odswiez), 5) wyszukiwanie
danych (Szukaj).

Akcje niestandardowe Funkcje, ktore sa charakterystyczne tylko i wytacznie dla kartoteki, ktorej dane sa
przegladane. Przyktadem akcji niestandardowej moze by¢ akcja otwierajaca okno
przegladania pozycji dokumentu sprzedazy.

Filtry Pola, dzieki ktorym mozna ograniczy¢ zakres danych widocznych w tabeli danych.
Najczesciej odpowiadaja one kolumnom kartoteki. Filtrowanie danych kartoteki polega
na wpisaniu wartosci pola, wg ktorego filtrowane sa dane, lub czesci wartosci, jezeli
pole reprezentuje wartosc tekstowa.

Podsumowania Pola stuzace najczesciej do sumowania wartosci kolumn liczbowych w zakresie danych

widocznych w oknie przegladania. Jednakze sumowanie danych nie jest jedyna operacja
charakterystyczna dla tego pola. Inne operacje to: 1) wartosc srednia, 2) ilos¢ pozycji,
3) wartos¢ maksymalna, 4) wartos¢ minimalna.

1.4 Modyfikowanie danych

Do edycji danych w oknie przegladania stuzac nastepujace akcje standardowe: Nowy, Popraw i Usun.
Akcje te stuza odpowiednio do: Dodawania rekordow, Edycji rekordow i Usuwania rekordow.

Dodawanie rekordow

Do dodawania rekordow stuzy akcja Nowy dostepna w oknie przegladania.
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Operacja dodawania rekordu dotyczy danych, ktoére jeszcze nie istnieja, a wiec operator musi
wprowadzi¢ wszystkie te dane od poczatku. Wywotanie funkcji dodawania nowego rekordu powoduje
otwarcie odpowiedniego okna edycji, w ktorym operator wprowadza dane charakterystyczne dla
biezacej kartoteki. Po wprowadzeniu danych oraz zatwierdzeniu okna edycji, nowy rekord jest
dodawanych do bazy danych oraz pojawia si¢ automatycznie w oknie przegladania. Staje sie on
wowczas rekordem biezacym. Zasady obstugi okna edycji sa zawarte w innych rozdziatach tej
dokumentacji.

Edycja rekordow

Do edycji rekordow stuzy akcja Popraw dostepna w oknie przegladania.

Operacja edycji rekordu dotyczy danych, ktoére istnieja, a wiec operator musi wczesniej zaznaczyc
rekord kartoteki danych, ktéry zamierza zmienia¢. Wywotanie funkcji edycji rekordu powoduje
otwarcie odpowiedniego okna edycji, w ktorym operator wprowadza dane charakterystyczne dla
biezacej kartoteki. W odroznieniu do operacji dodawania rekordu, okno edycji tuz po otwarciu jest
automatycznie wypetnione dotychczasowymi danymi biezacego rekordu. Po wprowadzeniu zmian oraz
zatwierdzeniu okna edycji, zmiany sa zapisywane do bazy danych. Zasady obstugi okna edycji sa
zawarte w innych rozdziatach tej dokumentacji.

Identyczng funkcjonalnos¢ podgladu biezacego rekordu danych mozemy trzymac naciskajac klawisz
spacji. Roznica w stosunku do funkcji '‘Popraw' polega na tym, ze podglad przy uzyciu spacji nie
pozwala na redakcje rekordu. Okno wygladem przypominajace okno edycji wyswietla dane
poszczegolnych pol nie udostepniajac ich uzytkownikowi. Jest to bardzo szybkie i bezpieczne narzedzie
umozliwiajace wglad do petnych danych danej kartoteki w odniesieniu do pojedynczego rekordu.

Usuwanie rekordow

Do usuwania rekordéw stuzy akcja Usun dostepna w oknie przegladania.

Operacja usuwania rekordow dotyczy danych, ktore istniejg w bazie danych. Aby usunac rekord, nalezy
ustawic ten rekord jako biezacy w tabeli danych okna przegladania. Istnieje tez mozliwos¢ usuwania
wiekszej ilosci rekordow jednoczesnie. W tym celu nalezy zaznaczyC¢ rekordy, ktore podlegaja
usuwaniu.

Uwaga Operacje edycji oraz usuwania rekordow sa nieodwracalne, co oznacza, ze kazda
tego typu operacja uniemozliwia przywrocenie stanu, ktory panowat przed jej
wykonaniem. Dlatego tez operator powinien zachowac szczegolng ostroznosc
w momencie edycji oraz usuwania danych.

1.5 Wyszukiwanie danych

Wyszukiwanie danych jest jednym z wazniejszych mechanizmoéw interfejsu aplikacji, poniewaz pozwala
na tatwe i szybkie dotarcie do wtasciwej informacji z pominieciem wszystkich tych informacji, ktore
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w danej chwili sg zbedne. Gdyby nie mechanizmy wyszukiwania, proces ten sprawiatby wiele trudnosci,
gdyz zmuszatby uzytkownika do wzrokowego sledzenia danych w takiej ilosci, ktora czesto przekracza
mozliwosci postrzegania cztowieka. Wiele potrzebnych informacji w praktyce bytoby wowczas
nieosiagalnych.

Mowiac o wyszukiwaniu, mamy tu na mysli poruszanie sie wsrod danych wyswietlanych jednoczesnie
w oknie przegladania, nie za$ odnajdywanie tego okna w systemie informatycznym, gdyz to zalezy juz
od indywidualnych wtasnosci systemu i powinno by¢ zawarte w jego dokumentacji.

Wyszukiwanie za pomoca filtrow

Wyszukiwanie za pomoca filtrow jest najbardziej efektywnym i najszybszym sposobem dotarcia do
potrzebnej informacji, gdyz pozwala operatorowi na zdefiniowanie kryterium, ktore ogranicza ilos¢
danych jednoczesnie widocznych w oknie. Ustalajac to kryterium wystarczajaco szczegétowo, mozna
spowodowac, ze ilos¢ danych ,odfiltrowana” w oknie staje sie na tyle mata, iz moze byc
z powodzeniem analizowana wzrokowo. Gtownym zatozeniem filtrowania jest wiec zdefiniowanie
takiego kryterium, ktére jak najbardziej ograniczy ilos¢ danych widocznych w oknie przegladania.
Do definiowania kryterium filtrowania stuza odpowiednie pola, do ktérych wpisuje sie wzorce
wyszukiwania (patrz sekcja Filtry na rysunku okna przegladania danych). Odpowiadaja one najczesciej
polom kartoteki danych okna przegladania, jednakze w odroznieniu od nich, nie powoduja
modyfikowania danych.

Filtrowanie danych odbywa sie w taki sposob, ze po wpisaniu wzorca w odpowiednie pole filtra, dane
w oknie przegladania sg ograniczane tylko do pozycji zgodnych z tym wzorcem. W polach filtréw mozna
definiowac nastepujace typy wzorcow:

Rodzaj wzorca filtrowania Efekt filtrowania

Wartosc pola W oknie przegladania zostang wyswietlone tylko te pozycje, dla ktorych wartos¢ pola
jest rowna wartosci wzorca. Taki wzorzec jest najczesciej stosowany dla pol nie
bedacych polami tekstowymi (alfanumerycznymi), tj. liczba, data, czas.

Przyktad:
Okres | 2005 Styceert =

Zdefiniowanie wzorca jak na rysunku spowoduje, ze w oknie przegladania zostana
wyswietlone tylko te dokumenty, ktore naleza do okresu styczen 2006. W przyktadzie
zostat wykorzystany filtr, ktorego wartosc nie jest wpisywana recznie, lecz wybierana z
listy, jednakze taka sama zasada obowiazuje rowniez dla filtrow wpisywanych recznie.

Wycinek wartosci pola W oknie przegladania zostang wyswietlone tylko te pozycje, dla ktorych wartos¢ pola
zawiera w sobie wzorzec (wzorzec jest czescig wartosci pola). Wzorzec tego typu moze
byc¢ stosowany tylko i wytacznie dla pol tekstowych.

Przyktad:

Mazwa | Ekowz

Zdefiniowanie wzorca jak na rysunku spowoduje, ze w oknie przegladania zostana
wyswietlone tylko te pozycje, w ktorych nazwie zawiera sie ciag znakow ,kow”. W
takim przypadku filtrowania symbol % zastepuje dowolny ciag znakow.

Zakres wartosci pola W oknie przegladania zostang wyswietlone tylko te pozycje, dla ktorych wartos¢ pola
zawiera sie w zakresie wartosci podanych we wzorcu.

Przyktad:
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Rodzaj wzorca filtrowania Efekt filtrowania

Od daty | 2006-01-01 @Da daty | 2006-03-31 @

Zdefiniowanie wzorca jak na rysunku spowoduje, ze w oknie przegladania zostana
wyswietlone tylko te dokumenty, ktorych data zawiera sie w przedziale od 2006-01-01
do 2006-03-31.

Definiowanie wzorcow filtrow moze sie odbywac dla wielu pol rownoczesnie, w zaleznosci od tego,
na jakich polach kartoteki danych opiera sie kryterium wyszukiwania.

Wyszukiwanie za pomocg okna wprowadzania

Do wyszukiwania danych stuzy funkcja Szukaj dostepna w oknie przegladania.

Wyszukiwanie danych za pomoca okna wprowadzania nie jest tak wydajna i elastyczng metoda, jak
metoda wyszukiwania za pomoca filtrow, dlatego nie zaleca sie jej stosowania w sytuacji, gdy istnieje
mozliwos¢ wyszukania informacji z wykorzystaniem filtrow. Czasami jednak zachodzi taka potrzeba,
gdyz moze sie okaza¢, ze nie ma zdefiniowanych pol filtrujacych, ktore pozwalatyby wyszukac
interesujace nas informacje.

Po wywotaniu funkcji wyszukiwania pojawia sie okno, ktore przypomina nieco okno edycji, lecz nie
powoduje ono zmian w bazie danych. Aby wyszukaé informacje, nalezy zdefiniowaé kryterium
wyszukiwania sktadajace sie z odpowiednich wzorcow. Wzorce wyszukiwania definiuje sie wpisujac
wartosci do odpowiednich pdl okna wyszukiwania. Definiowanie wzorcédw odbywa sie tutaj
analogicznie, jak w przypadku filtrow, jednakze posiada duzo mniejsze mozliwosci. W praktyce
oznacza to, ze mozna wpisac tylko catg wartos¢ pola lub jego poczatkowy wycinek, jezeli pole jest
polem tekstowym. Po zatwierdzeniu okna wyszukiwania danych, system rozpoczyna przeszukiwanie.
Jezeli dane zostana znalezione, to pierwszy rekord pasujacy do wzorca staje sie rekordem biezacy.
Wowczas za pomoca klawisza F3 mozna spowodowac wyszukanie nastepnego rekordu zgodnego z tym
samym wzorcem. Jezeli wsrod danych widocznych w oknie przegladania nie bedzie danych pasujacych
do wzorca, to system wyswietli odpowiedni komunikat.

Uwaga = Proces wprowadzania danych do pdl filtrujgcych oraz do pdl okna wyszukiwania
nie powoduje zmian w bazie danych, dlatego moze by¢ zawsze wykonywany
bez obawy o ich utrate.

= Definiowanie wzorcow filtrow moze sie odbywac¢ dla wielu pdl réwnoczesnie, w
zaleznosci od tego, na jakich polach kartoteki danych opiera sie kryterium
wyszukiwania.

= W procesie wyszukiwania wartosci tekstowych wielkos¢ znakow nie jest
najczesciej uwzgledniana, jednakze moga sie zdarzy¢ sytuacje, ze system
bedzie wrazliwy na wielko$¢ wpisywanych znakow.

1.6 Sortowanie danych

Dane widoczne w oknie przegladania tuz po jego otwarciu zawsze sg utozone w pewnej kolejnosci.
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Ta kolejnosc najczesciej nie jest przypadkowa, lecz zostata narzucona celowo w takim uktadzie, ktory
wydawat sie by¢ najkorzystniejszy. Operator (uzytkownik systemu) nie musi jednak pozostawac przy
tym, co zostato narzucone z gory przez system. Jezeli chce zmienic¢ kolejnos¢ danych wyswietlanych
w oknie przegladania, moze to zrobi¢ samodzielnie, za pomocg standardowych narzedzi interfejsu.

Zasady sortowania danych

Sortowanie danych odbywa sie na podstawie klucza zbudowanego z odpowiednich pél kartoteki
utozonych w odpowiedniej kolejnosci. Klucz sortowania jest informacjg dla systemu, w ktorych pél
bedzie sortowana kartoteka oraz w jakiej kolejnosci te pola sa utozone. Dane moga by¢ sortowane wg
jednego pola, ale czesto zdarza sie, ze kolejnosc ustalana jest wg kilku pol. Dzieje sie tak w sytuacji,
gdy wartosci pola moga sie powtarzac. Wowczas ustalenie kolejnosci tylko po tym jednym polu moze
nie wystarczac, gdyz w efekcie powstanie takie ustawienie danych, ze wszystkie rekordy posiadajace te
sama wartos¢ ww. pola beda utozone obok siebie. Nie bedzie natomiast informacji o kolejnosci innych
danych w obrebie tych rekordow, dla ktorych wartos¢ pola sortujacego jest jednakowa.

Przyktad Kartoteka materiatéw posiada pole ,Grupa”, okreslajgce zbiorczg grupe
asortymentows, do ktérej moze naleze¢ materiat. Aby wyswietlic materiaty w
kolejnosci wg grup, ustalenie klucza sortowania tylko wg pola ,Grupa” moze nie
wystarczy¢, gdyz w takiej sytuacji, mimo iz wszystkie materiaty nalezace do tej
samej grupy bedg obok siebie, to kolejno$¢ materiatdw w ramach jednej grupy
bedzie przypadkowa. Wéwczas moze sie okazac, ze klucz sortowania dla takiego
przypadku powinien by¢ zbudowany z dwdch pdél: ,Grupa” i ,Nazwa materiatu” lub
tez ,Grupa” i ,Kod materiatu”, aby wszystkie materialty w ramach tej samej grupy
réwniez byty posortowane.
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Ustalanie biezacej kolejnosci danych

Aby dokonaé¢ samodzielnej zmiany kolejnosci danych, nalezy wczesniej ustalic biezaca kolejnosc

danych w oknie przegladania.

Uwaga Zmiana kolejnosci danych przez operatora nie jest trwata. Oznacza to, ze po
zamknieciu okna przeglgdania, a nastepnie po jego ponownym otwarciu, dane

bedg posortowane w sposob domysiny.

1.7 Drukowanie zawartosci okna

Interfejs programu zostat wyposazony w bardzo elastyczny mechanizm drukowania zawartosci

modelowanej parametrami uzytkownika.

Zakres danych mozna uksztattowac uzywajac filtrow, gdzie w efekcie wpisania odpowiedniej wartosci
pol otrzymujemy dziedzine danych. Kolejnos¢ rekordow mozna dowolnie ustawic sortujagc dane metoda

przedstawiona w poprzednim akapicie.

Aby tak przygotowane dane wydrukowa¢ mozna skorzystac z opcji okna (w lewym dolnym rogu ekranu).

Okno, ktore pojawia sie w wyniku wywotania wydruku
zawiera nazwy pol, ktore w oknie przegladania danych
wystepowaty jako kolumny. Kazdemu polu towarzyszy
checkbox, ktory jest w momencie wywotania zaznaczony.
Oznacza to, ze pole bedzie przeznaczone do drukowania.
Decyzja operatora mozna kazde z pol niezaleznie
odznaczyc.

Akceptacja okna powoduje przeniesienie danych

w uktadzie zredagowanym na ekranie przez operatora na
drukarke wskazana w oknie dialogowym.

1.8 Skroéty klawiaturowe

2006/06 |2006-06-18 10:45 |6-2006-02642 Baryla
2006/06 |2006-06-22 12:40 |6-2006-02724 Bedna

I orua... Ctrl4p

Eegier

Zapisz do pliku HTML. ..

Parametry okna...

Wihasdwosdi... Cirl+T
Autoskalowanie okna Ctrl+R
Zaznacz wszystkie Ctri+a

Odznacz wszystkie  Shift+Cirl+4

Uprawnienia...

Pamoc,..

Bekus
Belecl
Blochc
Baorow
Badow
Ball Rz
Bak Dz
Bozeni

T T T T T T T S T

s}

Skrét Opis

Poruszanie sie po danych

Strzatka w gore Przejscie do poprzedniego rekordu

Strzatka w dot Przejscie do nastepnego rekordu

Ctrl + Strzatka w gore Przejscie do pierwszego widocznego rekordu
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Skrot

Ctrl + Strzatka w dot
Ctrl + Home

Ctrl + End

Operacje na danych
N lub Ins

P lub F4

U lub Del
Zaznaczanie danych
Ctrl + A

Ctrl + Shift + A

Shift + Strzatka w gore
Shift + Strzatka w dot
Ctrl + Przycisk myszy
Shift + Przycisk myszy

Wyszukiwanie danych
Tab

Enter

S lub F6

F3

Inne
Ctrl + P
Spacja
Enter
Escape
O lub F5
Ctrl +R

Opis
Przejscie do ostatniego widocznego rekordu
Przejscie do pierwszego rekordu

Przejscie do ostatniego rekordu

Otwarcie okna edycji nowo dodawanej pozycji (Nowy)
Otwarcie okna edycji istniejacej pozycji (Popraw)

Usunigcie wszystkich pozycji zaznaczonych w oknie przegladania (Usun)

Zaznaczenie wszystkich rekordow

Odznaczenie wszystkich rekordow

Zaznaczenie biezacego rekordu i przejscie do poprzedniego rekordu
Zaznaczenie biezacego rekordu i przejscie do nastepnego rekordu
Zaznaczenie lub odznaczenie rekordu wskazanego kursorem myszy

Zaznaczenie wszystkich rekorddow poczawszy od biezacego, a skonczywszy na rekordzie
wskazanym kursorem myszy

Przechodzenie pomiedzy sekcja tabeli danych oraz sekcja filtrow
Zatwierdzenie
Otwarcie okna wyszukiwania danych (Szukaj)

Wyszukanie nastepnego rekordu wg kryteriow, ktére zostaty zdefiniowane wczesniej w
oknie wyszukiwania danych

Drukowanie zawartosci okna

Podglad biezacego rekordu w oknie edycji

Wybranie pozycji, jezeli okno przegladania jest otwarte w trybie stownika
Zamkniecie okna

Odswiezenie zawartosci okna przegladania (Odswiez)

Dostosowanie wielkosci okna do jego zawartosci (autoskalowanie)
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2 Parametryzowanie programu

2.1 Zmiana hasta

Kazdy uzytkownik korzystajacy z systemu dla zachowania zasad bezpieczenstwa powinien okresowo
zmieniac¢ wtasne hasto dostepu do programu. Dokonanie takiej operacji mozliwe jest w menu 'System -

Zmiana hasta’, po wybraniu
ktéorego  uzytkownik jest
zobowiazany poda¢ stare
hasto oraz dwukrotnie nowe
hasto. Zatwierdzenie okna
edycji powoduje zapisanie
zmian w bazi. 0Od tego
momentu  logowanie  do
systemu odbywa sie przy
uzyciu nowego hasta.

R ——

-ISystemIEaramen'y Rejestr pobytow  Faktury Dokumenty Definice: Wydruki  Pomoc

(=i

[Staretosie ||
pr—
(Pawterzhesio. |
oK Anulug

2.2 Zmiana parametrow

Wszystkie operacje wykonywane przez uzytkownika w programie odbywaja sie w kontekscie okresu
obrachunkowego. Jego wyboru dokona¢ mozna z poziomu menu gtownego ‘Parametry’. W oknie

parametrow obok pola, w ktorym
wyswietlany  jest aktualnie
wybrany okres obrachunkowy
pojawia sie oznaczenie stownika
(kwadratowa tabelka).
Oznaczenie takie informuje, ze
wartosc¢ pola musi by¢
zawartoscia tego stownika i jego
wybor nastepuje poprzez
wpisanie wtasciwej wartosci lub
wejscie do stownika (poprzez
klikniecie myszka na symbol
stownika lub uzycie klawisza
funkcyjnego F3) i wybranie
odpowiedniej pozycji.

& Izba - Obsluga izby wytrzezwier [Ok =[Ol =]
: System Parametry Rejestr pobytdw Faktury/Rachunki Dokumenty Definicie Wydruki Eksport Pomoc
_(ol x|
* W e S
Ten | Nowy Popraw Usurf | Odéwiez Szukaj
Rok: | 2010 -
Symbol Rok Miesiac Zamknigty | =4
o inix] -
Symbol biezacego okresu JETSUINEY E ‘ 2010/02 2010 2 r
2010/03 2010 3] O
2010/04 2010 s O
[ Opgje '] [ OK ][ Anulg ] 2010/05 2010 5 [m]
2010/06 2010 s O
2010/07 2010 7O
2010/08 2010 3 [l i
2010/08 2010 s O
2010/10 2010 10 r
2010/11 2010 ul o =
2010/12 2010 2 O
[ onge -]z Nazwa: v_okmes.smE0L e
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2.3 Definicje systemowe

Redagowanie wszystkich danych opiera sie w duzej mierze na korzystaniu ze wspdlnych wielu

kartotekom stownikéw systemowych takich, jak: pacjenci,

ptatnosci itd. Ich zawartos¢
mozna sukcesywnie uzupet-
nia¢ podczas redagowania
poszczegolnych danych lub
zainicjowa¢ przed rozpo-
czeciem pracy Ww systemie.
Dostep do nich odbywa sie
z menu gtoéwnego 'Definicje’.
W przypadku kartoteki kon-
trahenta istnieje mozliwosc
rejestrowania adresy tym-
czasowego. Nalezy zwracac
uwage aby aktualny adres
pacjenta w momencie

kontrahenci, miejscowosci, sposoby

& Izba - Obstuga izby wytrzefwieri [Okres: 2010/01]

System Parametry Rejestr pobytéw Faktury/Rachunki Dokumenty | Definicie | Wydruki Eksport Pomoc

_1oi x|

J

Parametry systemu

Informage o firmie
Lata bilansowe

Pagjend
Kontrahend
Gminy
Misjscowogd
Banki

Towary/Ustugi
Jednostki miary

Typy dokumentéw

Numeracja dokumentéw

Stawki YAT
Sposoby platnosd
Waluty

Table kurséw

Izba
Obshuga izby wytrzezwien

fcencja: Personal [lzba Wytrzedwien]

@=L
SoFE

Techoologie dia Biznew.

rejestrowania pobytu znajdowat sie jako adres gtowny. On bowiem jest wpisywany jako adres do
dokumentéw takich jak upomnienie i tytut wykonawczy adresowany do wtasciwego urzedu skarbowego.
W sytuacji kiedy wtasciwy adres jest wpisany w pozycji tymczasowego nalezy przed wpisem do
ewidencji pobytow zaktualizowac zapis w danych pacjenta.

Uwage nalezy zwroci¢ na lata bilansowe (redagowane w menu: 'Definicje - Lata bilansowe'). Dla
kazdego dopisanego roku zaktadane sg automatycznie okresy obrachunkowe. Kazdy rok w catosci moze
zosta¢ zamkniety. Efektem takiej operacji jest zablokowanie mozliwosci modyfikacji zawartosci
rejestru faktur tj. wystawienia nowej faktury oraz modyfikacji zawartosci juz istniejacych.

2.4 Wybér firmy

Przypisanie danych nagtowkowych firmy odbywa sie poprzez wskazanie w menu 'Definicje - Parametry

systemu' wtasciwego
kontrahenta. W tym celu
nalezy uprzednio w
definicjach, w kartotece
kontrahentow zatozy¢
pozycje z cechami
wtasciciela systemu (skrot,
nazwa, petne dane
teleadresowe, nip, regon
itp). Wybranego

kontrahenta nalezy wpisa¢ w pole 'Firma w wywotanym oknie redakcyjnym.

=gl
Farametry systemu | Oswiadczenie wol | Decyaia |
I — 3
e oo M [— -
)
o -
o 5
o -
o
e o
2 [ Sprzedaz wg brutto
=]
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Ponadto w oknie tym nalezy parametryzowac: domyslny cennik, materiat, domyslny typ dokumentu
oraz domyslny typ dokumentu korygujacego.

Pierwszy parametr okresla z jakiego cennika (jezeli w systemie zdefiniowano wiecej niz jeden) system
ma pobiera¢ ceny fakturowanych materiatéw i ustug. Drugi parametr odpowiedzialny jest za domyslnie
podpowiadany kod materiatu (ustugi) na dokumencie sprzedazy. Trzeci i czwarty okreslajag domyslnie
podpowiadany typ dokumentu sprzedazy (rachunek lub faktura VAT) oraz korygujacego.

Numerowanie pacjentow okresla sposob numerowania - nowy rachunek moze dosta¢ numer kolejny
(pierwszy wolny w przyjetym systemie numeracji) lub pierwszy wolny (w tym wypadku program
sprawdza ewentualne dziury w numeracji powstate np. wskutek skasowania pobytu i
faktury/rachunku).

Pola 'Wypis' i 'Wypis - liczba dni' okreslaja odpowiednio: czy wypis do pobytu jest niezbedny do
wystawienia faktury/rachunku oraz jaka moze by¢ zwtoka (wyrazona w dniach) pomiedzy pobytem i
faktura/rachunkiem.

3 Rejestr pobytdéw pacjentow

3.1 Rejestracja pacjentow

Rejestr pobytow pacjentow wywotuje sie z menu gtownego programu. Okno przegladu zawiera
podstawowe dane pobytow: okres obrachunkowy, czas zdarzenia, symbol, dane pacjenta (imie
i nazwisko, pesel oraz adres zamieszkania), kody dostawcy i rodzaju zdarzenia, czas wypisu oraz
numer faktury, jaka wystawiono za pobyt.

System Parametry | Rejestr pobytéw | Eaktury Dokumenty Definie Wydruki Pomoc

a ol
(] B [X R Wypis Faktura
Nowy Popraw Usufi | Odswiez Szukaj
Okres [ 2006 Caryies =] symbal | Pacjent | PESEL |
Przyjece = | Symbol T |Pacient PESEL Miasto Dostawc| Zdarzel| Rodzaj| Wypis Faktura Zwalnienie -

|4:2006/06 {2006-06-23 13:20 |6-2006-02734 5 6 0 2006-06-23 10:00 |[FAK-2006-02734-5PR.
| |2006/06 |2006-05-2313:02 6-2006-02733 01 6 01 2005-06-23 08:35 |FAK-2006-02727-5PR. 2006-056-23

2006/06 |2006-06-23 12:56 |6-2006-02732 01 3 01 2006-06-23 21;50 |FAK-2008-02726-5PR. |2006-0523
ZZDDE.F'DS 2006-06-22 15:40 E—ZDDGGZ?éQ it a 03 2006-06-23 07:00 |FAK-2006-02723-5PR.
| |2006/06 |2006-06-22 13:00 |6-2006-02731 08 6 01 2006-06-23 21:45 |FAK-2006-02725-5PR. | 2006-06-23
| |2006/06 |2006-06-2212:40 6-2006-02730 01 6 o7 2006-06-23 12:40 |FAK-2008-02724-5PR.

2006/06 |2006-06-22 12:40 |6-2006-02724 . 14 2 07 2006-06-220%:15 |FAK-2006-02720-5PR.
ZZDDE.F'DS 2006-06-22 12:11 |6-2006-02693 08 ) 07 2006-06-15 16:00 |FAK-2006-02714-5PR.
_ZDUG]'DS 2006-06-22 10:05 |6-2006-02706 01 6 o7 2006-06-21 22:10 |FAK-2006-02711-5PR.
| |2006/06 |2006-05-2208:20 6-2006-02728 06 6 07 2006-06-22 22:00 |FAK-2006-02723-5FR.
720064"06 2006-05-2208:05 | ©-2006-02727 e 3 01 2006-06-22 21;55 |FAK-2008-02722-5PR.
_ZDDE.F'DS 2006-06-21 23:55 |6-2006-02726 14 a 03 2006-06-22 10:30 |FAK-2006-02712-5PR.
_ZDUGfDﬁ 2006-06-21 23:05 |6-2006-02725 12 6 03 2006-06-2209:20 |FAK-2006-02719-5PR.
| |2006/06 |2006-06-2122:10 |6-2006-02723 Sl 06 6 01 2006-06-2209: 15 |FAK-2006-02721-5FR. -

Opcje = |_Z Rekord: 1/(18) [0] {26273} Kolejnodé: czas desc,symbol desc :)/f

W rejestrze mozna ewidencjonowac co najmniej 3 rodzaje zdarzen:
— przyjecie pacjenta na izbe
— odmowe przyjecia (z opisem powodu odmowy) oraz
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— wykonane badania alkomatem.

Aby zarejestrowa¢ podmiotowe zdarzenie nalezy przy uzyciu funkcji ‘Nowy' wypetni¢ pola okna
redakcyjnego.

Pola stownikowe umozliwiajg wybranie wczesniej skatalogowanych pojeé¢ wtasciwych poszczegélnym
polom:

'Kod zdarzenia' - rodzaj ewidencjonowanego zdarzenia (przyjecie, odmowa, badanie alkomatem)
'Okres' - okres obrachunkowy

‘Pacjent’ - osoba =11

'Kod dostawcy' - symbol stuzby lub mewﬁ;@ o

osoby, ktora doprowadzita pacjenta WE

do placowki  (jednostka  policji, e |

straz miejska, inne stuzby)

'Rodzaj  zdarzenia -  rodzaj 79 o

zdarzenia, wynikiem ktorego byto L o

zatrzymanie pacjenta (awantura 7@ -

domowa, zaktocenie porzadku w EETCvm— o>

miejscu publicznym, rozboj, itp.). e el ||

Pola wymienione powyzej - : -
Aniy

reprezentowane sa W  oknie

w dwoch polach: kod i opis.

Przypisanie pozycji stownika w takim przypadku odbywa sie poprzez wpisanie kodu, opisu lub wybranie
pozycji stownika, po uprzednim wejsciu do niego.

Dodatkowo wypetni¢c mozna dwa pola: dane zdarzenia/badanie oraz wynik badania alkomatem.
W przypadku kiedy pacjent odmawia badania alkomatem nalezy zaznaczyc¢ pole '‘Odmowa’.
Zatwierdzenie wypetnionego okna klawiszem 'OK powoduje wpisanie pozycji do bazy.

3.2 Wypis pacjenta

Koniec pobytu pacjenta na izbie powinien by¢ potwierdzony wypisem. Aby dokona¢ takiej operacji
nalezy znalez¢ w ewidencji pobytow wtasciwy zapis (wykorzystujac filtry: Pacjent, Symbol lub PESEL)
i uzyc¢ funkcje 'Wypis'.

W oknie redakcji wypisu nalezy wypetni¢ pole =100 %]
doktadng data i godzing zdarzenia oraz ] 0000-00-00 00:00 N

komentarzem. Akceptacja okna oznacza [Cos wypsa |
wypisanie pacjenta z izby. -

Opcje = oK ‘ Anuluj

3.3 Faktura za pobyt

Operacja konczaca obieg dokumentow zwiazany z pobytem pacjenta na izbie jest faktura.
Funkcja fakturowania ‘Faktura/Rachunek’ znajduje sie w tym samym miejscu co 'Wypis', w kartotece
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pobytow pacjentow. Po potwierdzeniu zapytania wystawienia faktury operator winien wpisa¢ kwote
pobrania, tj. kwoty jaka placowka zainkasowata od pacjenta przy wypisie (brak kwoty potwierdzic
nalezy jedynie Enterem). Podana kwote program zarejestruje w zdarzeniach powiazanych z faktura.

Na podstawie danych wpisanych w kartotece pacjenta wystawiany jest dokument faktury (lub rachunku
w zaleznosci od wpisanych parametrow (‘Definicje>Parametry systemu’) z data sprzedazy identyczna
jak wypis pacjenta, ktory mozna zaraz po wystawieniu wydrukowac. Operacje taka mozna wykonac
rowniez z poziomu przegladu faktur (menu ‘Faktury').

4 Faktury

4.1 Przeglad faktur

Faktury wystawione w rejestrze pobytéw pacjentow trafiaja do rejestru faktur. Uporzadkowane
w kolejnosci daty wystawienia i symbolu faktury wyswietlone sg podstawowe informacje o fakturach
(symbol, data faktury i termin ptatnosci, dane kontrahenta-pacjenta, kwota faktury i kwota
do rozliczenia). Dodatkowo widoczny jest znak akceptacji. Jest to cecha faktury, ktora zmienia¢ mozna
przy uzyciu funkcji 'Akceptuj/Odakceptuj’. Konsekwencja ustawienia tego znacznika na 'Zakceptowana'
jest brak mozliwosci poprawienia cech faktury. W celu jej poprawienia (lub usuniecia w przypadku
btednego wystawienia) nalezy fakture odakceptowac.

Oczywiscie te funkcjonalnos¢ powinna miec¢ jedynie upowazniona do tego osoba, ktorej taka funkcje
przydzielamy w menu uprawnien.

W odniesieniu do kazdej faktury dostepne sa rowniez funkcje '‘Pozycje’ oraz '‘Pozycje VAT .

Pierwsza z nich wyswietla szczegoty pozycji faktury, druga podsumowanie faktury w podsumowaniu
wystepujacych na niej stawek VAT.

4.2 Korekty

[r o o]
o - ores [l B Fokra oryoonere |
Program umozliwia wystawienie EraE 2| =
dokumentu korygujacego (faktura A
| 00%
lub rachunek) tylko do dokumentu - =

zrédtowego zaakceptowanego. FAK 0| 0,00
Wystawienie dokumentu odbywa sie == | 20100131l L
i . 00000000 | E| 0,00
z poziomu rejestru faktur. 00000000 | 5| 7 di - praclew Jus]
Funkcja ‘Nowy wywotuje okno 00000000 |
. . . 2 ] ]
dialogowe, ktore pozwoli wypetnic O
dane nagtowka dokumentu =l ]
korygujacego. =] =
Podstawowe dane to : Okres - okres _
Opge = [ ok [ Aoy |

zgodny z biezacym  okresem
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obrachunkowym, Rejestr, Typ - ze stownika typow dokumentow nalezy wybra¢ odpowiedni (rachunek
korygujacy lub faktura korygujaca), Data, Data sprzedazy, Kod kontrahenta, Faktura korygowana -
symbol dokumentu, do ktorego odnosi sie korekta (pole stownikowane, w ktorym przy pomocy filtra
okresu, jezeli dokument zrodtowy wystawiony byt w poprzednim okresie, nalezy zmieni¢ okres
obrachunkowy), Sposéb zaptaty, Termin zaptaty i Tytut zmiany - opis powodu wystawienia dokumentu
korygujacego.

Po akceptacji formularza nalezy przy pomocy funkcji 'Pozycje’ wejs¢ do pozycji dokumentu, ktére
zostaty utworzone na podstawie pozycji dokumentu zrédtowego.

Redakcja kazdej z pozycji (przy uzyciu funkcji 'Popraw') polega na wtasciwym uzupetnieniu prawej
kolumny 'Po korekcie' okna

dialogowego. [# ropa =loix|
Mozliwa jest redakcja pol: Mo o [ [ovketm za pobyt o
Ilos¢, Cena, Rabat ops_|]
i Stawka VAT. Nalezy wpisac o [T o | — e [ —
wnie  wielkosci  jakie i = 250,00 [
. . . sz 0,00 %

odpowiadaja stanowi po Rebat(z) [T E=ICEl o0
korekcie (w przypadku np. 250,00 250,00 0,00

(wprzypadku np vt ver | N v v | T
zwrotu towaru ilos¢ powinna (Procent var | IS L] BN Procent var | IS L
zosta¢ wyzerowana). Trzecia 200 20 il

¥ ) , . 250,00 250,00 0,00
kolumna 'Po korekcie' pokaze [Wartoze var | V=rtosc var | I 0,00
Zmiane stanu pozycji Po FEREN viartosc brutto 250,00 0,00
zakonczeniu redakcji pozycji — Cx e
nalezy zaakceptowac
dokument.

4.3 Zdarzenia

Trzecia funkcja zwigzana z faktura to 'Zdarzenia'. Stuzy do rejestrowaniu zdarzen finansowych
i administracyjnych zwigzanych z faktura.
Rejestracja nowego zdarzenia powinna zawiera¢: 'Rodzaj zdarzenia' (obciazenie kosztami upomnienia
lub wptaty dotyczace bezposrednio

faktury lub kosztéw z nig zwiazanych), okes | ]
'Date’ i 'Date ksiegowania', 'Kwote' oraz ||m o ol
' . O]:ls-zdarzenia wplaty
Sposob zaptaty'. W przypadku wptaty T |
program  automatycznie podpowiada | o7z T
kwote  pozostata do  rozliczenia 20060724 | |
(w przypadku pierwszej wptaty bedzie to E"'”[’
P Sposéhzap{aty P
kwota  faktury, w przypadku juz pE—— o

zarejestrowanych wptat czesciowych
bedzie to kwota nierozliczona).

W zdarzeniach nalezy rowniez odnotowac zapisy dotyczace obciazenia pacjenta kosztami upomnienia
oraz wptaty wtasciwej upomnieniu kwoty.
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W przypadku decyzji wtasciwego kierownictwa placowki o umorzeniu naleznosci nalezy wprowadzic¢
zapis klasy 'Umorzenie’, Powoduje on wyzerowanie wartosci naleznosci.

4.4 Raty

Program umozliwia roztozenie naleznosci pacjenta na raty. ol x|
W tym celu nalezy skorzysta¢ z funkcji ‘Raty’ w menu okna

przegladu faktur. r_m_@o —
Rejestracja kazdej z rat nastepuje po wpisaniu terminu raty oraz :

jej kwoty w oknie edycji.
Program kontroluje aby suma kwot rat nie byta wieksza niz
koncowa wartos¢ naleznosci.

[ opge -|| ok || A

4.5 Cennik

Program umozliwia redagowanie cennikow (w tym rowniez ustug takich jak pobyt w izbie)
terminowych, tzn. z data obowiazywania.

Na wstepie nalezy wpisa¢ cennik (okreslajac jego umowny symbol oraz opis).

Dla kazdego z wpisow (pojedynczego cennika) przy uzyciu funkcji ‘Okresy’ wpisujemy okresy cennika tj.
date jego obowiazywania oraz walute. Data powyzsza decyduje o tym, ze cena wpisana do tego
cennika zacznie obowiazywac i bedzie wpisywana automatycznie na pozycji faktury wybranego towaru
pod warunkiem, ze data dokumentu bedzie identyczna jak data cennika lub pdzniejsza.

Ostatni etap to wpisanie do tak przygotowanego arkusza przy pomocy funkcji 'Nowy' poszczegoélnych
cen.

Program podpowiada symbol cennika, date obowiazywania i walute. Operator musi wprowadzi¢ kod
towaru/ustugi oraz konkretna cene.

Podczas redakcji pozycji dokumentu sprzedazy brak w pozycjach najmtodszego cennika zapisu
towaru/ustugi powoduje przeszukanie cennikow wczesniejszych i traktowanie znalezionych zapisow
jako obowiazujace.

5 Dokumenty

Przeglad dokumentéw pozwala na przeglad upomnien, tytutow wykonawczych oraz zapytan adresowych
wystawionych w okresie obrachunkowym. Przy pomocy filtrow okienka mozliwe jest ograniczenie
podgladu do wybranej grupy: okreslonego typu dokumentow, zadanego pacjenta lub adresata
korespondencji (wybranego urzedu skarbowego lub biura ewidencji ludnosci).

W zaleznosci od kontekstu danych (rodzaju dokumentu) funkcja 'Wydruk' przygotowuje odpowiedni
szablon dokumentu wg aktualnie obowigzujacego wzorca urzedowego.
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W menu tym mozna oczywiscie zredagowa¢ nowy dokument.

W nagtowku dokumentu okreslamy jego typ (wybierajac sposrdd: upomnienia, zapytania adresowego,
tytutu wykonawczego) i w zaleznosci od tego adresata (ktorym bedzie odpowiednio pacjent, biuro
ewidencji ludnosci lub urzad skarbowy) oraz pozostate (daty, termin oraz tresc).

W 'Szczegotach' dokumentu nalezy wpisaé¢ fakture jakiej dotyczy pismo. Program daje mozliwosc
wpisanie wiecej niz jednej pozycji, a ich taczna wartos¢ bedzie wartoscig catego pisma (wezwania lub
tytutu wykonawczego).

Dodatkowo w przypadku upomnienia oraz tytutu wykonawczego jako osobne pozycje nalezy wpisaé
koszty upomnienia, zwiekszajace wartos¢ dokumentu.

6 Definicje

6.1 Gminy

Stownik gmin wykorzystywany jest podczas redakcji kartoteki pacjenta okreslajac jego miejsce
zamieszkania oraz w kartotece pobytow jako miejsce zatrzymania.

Stownik gmin wymaga krotkiego komentarza. Kazda gmina oprocz pola ‘Nazwa' posiada dwa znaczniki:
'Kraj' i 'Umowa'.

Ze wzgledu na pozniejsze przetwarzanie danych o zatrzymaniach niezbedne jest zaznaczenie pola 'Kraj'
jako cechy adresowej pacjenta (z wytaczeniem pacjentdw zza granicy) oraz zaznaczenie pola '‘Umowd'
tylko tym gminom, ktére posiadaja z placowka umowe o swiadczenie ustug.

6.2 Miejscowosci

Identycznie jak w przypadku stownika gmin ze wzgledu na przetwarzanie danych o zatrzymaniach,
niezbedne jest przyporzadkowanie miejscowosci do gminy.
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7 Wydruki

7.1 Pobyty nieletnich w okresie

Zestawienie pobytow pacjentow w zadanym okresie pozwala na okreslenie dolnej granicy wieku
pacjentow. Stuzy do wyselekcjonowania sposrod pobytow miesigca osob nieletnich. W szczegolnym
wypadku moze postuzy¢ do znalezienia osob ponizej zadanego wieku.

7.2 Statystyka za okres

Zadane parametry wydruk pozwalaja okresli¢ okres obrachunkowy oraz przedziaty wiekowe.

Wynikiem dziatania zestawienia jest krotka charakterystyka pobytéw: ilos¢ osob w poszczegélnym
grupach wiekowych (z uwzglednieniem kobiet i mezczyzn), wyszczegolnienie grup zawodowych (dla
tego celu konieczne jest wpisywanie pacjentom grupy zawodowej), struktury zamieszkania
(wyszczegolnienie osob z obszaru miasta, bedacego siedziba izby) oraz ilos¢ pobytow wtornych tj: osob
przebywajacych dwa i wiecej razy.

7.3 Zestawienie pobytow

Dla zadanego okresu pokazuje wartos¢ wystawionych faktur (rachunkéw) w podziale na gminy,
wtasciwe miejscu zamieszkania pacjenta. W zaleznosci od wybranej opcji mozliwe jest sumowanie
faktur wg: gmin, gmin z wyszczegdlnieniem dni miesiaca, gmin z wyszczegolnieniem pobytow
w kolejnosci chronologicznej.

Uwaga: w przypadku zestawienia po gminach nalezy zwrdci¢ uwage na oznaczenie gmin. Podczas
redakcji zawartosci stownika gmin kazdy rekord powinien mieé¢ wtasciwie uzupetnione pola 'Kraj'
i 'Umowa". Pierwsze z nich oznacza usytuowanie gminy na obszarze kraju, drugie oznacza, Ze placowka
ma podpisang umowe z gming o przyjmowaniu pacjentow zamieszkatych na jej terenie.

7.4 Ewidencja tytutéw wykonawczych

Zestawienie dla zadanego adresata (urzedu skarbowego) pozwala w zadanym zakresie dat
na wyszczegolnienie tytutow wykonawczych.
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7.5 Ewidencja upomnien

Dla podanego zakresu dat przygotowuje upomnienia zaewidencjonowane z wyszczegolnieniem: danych
adresowych pacjenta, symbolu i daty dokumentu oraz kwoty upomnienia.

7.6 Zestawienie sald miesiecznych

Zestawienie z doktadnoscia do daty pokazuje: sume wystawionych faktur i upomnien, sume wptat
dotyczacych faktur oraz kosztow upomnienia (w rozbiciu na gotowkowe i przelewowe). W przypadku
podania parametru okresu zestawienie wyszczegolnia poszczegolne dni miesigca. Jezeli nie podano
okresu, ale okreslono konkretna date zestawienie pokazuje tylko wybrany dzien.

7.7 Zestawienie wptat

Podstawowym zadaniem tego zestawienia jest wyszczegolnienie wptat dokonanych na poczet
naleznosci w zadanym zakresie dat.

Jest mozliwos¢ zmiany parametru typu zdarzen. W takim przypadku dziedzing zestawienia moga byc:
zapytania adresowe, umorzenia, tytuty wykonawcze i upomnienia.

7.8 Zestawienie naleznosci na dzien

Zestawienie ma na celu umozliwienie wyliczenie salda naleznosci z zadanego okresu (daty wystawienia
faktur). Trzeci parametr 'Stan na' pozwala okresli¢c date, ktora jest wyznacznikiem daty zaptaty
poszczegolnych naleznosci.

Dodatkowo jest mozliwos¢ drukowania wszystkich lub tylko niezbilansowanych naleznosci spetniajacych
kryteria gtowne dat.

7.9 Faktury i zaptaty w okresach

Dla wybranego okresu (lub zakresu okresow) zestawienie przygotowuje zbiorczo kwote: ilosci pobytow,
ilosci pacjentow, kwoty faktur, kwoty zaptat gotowkowych i przelewowych. Dodatkowo wylicza
Sciagalnos¢ naleznosci.

© ECLSOFT Strona 20 z 20



	 1  Ogólne zasady korzystania z programu
	 1.1  Logowanie
	 1.2  Przeglądanie danych
	 1.3  Budowa okna przeglądania danych
	 1.4  Modyfikowanie danych
	 1.5  Wyszukiwanie danych
	 1.6  Sortowanie danych
	 1.7  Drukowanie zawartości okna
	 1.8  Skróty klawiaturowe

	 2  Parametryzowanie programu
	 2.1  Zmiana hasła
	 2.2  Zmiana parametrów
	 2.3  Definicje systemowe
	 2.4  Wybór firmy

	 3  Rejestr pobytów pacjentów
	 3.1  Rejestracja pacjentów
	 3.2  Wypis pacjenta
	 3.3  Faktura za pobyt

	 4  Faktury
	 4.1  Przegląd faktur
	 4.2  Korekty
	 4.3  Zdarzenia
	 4.4  Raty
	 4.5  Cennik

	 5  Dokumenty
	 6  Definicje
	 6.1  Gminy
	 6.2  Miejscowości

	 7  Wydruki
	 7.1  Pobyty nieletnich w okresie
	 7.2  Statystyka za okres
	 7.3  Zestawienie pobytów
	 7.4  Ewidencja tytułów wykonawczych
	 7.5  Ewidencja upomnień
	 7.6  Zestawienie sald miesięcznych
	 7.7  Zestawienie wpłat
	 7.8  Zestawienie należności na dzień
	 7.9  Faktury i zapłaty w okresach


