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WSTEP

Oddajemy w Paristwa rece instrukcje obstugi do kompletnego systemu InsERT GT,
ktSry jest w petni zintegrowanym pakietem programéw do obstugi matego i Sredniego
przedsigbiorstwa. Ostatnia czesciag sktadowa jest Gratyfikant GT — system kadrowo-
-ptacowy.

Niniejsza instrukcja zawiera omdéwienie najwazniejszych cech i funkcjonalnosci
programéw wchodzacych w skfad systemu InsERT GT, tj. Subiekta GT, Rachmistrza GT,
Rewizora GT, Gratyfikanta GT, mikroGratyfikanta GT oraz Kasiarza GT. Zostata
pomyslana jako uzupetnienie systemu pomocy kontekstowej (ang. Help) dostepnej
w programach po nacisnieciu klawisza [F1] lub wybraniu opcji Pomoc. System
pomocy jest uaktualniany i rozwijany na biezaco — co nie jest mozliwe w przypadku
instrukcji drukowanej. Z tego tez wzgledu zachecamy Paristwa do korzystania
z elektronicznego systemu pomocy wbudowanego w system InsERT GT. Pomoc
kontekstowa ma réwniez te przewage nad instrukcja drukowana, ze nie mozna jej
zgubic (jest integralng czescia programoéw) i zawsze jest pod reka, gdy pracuja
Panistwo z systemem.

Instrukcje, ktéra oddajemy w Paristwa rece, szczegélnie polecamy wszystkim, ktérzy
stawiajg pierwsze kroki w obstudze programéw. Mamy nadzieje, ze niniejsza
instrukcja bedzie pomocna w poznaniu produktéw z linii InsERT GT.
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System InsERT GT to propozycja wroctawskiego Insertu do zarzadzania matym
i Srednim przedsiebiorstwem. W jego sktad wchodzi system sprzedazy Subiekt GT,
Rachmistrz GT — system obstugi ksiegi przychodéw i rozchodéw oraz podatku
zryczattowanego, Rewizor GT — program do prowadzenia petnej ksiegowosci,
a takze Gratyfikant GT — system kadrowo-ptacowy. Dodatkowymi, bezptatnymi
elementami wchodzacymi w sktad systemu sg: Kasiarz GT (dostarczany wraz
z Subiektem GT modut do obstugi urzadzeri zewnetrznych) oraz mikroGratyfikant GT
(dotgczany do Rachmistrza GT i Rewizora GT modut do obstugi ptacowej przedsie-
biorstwa).

System InsERT GT jest skonstruowany jako zintegrowany pakiet programéw scisle
wspdtpracujacych ze sobg i pracujacych na wspélnej bazie danych. Baza danych
odpowiada zawsze jednemu podmiotowi gospodarczemu, dlatego obstuga kilku
podmiotéw gospodarczych za pomoca jednej instalacji systemu (np. w sieci kompu-
terowej) wymaga utworzenia kilku baz danych." Motorem bazy danych zastoso-
wanym w systemie InsERT GT jest Microsoft SQL Server 2005, ktéry w bezptatnej,
ograniczonej wersji SQL Server 2005 Express Edition (SQL Server Express) jest
dostarczany wraz z systemem InsERT GT (wiecej w rozdziale Microsoft SQL Server
na str. 160).

System InsERT GT to nowoczesny system wspomagajacy zarzadzanie przedsie-
biorstwem. Zastosowane w nim rozwigzania techniczne i interfejsowe sprawia, ze
praca bedzie przebiegata ptynnie i bez probleméw. Producent systemu, firma InsERT
Sp. z 0.0., wprowadzit do systemu liczne utatwienia, podpowiedzi oraz pomocne
mechanizmy interfejsu uzytkownika. Wielka wage przytozono do niezawodnosci
systemu i wygody uzytkownika. Nalezy réwniez pamieta¢, ze system bedzie sie
rozwijat — z tego tez wzgledu zachecamy do zapoznania sie z ofertg uaktualniers,
ktéra zawsze dostepna jest na stronie internetowej www.insert.com.pl.

INSTALACJA SYSTEMU

Autorzy programu dotozyli wszelkich staran, aby instalacja systemu odbywata sie
bezproblemowo. W niniejszym rozdziale oméwiono skrétowo najprostsze
scenariusze instalacyjne. Wiecej informacji na temat réznych rodzajéw instalacji
znajduje sie réwniez pod koniec niniejszej instrukcji w rozdziale Zaawansowane
aspekty instalacji na str. 153.

! Taka praca wymaga najczesciej zakupienia kilku licencji. Patrz rozdziat Licencje na stronie 47.
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Wymagania sprzetowe

Wymagania sprzetowe i systemowe dla systemu InsERT GT sg nastepujace:

komputer z procesorem 500 MHz (lub lepszym),

256 MB pamieci operacyjnej RAM (lub wiecej),

system operacyjny Microsoft Windows 2000, Windows Server 2003, Windows
XP, Windows Vista (lub nowszy),

Microsoft Internet Explorer 6.0 (dostarczany na instalacyjnej ptycie CD),

okoto 500 MB wolnego miejsca na dysku twardym,

dowolny naped CD-ROM (do instalacji programu),

system obstugi baz danych Microsoft SQL Server 2000 lub 2005 - bezptatna wersja
SQL Server 2005 Express Edition dostarczana na instalacyjnej ptycie CD,
dowolna drukarka pracujaca w srodowisku Windows (do realizacji wydrukéw).

Nalezy zwréci¢ uwage na to, ze system moze pracowac w sieci i wéwczas istotng
role spetniac bedzie komputer petnigcy funkcje serwera bazy danych. Wiecej infor-
macji na ten temat w rozdziale Zaawansowane aspekty instalacji na str. 153.

System InsERT GT uzyskat certyfikaty: ,Verified for Windows Server 2003”
i ,Designed for Windows XP”. System byt tworzony oraz optymalizowany pod
katem systemu Windows XP i aktualnie dostepnego sprzetu komputerowego.
Najlepsze efekty uzyskuje sie na najnowszych systemach operacyjnych opartych
o podstawe NT (czyli Windows 2000, XP, 2003 lub nowszych).

Do pracy systemu InsERT GT wymagane jest zainstalowanie przegladarki Micro-
soft Internet Explorer w wersji 6.0 lub nowszej, poniewaz system korzysta
z komponentéw w niej dostepnych. Przegladarka ta dostarczana jest wraz
z systemem i automatycznie instalowana przez instalator systemu InsERT GT,
jesli nie ma jej na komputerze uzytkownika.

Instalacja w skrécie

Instalacja rozpoczyna sie samoczynnie po wlozeniu ptyty instalacyjnej do napedu
CD. Jezeli to nie nastapi, nalezy uruchomic plik START.EXE znajdujacy sie na ptycie
CD. Zostanie wéwczas uruchomiony program sterujacy instalacja, ktéry sprawdzi
wymagania systemowe i automatycznie zdecyduje o ewentualnym zainstalowaniu
przegladarki internetowej Microsoft Internet Explorer 6.0.
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55 Instduj Bubkekia T

Zalecamy, aby przed instalacja zakoriczy¢ prace wszystkich dziatajacych
w komputerze programéw uzytkowych i zapisa¢ wszelkie otwarte dokumenty.
W czasie instalacji moze zosta¢ wykonany automatyczny restart systemu ope-
racyjnego.

Nastepnie, z wyswietlonego menu gtéwnego instalacji, nalezy wybrac opcje Instaluj
Subiekta GT, Instaluj Rachmistrza GT, Instaluj Rewizora GT lub Instaluj Gratyfikanta GT.
Kolejnym krokiem jest wybdr rodzaju instalacji programu. Moze by¢ ona:

¢ jednostanowiskowa/serwerowa,

¢ kliencka.

W przypadku instalacji jednostanowiskowej system zostanie zainstalowany
automatycznie wraz ze wszystkimi sktadnikami (m.in. systemem obstugi baz danych
Microsoft SQL Server 2000 Desktop Engine).
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Po dokonaniu tego wyboru rozpoczyna sie wiasciwy proces instalacji. Automatycznie
zostanie zainstalowany motor bazy danych (tu moze nastapic restart systemu),
a potem uruchomiony kreator instalacji systemu InsERT GT, w ktérym konieczne
jest dokonanie akceptacji warunkéw licencji (zalecane jest uwazne zapoznanie sie
z nimi) oraz wybdr uzytkownika komputera, dla ktérego system bedzie dostepny.

Bardzo istotne jest pytanie o typ instalacji. Od tego wyboru zalezy, ktére sktadniki

beda zainstalowane. Dostepne sa:

m instalacja standardowa (instalujaca zakupiony program oraz narzedzia),

m instalacja petna (instalujaca réwniez wersje demonstracyjne pozostatych sktad-
nikéw systemu),

m instalacja niestandardowa (pozwalajaca wybra¢ miejsce i elementy instalacji).
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Standardowa instalacja Subiekta GT obejmuje:

m Subiekta GT,

m Kasiarza GT oraz sterowniki urzadzen zewnetrznych,

m programy narzedziowe (Archiwizator, Program serwisowy i Przeniesienie danych).

Standardowa instalacja Rachmistrza GT obejmuje:

m Rachmistrza GT,

m mikroGratyfikanta GT,

m programy narzedziowe (Archiwizator, Program serwisowy i Przeniesienie danych).

Standardowa instalacja Rewizora GT obejmuje:

B Rewizora GT,

m mikroGratyfikanta GT,

m programy narzedziowe (Archiwizator, Program serwisowy i Przeniesienie danych).

Standardowa instalacja Gratyfikanta GT obejmuje:
m Gratyfikanta GT,
m programy narzedziowe (Archiwizator, Program serwisowy i Przeniesienie danych).
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Zalecane jest wybranie opcji Instalacja standardowa. Instalacja moze potrwac kilka
minut w zaleznosci od szybkosci komputera i obcigzenia systemu operacyjnego.
Standardowo program instalowany jest w folderze:

C:\Program Files\InsERT\InsERT GT

Instalacja sieciowa

Instalacja systemu w sieci komputerowej wymaga dokonania instalacji na kazdym
z komputeréw, przy czym na jednym z nich wykonywana jest instalacja serwerowa/
jednostanowiskowa (komputer ten bedzie petnit role serwera bazy danych Microsoft
SQL Server 2000 Desktop Engine), a na pozostatych instalacja kliencka.
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W czasie instalacji klienckiej nalezy zwréci¢ uwage na pojawiajace sie pytanie
0 wybér serwera bazy danych. Nalezy wskaza¢ komputer, na ktérym zostata wyko-
nana instalacja serwerowa/jednostanowiskowa.
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Wiecej informacji mozna znaleZ¢ w rozdziale Zaawansowane aspekty instalacji na
str. 153.
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ROZPOCZECIE PRACY Z SYSTEMEM InseRT GT
Pierwsze uruchomienie

Po zainstalowaniu programu w menu startowym Windows pojawia sie podmenu

InsERT GT, w ktérym mozna znalez¢ wszystkie sktadowe systemu InsERT GT:

m Subiekt GT — system obstugi sprzedazy,

m Rachmistrz GT — ksiega przychodéw i rozchodéw z obstugg podatku zryczatto-
wanego,

m Rewizor GT - system finansowo-ksiegowy,

m Gratyfikant GT — system kadrowo-ptacowy,

m Kasiarz GT — program do obstugi urzadzen zewnetrznych dotaczany bezptatnie
do Subiekta GT,

m mikroGratyfikant GT — program do obstugi ptacowej matej firmy dotaczany
bezptatnie do Rachmistrza GT i Rewizora GT,

oraz podmenu Narzedzia z opcjami:

m Archiwizator — program stuzacy do archiwizacji i dearchiwizacji danych,

m Program serwisowy — program pozwalajacy wykonac czynnosci serwisowe na
bazie danych,

m Przeniesienie danych — program pozwalajacy na przeniesienie danych z innych
systemow.

Réwniez na pulpicie systemu Windows znajda sie ikony najwazniejszych programéw,
czyli Subiekta GT, Rachmistrza GT, Rewizora GT i Gratyfikanta GT. Na rysunku
przedstawiono przyktadowy pulpit systemu Microsoft Windows XP z rozwinietym
menu startowym.

Uruchomienie systemu InsERT GT nastapi po dwukrotnym kliknieciu na ikone
Subiekta GT, Rachmistrza GT, Rewizora GT lub Gratyfikanta GT na pulpicie Win-
dows lub po wybraniu ktéregos z tych programéw z menu startowego. Pojawi sie
wéweczas ekran powitalny i program zacznie sie uruchamia¢ oraz podtacza¢ do
serwera bazy danych.
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Program zostat tak skonstruowany, aby jego uruchomienie odbywato sie bez
dokonywania skomplikowanych ustawien niezbednych do nawigzania pota-
czenia z serwerem. Cata procedura logowania do Microsoft SQL Server 2000
jest niewidoczna dla uzytkownika (przynajmniej w wiekszosci sytuacji, z ktérymi
moze sie spotkac¢ uzytkownik nieobeznany z zagadnieniem zabezpieczania
serwera oraz bazy danych pracujacych pod kontrolg systemu MS SQL Server
2000). Zainteresowani moga zapoznac sie z bardziej szczegétowymi infor-
macjami na ten temat zawartymi w rozdziale Microsoft SQL Server 2000 na str.
150.

Pierwsze uruchomienie rézni sie od kolejnych, gdyz wymaga zatozenia bazy danych
i wykonania kilku czynnosci poczatkowych, oméwionych ponize;.

1. Uruchomienie i wybér bazy danych podmiotu gospodarczego

W czasie pierwszego uruchomienia programu nalezy utworzy¢ baze danych odpo-
wiadajaca podmiotowi gospodarczemu bedacemu wiascicielem licencji na program.
Po starcie programu i nawigzaniu potaczenia z serwerem bazy danych program wy-
Swietli na ekranie liste utworzonych podmiotéw gospodarczych, ktéra przy pierw-
szym uruchomieniu bedzie pusta. Aby zatozy¢ nowa baze danych, nalezy wybrac
opcje Nowy znajdujaca sie w dolnej czesci ekranu oraz wpisa¢ nazwe zakfadanej
bazy danych podmiotu. Nazwa ta nie musi by¢ petng nazwa przedsiebiorstwa, a je-
dynie skrétem, ktéry umozliwi pézniejszy wybdr (jesli zatozonych zostanie kilka baz
danych). Nie ma wiec potrzeby wpisywac w to pole przyktadowo ,Przedsigbiorstwo
ogrodnicze RENETA - Jan Sadowski” — wystarczy wpisac np. ,Reneta”.
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2. Podanie numeru licencji

Po podaniu nazwy podmiotu program utworzy nowa baze danych i wyswietli pytanie
o numer licencji. Tutaj nalezy wyjasni¢, ze Subiekt GT, Rachmistrz GT, Rewizor GT
i Gratyfikant GT moga pracowac jako wersja prébna lub petna. Do pracy w wersji
prébnej nie jest potrzebny numer licencji, dlatego posiadajac licencje na jeden
program (prosze zacza¢ np. od Subiekta GT) mozna uruchomic drugi system
(Rachmistrza GT, Rewizora GT lub Gratyfikanta GT) w wersji probnej, aby sprawdzié
jego mozliwosci. Przy tworzeniu podmiotu, ktéry ma pracowaé w wersji prébnej,
istnieje mozliwos¢ wezytania przyktadowych danych. Funkcjonalnosé ta dostepna
jest tylko w przypadku tworzenia nowego podmiotu.

Aby uruchomic program w wersji petnej, potrzebny jest numer licencji, ktéry znajduje
sie w zataczonej do pakietu kopercie. Szczegétowe informacje na temat sposobu
licencjonowania mozna réwniez znalezé w rozdziale Licencje na str. 47.
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Uzytkownicy Rachmistrza GT, Rewizora GT lub Gratyfikanta GT $wiadczacy ustugi
podatkowe dla innych podmiotéw gospodarczych, czyli biura rachunkowe lub
doradcy podatkowi, powinni réwniez zaznaczy¢ znacznik Whasciciel licencji jest
biurem rachunkowym, znajdujacy sie ponizej numeru licencji. Znacznik ten
powoduje, ze jest mozliwe podanie tego samego numeru licencji dla r6znych baz
danych podmiotéw tworzonych za pomoca omawianego mechanizmu. Dla kazdego
programu z systemu InsERT GT istnieje okreslony w umowie licencyjnej® limit
tworzonych baz danych podmiotéw. Mozliwe jest zwigkszenie limitu licencji. Sposéb
nabywania rozszerzeri okreslony jest w warunkach handlowych firmy InsERT. Do
poprawnej pracy potrzebna jest jeszcze rejestracja licencji. Wiecej o tym procesie
znajduje sie w rozdziale Rejestracja licencji na str. 51.

* Umowa licencyjna znajduje si¢ w pudetku z programem.
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3. Kreator wdrozeniowy Subiekta GT

Nowym mechanizmem, ktéry pojawit sie od wersji 1.03 systemu InsERT GT, jest
kreator wdrozeniowy. Pomaga on uzytkownikowi tatwo i poprawnie zacza¢ prace
z programami. Kreator wyswietlany jest automatycznie zawsze podczas zaktadania
nowego podmiotu. Mechanizm ten uruchomi sie takze, jesli uzytkownik po raz
pierwszy uruchamia nowy program, np. Subiekta GT, wybierajac podmiot istniejacy
juz w Rachmistrzu GT (Przyktad: uzytkownik wczesniej korzystat z Rachmistrza GT
i teraz chce réwniez pracowac z Subiektem GT). Kreator wdrozeniowy nie jest
wyswietlony po wykonaniu przeniesienia danych z innych aplikacji firmy InsERT.
Poszczegblne okna kreatora kazdego z programéw nalezy wypetnic¢ ze szczegdlng
uwaga. Niektére z parametréw bedzie mozna pdéZniej zmienié, korzystajac
z modutéw administracyjnych. Przerwanie kreatora wdrozeniowego (wybranie
klawisza Anuluj) spowoduje zamknigecie programu — podmiot nie zostanie zatozony.

Ponizej oméwione zostang poszczegdlne okna kreatora wdrozeniowego Subiekta GT:

Powitanie
Okno zawiera informacje wstepne dotyczace dziatania kreatora.
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Wpisz dane adresowe
Okno zawiera pola pozwalajace okresli¢ NIP podmiotu, dane teleadresowe, adres
e-mail i strone WWW. Dane podmiotu bedzie mozna péZniej modyfikowac¢ w mo-
dule Parametry — Dane podmiotu. Program kontroluje poprawnos¢ NIP-u. Informacje,
ktére zostana tu wpisane, beda wykorzystywane we wszelkiego rodzaju wydrukach,
emisji dokumentéw (np. faktur VAT), deklaracjach.
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Podmiot - telefony i rachunki bankowe

Okno umozliwia wpisanie numeréw telefonéw oraz numeréw kont bankowych

podmiotu. Réwniez te dane bedzie mozna modyfikowa¢ w module Parametry -
Dane podmiotu.
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Numeracja dokumentéw

Okno pozwala na okreslenie domysinego sposobu numerowania dokumentéw
handlowych, magazynowych i kasowych oraz sposobu uzupetniania luk w nume-
racji. Ustawienia dokonane w tym oknie maja charakter ogélny i sa przenoszone na
wszystkie typy dokumentéw. W programie Subiekt GT numeracja jest ustalana dla
kazdego typu dokumentu indywidualnie. Stuzy do tego modut Parametry — Nume-

racja dokumentow, gdzie uzytkownik powinien takze ustali¢ poczatkowy numer
dokumentu (zainicjowac system numeracji).
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Karty pfatnicze
Jezeli podmiot przy sprzedazy obstuguje ptatnosci kartami ptatniczymi, to w tym
oknie nalezy wpisa¢ nazwe firmy, z ktéra jest podpisana umowa dotyczaca korzys-
tania z terminali POS, np. Centrum rozliczeniowe banku Pekao SA. Po zakoriczeniu
dziatania kreatora mozna uzupetni¢ dane (np. dane teleadresowe) centrum auto-
ryzacji kart ptatniczych z poziomu modutu Kartoteki — Kontrahenci.

Parametry magazynowe
W tym oknie mozna okresli¢ dwa bardzo wazne parametry dotyczace gospodarki
magazynowej w Subiekcie GT:
Skutek magazynowy — parametr okresla, czy dokumenty handlowe przy zapisie maja
wptywac na stany magazynowe poprzez wygenerowanie automatycznych doku-
mentéw magazynowych czy tez nie. Niezakreslenie znacznika spowoduje, ze
wystawiane dokumenty handlowe nie beda wywotywac skutku magazynowego
(funkcjonalnos¢ programu stanie sie podobna funkcjonalnosci mikroSUBIEKTA dla
Windows).
Sposéb wydawania towaru — standardowy parametr magazynowy okreslajacy kolej-
nos$¢ wydawania towaréw podczas wystawiania dokumentéw magazynowych.

Soblieki ST
PO Iy ¥ T T
i
P —
rRCTe e . e
[ L

- o T

[Eo= ] [ jot] [ae—=—

Nadawanie symboli kontrahentom i towarom
W tym oknie kreatora uzytkownik moze okresli¢, w jaki sposéb maja by¢ nadawane
symbole dla nowo wprowadzanych towaréw i kontrahentéw.

Imie, nazwisko i hasto Szefa
W przedostatnim oknie kreatora uzytkownik ma mozliwos¢ okreslenia danych
gtéwnego uzytkownika systemu, nazwanego na poczatku pracy z programem Szef.
Uzytkownik ten jest traktowany w systemie InsSERT GT w sposéb specjalny:
®m nie mozna usunac jego danych z systemu,
B nie mozna zablokowa¢ mu uprawnieri do poszczegélnych programéw i funkgcji.
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Tylko Szef moze zarzadzac pozostatymi uzytkownikami z poziomu modutu Stowniki
— Personel. Ustalone hasto mozna zawsze zmienic, korzystajac z opcji Zmieri hasto
dostepnej w menu Podmiot, w gtéwnym oknie programu kazdego z programoéw
systemu InsERT GT.
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Podsumowanie

Ostatni ekran kreatora wdrozeniowego zawiera podsumowanie dokonanych
wczesniej wyboréw oraz umozliwia zapisanie czynnosci dokonanych w kreatorze.
Po wybraniu klawisza Wykonaj uzytkownik ma mozliwos¢ wydruku podsumowania
oraz — gdy uruchomit program w wersji petnej — zarejestrowania sie¢ za posred-
nictwem Internetu (wiecej o rejestracji na str. 51).

4. Kreator wdrozeniowy Rachmistrza GT

Kreator wdrozeniowy Rachmistrza GT wyswietlany jest automatycznie tak jak
w przypadku Subiekta GT, gdy zaktadany jest nowy podmiot lub podczas pierwszego
uruchomienia Rachmistrza GT na istniejacym podmiocie z forma ksiegowosci
nieokreslong (np. uruchomienie Rachmistrza GT z podmiotem zatozonym
w Subiekcie GT).

Jesli dany podmiot ma ustawiong forme ksiegowosci ksiega handlowa, wéwczas
z tym podmiotem nie mozna uruchomi¢ Rachmistrza GT.

Po wykonaniu przeniesienia danych z innych systeméw ksiegowych firmy InsERT
kreator wdrozeniowy nie jest uruchamiany.
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Kazdy z kreatoréw sktada sie z podobnych czesci, dlatego ponizej opisane sa tylko
okna typowe dla kreatora wdrozeniowego Rachmistrza GT. Opis okien: Powitanie,
Wpisz dane adresowe, Podmiot — telefony i rachunki bankowe, Imie, nazwisko
i hasto Szefa, Podsumowanie znajduje sie na str. 17-20.

Wybierz forme ksiegowosci i okres obrachunkowy
Jest to bardzo wazny ekran kreatora Rachmistrza GT. Wybdr formy ksiegowosci jest
czynnoscig nieodwracalna i wptywajaca na wystepowanie odpowiednich modutéw
w programie.

Nalezy pamiegtac, ze nie mozna zmienic ustalonej dla danego podmiotu formy
ksiegowosci. W wyjatkowych sytuacjach mozliwe jest usuniecie danych
Rachmistrza GT za pomoca funkcji Usuri dane Rachmistrza GT znajdujacej sie
w Programie serwisowym (wiecej o dziataniu tej opcji na str. 148).
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Kolejnym waznym parametrem jest zdefiniowanie pierwszego okresu obrachun-
kowego. Okresy obrachunkowe w Rachmistrzu GT moga by¢ roczne, kwartalne lub
miesieczne. Wybér dtugosci okresu wptywa jedynie na sposéb pracy z modutami,
a w szczegblnosci na filtrowanie list z dokumentami (wybér okreséw dtuzszych
umozliwi zarzadzanie wigeksza iloscig zapiséw jednoczesnie). Nie wptywa on
w zadnym stopniu na funkcjonalno$¢ merytoryczna. W programie obowiazuje zasada
ciagtosci i chronologii okreséw. Zgodnie z tg zasada, okresy musza by¢ tworzone
bez przerw, a wiec kazdy kolejny okres musi sie zaczynac wraz z koricem ostatniego.
Okresy kolejno po sobie nastepujace moga miec rézna dtugosc (np. po okresie
rocznym kolejnym okresem moze by¢ miesieczny lub kwartalny).
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Parametry numeracji KPiR/EP

W kolejnym oknie kreatora uzytkownik moze okresli¢ sposéb numerowania i sumo-
wania pozycji wprowadzanych do KPiR lub ewidencji przychodéw. Jezeli praca
z programem Rachmistrz GT rozpoczyna sie w trakcie roku obrachunkowego,
a wczesniejszych zapiséw uzytkownik nie chce wprowadzac, to w parametrach
nalezy jeszcze okresli¢ numer poczatkowy (dotyczy tylko numeracji roczne;j).
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5. Kreator wdrozZeniowy Rewizora GT

Kreator wdrozeniowy Rewizora GT wyswietlany jest automatycznie tak jak w przy-
padku opisanych wczesniej programéw, gdy zaktadany jest nowy podmiot lub
podczas pierwszego uruchomienia Rewizora GT na istniejacym podmiocie z forma
ksiegowosci nieokreslong (np. uruchomienie Rewizora GT z podmiotem zatozonym
w Subiekcie GT).

Jesli dany podmiot ma ustawiong forme ksiegowosci KPiR lub ryczaft, wéwczas
z tym podmiotem nie mozna uruchomic Rewizora GT. Jesli jednak istnieje potrzeba
przeksztatcenia formy prawnej podmiotu (z KPiR lub ryczattu na ksiege handlowa),
nalezy wéwczas skorzysta¢ z opcji Usuri dane Rachmistrza GT, znajdujacej sie
w Programie serwisowym (wiecej o dziataniu tej opcji znajduje sie na str. 140).
Kreator wdrozeniowy Rewizora GT nie bedzie uruchomiony po operacji przeniesienia
danych z innych aplikacji firmy InsERT.

Ponizej opisane zostang tylko typowe okna kreatora wdrozeniowego Rewizora GT.
Czesci wystepujace w innych kreatorach opisane sg na str. 17-20.
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Uzupetnij numery telefonéw i rachunkéw
Okno umozliwia wpisanie numeréw telefonéw oraz numeréw kont bankowych
podmiotu. Rachunki bankowe moga by¢ podtaczane w planie kont jako konta karto-
tekowe. Aby to byto mozliwe, nalezy zdefiniowa¢ numery analityk poszczegélnym
rachunkom, a nastepnie podtaczy¢ odpowiednia kartoteke w planie kont. Rachunki
podmiotu mozna modyfikowac podczas pézniejszej pracy z programem zaréwno
z poziomu edycji danych podmiotu (Parametry — Dane podmiotu) jak i z poziomu
udostepnionego dodatkowo stownika (Sfowniki — Rachunki podmiotu).

Sprecyzuj profil dziatalnosci
Okno pozwala na okreslenie profilu dziatalnosci gospodarczej podmiotu. Na pod-
stawie wybranej formy prawnej oraz rodzaju wykonywanej dziatalnosci uzytkow-
nik bedzie mégt wygenerowac dostosowany do danego podmiotu wzorcowy plan
kont. Dodatkowego wyjasnienia wymaga znacznik Osoba fizyczna do deklaracji
(domyslnie zakreslony, gdy podmiot jest spétka prawa cywilnego). Nalezy takze
okresli¢ dane wiasciciela lub gtéwnego wspdlnika, ktére maja by¢ drukowane na
deklaracjach skarbowych VAT-7, PIT-4, PIT-11, PIT-8B. Dane wtasciciela i wspdlni-
kéw mozna modyfikowac¢ podczas dalszej pracy z programem, z poziomu modutu
Kartoteki — Wspdlnicy.
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Okresl sposéb rozliczania VAT
Okno umozliwia zdefiniowanie danych zwiazanych z rozliczaniem podatnika
z tytutu podatku VAT. Jezeli podmiot jest podatnikiem zarejestrowanym dla potrzeb
transakcji wewnatrzwspélnotowych, nalezy zakresli¢ znacznik Podatnik VAT
zarejestrowany w UE. Po jego zaznaczeniu do aktualnego numeru NIP (okreslonego
w danych adresowych) zostanie dodany prefiks kraju cztonkowskiego, czyli w na-
szym przypadku PL. W oknie tym nalezy jeszcze okresli¢, w jaki sposéb podatnik
rozlicza sie z podatku VAT: wystawiajac miesieczne deklaracje VAT-7 czy kwartalne
VAT-7K. Dane VAT mozna réwniez modyfikowa¢ w module Parametry — Dane
podmiotu.
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Zdefiniuj pierwszy rok obrotowy

Okno definiowania pierwszego roku obrotowego jest bardzo wazne w kreatorze

Rewizora GT. Symbol roku obrotowego jest podawany informacyjnie, ale musi by¢

unikalny w ramach jednego podmiotu. Najwazniejsze sg daty jego obowiazywania

od — do. Definiujac je, nalezy pamietac o nastepujacych zatozeniach:

m maksymalna dtugos¢ roku obrotowego nie moze przekraczac¢ 24 miesiecy;

m dokumenty ksiegowe z danego roku bedzie mozna wprowadzaé tylko w prze-
dziale okreslonym przez daty graniczne.

Generowanie planu kont
Tworzac pierwszy rok obrotowy, mozna okresli¢, czy ma by¢ automatycznie wyge-
nerowany plan kont. Do wyboru sa trzy mozliwosci:
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Utworzy¢ na podstawie danych podmiotu. Ta opcja umozliwia stworzenie
wzorcowego planu kont na podstawie informacji okreslonych w danych podmiotu,
a doktadnie formy ksiegowosci i rodzaju wykonywanej dziatalnosci. Oczywiscie po
zatozeniu roku wygenerowany plan kont mozna dowolnie modyfikowac. Wzorcowy
plan kont jest stosunkowo szczegétowy (zawiera prawie 300 kont). W kolejnych
ekranach kreatora uzytkownik moze zawezi¢ ilos¢ tworzonych kont poprzez
okreslenie zespotéw kont, ktére maja zosta¢ wygenerowane, oraz moze okreslic,
czy maja zosta¢ wygenerowane domysine definicje sprawozdar finansowych i de-
klaracji (PIT-5, CIT-2). Ten wariant tworzenia planu kont jest przeznaczony przede
wszystkim dla uzytkownikéw tworzacych pierwszy rok obrotowy w danym
podmiocie. Podczas tworzenia kolejnych lat czesciej bedzie wykorzystywane
przenoszenie planu kont z roku poprzedniego.

Przenies¢ z innego roku obrotowego. Po wybraniu tej opcji uzytkownik wskazuje
podmiot i rok obrotowy, z ktérego ma zostac¢ przeniesiony plan kont. Podczas
tworzenia kolejnych lat obrotowych najczesciej bedzie wybierany biezacy podmiot
i poprzedni rok obrotowy. Mozliwos$¢ wyboru innego podmiotu jest przeznaczona
przede wszystkim dla biur rachunkowych, ktére dzieki tej opcji moga wykorzysta¢
wczesniej przygotowane zestawy danych z réznymi wariantami planéw kont.
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Wybierajac te mozliwos¢, uzytkownik moze réwniez zdecydowac, czy wraz z planem
kont przenosic¢ definicje sprawozdan i deklaracji oraz okresli¢c domyslne warianty
RZS-u i Przeptywoéw pienieznych.

Nie tworzy¢ planu kont. Ta opcja umozliwia stworzenie planu nowego roku
obrotowego bez planu kont. Jest ona przeznaczona dla tych uzytkownikéw, ktérzy
chca skomponowac plan kont indywidualnie i od poczatku. Oczywiscie wybor tej
opcji uniemozliwi wygenerowanie domysinych definicji sprawozdar finansowych,
ktére uzytkownik bedzie musiat stworzy¢ samodzielnie.

Rejestry ksiegowe
Rewizor GT pracuje w ujeciu rejestrowym. Oznacza to, ze wszystkie dokumenty
ksiegowe (dekrety) musza by¢ zapisane w konkretnych rejestrach ksiegowych.
Rejestry moga by¢ tworzone ,rodzajowo”, np. Rejestr zakupu, Rejestr sprzedazy,
Rejestr kosztowy, Rejestr dokumentow kasowych, Rejestr operacji bankowych;
,okresowo”, np. Rejestr styczeri 2005, Rejestr luty 2005, Rejestr | kwartat 2005,
lub jeszcze inaczej. O tym, ile i jakie rejestry ksiegowe beda wykorzystywane
w Rewizorze GT, decyduje ksiegowy. Definiujac rejestry ksiegowe, uzytkownik moze
okresli¢ wiele dodatkowych informacji dotyczacych zachowywania sie programu
podczas dopisywania dekretu do danego rejestru, np. czy ma by¢ automatycznie
tworzony zapis w ewidencji VAT, czy przy zapisie dekretu ma by¢ kontrolowana
zgodnos¢ zapiséw na kontach z zapisami w ewidencji VAT i inne. Rejestry ksiegowe
mozna dodawac¢ w dowolnym momencie pracy z programem, z poziomu modutu
Stowniki — Rejestry ksiegowe.
Kolejnym waznym parametrem okreslanym w tym oknie s3 numery dziennika nada-
wane podczas ksiegowania dokumentéw. Numeracja jest indywidualna dla kazdego
roku obrotowego i rozpoczyna sie zawsze od 1. Zmiana tych numeréw jest przewi-
dziana tylko w sytuacji, gdy uzytkownik rozpoczyna prace w Rewizorze GT w trakcie
roku obrotowego oraz nie wprowadza wczesniejszych dokumentéw ksiegowych.
Zmiana numerdéw dziennika jest dostepna z poziomu modutu Parametry — Dzienniki
ksiegowarn, ale tylko do momentu zaksiegowania pierwszego dokumentu ksiegowego.
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Okresl gléwne parametry Rewizora GT

W tym oknie mozna okresli¢ dwa wazne parametry: Sposob obstugi numerdow analityk
dla kontrahentow oraz Blokowanie rozliczania rozrachunkow w Subiekcie GT. Pierwszy
parametr okresla, czy kontrahenci bedacy jednoczesnie odbiorcami i dostawcami
maja miec jeden numer analityki czy tez dwa osobne. Wartos¢ tego parametru mozna
zmienia¢ w module Parametry — Kontrahenci do momentu zdefiniowania pierwszego
numeru analityki w kartotece kontrahentéw. Drugi parametr jest przeznaczony dla
podmiotéw pracujacych jednoczesnie z systemami Rewizor GT i Subiekt GT. Po jego
zaznaczeniu petna kontrola nad rozliczaniem rozrachunkéw spoczywa w rekach
ksiegowego. Parametr ten mozna zmieni¢ w dowolnym momencie pracy z progra-
mem z poziomu modutu Parametry — Parametry Rewizora.

Zdefiniuj parametry dokumentéw ksiegowych

To okno kreatora umozliwia uszczegétowienie dziatania programu podczas dopi-

sywania dekretéw ksiegowych, przede wszystkim przy wprowadzaniu zapiséw na

konta rozrachunkowe:
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Automatyczne wprowadzanie rozrachunkéw: utwérz w tle/utwérz i pokaz. W sys-
temie Rewizor GT kazdy zapis na konto, ktére w planie kont zostato oznaczone
jako rozrachunkowe, musi generowac odpowiedni zapis w modutach rozrachun-
kowych, czyli musi by¢ powiazany z rozrachunkami. Powyzszy znacznik okresla,
jak ma sie zachowa¢ program po wpisaniu kwoty na konto rozrachunkowe: czy ma
stworzy¢ zapis w rozrachunkach bez otwierania okna z rozrachunkami, czy tez to
okno ma zosta¢ pokazane uzytkownikowi.

Automatyczne wypelnianie numeru transakcji numerem dokumentu Zrédtowego.
Zakreslenie tego znacznika spowoduje, ze numer dokumentu Zrédtowego z nagtéwka
dekretu zostanie automatycznie przepisany do pola Transakcja. Dotyczy to tylko
zapiséw na kontach rozrachunkowych. Numer transakcji moze by¢ wykorzystywany
do automatycznego rozliczania rozrachunkéw z poziomu dekretacji.

Domyslny termin ptatnosci. Znacznik okresla domysiny termin ptfatnosci dla roz-
rachunkéw tworzonych do zapiséw na kontach rozrachunkowych. Termin ptatnosci
kazdego tworzonego rozrachunku mozna zmienia¢ w oknie rozrachunku w edycji
dekretu (klawisz [F11]).
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Zezwalaj na podtaczenie rozrachunkéw nieksiegowych. Zakreslenie tego znacznika
umozliwi podtaczanie istniejacych rozrachunkéw niepowiazanych z dekretami
ksiegowymi do zapiséw wprowadzanych na konta rozrachunkowe. Jest on
przeznaczony dla firm, ktére z ré6znych powoddéw najpierw wprowadzaja rozra-
chunki w modutach rozrachunkowych, a dopiero pézniej wprowadzaja dekrety
ksiegowe, ktére powinny by¢ z tymi rozrachunkami powigzane. Powigzania zapiséw
na konta rozrachunkowe z istniejgcymi rozrachunkami nieksiegowymi uzytkownik
moze dokonac¢ tylko recznie z poziomu okna rozrachunku wywotanego w edycji
dekretu ksiegowego (klawisz [F11]).

Automatyczne rozliczanie rozrachunkéw: wylaczone /wg daty powstania /wg
terminu pfatnosci /wg kwoty /wg numeru transakcji. Zakreslenie jednej z pozycji
przetacznika wptynie na to, czy rozrachunek wygenerowany (lub podtaczony) do
zapisu na konto rozrachunkowe bedzie automatycznie rozliczany i w jaki sposéb
(wg jakiego kryterium). Rozliczenia rozrachunku mozna zmienia¢ w okienku roz-
rachunku wywotanego w edycji dekretu (klawisz [F11]).

W oknie kreatora znajdujg sie jeszcze dwa dodatkowe znaczniki zwigzane z dekre-
tami ksiegowymi:

Tryb kontroli kosztéw: nie kontroluj /ostrzegaj /blokuj zapis. Zakreslenie jednej
z pozycji przetacznika okresla, czy program ma wspomagac wprowadzanie zapiséw
kosztowych czy nie. Po wigczeniu kontroli nalezy pamieta¢ o uzupetnieniu kont
specjalnych wykorzystywanych podczas wprowadzania zapiséw na konta kosztéw
(Parametry — Plan kont).

Podpowiadanie ostatniego kursu waluty w dekretach walutowych. Zakreslenie tego
znacznika spowoduje, ze w przypadku gdy na dany dzien nie bedzie wprowadzony
zaden kurs waluty (Stowniki — Kursy walut), program odszuka i wstawi do dekretu
ostatni zdefiniowany w stowniku kurs waluty.

Wszystkie powyzsze parametry dotyczace wprowadzania dekretéw ksiegowych
mozna modyfikowacé w dowolnym momencie pracy z programem z poziomu modutu
Parametry — Dekrety ksiegowe. Nalezy podkresli¢, ze ich uzupetnienie stanowia
informacje okreslone w definicjach rejestréw ksiegowych.

6. Kreator wdrozeniowy Gratyfikanta GT

Kreator wdrozeniowy Gratyfikanta GT wyswietlany jest automatycznie, gdy zaktadany
jest nowy podmiot lub podczas pierwszego uruchomienia Gratyfikanta GT na danych
podmiotu juz istniejacego (np. uruchomienie Gratyfikanta GT z podmiotem zato-
zonym w Subiekcie GT).

Nie jest mozliwe uruchomienie kreatora, gdy zostata wykonana operacja przenie-
sienia danych z innych systeméw firmy InsERT.

Kazdy z kreatoréw sktada sie z podobnych czesci, dlatego ponizej opisane zostaty
tylko okna typowe dla kreatora wdrozeniowego Gratyfikanta GT. Opis okien
wspdlnych dla wszystkich systeméw InsERT GT znajduje sie na str. 17-20.
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Dane poczatkowe

Jest to najwazniejszy krok w kreatorze Gratyfikanta GT, umozliwia zaimportowanie
poczatkowych danych kadrowo-ptacowych.

W tym kroku kreator sprawdza stan podmiotu. Jezeli uruchomienie Gratyfikanta GT
nastapito na podmiocie zawierajagcym dane pracownikéw, to informacje te zostana
automatycznie zaimportowane do Gratyfikanta GT. Na tym etapie uzytkownik moze
zdecydowad, jakie dane zostang przeniesione do programu. Moga to by¢: tylko
dane pracownikéw, dane pracownikéw oraz umowy bez sktadnikéw ptacowych,
dane pracownikéw oraz umowy ze sktadkami ptacowymi lub pracownicy, umowy
i wynagrodzenia.

Dodatkowo nalezy okresli¢ miesiac i rok, do ktérego zostana przeniesione dane
o wynagrodzeniach.

Jezeli podmiot nie zawierat danych pracownikéw, istnieje mozliwos¢ zainicjowania
kartoteki pracownikéw na podstawie danych zawartych w programie ,Ptatnik”.
W tym celu nalezy wcze$niej, w wymienionym programie wygenerowac plik
wymiany (KDU) zawierajacy deklaracje ZUA tych pracownikéw, ktérych dane
chcemy, by pojawity sie w Gratyfikancie GT. Zaznaczenie w kreatorze znacznika
importu danych z programu ,Ptatnik”, a nastepnie wskazanie tego pliku, zaowocuje
importem danych do kartoteki pracownikéw.

[ e s —________________________.F]
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Parametry

Okno to umozliwia wprowadzenie roku rozpoczecia pracy oraz miesigca i roku
wygenerowania pierwszej wyptaty w programie. Daty te, czyli rok rozpoczecia pracy
oraz miesiac pierwszej wyptaty, moga byc rézne. Miesiac pierwszej wyptaty moze
zosta¢ okreslony w roku rozpoczecia pracy z programem lub w roku nastepnym.
Przyktad: firma przez pierwsze pét roku bedzie zatrudniata osoby tylko na umowy
cywilnoprawne, czyli rok rozpoczecia pracy, np. 2006, pierwsza wyptata lipiec 2006
lub rok rozpoczecia pracy 2006, pierwsza wypfata styczen 2007.

Kolejnymi informacjami, ktére uzytkownik powinien wypetni¢, to dane na potrzeby
ZUS. Sa to informacje, kto jest ptatnikiem sktadek ZUS oraz w jakim terminie powinno
nastepowac rozliczenie z ZUS.
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Oba te okna (Dane poczatkowe i Parametry) stuzg do wprowadzenia danych
wdrozeniowych pracownikéw, czyli sumarycznych danych poczatkowych,
powstatych przed rozpoczeciem pracy z programem Gratyfikant GT (dane dostepne
sq w module Ewidencja osobowa — Dane wdrozeniowe).
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Podsumowanie
Ostatni ekran kreatora wdrozeniowego zawiera podsumowanie dokonanych wczes-
niej wyboréw oraz umozliwia zapisanie dokonanych ustaleri w kreatorze. Po wybra-
niu klawisza Wykonaj uzytkownik ma mozliwos¢ wydruku podsumowania oraz
— gdy uruchomit program w wersji petnej — zarejestrowania sie za posrednictwem
Internetu.

7. Kreator wdrozeniowy mikroGratyfikanta GT

Kreator wdrozeniowy mikroGratyfikanta GT umozliwia okreslenie tylko jednej, ale
za to bardzo waznej informacji: miesigca pierwszej wypftaty. Jest to okreslenie
momentu poczatkowego, czyli miesiaca, za ktéry zostanie wyliczone pierwsze wyna-
grodzenie w programie mikroGratyfikant GT. Ustalenie to mozna péZniej zmienic
w opcji Dane wdroZeniowe znajdujacej si¢ w menu Narzedzia. Nalezy jednak
pamietaé, ze zmiana jest mozliwa do momentu wystawiania pierwszych wyptat.
Wiecej informacji na temat miesigca pierwszej wyptaty znajduje sie w systemie
pomocy kontekstowe;.

Kreator wdrozeniowy mikroGratyfikanta GT nie zostanie uruchomiony, jesli mie-
sigc pierwszej wyptaty zostat utworzony automatycznie (na podstawie wyptat
wprowadzonych w programie Zrédtowym) po przeniesieniu danych z programéw
ksiegowych.
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8. Rozpoczecie pracy z programem

Po dokonaniu ustaleri w oméwionych powyzej kreatorach wdrozeniowych zostanie
wyswietlona specjalna strona Co nowego...., w ktérej zebrane sg wszystkie najwaz-
niejsze informacje dotyczace nowosci w Subiekcie GT, Rachmistrzu GT, Rewizorze GT
i Gratyfikancie GT. Przy kolejnych uruchomieniach program bedzie wyswietlat
zawsze modut, ktéry byt otwarty w chwili koriczenia pracy z programem.
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Ustalanie przydatnych parametréw

W kreatorach wdrozeniowych ustala sie najwazniejsze parametry dotyczace pracy
z programem. Warto jednak przed rozpoczeciem pracy z systemem InsERT GT
okresli¢ parametry nieuwzglednione w kreatorach, jednakze réwnie istotne do
prawidtowej pracy z programami. Ponizej zostata zaprezentowana ich lista. Précz
tego zachecamy do zaznajomienia sie z modutami administracyjnymi programu
(np. Parametry i Stowniki) dostepnymi np. z menu Widok/Administracja lub po
rozwinieciu listy modutéw (patrz rozdziat Okno programu na str. 62).
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1. Urzadzenie fiskalne (dotyczy tylko Subiekta GT)

Jesli w przedsiebiorstwie wykorzystywane jest jakiekolwiek urzadzenie fiskalne (np.
drukarka fiskalna), nalezy je skonfigurowa¢ za pomoca programu Kasiarz GT. W tym
celu z menu Podmiot Subiekta GT nalezy wybrac opcje Uruchomi podopcje Kasiarz
GT. Zostanie uruchomiony program wspomagajacy prace Subiekta (wiecej o nim
w rozdziale Kasiarz GT na str. 124).
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Aby doda¢ konfiguracje drukarki fiskalnej, nalezy tutaj wybra¢ dostepna na lewym
pasku skrétéw opcje Drukarki fiskalne, a nastepnie opcje Dodaj widoczng w gérnej
czesci modutu.
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W wyswietlonym oknie dialogowym nalezy wybra¢ odpowiedni model drukarki
fiskalnej. Konfiguracja kazdej z nich moze sie nieco ré6znic, ale wspélna cecha jest
nazwa urzadzenia, ktéra nalezy sie péZzniej postugiwac. Dla przyktadu moze by¢ to:
,Drukarka przy kasie nr 1”. Ponizej pokazano okno konfiguracji drukarki POSNET
Thermal 2001.
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Kolejnym krokiem jest okreslenie, ktére dokumenty majg by¢ fiskalizowane na
wybranej drukarce fiskalnej. Najczesciej chodzi o paragony i takie wiasnie ustalenie
przedstawiono na ponizszym przyktadzie. Aby go dokona¢, nalezy uruchomic opcje
Paragon zwykty dostepna w module Parametry i nastepnie zakresli¢ znacznik
Rejestruj dokument na drukarce fiskalnej dostepny w zaktadce Fiskalne. W podobny
spos6b nalezy postapic dla innych typéw dokumentéw (np. dla paragonu imiennego
lub faktury VAT).
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2. Grupy i cechy towaréw (dotyczy tylko Subiekta GT)

Celem lepszej klasyfikacji towaréw i ustug warto zapoznac sie ze stownikami grup
i cech towaréw dostepnymi w Subiekcie GT. Towary i ustugi moga by¢ bowiem
podzielone na roztaczne grupy (np. zwiazane z typami produktéw: ,mydta”, ,per-
fumy”, ,dezodoranty” itp.) oraz moga miec przypisane cechy (np. ,czerwony”,
Jfiotkowy”, ,pakowany prézniowo”, ,krajowy”, ,importowy”, ,ozdobne opako-
wanie”, ,delikatny”), ktére oczywiscie moga sie ze soba dowolnie mieszac i po-
wtarzaé. Zachecamy do rozsadnego podzielenia swojego asortymentu towarowego
na grupy oraz do stosowania przemyslanych cech. Prawidlowa struktura oferty
magazynowej powiazana z przemyslang polityka nadawania symboli towarom
i ustugom stanowi wbrew pozorom istotng czes¢ sukcesu firmy handlowej lub
produkcyjnej i bardzo utatwia przeprowadzanie wszelkiego rodzaju analiz.

Ustaleri tych dokonuje sie za pomoca opcji Grupy towaréw oraz Cechy towaréw
w module Sfowniki Subiekta GT.

3. Grupy i cechy kontrahentéw

Celem lepszej klasyfikacji kontrahentéw warto zapoznac sie réwniez ze stownikami
grup i cech kontrahentéw. Kontrahenci moga by¢ bowiem podzieleni na roztaczne
grupy (np. zwiazane z poziomem partneréw: ,ztoty”, ,srebrny”, ,brazowy”, ,pod-
stawowy”, startujacy”) oraz moga miec przypisane cechy (np. ,witasny sklep”, ,sam
odbiera towar”, ,ptaci w terminie”, ,ukoriczyt szkolenie”), ktére oczywiscie moga
sie ze sobg dowolnie mieszac i powtarzac. Zachecamy do rozsadnego podzielenia
swoich odbiorcéw i dostawcéw na grupy oraz do stosowania przemyslanych cech.
Prawidtowa polityka obstugi kontrahentéw (w potaczeniu ze szczegélnie modnym
ostatnio hastem CRM — Customer Relationship Management, czyli zarzadzaniem
relacjami z klientami) decyduje czesto o sukcesie firmy.

Ustaleri tych dokonuje sie za pomoca opcji Grupy kontrahentéw oraz Cechy
kontrahentow w module Stowniki.

4. State ptacowe (dotyczy tylko Gratyfikanta GT)

Obowiazujace w danym okresie state ptacowe — w wartosci kwotowej lub
procentowej — znajduja sie w module Parametry. Wszystkie dane, ktére tam
zgromadzi uzytkownik, beda zawieraty date obowiazywania oraz beda historiowane.
Do statych ptacowych zaliczone zostaty: ptaca minimalna, srednia pensja podsta-
wowa, przecietne wynagrodzenia, odpis na ZFSS/éwiadczenie urlopowe, zasitek
pielegnacyjny, zasitek staty pomocy spotecznej, wynagrodzenia dla ptatnika.
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5. Parametry uméw o prace i uméw cywilnoprawnych (dotyczy tylko
Gratyfikanta GT)

Uzytkownik moze ustali¢, jakimi parametrami charakteryzowad bedzie sie kazda
nowo wystawiona umowa o prace badZz umowa cywilnoprawna. Do kazdego
z rodzajéw uméw cywilnoprawnych (umowa o dzieto, umowa zlecenie, kontrakt
menadzerski) mozna przydzieli¢ dowolny, zdefiniowany wczesniej format numeracji
dokumentéw oraz tres¢ wydruku dokumentu. Podobnie jest w przypadku rachunkéw
dodawanych do umowy — réwniez mozna okresli¢ format numeracji i tres¢ wydruku,
jako dane domyslne rachunku. W przypadku uméw o prace istnieje takze mozliwosc¢
okreslenia danych domysinych. Nalezg do nich format numeracji umowy i tres¢
wydruku umowy, domysIny kalendarz i wymiar czasu pracy oraz sposéb przelewania
wynagrodzenia na rachunek bankowy pracownika. Bardzo waznym uzupetnieniem
do parametréw uméw o prace sa zestawy ptacowe. Petnig one funkcje danych
domyslnych dla nowo dodawanych uméw, tyle ze nie dotycza systemu wynagrodzen.
Dzigki nim mozemy automatycznie doda¢ do umowy sktadniki ptacowe oraz okreslic
sposéb naliczania wyptat — co majg rozliczaé, kiedy maja by¢ naliczane i w jakich
listach ptac.

6. Podatki i ubezpieczenia spoteczne (dotyczy Rachmistrza GT, Rewizora GT,
Gratyfikanta GT oraz mikroGratyfikanta GT)

Wszelkie naliczenia zaliczek na podatek dochodowy oraz wyliczenia sktadek na
ubezpieczenia spoteczne sa wykonywane na podstawie okreslonych parametréw.
Wartosci tych parametréw sa domysinie zdefiniowane, a uzytkownik moze je do-
wolnie modyfikowac. Stuza do tego opcje Parametry podatku dochodowego oraz
Parametry ubezpieczen i funduszy ZUS znajdujace sie w module Parametry. Nalezy
podkresli¢, ze parametry tam wystepujace sa historiowane, tzn. konkretne wartosci
parametréw majg swoje okresy obowigzywania od - do.
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Wersja prébna

System InsERT GT i jego sktadowe moga pracowac w wersji prébnej, ktérej
uruchomienie nie wymaga podania numeru licencji. Wersja ta charakteryzuje sie
petna funkcjonalnoscia, ale jest ograniczona do 45 dni dziatania. Wersje prébna
mozna wykorzystac nie tylko do zapoznania si¢ z programem, ale réwniez do celéw
szkoleniowych — tworzac testowa baze danych, na ktérej mozna do woli ekspe-
rymentowac bez ryzyka zmiany danych wtasnej firmy. Aby utworzy¢ baze danych
podmiotu gospodarczego pracujaca w wersji probnej, wystarczy w czasie zaktadania
kolejnego podmiotu wybra¢ opcje Wersja probna. Mozna réwniez zazadac od
systemu, aby utworzong baze danych wypetnit danymi przyktadowymi. Dane te
zostaty przygotowane przez twércéw systemu celem zobrazowania mechanizméw
programu i powinny by¢ traktowane wytacznie jako dane przyktadowe. Nalezy
pamietad, iz dane przyktadowe moga by¢ wczytane tylko raz — podczas tworzenia
podmiotu.
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Na jednej bazie danych (podmiocie) mozna uruchamiac rézne programy InsERT
GT, kazdy z nich moze pracowac w wersji prébnej lub petnej (po podaniu numeru
licencji).

Dodatkowo kazdy z programéw, ktéry pracuje na podmiocie prébnym, moze by¢
w dowolnej chwili zmieniony na wersje petna (konieczne jest oczywiscie wykupienie
licencji) i prowadzona moze by¢ normalna dziatalnos¢ nieograniczona czasowo.
Informacji na ten temat mozna szukac w rozdziale Licencje i stanowiska na str. 47-51.

Po uruchomieniu programu, ktéry dziata w wersji prébnej, system wyswietla komu-
nikat informujacy o restrykcjach z nig zwigzanych.

35




INFORMACJE OGOLNE

36

EBFECG LEAaRIORNAIHILEF
WLd BAlAIE  REEEEEE 1 TIEE

@0

Wybdr istniejacego podmiotu

Jesli program zostanie uruchomiony standardowo (mowa o zwyktym uruchomieniu,
nie o pierwszym), proces zaktadania bazy danych nie jest juz potrzebny. Wystarczy
z wyswietlonej listy wybra¢ odpowiedni podmiot gospodarczy.
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Istnieje mozliwos¢ (dla zaawansowanych uzytkownikéw) takiego skonfi-
gurowania programu, aby pytanie o podmiot (a takze inne pytania, np. o hasto)
nie pojawiatly sie w ogéle. Informacje na ten temat zostaty przedstawione
w rozdziale Pliki konfiguracyjne na str. 157.
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PRZENIESIENIE DANYCH

System InsERT GT zawiera mechanizm pozwalajacy rozpocza¢ prace od przenie-
sienia danych z innych programéw firmy InsERT. Uruchamiany jest za pomoca
programu Przeniesienie danych dostepnego w menu startowym Windows.
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Mechanizm przeniesienia danych potrafi dokona¢ konwersji danych istniejacych
w innych systemach. Dane moga by¢ przeniesione z systemu sprzedazy (Subiekt,
mikroSubiekt), systemu ksiegowego (Rachmistrz, Rejestrant, Rewizor) lub systemu
kadrowo-ptacowego (Gratyfikant 3). Przeniesienie moze by¢ réwniez dokonane
tacznie z systemoéw sprzedazy i ksiegowego, np. jesli dane firmy przechowywane s
w Subiekcie 5 i Rachmistrzu 4.

W Subiekcie GT w wyniku przeniesienia danych tworzony jest nowy podmiot.
W przypadku programéw ksiegowych oraz kadrowo-ptacowego dane moga zostac
przeniesione do juz istniejacego podmiotu pod warunkiem, ze: w przypadku pro-
graméw ksiegowych — na wskazanym podmiocie nie zostat uruchomiony system
ksiegowy z linii GT (Rachmistrz GT lub Rewizor GT), w przypadku programu kadro-
wo-ptacowego — na wskazanym podmiocie nie zostat uruchomiony Gratyfikant GT.

Nalezy zwréci¢ uwage, ze czesc danych jest w systemie InsERT GT zapamietywana
w zupetnie inny sposéb niz byto to w starszych systemach. W szczegélnosci dotyczy
to mechanizmu zapisu dokumentéw i scistego rozdziatu dokumentéw handlowych
od magazynowych w Subiekcie GT. Rozdziat ten nie wystepowat w poprzednich
wersjach Subiekta. Z tego tez wzgledu mechanizm przeniesienia danych nie ma
mozliwosci pobrania wszystkich dokumentéw ze starszych wersji Subiekta, a pobiera
jedynie (na zyczenie uzytkownika) bilans otwarcia w postaci biezacego remanentu.
W Gratyfikancie GT i mikroGratyfikancie GT mamy do czynienia z zupetnie inng
organizacja wyptat i rachunkéw — sa one przenoszone do danych wdrozeniowych.
Niejako wyjatkiem od tej zasady jest przenoszenie danych z systeméw finansowo-
-ksiegowych do Rewizora GT oraz z Gratyfikanta 3 do Gratyfikanta GT. W tym
przypadku zakres przenoszonych danych jest najwiekszy.
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Dane moga by¢ przeniesione z nastepujacych systeméw sprzedazy:
Subiekt 4 (wymagana jest wersja 1.25f lub wyzsza);

Subiekt 4 PLUS/MEGA (wymagana jest wersja 1.09b lub wyzsza);
Subiekt 5 (wymagana jest wersja 1.05 lub wyzsza);

Subiekt 5 EURO (wymagana jest wersja 1.00 lub wyzsza);

Subiekt dla Windows (wymagana jest wersja 1.07c, zalecana 1.08);
mikroSUBIEKT (wymagana jest wersja 1.00a lub wyzsza);
mikroSUBIEKT dla Windows (wymagana jest wersja 1.02 lub wyzsza).

Dane moga by¢ przeniesione z nastepujacych programéw ksiegowych:
Rachmistrz 4 (wymagana jest wersja 1.04 lub wyzsza);

Rachmistrz 4 EURO (wymagana jest wersja 1.00 lub wyzsza);
Rejestrant (wymagana jest wersja 1.12 lub wyzsza);

Rachmistrz dla Windows (wymagana jest wersja 1.07c¢ lub wyzsza);
Rewizor 3 (wymagana jest wersja 1.05a lub wyzsza);

Rewizor 3 EURO (wymagana jest wersja 1.03 lub wyzsza);

Rewizor dla Windows (wymagana jest wersja 1.07c, zalecana 1.08).

Dane moga by¢ przeniesione z nastepujacego programu kadrowo-ptacowego:
m Gratyfikant 3 (wymagana jest wersja 1.08).

Lista informacji przenoszonych przez omawiany mechanizm do Subiekta GT:

m kartoteka towaréw, ustug, kompletéw i opakowari zwrotnych;

m kartoteka kontrahentéw;

m stowniki (grupy kontrahentéw i towaréw jako grupy i cechy w systemie InsERT GT,
kasy, kategorie, kursy walut, magazyny, paristwa, nazwiska i imiona uzytkow-
nikéw, rabaty, stawki VAT, terminy ptatnosci, waluty, wojewddztwa);

m parametry pracy (dane podmiotu, parametry kontrahentéw, parametry towaréw,
sposéb wydawania towaru, parametry numeracji);

m nierozliczone rozrachunki (naleznosci i zobowiazania);

m salda poczatkowe kas gotéwkowych i rachunkéw bankowych;

m inwentaryzacja (z wykonaniem lub bez).

Lista informacji przenoszonych przez omawiany mechanizm do Rachmistrza GT
(i mikroGratyfikanta GT):

m okresy obrachunkowe;

m kartoteka kontrahentéw;

m kartoteka wspélnikéw;

m kartoteka instytucji;

m kartoteka pojazdéw;

m kartoteka srodkéw trwatych;
m kartoteka wyposazania;

m zapisy w KPiR;

m zapisy w ewidencji przychodéw (dla Rejestranta);
m zapisy w ewidencjach VAT;

m eksploatacja pojazdéw;
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®m remanenty (jako sumaryczne wartosci);

m parametry pracy (parametry KPiR, parametry ewidencji VAT, okresy obrachunko-
we, parametry ewidencji przychodéw);

m stowniki (cele przejazdéw, miejsca uzytkowania, opisy operacji, pojazdy, stany
cywilne, trasy przejazdéw, typy ewidencji VAT, wzorce sktadnikéw ptacowych,
grupy kontrahentéw jako grupy i cechy w systemie InsERT GT, paristwa, woje-
wddztwa, nazwiska i imiona uzytkownikéw);

m dane osobowe (kartoteki pracownikéw);

B umowy o prace;

m dane wdrozeniowe (z wystawionych wyptat i rachunkéw) wyliczone indywidual-
nie dla kazdego pracownika.

Lista informacji przenoszonych przez omawiany mechanizm do Rewizora GT
(i mikroGratyfikanta GT):

m parametry i stowniki;

m kartoteka kontrahentéw;
m kartoteka wspdlnikéw;

m kartoteka instytucji (urzedéw skarbowych i oddziatéw ZUS);
m kartoteka srodkéw trwatych;
m lata obrotowe (wszystkie lub od wskazanego);
m plany kont;

m bilans otwarcia;

m dokumenty zaksiegowane;
m dokumenty zadekretowane;
m zapisy w ewidencjach VAT;
m automaty przeksiegowar;
m schematy importu i dekretacji;

m dokumenty kasowe;

m operacje bankowe;

m nierozliczone rozrachunki;

m nierozliczone sptaty rozrachunkéw;

m definicje deklaracji (PIT-5, CIT-2);

m wyliczone deklaracje VAT-7, PIT-5, CIT-2;

m definicje sprawozdar finansowych (Bilansu, Rachunku zyskéw i strat);

m dane osobowe (kartoteki pracownikéw);

H umowy o prace;

m dane wdrozeniowe (z wystawionych wyptat i rachunkéw) wyliczone indywi-
dualnie dla kazdego pracownika.

Lista informacji przenoszonych przez omawiany mechanizm do Gratyfikanta GT:
ewidencja osobowa;

umowy o prace;

umowy cywilnoprawne;

sumy wyptat przenoszone do danych wdrozeniowych;

sumy rachunkéw przenoszone do danych wdrozeniowych;

ewidencja czasu pracy;
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nierozliczone akordy;

nierozliczone prowizje;

sktadniki ptacowe;

ZFSS;

instytucje;

wspdlnicy;

deklaracje skarbowe (PIT-4, PIT-8A, PIT-8B/11, PIT-37);
parametry indywidualne dla podmiotu;

niektére stowniki;

nierozliczone zaliczki do ewidencji naliczer i potraceni.

Jesli wybrano wspdlne przeniesienie danych z Subiekta, Rachmistrza, Rejestranta,
Rewizora lub Gratyfikanta jednoczesnie, to zostanie utworzona nowa baza danych
podmiotu zawierajaca taczne informacje. Konsolidacji podlegajg wszystkie wspdlne
dane wystepujace w obu programach. Naleza do nich przede wszystkim parametry
i stowniki oraz kartoteka kontrahentéw. Wspdlne dane sg aktualizowane. W przy-
padku przenoszenia kartoteki kontrahentéw uzytkownik decyduje o tym, po czym
maja by¢ rozpoznawani ci sami kontrahenci: czy po symbolu, czy po numerze NIP.
Dla przyktadu: aktualizacja po symbolu, oznacza, ze jesli z Subiekta zostanie juz
przeniesiony kontrahent o symbolu ,BEATA”, to zostanie on réwniez pobrany
z systemu ksiegowego, ale nie jako osobny zapis, tylko przez nadpisanie informacji
o kontrahencie przeniesionym z Subiekta. Taki sposéb przeniesienia danych (mowa
o tacznym przeniesieniu) pozwala utworzy¢ baze danych podmiotu gospodarczego
przygotowang do facznego przetwarzania za pomoca Subiekta GT, Rachmistrza GT,
Rewizora GT lub Gratyfikanta GT.

Po uruchomieniu programu narzedziowego Przeniesienie danych na ekranie pojawi
sie kreator, ktéry w kilku prostych krokach przeprowadzi uzytkownika przez caty
proces.

Przeniesienie danych to proces, ktéry przebiega zawsze kilkuetapowo. Najpierw
okreslany jest zakres przenoszonych danych, nastepnie dane Zrédtowe konwer-
towane sg na pliki wymiany, p6Zniej pliki sg testowane, a na koricu s pobierane
do systemu InsERT GT. Nalezy zwrdéci¢ uwage, ze proces ten moze by¢ dtugo-
trwaty, co jest zwigzane z uniwersalnosciag mechanizmu i réznicami w po-
bieranych strukturach danych. Zaleca sie wykonanie przeniesienia danych
w momencie, gdy uzytkownik dysponuje wiekszg iloscig czasu lub gdy moze
zostawic¢ wiaczony komputer.

Po wykonaniu konwersji zostanie wyswietlony plik raportu, za pomoca ktérego mozna
sie zorientowac, czy nastapity jakies problemy z przeniesieniem danych oraz jakie
dane zostaty poprawnie przeniesione.
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Nalezy zwrdcic¢ uwage, ze przy pierwszym uruchomieniu programu Subiekt GT,
Rachmistrz GT, Rewizor GT lub Gratyfikant GT i wybraniu przeniesionego wtasnie
podmiotu gospodarczego, konieczne bedzie uzupetnienie informacji licencyj-
nych, czyli podanie numeru licencji programu lub wybdr wersji prébne;.

Proces przeniesienia danych mozna podzieli¢ na nastepujace etapy.

ETAP | — okreslenie zakresu przenoszonych danych

1. Ekran powitalny
Ekran powitalny zawiera tylko jedna informacje: zdefiniowany podczas instalacji
serwer SQL, na ktérym zostanie zalozony podmiot po przeniesieniu danych. Zmiana

serwera z tego poziomu nie jest mozliwa*.

2. Zrédto danych
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Najpierw nalezy okresli¢ ogélne Zrédto danych. Dostepne sa tutaj opcje:

m przeniesienie danych tylko z systemu sprzedazy — opcje te nalezy wybraé, gdy
dane maja by¢ przeniesione wytacznie z jednej z wersji Subiekta;

m przeniesienie danych tylko z systemu ksiegowego — opcje te nalezy wybrac, gdy
przenoszone s3 dane wytacznie z systemu ksiegowego (Rachmistrza, Rejestranta
lub Rewizora);

m przeniesienie danych tylko z systemu kadrowo-ptacowego — opcje te nalezy wy-
brac, gdy przenoszone sa dane wytacznie z Gratyfikanta 3;

m przeniesienie danych tacznie z systemu sprzedazy i systemu ksiegowego — opcja
ta stuzy potaczeniu danych facznie z systeméw sprzedaznego i ksiegowego;

4 W wyjatkowych sytuacjach mozna dokonac zmiany serwera. Czynnos¢ ta opisana jest w systemie pomocy
kontekstowej, wywolywanej z poziomu programu klawiszem [F1]).
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przeniesienie danych facznie z systemu kadrowo-ptacowego i systemu sprzedazy
— opcja ta stuzy przeniesieniu danych tacznie z systemu kadrowo-ptacowego
(Gratyfikant 3) i systemu sprzedazy (Subiekt);

przeniesienie danych facznie z systemu kadrowo-ptacowego i systemu ksiegowego
— opcja ta stuzy przeniesieniu danych tacznie z systemu kadrowo-ptacowego
(Gratyfikant 3) i systemu ksiegowego (Rachmistrz, Rejestrant, Rewizor);
przeniesienie danych tacznie z systemu kadrowo-ptacowego, systemu sprzedazy
i systemu ksiegowego — opcja ta stuzy przeniesieniu danych tacznie z systemu
kadrowo-ptacowego (Gratyfikant 3), systemu sprzedazy (Subiekt) i systemu
ksiegowego (Rachmiastrz, Rejestrant, Rewizor);

przeniesienie danych z utworzonych wczesniej plikéw wymiany — ta zaawan-
sowana opcja stuzy do przeniesienia danych z wczesniej utworzonych plikéw
XML. Wiecej na str. 149.

Przy tacznym przenoszeniu danych nalezy jeszcze okresli¢, z ktérego z systeméw
beda przeniesione dane o podmiocie gospodarczym, czyli nazwa firmy, NIP, numery
rachunkéw bankowych itp. Poniewaz dane te sg zawsze bardziej szczegétowe
w systemie ksiegowym, zaleca sie dokonanie takiego wtasnie wyboru. Po dokonaniu
wstepnej selekcji nalezy wskaza¢ konkretny program (lub programy), z ktérego
zostang przeniesione dane.

3. Lokalizacja podmiotu

Nastepnym krokiem bedzie podanie $ciezki do danych oraz ewentualnie wybér
jednego lub kilku podmiotéw gospodarczych, ktére majg by¢ przeniesione (mozna
bowiem wybrad naraz kilka podmiotéw). Tutaj nalezy zwrécic¢ uwage na przyktadowe
$ciezki podane w opisach:

" [ S
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m Dla Subiekta 4 (PLUS/MEGA) nalezy podac sciezke do catego systemu (np.

C:\SUBIEKT4) oraz sciezke do konkretnego katalogu z danymi do przeniesienia
np. C:\SUBIEKT4\DBFS) — Subiekt 4 moze bowiem przechowywac kilka zesta-
wéw danych tylko za pomoca osobnych katalogéw na dysku. Nalezy zwrécié
uwage, ze w wypadku instalacji sieciowej z uzyciem pliku S4DIR.TXT powinny
to by¢ sciezki sieciowe, a nie lokalne.
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m Dla Subiekta 5 (EURO) nalezy podac sciezke do catego systemu (np. C:\SUBIEKT5)
oraz wybrac podmiot z listy wyswietlonej w kolejnym etapie. Tu réwniez nalezy
zwrdcic¢ uwage, ze w wypadku instalacji sieciowej z uzyciem pliku S5DIR.TXT
powinna to by¢ sciezka sieciowa, a nie lokalna.

m Dla Subiekta dla Windows nalezy podac sciezke do katalogu przechowujacego
dane podmiotéw (np. C:\PROGRAM FILES\PAKIET FIRMY INSERT\PODMIOTY),
a nastepnie wybra¢ podmiot z listy wyswietlonej na ekranie.

m Dla mikroSUBIEKTA nalezy podac po prostu sciezke do programu (np.
C:\MSUBIEKT).

m Dla mikroSUBIEKTA dla Windows nalezy zas poda¢ nazwe serwera zawierajacego
dane mikroSUBIEKTA dla Windows. Nazwe te mozna wpisa¢ lub wybra¢ z pod-
powiadanej listy.

m Dla Rachmistrza 4 (EURO) nalezy podac sciezke do catego systemu (np. C:\RACH4),
zwracajac réwniez uwage na to, ze w wypadku instalacji sieciowej z uzyciem
pliku R4DIR.TXT powinna to by¢ sciezka sieciowa, a nie lokalna. Nastepnie nalezy
wybrac podmiot gospodarczy z wyswietlonej w kolejnym oknie przewodnika listy.

m Dla Rejestranta nalezy podac po prostu sciezke do programu (np. C:\REJESTR).

m Dla Rachmistrza dla Windows nalezy podac sciezke do katalogu przechowu-
jacego dane podmiotéw (np. C:\PROGRAM FILES\PAKIET FIRMY INSERT\
PODMIOTY), a nastepnie wybra¢ podmiot z listy wyswietlonej na ekranie.

m Dla Rewizora 3 (EURO) nalezy podac sciezke do catego systemu (np.
C:\REWIZOR3), zwracajac réwniez uwage na to, ze w wypadku instalacji siecio-
wej z uzyciem pliku R3DIR.TXT powinna to by¢ Sciezka sieciowa, a nie lokalna.
Nastepnie nalezy wybrac podmiot gospodarczy z wyswietlonej w kolejnym oknie
przewodnika listy.

m Dla Rewizora dla Windows nalezy podac sciezke do katalogu przechowujacego
dane podmiotéw (np. C:\PROGRAM FILES\PAKIET FIRMY INSERT\PODMIOTY),
a nastepnie wybra¢ podmiot z listy wyswietlonej na ekranie.

m Dla Gratyfikanta 3 nalezy podac sciezke do systemu (np. C:\GRATYF3).

W przypadku przenoszenia danych tylko z programu ksiegowego (Rachmistrza,
Rejestranta, Rewizora) w kolejnym ekranie nalezy okresli¢, czy dane maja zostac prze-
niesione do nowego podmiotu (stworzonego przez program automatycznie), czy do
podmiotu juz istniejacego. Przeniesienie danych do istniejacego podmiotu spowoduje
dopisanie danych ksiegowych i jest mozliwe tylko pod jednym warunkiem, ze ze
wskazanym podmiotem docelowym nie zostat uruchomiony zaden program ksiegowy
z linii GT (Rachmistrz GT lub Rewizor GT). Mozna dotaczaé przenoszone dane
ksiegowe tylko do podmiotéw, na ktérych pracowat (pracuje) tylko Subiekt GT.
Podobna sytuacja wystepuje w przypadku przenoszenia danych z Gratyfikanta 3;
okresli¢ nalezy, czy dane maja zostac¢ przeniesione do nowego podmiotu, czy do
podmiotu istniejacego. Jedyne wymaganie dotyczy tego, ze na podmiocie tym nie
mégt by¢ uruchomiony Gratyfikant GT. Na przenoszenie danych nie ma wptywu
uruchomienie na podmiocie Subiekta GT lub programéw ksiegowych. Jesli na danym
podmiocie zostat uruchomiony mikroGratyfikant GT, to dane istniejacych pracow-
nikéw zostang zsynchronizowane z danymi przenoszonych pracownikéw, natomiast
istniejace w podmiocie umowy i wyptaty zostang pominiete.

43




INFORMACJE OGOLNE

Moze sie zdarzyé, ze z podmiotem, z ktérym na co dzien pracuje Subiekt GT,
zostat testowo, prébnie lub przypadkowo uruchomiony Rachmistrz GT. Forma
ksiegowosci takiego podmiotu zostata wéwczas zdefiniowana jako KPiR lub
ryczatt. Do takiego podmiotu przeniesienie danych ksiegowych w sposéb
bezposredni nie jest juz mozliwe. Aby to umozliwi¢, nalezy przed rozpoczeciem
przeniesienia danych usung¢ dane podmiotu z testowych danych ksiegowych.
Stuzy do tego specjalna operacja administracyjna Usuri dane Rachmistrza GT,
dostepna z poziomu menu Podmiot w Programie serwisowym (wigcej na str.
148).

4. Parametry

Kolejnym krokiem przeniesienia danych jest okreslenie dla kazdego z programéw,
jakie informacje maja by¢ przeniesione.
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Dla Subiekta sg dostepne nastepujace parametry:

B przeniesienie parametréw i stownikéw;

B przeniesienie kartoteki towaréw, ustug, kompletéw i opakowar;

m przeniesienie kartoteki kontrahentéw;

W przeniesienie naleznosci i zobowigzan nierozliczonych w Zrédtowym Subiekcie

(mozliwe bedzie ich rozliczanie juz w systemie Subiekt GT);

przeniesienie kas gotéwkowych i rachunkéw bankowych wraz z wyliczeniem

ich sald poczatkowych w systemie Subiekt GT (bilans na moment przenoszenia

danych);

B przeniesienie stanéw magazynowych (naturalnie z rozbiciem pozycji na rézne
ceny magazynowe) i utworzenie inwentaryzacji z mozliwoscia jej automatycz-
nego wykonania lub nie (inwentaryzacja moze by¢ wéwczas poddawana edycji
przed jej wykonaniem w systemie Subiekt GT).

Dla Rachmistrza i Rejestranta sg dostepne nastepujace parametry:

B przeniesienie parametréw i stownikéw;

m przeniesienie kartoteki kontrahentéw;

B przeniesienie zapiséw w ewidencjach ksiegowych oraz ewidencjach VAT;
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m przeniesienie kartoteki pracownikéw i zwigzanych z nimi uméw o prace oraz
wyliczeniem danych wdrozeniowych (do mikroGratyfikanta GT).

Dla Rewizora s dostgpne nastepujace parametry:

W przeniesienie parametréw i stownikéw;

m przeniesienie kartoteki kontrahentéw;

m przeniesienie kartoteki srodkéw trwatych wraz z operacjami OT, MO oraz wyli-
czeniem naliczeri amortyzacyjnych za ostatni rok kalendarzowy;

m przeniesienie kartoteki pracownikéw i zwigzanych z nimi uméw o prace oraz
wyliczeniem danych wdrozeniowych (do mikroGratyfikanta GT);

m przeniesienie lat obrotowych wraz z planami kont i BO — wszystkich lub od wybra-

nego roku (Dodatkowo mozna okresli¢, ze z ostatniego przenoszonego roku

obrotowego ma zosta¢ przeniesiony tylko plan kont bez BO i dokumentéw
ksiegowych. Tylko w tak przeniesionym planie kont z ostatniego roku obrotowego

— bez zadnych zapiséw na kontach — odpowiednie konta kartotekowe: kontra-

hentéw, pracownikéw, instytucji beda mogty by¢ przeniesione jako rozrachun-

kowe);

przeniesienie dokumentéw ksiegowych (zadekretowanych i zaksiegowanych) oraz

zapis6w w ewidencjach VAT;

przeniesienie definicji sprawozdan finansowych (Bilansu i RZS-u);

przeniesienie wyliczonych deklaracji skarbowych PIT-5, VAT-7 i CIT-2;

przeniesienie schematéw importu i automatéw przeksiegowars;

przeniesienie dokumentéw kasowych (KP, KW); dokumenty kasowe zawsze sa

przenoszone do nowych kas (przeniesionych wczesniej do stownika), co jest szcze-

gblnie istotne w przypadku dotaczania przenoszonych danych do istniejacego
podmiotu;

W przeniesienie operacji bankowych (wptat i wyptat); operacje bankowe sg zawsze
przenoszone do nowych rachunkéw bankowych (przeniesionych wczesniej do
stownika), co jest szczegdlnie istotne w przypadku dotaczania przenoszonych
danych do istniejacego podmiotu;

B przeniesienie nierozliczonych naleznosci, zobowiazari i sptat; przeniesione roz-
rachunki nie bedg powigzane z zadnymi innymi zapisami (dekretami ksiegowymi,
dokumentami kasowymi czy operacjami bankowymi). Dzieki temu, po ich prze-
niesieniu bedzie mozna je modyfikowac, rozliczac i podtaczac w bilansie otwarcia
nowego roku obrotowego.

Dla Gratyfikanta sa dostepne nastepujace parametry:

W przeniesienie parametréw i stownikéw;

m przeniesienie kartoteki pracownikéw — mozna wybraé, czy przeniesieni maja
zosta¢ wszyscy pracownicy, czy tylko ci, dla ktérych sa wystawione umowy;

B przeniesienie uméw o prace — uzytkownik decyduje, czy przenoszone maja by¢
wszystkie wystawione umowy o prace, czy tylko aktywne na koniec miesiaca;

B przeniesienie uméw cywilnoprawnych — uzytkownik decyduje, czy przenoszone
maja by¢ wszystkie wystawione umowy cywilnoprawne, czy tylko aktywne na
koniec miesigca;

45




INFORMACJE OGOLNE

46

B przeniesienie ewidencji czasu pracy — uzytkownik ma do wyboru przeniesienie
wszystkich zapiséw, tylko nierozliczonych zapiséw, zapiséw od poczatku roku
lub zapiséw z minionych 12 miesiecy;

B przeniesienie wyptat i rachunkéw;

B przeniesienie naliczeri deklaracji skarbowych;

m przeniesienie Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych — uzytkownik moze
dodatkowo zdecydowac, czy grupowac rozchody w ZFSS wewnatrz list ptac;

B przeniesienie nierozliczonych akordéw i prowizji;

B przeniesienie nierozliczonych zaliczek do ewidencji naliczeri i potracen.

Dla wiekszosci powyzszych parametréw wazne jest poprawne ustalenie miesiaca,
do ktérego przenoszone sa dane, poniewaz od tego parametru zalezy zakres prze-
noszonych danych. Ponadto miesiac wptywa na rok rozpoczecia pracy z programem
i na miesigc pierwszej wyptaty. Rok jest ustawiany z miesigca, do ktérego przenosimy
dane, miesiac pierwszej wyplaty jest to nastepny po miesiacu, do ktérego przenosimy
dane.

5. Podsumowanie

W ostatnim oknie kreator wyswietli podsumowanie informacji dotyczacych prze-
noszenia danych. Uzytkownik moze wréci¢ do poprzednich ekranéw (klawisz
Wistecz) i dokonac¢ modyfikacji. Po nacisnieciu klawisza Wykonaj koriczy sie etap
pierwszy i rozpoczyna etap drugi.

ETAP 1l — wyeksportowanie danych z programéw Zrédtowych
do plikéw posrednich (XML)

Etap Il jest w duzej mierze zautomatyzowany. Przed rozpoczeciem eksportu danych
uzytkownik zostanie zapytany o dane dostepowe do programu Zrédtowego, czyli
o nazwe uzytkownika i hasto, badZ o samo hasto (samo hasto wystepuje w niektérych
programach DOS-owych). Wymagane jest wéwczas podanie hasta gtéwnego uzyt-
kownika programu, majacego petne uprawnienia. W programach DOS-owych jest
to uzytkownik okreslany jako Szef, natomiast w programach windowsowych jako
Administrator. Jezeli dane sg przenoszone tacznie (np. z systemu sprzedazy i ksie-
gowego), program przenoszacy dane zapyta o oba hasta. Po podaniu prawidtowego
hasta rozpocznie sie eksport danych z programu Zrédtowego. Czas trwania operacji
jest zalezny od ilosci przenoszonych danych i mocy obliczeniowej komputera. Moze
trwa¢ nawet do kilkudziesieciu minut.

ETAP |l — sprawdzenie poprawnosci informac;ji
zawartych w plikach XML

Etap Ill jest w petni zautomatyzowany i trwa najkrécej (kilka, do kilkunastu minut).
Jezeli dane zapisane w plikach posrednich beda nieprawidtowe lub nie beda za-
wieraty koniecznych informacji (z punktu widzenia systemu InsERT GT), uzytkownik
zostanie o tym poinformowany stosownym raportem. Bedzie mégt sie zapoznac
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z nieprawidtowosciami w danych, a nastepnie przerwac¢ lub kontynuowac prze-
noszenie danych. Przed kontynuacja przenoszonych danych zaleca sie skorygo-
wanie nieprawidtowosci w programie Zrédtowym (wymaga to przerwania procesu
przenoszenia danych i po wprowadzeniu korekt ponownego przeniesienia danych)
lub bezposrednio w plikach posrednich (przerywanie procesu nie jest konieczne,
ale modyfikacja plikéw posrednich XML wymaga zaawansowanych umiejetnosci
administracyjno-serwisowych).

Jezeli dane zapisane w plikach posrednich beda prawidtowe, program przenoszacy

dane automatycznie rozpocznie wczytywanie ich do bazy danych podmiotu w sys-
temie InsERT GT.

ETAP IV — wczytanie informacji z plikéw posrednich (XML)

do bazy danych podmiotu

Etap IV jest etapem ostatnim i jednoczesnie najdtuzej trwajacym. Po jego zakoriczeniu
udostepniony zostanie raport podsumowujacy wykonane operacje. W przypadku
duzej ilosci przenoszonych danych raport podsumowujacy moze by¢ dosy¢ dtugi.
Zaleca sie jednak przejrzenie raportu w celu zweryfikowania, czy wszystkie dane
zostaty przeniesione prawidtowo.

LICENCJE

Kazdy, kto chce uzytkowac jeden z programéw systemu InsERT GT w wersji petnej,
musi posiada¢ numer (kod) licencji dla kazdej tworzonej bazy danych podmiotu
gospodarczego. System w restrykcyjny sposéb sprawdza prawidtowosé korzystania
z licencji. Zabezpieczenia te w czasach tak rozpowszechnionego procederu, jakim
jest nielegalne kopiowanie systeméw komputerowych, wydaja sie czyms naturalnym
oraz $wiadcza o dbatosci producenta o wysoka jakos¢ swoich produktéw. Sa réwniez
wyrazem troski o uzytkujacych systemy — tylko legalni nabywcy moga korzystac
z dodatkowych ofert i ustug.
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Numer licencji programu Subiekt GT, Rachmistrz GT, Rewizor GT lub Gratyfikant GT
uzytkownik otrzymuje w zakupionym pakiecie w specjalnej zaplombowanej
kopercie, ktérg nalezy otworzy¢ po zaznajomieniu sie z warunkami licencji (warunki
te sg réwniez dofaczone do pakietu). Otwarcie koperty oznacza bowiem akceptacje
warunkéw licencji.

Numer licencji nalezy wpisa¢ podczas procesu zaktadania bazy danych podmiotu
gospodarczego (patrz rozdziat Rozpoczecie pracy na str. 14).

Standardowy numer licencji pozwala na prace z baza danych jednego podmiotu
gospodarczego na dowolnej liczbie stanowisk komputerowych. Wyjatkiem jest
licencja Subiekta GT, ktéra obejmuje jeden podmiot gospodarczy oraz prace na
trzech stanowiskach komputerowych jednoczesnie.

Sformutowanie ,praca na 3 stanowiskach jednoczesnie” (ang. concurrent use)
oznacza, ze liczy sie liczba jednoczesnie ,dostajacych sie” do bazy danych stanowisk.
W dowolnej chwili mozna zaprzestac pracy np. na jednym ze stanowisk i rozpoczac
na zupetnie innym.

Powiekszenie liczby obstugiwanych stanowisk dla Subiekta GT jest mozliwe po
wykupieniu pakietu ROZSZERZENIE STANOWISK. W pakiecie rozszerzajacym
znajduje sie licencja na 3 stanowiska. Uzytkownik moze zakupi¢ dowolna liczbe
pakietéw rozszerzajacych. Przyktad: Jesli uzytkownik posiada 10 stanowisk, potrzeb-
ne beda dodatkowe 3 pakiety rozszerzajace (facznie licencja bedzie pozwala¢ na
prace na 12 stanowiskach).

Gratyfikant GT w podstawowej wersji przeznaczony jest do prowadzenia ewidenc;ji
do 30 aktywnych pracownikéw. Pojecie ,aktywny pracownik” oznacza pracownika,
ktéry w miesigcu ma chociaz jedng wyptate lub rachunek. 1los¢ wyptat lub rachunkéw
dla danego pracownika nie jest istotna. Aktywnos¢ jest sprawdzana miesiecznie,
podczas naliczania wynagrodzen. Sprawdzeniu licencyjnemu nie podlega ilos¢ wpi-
séw w ewidencji osobowej lub liczba wprowadzonych uméw o prace czy cywilno-
prawnych.

Istnieje mozliwos¢ zakupienia rozszerzen, ktére zwiekszaja liczbe ewidencjono-
wanych wpiséw aktywnych pracownikéw:

m rozszerzenie zwykte — o 50 aktywnych pracownikéw;

B rozszerzenie bez ograniczen — o dowolng liczbe aktywnych pracownikéw.
Gratyfikant GT jest programem przeznaczonym dla jednego podmiotu gospodarczego
(chyba Ze podmiotem tym jest biuro rachunkowe, wéwczas stosuje sie inne zasady
licencjonowania).

Jesli uzytkownik obstuguje dwa lub wiecej podmiotéw gospodarczych, musi
wykupi¢ na kazdy podmiot osobna licencje. Zasada nie dotyczy podmiotéw
Swiadczacych ustugi prowadzenia ksiag rachunkowych na rzecz innych
podmiotéw (np. biura rachunkowe, doradcy podatkowi). Takie podmioty
obowiazuja (po prawidtowej rejestracji jako biuro rachunkowe) odrebne zasady
opisane w umowie licencyjnej.
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Aby rozpoczaé w petni poprawng prace z Subiektem GT, Rachmistrzem GT,
Rewizorem GT lub Gratyfikantem GT po wprowadzeniu kodu licencji, uzytkownik
musi dokonac rejestracji programu w firmie InsERT. Zostato to szczegétowo
omoéwione w rozdziale nastepnym.

Warto zwrdécié¢ uwage, ze szczegétowe informacje na temat stanu swojej licencji
mozna skontrolowac za pomoca opcji Zarzadzanie licencjami dostepnej w menu
Pomoc systemu InsERT GT. Od wersji 1.10 funkcja ta zostata rozbudowana i sktada
sie z dwdch okien. Pierwsze okno przedstawia zbiorcze informacje o aktualnych
licencjach podmiotu (gérna lista) oraz ostrzezenia i komunikaty licencyjne (dolna
lista). Ostrzezenia licencyjne moga by¢ generowane bezposrednio przez program
(np. informacje o wygasajacej wersji prébnej) lub otrzymywane droga elektroniczna
za posrednictwem systemu InsMAIL.
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Okno Licencje podmiotu jest wywotywane z okna Zarzadzanie licencjami i stuzy
do wtasciwego wprowadzania numeréw licencyjnych. Opcja ta wyswietla na
kolejnych zaktadkach stan licencji dla poszczegélnych programéw systemu InsERT
GT (Subiekta GT, Rewizora GT, Rachmistrza GT, Gratyfikanta GT).
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Dostepne tu informacje to:

m Numer aktualnie zainstalowanej wersji programu.

m Nazwa i numer NIP podmiotu gospodarczego (przy czym opcja Zmieri pozwala
na zmiane danych wtasciciela licencji, np. NIP-u, adresu itp.).

m Numer licencji programu (przy czym dla wersji prébnej jest mozliwos¢ wpisania
numeru, co jest réwnoznaczne z faktem przejscia z wersji prébnej na petna).

m Numer aktywacyjny —widoczny dopiero po poprawnej rejestracji licencji w firmie
InsERT (jest to numer odsytany przez firme InsERT po poprawnej rejestrac;ji licencji
lub aktywacji ulepszenia).

m Status licencji, ktéry moze przyjmowac nastepujace wartosci:

O Wersja prébna — dla wersji prébnej.
O Niezarejestrowana — w sytuacji, gdy licencja nie jest zarejestrowana.
O Zarejestrowana — gdy licencja jest juz zarejestrowana.

m Liczba stanowisk, na ktérych réwnoczesnie program moze dziata¢ (z wybrang
baza danych).

m Wersja uprawnien, czyli informacja o najwyzszej wersji programu, dla jakiej
zostato aktywowane ulepszenie ptatne (niektére ulepszenia nalezy aktywowad
po zainstalowaniu — patrz rozdziat Ulepszenia i aktywacje na str. 57).

Dostepna tutaj opcja Rejestruj uruchamia proces rejestracji internetowej lub zwyktej.
Proces ten zostat szczegStowo oméwiony w rozdziale nastepnym. Dodatkowa opcja,
pojawiajaca sie w zakladce Subiekta GT, jest opcja Zwieksz, ktéra umozliwia
wprowadzenie kodu rozszerzajacego liczbe dostepnych stanowisk. Powigkszenie
liczby obstugiwanych stanowisk dla Subiekta GT jest mozliwe po wykupieniu pakietu
ROZSZERZENIE STANOWISK. W pakiecie tym znajduje sie specjalny kod, ktéry
nalezy wpisa¢ w wyswietlone okno.
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W Gratyfikancie GT takze pojawia sie dodatkowa opcja Zwieksz, ktéra umozliwia
wprowadzenie kodu rozszerzajacego liczbe dostepnych aktywnych pracownikéw.
Powiekszenie liczby aktywnych pracownikéw jest mozliwe po wykupieniu dodat-
kowego pakietu, w ktérym znajduje sie kod — nalezy go wprowadzi¢ w wyswietlone
dodatkowe okno.
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Nalezy zwréci¢ uwage na kwestie powiekszania liczby stanowisk pracujacych
jednoczesnie i ewentualng koniecznos¢ zakupu petnej wersji serwera bazy danych
Microsoft SQL Server 2005. Uwagi na ten temat mozna znalez¢ w rozdziale Microsoft
SQL Server 2005.

Jesli zostato zainstalowane ulepszenie, ktére zawiera elementy zabezpieczone
mechanizmem aktywacji, pojawi sie réwniez opcja Aktywuj, pozwalajaca wpisac
zataczony kod aktywacyjny.

REJESTRACJA LICENC]I

Aby rozpoczaé w petni poprawng prace z Subiektem GT, Rachmistrzem GT,
Rewizorem GT lub Gratyfikantem GT po wprowadzeniu kodu licencji, uzytkownik
musi dokonac rejestracji programu w firmie InsERT. Odestany zostanie wéwczas
specjalny kod aktywacyjny, ktéry pozwoli na prace programu w wersji zarejes-
trowanej. Uzytkownicy rozpoczynajacy prace z nowym podmiotem moga dokonac
rejestracji programu podczas wypetniania poszczegélnych pél kreatora wdroze-
niowego (kreator oméwiony jest szczegétowo na str. 17-30).

Zalecamy jak najszybsza rejestracje programu, gdyz system niezarejestrowany
nie bedzie pozwalat na komfortowa prace (szczegélnie po uptywie 30 dni od
daty utworzenia bazy danych).
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Rejestracji mozna dokonac na dwa sposoby: metoda tradycyjng lub przez Internet,
ktére to sposoby opisane sa w nastepnym rozdziale.

Rejestracja tradycyjna

Zachecamy do dokonywania rejestracji internetowej, gdyz jest ona duzo szybsza
i nie wymaga przesytania do firmy InsERT zadnych dokumentéw.

Aby dokonac tradycyjnej rejestracji, nalezy przestac¢ szczegétowo wypetniona karte
rejestracyjna (informacje, ktére nalezy podac obowiazkowo sg zaznaczone na karcie
pogrubiong czcionka). Karty bez czytelnego i poprawnego NIP-u nie moga zosta¢
zarejestrowane’. Dane te zostang zarejestrowane przez InsERT, a uzytkownikowi
zostanie przyznany kod aktywacyjny, ktéry zostanie mu dostarczony droga pocztowa
(ewentualnie poczta elektroniczna). Nastepnie numer ten nalezy wprowadzic¢
w opcji Rejestruj dostepnej w oknie dialogowym Licencje uruchamianym z menu
Pomoc Subiekta GT, Rachmistrza GT, Rewizora GT lub Gratyfikanta GT.

Wyb6r tej opcji zapoczatkuje dziatanie kreatora, ktéry pozwala przeprowadzic proces
aktywacji. Na pierwszym wyswietlonym ekranie nalezy wéwczas wybrac¢ opcje
Wpisanie numeru i przejs¢ do drugiego ekranu za pomoca klawisza Dalej. Tam
konieczne jest wprowadzenie otrzymanego z firmy InsERT numeru aktywacyjnego.

Po poprawnym wpisaniu numeru aktywacyjnego i zaakceptowaniu tej informacji
klawiszem Dalej program bedzie juz w petni gotowy do pracy.

Rejestracja przez Internet

Rejestracja przez Internet jest najprostszym i najszybszym sposobem rejestracji licenc;ji
i uzyskania numeru aktywacyjnego, ktéry dodatkowo jest automatycznie wprowa-
dzany do bazy danych, dzieki temu uzytkownik nie musi go nigdzie przepisywac.
Rejestracja taka jest procesem krétkotrwatym i do jej powodzenia jest wystarczajace
tacze o niskiej przepustowosci (wystarczy potaczenie przez modem zestawione do-
stownie na chwile).

> Uzytkownicy $wiadczacy ustugi prowadzenia ksiag rachunkowych na rzecz innych podmiotéw (np.

biura rachunkowe, doradcy podatkowi) powinni réwniez na karcie zgtoszenia zakresli¢ odpowiedni
znacznik oraz poda¢ swéj numer REGON.
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Aby rozpoczac proces rejestracji przez Internet, nalezy uruchomic opcje Rejestruj,
dostepna w oknie dialogowym Licencje uruchamianym z menu Pomoc Subiekta GT,
Rachmistrza GT, Rewizora GT lub Gratyfikanta GT. Na pierwszym ekranie wyswiet-
lonego kreatora nalezy wybrac opcje Internet. Do kolejnych etapéw mozna przejs¢
za pomocy klawisza Dalej.
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Nastepnie nalezy podac imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za program oraz
miejsce zakupu programu (miasto i nazwa dystrybutora). Konieczna jest réwniez
weryfikacja wyswietlonych danych dotyczacych podmiotu gospodarczego.
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Jesli ktérakolwiek z informacji jest niepoprawna, nalezy powrécic¢ do okna dialogo-
wego Licencje i skorzystac¢ z opcji Zmien wyswietlonej obok nazwy podmiotu.

Nastepnie nalezy potwierdzi¢ adres do korespondenciji oraz adres uzytkowania pro-
gramu (jesli te adresy sa inne niz adres siedziby firmy, to nalezy je tutaj wprowadzic,
zakreslajac uprzednio odpowiedni znacznik).

W dalszej kolejnosci konieczne jest potwierdzenie danych do rejestracji. Nalezy
szczegdlnie zwréci¢ uwage na NIP i numer licencji — numery te musza by¢ podane
bezbtednie. Dobrym pomystem jest w tym momencie siegniecie po karte kodu licencji
znajdujaca sie w pakiecie i ostateczne sprawdzenie kodu licencji.
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Kolejny krok to akceptacja danych zwiazanych z danymi firmy, informacjami mar-
ketingowymi i przesytaniem informacji e-mailem. Prosimy o uwazne zaznajomienie
sie z kazdym z punktéw.

Na koniec nalezy ostatecznie potwierdzi¢ che¢ dokonania rejestracji przez Internet,
a nastepnie nawigzac pofaczenie i umozliwi¢ programowi stosowng wymiane danych.

Po udanym procesie rejestracji przez Internet otrzymany numer aktywacyjny jest
automatycznie wpisywany do bazy danych, co mozna zobaczy¢ w omawianym juz
oknie dialogowym Licencje. Numer ten jest dostepny na tym ekranie do ewentualnego
pézniejszego wykorzystania. Rejestracja internetowa powoduje tez przestanie przez
firme InsERT potwierdzenia rejestracji (wraz z numerem aktywacyjnym) droga
pocztowa.

Niestety z przyczyn formalnych rejestracja przez Internet dostepna dla podmiotéw
Swiadczacych ustugi prowadzenia ksiag rachunkowych na rzecz innych
podmiotéw, czyli dla biur rachunkowych i doradcéw podatkowych jest tylko
potowiczna. Firmy te musza bowiem w firmie InsERT uzyska¢ potwierdzenie
rodzaju prowadzonej dziatalnosci; potwierdzenia takiego nie moze wykonac
zaden automat. Z tego tez wzgledu rejestracja przez Internet polega tylko na
przestaniu danych do firmy InsERT, gdzie zostang one potwierdzone, zas licencja
zostanie zarejestrowana. Wéwczas numer aktywacyjny zostanie przestany pocztg
tradycyjng i ew. pocztg elektroniczna (jesli adres e-mail zostat podany w danych
rejestracyjnych). Dla tych firm wprowadzono réwniez specjalne opcje grupowe
dostepne w programie serwisowym (patrz rozdziat Program serwisowy na str.
140).

Biuro GT

W tym miejscu warto nadmienic, ze w ofercie firmy InsERT jest tez program Biuro GT,
przeznaczony dla ksiegowych i kadrowych zatrudnionych w biurze rachunkowym
oraz dla doradcéw podatkowych. Program jest uzupetnieniem programéw
ksiegowych i kadrowo-ptacowych z linii InsERT GT (Rachmistrz GT, Rewizor GT,
Gratyfikant GT, mikroGratyfikant GT). Biuro GT integrujace operacje wykonywane
w tych systemach, dzieki czemu staje sie wygodna podstawa pracy dla pracownikéw
biura.
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OPIEKA POSPRZEDAZNA

Przy rejestracji programu zostaje automatycznie aktywowana trzymiesieczna wersja
systemu opieki posprzedaznej. Po zakoriczeniu wersji demonstracyjnej istnieje mozli-
wos¢ wykupienia rocznej ustugi.

Na opieke posprzedazng sktadaja sie trzy niezalezne elementy:
m teleKonsultant;

m abonament na ulepszenia;

m ulepszenia pojedyncze.

W wersji demonstracyjnej dostepne sa jednoczesnie dwa pierwsze elementy,
natomiast w wersji petnej kazdy z elementéw kupowany jest osobno. teleKonsultanta
i Abonament na ulepszenia firma InsERT sprzedaje na okres jednego roku.

teleKonsultant

Uzytkownik, ktéry zdecyduje sie na ten rodzaj opieki posprzedaznej, moze liczy¢
na tatwiejsze dodzwanianie sie do pomocy technicznej, obstugiwanej przez odrebny
zesp6t przeszkolonych specjalistéw. Ponadto w przypadku powazniejszych
probleméw, ktérych nie uda sie rozwiazac ,od zaraz”, konsultant firmy InsERT
oddzwoni i przedstawi rozwigzanie problemu. Mozna tez wystac (do 10 razy) spe-
cjalistom baze danych do analizy.

Po uptywie okresu promocyjnego (3 miesigce) wskazany jest zakup petnej wersji
teleKonsultanta, ktéra obowiazywaé bedzie przez rok.

InsMAIL — badZ na biezaco!

System InsMAIL stanowi zbiér funkcjonalnosci umozliwiajacych korzystanie z ustug
informacyjnych oferowanych przez firme InsERT. Ustugi te Swiadczone sa droga
internetowa i obejmuja:

m otrzymywanie wiadomosci — o nowych wersjach, parametrach, kursach walut,
promocjach, zmianach w programach i przepisach (menu Pomoc - Wiadomosci).

m pobieranie najnowszych parametréw podatkowych — powigzane z otrzymaniem
wiadomosci. Dostepne w menu Pomoc - Aktualizacje biznesowe.

m pobieranie aktualnych, dziennych kurséw walut — powiazane z otrzymaniem
wiadomosci. Dostepne w menu Pomoc - Aktualizacje biznesowe.

m pobieranie najnowszych wersji programéw — powigzane z otrzymaniem
wiadomosci. Dostepne w menu Pomoc - Informacje.

m informowanie o wygasajacych i nieaktywnych licencjach — powiazane z otrzy-
maniem wiadomosci. Dostepne w menu Pomoc — Zarzadzanie licencjami.
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Korzystanie z systemu InsMAIL wymaga wyrazenia zgody przez uzytkownika.
Dodatkowo istnieje mozliwos¢ okreslenia zakresu otrzymywanych wiadomosci (opcja
Konfiguruj). Wazne jest réwniez zapoznanie si¢ ze szczegétowym regulaminem
korzystania z ustug, ktéry jest dostepny w systemie pomocy kontekstowe;.

Wiadomosci

Wiadomosci sa podstawowym sktadnikiem systemu InsMAIL. Dzieki tej funkcji
uzytkownicy InsERT GT zyskuja mozliwos¢ otrzymywania réznego rodzaju wiado-
mosci zwigzanych z ich dziatalnoscig gospodarczg oraz produktami firmy InsERT.
Zasada dziatania przypomina popularne i znane czytniki poczty elektronicznej lub
grup dyskusyjnych. Zaletg jest jednak to, ze wiadomosci sa dostepne bezposrednio
z poziomu programu GT (menu Pomoc - Wiadomosci lub z paska stanu). Nie trzeba
miec zainstalowanego zadnego innego programu, zadnego czytnika. Wystarczy jedy-
nie dowolny program z linii InsERT GT.

Wiadomosci moga by¢ wysytane przez firme InsERT lub generowane bezposrednio
przez system InsERT GT.

Otrzymywanie wiadomosci od firmy InsERT wymaga dostepu do Internetu oraz wyra-
Zenia zgody na korzystanie z systemu InsMAIL. Rodzaje wiadomosci otrzymywanych
ta droga sa okreslane w konfiguracji InsMAlLa. Zostaty one podzielone na grupy:

m powiadomienia o nowych wersjach — publikowane po wydaniu duzego ulepsze-
nia lub wersji SP. Po otrzymaniu wiadomosci ulepszenie lub SP mozna pobrac
z poziomu Informacji o programie (menu Pomoc - Informacje);

m powiadomienia o nowych kursach walut — publikowane po ogtoszeniu przez NBP.
Po otrzymaniu wiadomosci kursy mozna pobrac, korzystajac z funkcji Aktualiza-
cje biznesowe;

m powiadomienia o najnowszych parametrach podatkowych — publikowane kilka
razy w roku w przypadku zmian w przepisach. Po otrzymaniu wiadomosci para-
metry mozna pobra¢ z poziomu Aktualizacji biznesowych;

m powiadomienia o rozbieznosciach w licencjach licencyjnych — publikowane
w przypadku zaistnienia rozbieznosci pomiedzy stanem licencji w podmiocie
klienta a informacjami rejestracyjnymi posiadanymi przez firme InsERT (wyni-
kajacymi z przestanych kart zgloszen i rejestracji);

m informacje techniczne — wszelkiego rodzaju informacje zwigzane z technicznymi
aspektami pracy programéw linii InsERT, w tym rozwigzania probleméw, zesta-
wienia naprawcze itp.;

m informacje merytoryczne — informacje o waznych zmianach prawnych, a takze
rézne ciekawostki dotyczace uzywania programéw;

m informacje marketingowe — czyli wszelkie powiadomienia o promocjach,
premierach nowych produktéw, szkoleniach, spotkaniach itp.
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Do informacji generowanych bezposrednio przez program naleza wszelkie powia-
domienia o koriczacych sie licencjach okresowych (Abonament lub teleKonsultant)
czy zblizajacym sie terminie wygasniecia wersji probne;j.

Ulepszenia i aktywacje

Dzieki rocznemu Abonamentowi na ulepszenia uzytkownik otrzyma wszystkie petne
wersje uaktualnien do posiadanego programu, nie bedzie wigc konieczne dodatkowe
ich zamawianie. Mozna miec tez pewnos¢, ze program zawsze bedzie dostosowany
do obowiazujacych przepiséw.

Istnieje réwniez mozliwos¢ nabywania pojedynczych ulepszen. Podobnie jak
teleKonsultant i abonament, dostepne sa one w sieci dystrybucji.

W przypadku drobnych poprawek beda one dostepne na ptycie z nowa wersja pro-
gramu, a takze bezptatnie na stronie internetowej, dzigki czemu klient nie bedzie
zmuszony do kupowania catego uaktualnienia, jesli nie bedzie miat potrzeby korzys-
tania z niego.

Numer aktywacyjny do ulepszenia mozna naby¢ wraz z ulepszeniem u jednego
z dystrybutoréw firmy InsERT lub otrzyma¢ w ramach Abonamentu na ulepszenia,
ktory jest czescia sktadowa opieki posprzedaznej. Druga propozycja jest jednoczesnie
najwygodniejszym sposobem otrzymywania na biezaco wszelkich poprawek i zmian.
Numer ten jest zwiazany z konkretnym numerem licencji klienta, tak wiec do jego
nabycia konieczna jest znajomos¢ wiasnego numeru licencji. Z tego tez wzgledu
warto przechowywac w dogodnym miejscu karte kodu licencji, ktéra znajduje sie
w pudetku z zakupionym programem. Na karcie tej jest naniesiony unikatowy numer
licencji, ktéry jest przypisany do konkretnego podmiotu gospodarczego (po procesie
rejestracji w firmie InsERT). Numerem tym nalezy sie postuzy¢ w celu zakupu ulepszeri
i zwigzanych z nimi numeréw aktywacyjnych.

Numer aktywacyjny nalezy wprowadzi¢ w opcji Licencje, w menu Pomoc
Subiekta GT, Rachmistrza GT, Rewizora GT lub Gratyfikanta GT. W wySwietlonym
na tym ekranie polu Wersja uprawnieri widnieje informacja, jakie jest najwyzsze
aktywne dotychczas ulepszenie ptatne. Opcja Aktywuj pojawi sie wéwczas, gdy
zainstalowane ulepszenie wymaga aktywac;ji (dla czesci swojej funkcjonalnosci).

Nalezy zwrdéci¢ uwage, ze instalacja ulepszenia w sieci wymagana jest na wszystkich
stanowiskach komputerowych, gdyz struktura bazy danych otwartej nowo ulep-
szonym programem (zainstalowanym na jednym ze stanowisk w sieci) moze zostac¢
zmodyfikowana i nie bedzie mogta by¢ poprawnie odczytana przez starsza wersje.
Wdéwczas wystarczy zainstalowad ulepszenie na wszystkich stanowiskach w sieci
komputerowej.
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Rozdziat ten przybliza budowe systemu InsERT GT. Szczegélnie polecany jest
uzytkownikom, ktérzy stawiajg pierwsze kroki w obstudze komputera. Znajomos¢
uzytej terminologii bedzie przydatna podczas korzystania z systemu pomocy
kontekstowej, wywotywanej z poziomu kazdego programu za pomoca klawisza
[F1] lub Pomoc. Przy opisie poszczegdlnych funkcji przyjeto bowiem zatozenie, ze
uzytkownik zaznajomit sie z budowa programu i nazwami elementéw sktadowych.

TYPOWE ELEMENTY PROGRAMU

Wszystkie programy wchodzace w skfad systemu InsERT GT: Subiekt GT, Rachmistrz GT,
Rewizor GT, Gratyfikant GT, mikroGratyfikant GT, Kasiarz GT zbudowane sa w po-
dobny sposéb. Twércy programu kierowali sie zasada przyjaznego interfejsu i prostota
obstugi. Poruszanie sie po programach, korzystanie z poszczegélnych funkcji nie
powinno sprawiac wiec trudnosci nawet poczatkujacym uzytkownikom komputeréw.
Aby korzystanie z poszczegdlnych programéw byto jeszcze prostsze, warto zapoznac
sie z typowymi elementami programéw. Poznanie nazewnictwa utatwi réwniez
postugiwanie sie systemem pomocy.

Strona gtéwna

Kazdy program systemu InsERT GT posiada wtasng strone gtéwna, czyli modut

wyswietlajacy najwazniejsze informacje o danych zgromadzonych w programie.

Jest to jakby ,metryka” programu, gdzie widac biezacy stan zgromadzonych danych.

Strona gtéwna kazdego programu wchodzacego w sktad systemu InsERT GT podzie-

lona jest na dwie sekcje:

m podstawowa — zawierajaca skréty do waznych i czesto wykonywanych operacji,
skrét do tematu pomocy: Jak zaczaé prace? oraz logo programu;

m dodatkowa - zawierajaca wybrane informacje zbiorcze zwigzane z danym pro-
gramem.

Strone gtéwna mozna zawsze wywotac za pomocg skrétu klawiszowego [Alt+0]
lub poprzez wybranie przycisku # znajdujacego sie w pasku narzedzi.
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Okno programu

Okno programu to podstawowy element kazdego z programéw wchodzacych
w sktad systemu InsERT GT. Zawiera nazwe programu (w lewym gérnym rogu), menu
programu (opisane w kolejnym rozdziale), paski programu, ktére umozliwiaja poruszanie
sie po programie i wywotywanie funkgcji i modutéw oraz okno modutu (opisane w kolejnym
rozdziale). Uzytkownik moze zmieni¢ wyglad okna programu poprzez wytaczenie
poszczegdblnych paskéw (sprawic, by nie byly widoczne na ekranie) i w ten sposéb
dostosowac wyglad do wiasnych potrzeb. Do wytaczania/wiaczania paskéw stuzy funkcja
Widok/Paski znajdujaca sie¢ w menu programu. Paski dostepne w oknie programu to:

Pasek narzedzi — Znajduje sie tuz pod menu programu. Zawiera szereg przycis-
kéw, za pomocag ktérych mozna szybko przejs¢ do nastepnego lub powrécié do
wczesniej uzywanego modutu, wywotac strone gtéwng programu oraz niektére
funkcje zwiazane z uzywanym modutem.

Pasek programu — Znajduje sie pod paskiem narzedzi. Zawiera informacje
o zastosowanej blokadzie oraz np. o typie magazynu, z ktérym aktualnie pracuje
uzytkownik (ta ostatnia informacja jest typowa tylko dla Subiekta GT). W Rach-
mistrzu GT pasek programu zawiera réwniez informacje o nazwie okresu obra-
chunkowego, ktéry jest aktualnie uzywany przez podmiot. W Rewizorze GT, oprécz
informacji o roku obrotowym uzywanym przez podmiot, znajduje sie tu opcja
umozliwiajaca dodanie nowego roku obrotowego. W Gratyfikancie GT umieszczone
jest tu narzedzie kontekstowosci oraz informacja o aktualnie otwartym miesigcu.
Pasek skrétéw — Znajduje sie po lewej stronie ekranu. Zawiera przyciski, za
pomoca ktérych mozna wywotac niektére (najczesciej uzywane) moduty.
Pasek stanu — Znajduje sie w dolnej czesci okna programu. Zawiera informacje
o aktualnie zalogowanym uzytkowniku, jak réwniez biezaca date.

Lista modutéw — To tez rodzaj paska, tyle ze przedstawiony w postaci listy.
Znajduja sie na nim najwazniejsze grupy modutéw (oraz poszczegdlne moduty).
Aby wywota¢ zadany modut, nalezy kliknaé¢ myszka na odpowiedniej pozycji.
Uzytkownik moze spowodowac, ze lista bedzie widoczna caty czas na ekranie.
Nalezy nacisnac pasek Lista modutéw, a nastepnie specjalng szpileczka # przy-
piac liste do ekranu.
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Menu programu

Menu programu usytuowane jest w prawym gérnym rogu okna programu. Ponizej
opisane sg wszystkie jego elementy.

Podmiot — W tym menu zawarte sg nastepujace funkcje:

Uruchom — wybierajac te funkcje, mozna uruchomi¢ Subiekta GT, Rachmistrza GT,
Rewizora GT, Gratyfikanta GT, mikroGratyfikanta GT lub Kasiarza GT. Jest to
tzw. szybkie uruchomienie innego programu z tym samym podmiotem i uzyt-
kownikiem. Z tej funkcji nalezy skorzysta¢, gdy uzytkownik chce otworzyc kilka
okien programu jednoczesnie.

Zmien uzytkownika — w kazdym momencie uzytkowania programu mozna
zmienic¢ uzytkownika.

Zmieri hasto — stuzy do zmiany hasta biezacego uzytkownika.

Zmieri magazyn — opcja wystepujaca tylko w Subiekcie GT, umozliwia zmiane
magazynu z obecnie uzywanego na inny.

Zmieri podmiot — zmiana biezacego podmiotu na inny.

Dane podmiotu — edycja danych podmiotu. Ta opcja znajduje sie réwniez
w module Sfowniki.

Zmieri okres — opcja znajdujaca sie tylko w Rachmistrzu GT, pozwala zmieni¢
okres obrachunkowy na inny.

Dane okresu — opcja wystepujaca tylko w Rachmistrzu GT, umozliwia edycje
danych okresu obrachunkowego.

Zmieri rok — opcja wystepujaca tylko w Rewizorze GT, umozliwia zmianeg roku
obrotowego.

Dane roku — opcja wystepujaca tylko w Rewizorze GT, pozwala na edycje
danych roku obrotowego.

Zamknij rok — opcja dostepna tylko w Rewizorze GT (nalezy pamietac, ze jest
operacja nieodwracalna!).
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Widok — W tym menu znajduja sie funkcje, za pomoca ktérych mozna wywotaé
poszczegblne moduty programu, strone poczatkowa, przejs¢ do kolejnego lub wrécic
do poprzednio uzywanego modutu, odswiezy¢ dane na ekranie oraz zmodyfikowac
wyglad ekranu. Znajduje sie tutaj réwniez operacja Przywrd¢ domysine moduty,
ktéra wczytuje domysing liste modutéw.

Dodaj — W tym menu uzytkownik moze znalez¢ funkcje, ktére charakteryzuja sie
tym, ze uruchamiaja mechanizmy dodawania nowych danych (np. nowego kon-
trahenta, nowego dokumentu sprzedazy, nowego wpisu do ewidencji). Operacje
dostepne w tym miejscu dziataja bezkontekstowo, tzn. mozna je uruchomic, bedac
w dowolnym module programu.

Narzedzia — Za pomoca funkcji znajdujacych sie w tym menu uzytkownik moze
m.in. uruchomi¢ kontrole danych, proces archiwizacji danych, wykonac import lub
eksport dokumentéw.

Pomoc — w tym menu znajduja sie nastepujace funkcje:
InfoSfera — wywotuje modut InfoSfera, za pomoca ktérego mozna zapoznacd sie
dodatkiem Sfera dla InsERT GT, funkcjonalnoscia, jaka dzieki niemu zostata dodana.
Pomoc — wywotuje plik pomocy.
Abonament — informuje, czy do programu zostat wykupiony abonament na ulep-
szenia.
Nowosci — wyswietlony zostaje ekran informujacy o nowych funkcjach programu.
Aktualizacje biznesowe — pojawia sie¢ okno umozliwiajace pobranie przez Internet
wybranych informacji zwigzanych z prowadzona dziatalnoscia gospodarcza: naj-
nowszej wersji parametréw podatkowych, parametréw ZUS oraz kurséw walut.
Wiadomosci - po wyrazenia zgody na korzystanie z systemu InsMAIL uzytkownicy
moga otrzymywac réznego rodzaju wiadomosci zwiazane z ich dziatalnoscia
gospodarcza oraz produktami firmy InsERT.
Zglos sugestie — dzieki tej funkcji uzytkownik moze zgtosi¢ przez Internet sugestie
do twércéw programu.
Opieka posprzedazna — uzytkownik moze zapoznac sie ofertg opieki posprzedaznej
— teleKonsultanetem i Abonamentem na ulepszenia.
Zarzadzanie licencjami — wyswietla sie okno umozliwiajace dokonanie rejestracji
i aktywacji programu.
Informacje — funkcja umozliwiajaca uzyskanie informacji dotyczacych aktualnie
uzywanej wersji programu oraz danych teleadresowych producenta systemu.

Dodatkowo w menu znajdowac sie moga funkcje, ktére wiaza sie z aktualnie uzywa-
nym przez uzytkownika modutem (np. Faktura, Kontrahent) oraz funkcja Operacje,
zawierajaca wszystkie dodatkowe operacje, ktére mozna wykonac z poziomu danego
modutu.

W Gratyfikancie GT z menu Pomoc mozna réwniez przejs¢ do Przewodnika, ktérego
zadaniem jest zapoznanie uzytkownika z najwazniejszymi funkcjami programu.
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Okno modutu

Okno modutu zbudowane jest z:

m nagftéwka (tu znajduje sie tytut modutu, np. Faktury sprzedazy oraz najwazniejsze
funkcje dostepne w tym module);

m filtra (mechanizmowi filtrowania danych poswiecony jest oddzielny rozdziat
Filtrowanie danych na str. 88);

m zawartosci (tu przewaznie znajduje sie lista, np. Rozrachunki wg kontrahentow);

m podsumowania (wystepuje w niektérych oknach modutéw, zawiera réznego
rodzaju informacje dodatkowe i zbiorcze).
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Okno dialogowe

Stuzy do komunikacji uzytkownika z programem. Umozliwia wprowadzanie i edyto-
wanie danych. Sktada sie z kilku dodatkowych elementéw:

m Kalendarz — Oznaczony symbolem fu], Informuje, ze mozna w tym miejscu sko-
rzysta¢ z dotaczonego do systemu kalendarza i utatwi¢ sobie wprowadzenie
wiasciwej daty. Kalendarz mozna uruchomic, klikajac lewym klawiszem myszki
na rysunku).

m Kalkulator — Pewne rubryki moga by¢ wyposazone w kalkulator. Informuje o tym
rysunek & . Okienko z kalkulatorem uruchamia sig prawym klawiszem myszki, kli-
kajac na rysunku. Dotaczony do systemu kalkulator zawiera wszystkie standar-
dowe funkcje i przyciski. Wynik wykonanych za pomoca kalkulatora obliczer
zostaje automatycznie wprowadzany w dang rubryke.

m Przesuwak - Jest to mechanizm bardzo czesto umieszczany przy polach nume-
rycznych, gdzie mozliwa jest zmiana ich wartosci, np. w polu Maksymalna liczba
dni spéZnienia. Klikajac na dolnej lub gérnej czesci przycisku [, uzyskuje sie
pomniejszenie lub powigkszenie wartosci wpisanej w pole.
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m Przefacznik — Mechanizm przetacznika @ jest stosowany wszedzie tam, gdzie
uzytkownik moze wybrac tylko jedng z kilku dostepnych pozycji lub mozliwosci,
ktére sie wzajemnie wykluczaja. Wyboru dokonuje sie przez ustawienie prze-
tacznika we wiasciwej pozycji. Polega to na zaznaczeniu go za pomoca myszki
lub po prostu przesuniecie kursora na wybrang pozycje za pomoca klawiszy
kursora.

m Selektor — O tym, Ze dane pole jest selektorem, informuje symbol = . Klikniecie
na nim powoduje wyswietlenie listy, z ktérej mozna wybra¢ wiasciwy zapis.
Moga to by¢ dodatkowe funkcje, elementy ze stownika lub kategorie, wedtug
ktérych program ma filtrowac dane. Umieszczany w pewnych sytuacjach przy
selektorze przycisk #| pozwala wprowadzi¢ zupetnie nowy zapis — uruchamiane
jest dodatkowe okno dialogowe, np. przy dopisywaniu nowych pozycji do stow-
nikéw.

®m Znacznik — Oznaczony jest symbolem E, dostepny wszedzie tam, gdzie uzytkow-
nik moze wybrac jednoczesnie wiele opcji, ktére sie wzajemnie nie wykluczaja.
Zdarza sie takze, ze okno zawiera tylko jeden znacznik (udostepniajacy cata
sekcje okna). Zakreslenie znacznika polega na kliknieciu na nim myszka. W taki
sam sposéb (klikajac na nim) mozna znacznik wytaczyc.

W programie wystepuje kilka rodzajéw okien dialogowych:
1. Okno dialogowe (proste). Przyktadem takiego okna jest np. okno do edyc;ji stownika

kategorii (przedstawione ponizej). Zawiera pola, w ktére uzytkownik wpisuje
odpowiednie informacje.

2. Okno z zaktadkami. Przyktadem jest okno do dodawania/edycji danych kontra-
henta. Zaktadki grupuja podobne informacje (np. dane teleadresowe). W poszcze-
golnych zaktadkach znajduja sie pola, ktére uzytkownik uzupetnia odpowiednimi
danymi. Poruszanie sie po zaktadkach jest bardzo proste. Mozna uzy¢ do tego myszki
(klikna¢ na kazdy z tytutéw zaktadki) lub kombinacji klawiszy ([Ctrl+Tab] oraz [Ctrl+
Shift+Tab]). Niektére zaktadkowe okna dialogowe (jak te przedstawione ponizej)
maja czes¢ wspdlng (tu nazwa i symbol).

[
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3. Dokument karteczkowy. Nazwa tego rodzaju okna pochodzi od tego, ze wygla-
dem przypomina dokument papierowy. Okno stuzy do prezentacji i wprowadzania
zaawansowanych merytorycznie dokumentéw. Przyktadem jest okno Faktura VAT
sprzedazy (przedstawione ponizej). Okna tego typu zawieraja réznego rodzaju
elementy, np. pola dialogowe, listy pozycji, zaktadki.
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Menu kontekstowe

Wywotywane prawym klawiszem myszki. Zawiera wybrane funkcje zwiazane z uzy-
wanym przez uzytkownika modutem. Dodatkowo w menu kontekstowym znajduja
sie funkcje umozliwiajace wydrukowanie listy oraz ustalenie jej parametréw (funkcja
Parametry listy). Z menu kontekstowego mozna réwniez uruchomi¢ mechanizm
szukania oraz odswiezy¢ zapisy na liscie.
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Hyperlink

tatwo rozpoznac ten element programu, poniewaz po wskazaniu go myszka ukazuje
sie nastepujacy znak . Hyperlinki uruchamiaja np. liste dostepnych operacji,
modutéw, okna dialogowe. W systemie pomocy hyperlinki nazywane sg po prostu
funkcja.

“]:"'1 e
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TERMINY | POJECIA

Rozdziat ten przybliza szczegétowe informacje merytoryczne pomocne w pracy
programu. Oméwione sa tu np. wystepujace w programach rodzaje i statusy doku-
mentow.

Typy i rodzaje dokumentéw (dotyczy tylko Subiekta GT)

Dokumenty i pozycje kartotekowe ewidencjonowane w systemie InsERT GT sa
podzielone na typy i rodzaje. Oprécz tego moga przyjmowac rézne statusy (statusy
dokumentéw opisane sa w kolejnym rozdziale). Podstawowa réznica pomiedzy
typami i rodzajami a statusami obiektéw jest taka, ze dany dokument czy pozycja
kartotekowa moze swdj status zmieniac¢ wielokrotnie, natomiast jego typ lub rodzaj
jest zazwyczaj niezmienny. Przyktad: dodajac pozycje do kartoteki towaréw i ustug,
uzytkownik okresla jej rodzaj: towar, ustuga, opakowanie zwrotne czy komplet. Po
zapisie danej pozycji uzytkownik nie moze juz tego ustawienia zmieni¢. Natomiast
status aktywnosci danej pozycji uzytkownik moze zmienia¢ dowolnie.

Podziat na typy jest cecha dokumentéw, natomiast podziat na rodzaje jest cecha
pozycji kartotekowych. Dodatkowo dokumenty handlowe dzielg sie w ramach typu
na rodzaje. Do prezentacji rodzajéw dokumentéw na listach stuzy kolumna o do-
mys$inym nagtéwku ,R”. Wartosci w tej kolumnie sa prezentowane w postaci
graficznych ikon. Ponizej wymienione sg poszczegélne typy i rodzaje dokumentéw
handlowych i magazynowych.

Faktura VAT sprzedazy

m Faktura VAT zwykta (FS) — podstawowy rodzaj dokumentu; dokument moze by¢
wystawiany w sposéb standardowy (funkcja Dodaj fakture sprzedazy dostepna
w module Faktury sprzedazy) lub z poziomu modutu Wydania magazynowe po
wskazaniu dokumentu magazynowego (funkcja Wypisz fakture zwyktg).

m Faktura VAT detaliczna (FSd) — dokument wystawiany do paragonu; moze by¢
wystawiany do wskazanego paragonu z poziomu modutu Sprzedaz detaliczna
(funkcja Wypisz fakture detaliczng) lub do paragonu nieistniejacego z poziomu
modutu Faktury sprzedazy (funkcja Wypisz fakture detaliczna bez paragonu).

m Faktura VAT zbiorcza (FSz) — dokument wystawiany do dokumentéw magazy-
nowych WZ i WZv; moze by¢ wystawiany tylko z poziomu modutu Wydania
magazynowe po wskazaniu dokumentéw Zrédtowych (funkcja Wypisz fakture
zbiorcza).

Rachunek sprzedazy

m Rachunek zwykty (RS) — dokument sprzedazy wystawiany przez podmiot nie-
bedacy ptatnikiem VAT; moze by¢ wystawiany tylko w sposéb standardowy
(funkcja Dodaj rachunek sprzedazy dostepna w module Faktury sprzedazy).
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Korekta VAT sprzedazy

m Korekta VAT zwykta (KFS) — podstawowy rodzaj dokumentu; dokument moze
by¢ wystawiany w sposéb standardowy (funkcja Dodaj korekte sprzedazy dostepna
w module Korekty sprzedazy) lub z poziomu modutu Faktury sprzedazy (funkcja
Koryguj).

m Korekta VAT do nieistniejacego (KFSn) — dokument wystawiany w sytuacji, gdy
w programie Subiekt GT nie ma faktury Zrédtowej; dokument moze by¢
wystawiany tylko z poziomu modutu Korekty sprzedazy (funkcja Dodaj korekte
do nieistniejacego).

Paragon

m Paragon zwykly (PA) — podstawowy rodzaj dokumentu; dokument moze by¢
wystawiany tylko w sposéb standardowy (funkcja Dodaj paragon dostepna
w module Sprzedaz detaliczna).

m Paragon imienny (PAi) — dokument wystawiany w sytuacji, gdy uzytkownik chce
wystawia¢ imienne dokumenty sprzedazy detalicznej wraz z mozliwoscia
tworzenia ptfatnosci odroczonych (funkcja Dodaj paragon imienny dostepna
w module Sprzedaz detaliczna).

m Paragon fiskalny (PAf) — dokument zwiazany z kasg fiskalng; dokument moze
by¢ wystawiany recznie w sytuacji, gdy z pewnych powodéw nie udato sie ode-
brac raportu fiskalnego z kasy (funkcja Dodaj paragon fiskalny dostepna w mo-
dule Sprzedaz detaliczna).

m Paragon fiskalny odebrany z kasy (PAk) — dokument powiazany z kasa fiskalna;
dokument jest tworzony automatycznie po odbiorze raportu fiskalnego z kasy
fiskalnej (funkcja Odbierz dane sprzedazy dostepna w module Operacje programu
Kasiarz GT).

Zwrot detaliczny

m Zwrot zwykly (ZW) — dokument wystawiany do wskazanego paragonu; moze
by¢ wystawiany tylko z poziomu modutu Sprzedaz detaliczna, po wskazaniu
paragonu Zrédtowego (funkcja Wypisz zwrot).

m Zwrot do nieistniejacego (ZWn) — dokument wystawiany bez wskazania paragonu;
dokument wystawiany w sposéb standardowy (funkcja Dodaj dostepna w modu-
le Zwroty detaliczne).

Faktura VAT zakupu

m Faktura VAT zwykda (FZ) - podstawowy rodzaj dokumentu; dokument moze by¢
wystawiany w sposéb standardowy (funkcja Dodaj fakture zakupu dostepna
w module Faktury zakupu) lub z poziomu modutu Przyjecia magazynowe po
wskazaniu dokumentu magazynowego (funkcja Wypisz fakture zwykta).

m Faktura VAT RR (FZr) — dokument wystawiany w przypadku zakupu od rolnika;
dokument wystawiany w sposéb standardowy (funkcja Dodaj fakture VAT RR
dostepna w module Faktury zakupu).
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m Faktura VAT zbiorcza (FZz) — dokument wystawiany do dokumentéw maga-
zynowych PZ i PZv; moze by¢ wystawiany tylko z poziomu modutu Przyjecia
magazynowe po wskazaniu dokumentéw Zrédtowych (funkcja Wypisz fakture
zbiorcza).

Rachunek zakupu

m Rachunek zwykly (RZ) — dokument zakupu od kontrahenta, ktéry nie jest ptatni-
kiem VAT; dokument moze by¢ wystawiany w sposéb standardowy (funkcja Dodaj
rachunek zakupu dostepna w module Faktury zakupu).

Korekta VAT zakupu

m Korekta VAT zwykta (KFZ) — podstawowy rodzaj dokumentu; dokument moze
by¢ wystawiany w sposéb standardowy (funkcja Dodaj korekte zakupu dostepna
w module Korekty zakupu) lub z poziomu modutu Faktury zakupu (funkcja
Koryguj).

m Korekta VAT do nieistniejacego (KFZn) — dokument wystawiany w sytuacji, gdy
w programie Subiekt GT nie ma faktury Zrédtowej; dokument moze by¢ wysta-
wiany tylko z poziomu modutu Korekty zakupu (funkcja Dodaj korekte do nieist-
niejgcego).

Zaméwienie od klienta

m Zaméwienie zwykte (ZK) — dokument od kontrahenta zamawiajacego towary;
moze rezerwowac stany magazynowe i generowac zaliczki; wystawiany w sposéb
standardowy (funkcja Dodaj dostepna w module Zaméwienia od klientow).

Zaméwienie do dostawcy

m Zaméwienie zwykte (ZD) — dokument zamawiajacy towary u dostawcy; moze
generowac zaliczki; wystawiany w sposéb standardowy (funkcja Dodaj dostepna
w module Zaméwienia do dostawcow).

Rozchéd wewnetrzny

m Rozchéd zwykly (RW) — podstawowy rodzaj dokumentu; moze by¢ wystawiany
w sposéb standardowy (funkcja Dodaj rozchod wewnetrzny dostepna w module
Wydania magazynowe).

Wydanie zewnetrzne

m Wydanie zewnetrzne zwykte (WZ) — podstawowy rodzaj dokumentu; moze byc
wystawiany tylko z poziomu modutu Wydania magazynowe (funkcja Dodaj
wydanie zewnetrzne).

m Wydanie zewnetrzne z VAT (WZv) — dokument wystawiany w cenach sprzedazy
z ,wirtualnie” naliczonym podatkiem VAT; moze by¢ wystawiany tylko z poziomu
modutu Wydania magazynowe (funkcja Dodaj wydanie zewnetrzne z VAT).

m Wydanie zewnetrzne automatyczne (WZa) — dokument tworzony automatycznie
przez dokumenty handlowe wywotujace skutek magazynowy; dokument moze
by¢ wystawiany tylko wraz z dokumentami handlowymi.
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Przychéd wewnetrzny

m Przychéd zwykty (PW) — podstawowy rodzaj dokumentu; moze by¢ wystawiany
w sposéb standardowy (funkcja Dodaj przychod wewnetrzny dostepna w modu-
le Przyjecia magazynowe).

Przyjecie zewnetrzne

m Przyjecie zewnetrzne zwykte (PZ) — podstawowy rodzaj dokumentu; moze by¢
wystawiany tylko z poziomu modutu Przyjecia magazynowe (funkcja Dodaj przy-
jecie zewnetrzne).

m Przyjecie zewnetrzne z VAT (PZv) — dokument wystawiany w cenach zakupu
z ,wirtualnie” naliczonym podatkiem VAT; moze by¢ wystawiany tylko z poziomu
modutu Przyjecia magazynowe (funkcja Dodaj przyjecie zewnetrzne z VAT).

m Przyjecie zewnetrzne automatyczne (PZa) — dokument tworzony automatycznie
przez dokumenty handlowe wywotujace skutek magazynowy; dokument moze
by¢ wystawiany tylko wraz z dokumentami handlowymi.

Przesuniecie miedzymagazynowe

m Przesuniecie miedzymagazynowe zwykte (MM) — podstawowy rodzaj dokumentu;
moze by¢ wystawiany tylko z poziomu modutu Wydania magazynowe (funkcja
Dodaj przesuniecie miedzymagazynowe).

W tym miejscu przypominamy uzytkownikom o mozliwosci korzystania z roz-
szerzenia funkcjonalnego, jakim jest niebieski PLUS dla InsERT GT, ktére umozli-
wia m.in. zapis dokumentéw MM z ,wykonanym skutkiem tylko na magazynie
Zrédtowym” oraz oferuje nowe typy dokumentéw: zwroty do wydari magazy-
nowych (ZWZ) i zwroty do przyje¢ magazynowych (ZPZ), a wraz z nimi nowe
moduty Wydania odbiorcy i Przyjecia dostawcy. Szczegéty w przewodniku do
niebieskiego PLUSA dla InsERT GT oraz w systemie pomocy do tego programu.

Statusy dokumentéw

W systemie InsERT GT dokumenty i pozycje kartotekowe ewidencjonowane w pro-

gramach moga przyjmowac rézne statusy. Statusy te prezentowane sg na listach

dokumentéw i pozycji kartotekowych w tzw. kolumnach statusowych. Cechy kolumn
statusowych sa nastepujace:

m Domyslne nagtéwki kolumn statusowych maja w wigekszosci przypadkéw jedno-
literowe oznaczenia (np. ,S”). Uzytkownik moze te oznaczenia zmienia¢ w opcji
Parametry listy (patrz rozdziat Zaawansowane, str. 96).

m Po ustawieniu kursora myszy na nagtéwku dowolnej kolumny pojawia sie jej
petna nazwa. Przyktadem nazwy kolumny statusowe;j jest Status blokadly okresu.
Tych nazw uzytkownik nie moze zmieniac.

m Statusy dokumentéw i pozycji sa w wiekszosci przypadkéw przedstawiane na
listach w postaci graficzne;j.
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Przyjeta jest zasada, iz podstawowa wartos¢ statusu danej pozycji na liscie zazwy-
czaj jest pusta, tzn. nie ma graficznej prezentacji. Innymi stowy, pusta zawartos¢
kolumny statusowej réwniez oznacza jakis status i najczesciej jest to status podsta-
wowy. Przyktadowo: status aktywnosci moze przyjmowac dwie wartosci: ,,aktywny”
i ,nieaktywny”. Podstawowa wartos¢ statusu to ,aktywny” i ta warto$¢ nie ma gra-
ficznej prezentacji na liscie (zawartos¢ kolumny jest pusta). Natomiast druga war-
tos¢ statusu ,nieaktywny” jest wartoscia wystepujaca rzadziej i jest prezentowana
na liscie w postaci graficznego znaczka oznaczajacego przekreslenie. Za zasto-
sowaniem takiego rozwiazania przemawiata czytelnosc list.

Na wydrukach list wartosci graficzne statuséw sa zamieniane na jednoliterowe
oznaczenia.

Nie wszystkie kolumny statusowe sa domyslinie widoczne na listach. Ustalenia,
czy dana kolumna ma by¢ widoczna czy nie, dokonuje sie w opcji Lista kolumn,
wywotywanej z menu kontekstowego.
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Lista wszystkich statuséw

W rozdziale tym podane sa szczegStowo wszystkie dostepne statusy dokumentéw
wraz z podaniem znaczenia ich wartosci. Informacje te moga by¢ pomocne w pracy
z programem — szczeg6lnie dla zaawansowanych uzytkownikéw.

Status ksiegowy podmiotu

Nagtéwek kolumny — K
Opis — okresla jaki jest stan ksiegowy podmiotu
Wystepowanie — wybdr podmiotu podczas uruchamiania kazdego programu Insert GT
oraz program serwisowy.
Wartosci:
0 nieokreslony (pusta wartos¢)
0 ksiega przychodéw i rozchodéw (F.a)
0 ryczalt od przychodéw ewidencjonowanych ( )
0 ksiega handlowa ( #=)

Status ptacowy podmiotu

Nagtéwek kolumny — P

Opis — okresla jaki jest stan ptacowy podmiotu

Wystepowanie — wybdr podmiotu podczas uruchamiania kazdego programu Insert GT
oraz program serwisowy.
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m Wartosci:
0 brak ptac (wartos¢ pusta)
0 mate ptace (m)
0 duze pface ( @r)

Status biura rachunkowego
m Nagtéwek kolumny - B
m Opis — okresla czy podmiot jest obstugiwany przez biuro rachunkowe
m Wystepowanie — wybdr podmiotu podczas uruchamiania kazdego programu Insert GT
oraz program serwisowy.
m Wartosci:
0 podmiot nie obstugiwany przez BR (wartos¢ pusta)
0 podmiot obstugiwany przez BR (+")

Status blokady okresu
Nagtéwek kolumny — B.
m Opis — status okresla, czy dany dokument pochodzi z okresu zablokowanego czy nie.
m Wystepowanie — moduty dokumentowe Subiekta GT, Rachmistrza GT i Rewizora GT.
m Wartosci:

0 niezablokowany (wartos¢ pusta)

0 zablokowany (&)

Status dokumentu handlowego i magazynowego

m Nagtéwek kolumny - S.

m Opis — status okresla, czy dany dokument wywotuje skutek magazynowy, czy
nie.

m Wystepowanie — moduty dokumentowe Subiekta GT .

m Wartosci:

dokument wywotuje skutek magazynowy (wartos¢ pusta)

dokument nie wywotuje skutku magazynowego (£4) [C]

dokument ma odtozony skutek magazynowy ([i]) [O]

dokument wywotuje skutek magazynowy tylko na magazynie Zrédtowym

(dotyczy MMek) ({3) [Z]

dokument uniewazniony ().

o000

(]

Status fiskalny

m Nagtéwek kolumny — F.

m Opis —status okresla, czy dany dokument sprzedazy zostat zarejestrowany fiskalnie,
czy nie.

Wystepowanie — moduty Faktury sprzedazy i Sprzedaz detaliczna.

Wartosci:

dokument niezarejestrowany (wartos¢ pusta)

zarejestrowany jednokrotnie ()

zarejestrowany wielokrotnie (*¥)

btad rejestracji (X)

o000
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0 btad rejestracji dokumentu juz raz zarejestrowanego (X).
o btad rejestracji dokumentu wielokrotnie zarejestrowanego (%)

Status ksiegowy
m Nagtéwek kolumny — K .
m Opis — status okresla, czy dany dokument zostat przekazany do ksiegowosci, czy
nie.
m Wystepowanie — moduty dokumentowe Subiekta GT i Rewizora GT oraz niektére
ewidencje Rachmistrza GT.
m Wartosci:
0 nie przekazany (wartos¢ pusta)
0 przekazany (=)
0 przekazany i zmieniony (%)
0 zaksiegowany w Rewizorze GT ()
0 wystany do biura rachunkowego (4=).
Status realizacji zaméwienia
m Nagtéwek kolumny — S
m Opis — status okresla aktualny stan realizacji danego zaméwienia.
m Wystepowanie — moduty Zaméwienia od klientéw i Zaméwienia do dostawcéw.
m Wartosci:
0 niezrealizowane (X ).
a zrealizowane catkowicie ()
Qo zrealizowane cze$ciowo ()
a zrealizowane fakturg zaliczkowa czesciowa (i)
a zrealizowane fakturg zaliczkowa koricowg (/)
Status rezerwacji zaméwienia
m Nagtéwek kolumny — R
m Opis — status okresla czy zamoéwienie od klienta rezerwuje towary.
m Wystepowanie — modut Zaméwienia od klientéw.
m Wartosci:
0 bez rezerwacji (wartos¢ pusta).
O zrezerwacja (2)

Status dokumentu kasowego
m Nagtéwek kolumny - S.
m Opis — status okresla, czy dany dokument kasowy jest obowiazujacy, czy unie-
wazniony.
m Wystepowanie — modut Dokumenty kasowe.
m Wartosci:
0 dokument aktualnie obowigzujacy (wartos¢ pusta)
0 dokument uniewazniony (X ).
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Status uzgodnienia operacji bankowej
m Nagtéwek kolumny - S.
m Opis - status okresla, jaki jest aktualny stan operacji bankowe;j.
m Wystepowanie — modut Operacje bankowe.
m Wartosci:
0 operacja uzgodniona (warto$¢ pusta)
0 operacja do uzgodnienia ()
0 operacja niezgodna ( ).

Status wydruku
m Nagtéwek kolumny — W.
m Opis — status okresla, czy operacja bankowa zostata wydrukowana.
m Wystepowanie — modut Operacje bankowe.
m Wartosci:
0 wydrukowano (wartos¢ pusta)
0 nie wydrukowano ().

Status homebankingowy
m Nagtéwek kolumny — H.
m Opis — status okresla, czy operacja bankowa zostata zostata wystana do systemu
homebankingowego.
m Wystepowanie — modut Operacje bankowe.
m Wartosci:
0 wystano (wartos¢ pusta)
0 nie wystano ().

Status sciagalnosci rozrachunku
m Nagtéwek kolumny — W.
m Opis - status okresla, czy rozrachunek jest Sciagalny, czy nie.
m Wystepowanie — modut Rozrachunki wg dokumentéw i Rozrachunki wg kontra-
hentéw.
m Wartosci:
0 Sciagalny (wartos¢ pusta)
0 niesciagalny ().

Status powiazania z zapisami na kontach
m Nagtéwek kolumny — P.
m Opis — status okresla, czy rozrachunek jest powigzany z zapisami na kontach,
czy nie.
m Wystepowanie — modut Rozrachunki wg dokumentéw i Rozrachunki wg kontra-
hentéw w Rewizorze GT
m Wartosci:
0 nie powigzany (wartos¢ pusta)
0 powiazany ().
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Status realizacji kompensaty
m Nagtéwek kolumny - R.
Opis — status okresla stan dokumentu kompensacyjnego (kompensaty)
Wystepowanie — modut Kompensaty
Wartosci:
o propozycja ()
0 zrealizowana (wartos¢ pusta )
0 odrzucona ( ).

Status aktywnosci pozycji
m Nagtéwek kolumny - S.
m Opis — status okresla, czy dana pozycja jest aktywna, czy nie.
m Wystepowanie — moduty Kontrahenci, Towary i ustugi, Wspélnicy, Schematy
importu i dekretacji, Ewidencja osobowa, Sktadniki ptacowe.
m Wartosci:
0 aktywny (warto$¢ pusta)
0 nieaktywny ( %).

Status zapisu
m Nagtéwek kolumny - Z.
Opis — status okresla, czy dany towar zostat przeceniony poprawnie, czy nie.
Wystepowanie — funkcja Przeceny.
Wartosci:
0 pozycja jeszcze ,nieruszona” (warto$¢ pusta)
O pozycja zmieniona poprawnie ()
O pozycja niezmieniona (problem) (/).

Status operacji /zadania

m Nagtéwek kolumny — Stan.

Opis — status okresla, jaki jest stan danej operacji/zadania.
Wystepowanie — modut Operacje w Kasiarzu GT.
Wartosci:

w edycji (#*)

oczekuje (Z)

w trakcie wykonywania (£%)

zakoriczone poprawnie (")

zakoriczone z informacja ()

przerwane przez uzytkownika (i)
zakoriczone z ostrzezeniem (£i%)
zakoriczone z btedem ( X).

[ I Sy R R

Status importu towaréw
m Nagtéwek kolumny — Status.
m Opis — status okresla, jaki jest status importu dla danego towaru.
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m Wystepowanie — modut Operacje w Kasiarzu GT.
m Wartosci:

przesta¢ do programu (&)

taki sam (mm)

rézny («w)

przesta¢ do urzadzenia (4#=)

konflikt ( 3¢ ).

| i W

Status powiazania zapiséw

m Nagtéwek kolumny — P.

m Opis —status okresla, w jaki sposéb dana pozycja w KPiR jest powigzana z innymi
modutami i ewidencjami.

Wystepowanie — moduty KPiR i EP (Rachmistrz GT)

Wartosci:

niepowigzany (warto$¢ pusta)

powiazany z KPiR ( m# )

powiazany z ew. przychodéw ( ™)

powiazany z ewidencja VAT sprzedazy ( zz)

powiazany z ewidencjg VAT sprzedazy na ksiegowanie dzienne ( =z )
powiazany z ewidencja VAT sprzedazy na ksiegowanie miesieczne ( 7a )
powiazany z ewidencja VAT zakupéw (4&==)

powiazany z eksploatacja pojazdéw ( )

powigzany z remanentami (figl)

powiazany z amortyzacja ( )

powiazany ze sktadkami wspdlnikéw (zm).

I e Wy

Status pochodzenia zapisu

m Nagtéwek kolumny - P

m Opis — status okresla pochodzenie (Zrédto) dekretu ksiegowego
m Wystepowanie — modut Dekretacja i ksiegowanie (Rewizor GT)
m Wartosci:

dekrety wprowadzone recznie (wartos¢ pusta)

operacje na ST ()

dokumenty Subiekta GT (1r)

dokumenty kasowe (%)

operacje bankowe (%)

dokumenty kompensacyjne ()

dokumenty ptacowe ().

[ I S

Status uniewaznienia
m Nagtéwek kolumny — U.
m Opis - status okresla, czy dany zapis w KPiR jest wazny, czy uniewazniony.
m Wystepowanie — modut KPiR.
m Wartosci:

0 wazny (wartos¢ pusta)

Q uniewazniony ().
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Status importu — w ewidencjach ksiegowych
m Nagtéwek kolumny — I.
m Opis —status okresla, czy Zrédto zapisu wprowadzonego do ewidencji ksiegowej.
m Wystepowanie — moduty: KPiR, EP, Ewidencja VAT sprzedazy /Ewidencja VAT
zakupu.
m Wartosci :
0 dokument wprowadzony recznie (wartos¢ pusta)
0 dokument zaimportowany ().

Status srodka trwatego

m Nagtéwek kolumny - S.

m Opis — status okresla aktualny stan srodka trwatego.
m Wystepowanie — modut Srodki trwate.

m Wartosci:
o w ewidencji (i)
o uzywany (¥)
0 sprzedany (4=)
o zlikwidowany (%)
0 nieodpfatnie przekazany (4=).

Status uzywania pojazdu
Nagtéwek kolumny — U.
Opis — status okresla, czy dany pojazd jest uzywany, czy nie.
Wystepowanie — modut Pojazdy.
Wartosci:
0 uzywany (wartos¢ pusta)
Q nieuzywany ().

Status wypfaty gléwnej
m Nagtéwek kolumny — G
m Opis — okresla czy wyptata rozlicza ewidencje czasu pracy.
m Wystepowanie — modut Wyptaty oraz definicja wyptaty w Umowie o prace
w Gratyfikancie GT.
m Wartosci:
0 nie gtéwna (wartos¢ pusta)
o gléwna (¥)

Status zatwierdzenia listy ptac
m Nagiéwek kolumny — Zatwierdzona, Z.
m Opis — status okresla, czy czy lista ptac zostata zatwierdzona, czy nie.
m Wystepowanie — modut Wypfaty.
m Wartosci:
0 niezatwierdzona (warto$¢ pusta)
o zatwierdzona (w").
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Status ksiegowy listy ptac
m Nagtéwek kolumny — KL
m Opis — okresla czy lista ptac zostata przekazana do ksiegowosci
m Wystepowanie — okno Ewidencja list ptac w module Wyptaty.
m Wartosci:

0 nieprzekazana (wartos¢ pusta)

a przekazana (=).

Status ksiegowy sktadek ZUS
m Nagtéwek kolumny — KS
m Opis — okresla czy sktadki ZUS z listy ptac zostaty przekazane do ksiegowosci
m Wystepowanie — okno Ewidencja list ptac w module Wyptaty.
m Wartosci:
0 nieprzekazana (wartos¢ pusta)
a przekazana (=).

Status ksiegowy zaliczki na podatek
m Nagtéwek kolumny — KZ
m Opis — okresla czy zaliczki na podatek z listy ptac zostaty przekazane do ksiego-
wosci
Wystepowanie — okno Ewidencja list ptac w module Wyptaty.
Wartosci:
0 nieprzekazana (wartos¢ pusta)
a przekazana (=).

Status rozliczenia zapisu
m Nagtéwek kolumny — S
m Opis — status okresla czy naliczenie lub potracenie zostato rozliczone.
m Wystepowanie — modut Ewidencja naliczeni i potraceri, Ewidencja akordéw, Ewi-
dencja prowizji.
m Wartosci:
a rozliczone (%)
0 nierozliczone (warto$¢ pusta)

Status wystania deklaracji do Platnika
m Nagtéwek kolumny — S
m Opis - status okresla czy deklaracja zostata wystana do programu Platnik
m Wystepowanie — modut Deklaracje ZUS
m Wartosci:
Q nie wystano (wartos¢ pusta)
a wystano (W)
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PRACA Z SYSTEMEM InsERT GT

Rozdziat ten pozwoli na zapoznanie si¢ z podstawowymi mechanizmami systemu
InsERT GT. Postugiwanie sie skrétami klawiszowymi, umiejetnosc filtrowania danych
lub wykorzystywania wyszukiwarki InsTYNKT przyczyni sie do szybszej i wygodniej-
szej pracy z programem.

Uzywanie skrétéw klawiszowych

W pracy z programem niezwykle pomocne moga okazac sie skréty klawiszowe.
Uzytkownik korzystajac z systemu, moze bardzo czesto sie nimi postugiwac. Ponizej
znajduje sie lista wszystkich dostepnych w programie skrétéw wraz z opisem ich
dziatania. Czcionka pogrubiong wyrézniono najprzydatniejsze, zdaniem autoréw,
skréty.

Praca z oknami dialogowymi:

m [Tab] - przejscie do nastepnego pola;

Shift+Tab] — powrét do poprzedniego pola;

Ctrl+Tab] - przejscie do nastepnej zaktadki;

Ctrl+Shift+Tab] — powrdét do poprzedniej zaktadki;

Alt+cyfra od 1 do 9] - przejscie do wskazanej zaktadki (1 oznacza pierwsza,
2 —drugg itd.);

[Alt+strzatka w doét] — rozwiniecie listy w selektorze (np. listy kategorii);

[Enter] — zamknigcie okna dialogowego (poza dokumentami w Subiektcie GT);
[Ctrl+Enter] — w Subiekcie GT zapisanie dokumentu, w Rachmistrzu GT i Re-
wizorze GT zapisanie dokumentu przez Zapisz i kontynuuj;

[Ctrl+Shift+Enter] — Zapisz i kontynuuj (dotyczy dokumentéw w Rachmistrzu GT
i Rewizorze GT);

[Ctrl+C] — kopiowanie zawartosci pola do schowka Windows;

[Ctrl+V] — wklejenie zawartosci schowka Windows do wskazanego pola;
[Spacjal — wykonanie akcji (nacisniecie klawisza, uruchomienie hiperlinka);
[F4] — wykonanie akcji (rozwiniecie selektora, wywotanie kalendarzyka, wywo-
tanie kalkulatora);

[Esc] — anulowanie akcji (zamknigcie okna przez Anuluj);

[Alt+F4] — zamkniecie okna;

[Alt] lub [F10] — zaznaczenie pierwszej pozycji w menu gtéwnym;
[Ctrl+Alt+Shift+R] — wywotanie okna z lista btedéw przy zapisie pozycji. Lista
pokazuje te btedy, ktére sg wyswietlane po nacisnieciu ikony z wykrzyknikiem
pojawiajacej sie przy polach, w ktérych brak zawartosci (a jest ona wymagana)
lub wprowadzono wartos¢ nieprawidtowa.

Praca z lista:

m [Ctrl+Shift+C] — kopiowanie catej listy do schowka Windows;

m [Ctrl+Shift+W] — kopiowanie zaznaczonych pozycji na liscie do schowka dla
Windows;

m [Ctrl+Shift+P] — drukowanie listy;
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[Ctrl+Shift+K] — zmiana kolumn na liscie;

[Ctrl+Shift+L] — zmiana parametréw listy;

[Ctrl+F] — szukanie pozycji pokazujacej na liscie wpisany przez uzytkownika
ciag znakéw;

[Shift+F10] — wywotanie menu kontekstowego;

[Ctrl+Home] — przejscie do pierwszej pozycji na liscie;

[Ctrl+End] — przejscie do ostatniej pozycji na liscie;

[Shift+strzatka w d6t] — zaznaczanie pozycji na liscie;

[Shift+lewy przycisk myszy] — zaznaczanie pozycji na liscie od pierwszej
wskazanej do drugiej wskazanej;

[Ctrl+lewy przycisk myszy] — zaznaczanie wybranych pozycji na liscie;
[Ctrl+Shift+Home] — zaznaczenie wszystkich pozycji na liscie: od wskazanej do
pierwszej;

[Ctrl+Shift+End] — zaznaczenie wszystkich pozycji na liscie: od wskazanej do
ostatniej;

[Ctrl+A] — zaznaczenie wszystkich pozycji na liscie;

[Spacja] — wykonanie akcji (zmiana znacznika na listach wyboru).

Skréty wspélne dla programéw w systemie InsERT GT:

[F1] — wywotanie systemu pomocy;

[F2] — wywotanie listy wyboru w oknach edycyjnych (np. listy towaréw);
[Shift+F2] — wywotanie listy wyboru z wlaczonym filtrowaniem i przekazaniem
wpisanego w InsTYNKcie tekstu;

[F3] - podglad danych o pozyc;ji;

[F4] — edycja pozycji kartotekowej dostepna w oknach edycyjnych;

[F5] — odswiezanie listy;

[F7] - wywotanie i zamkniecie nowego wyszukiwania (w modutach zawiera-
jacych liste pozycji);

[F8] — wywotanie i zamkniecie nowego filtrowania (w modutach zawierajacych
liste pozycji);

[F9] — wywotanie i zamkniecie okienka nowego podgladu (w modutach zawiera-
jacych liste pozycji);

[F12] — uruchomienie aktualnego programu w drugim oknie;

[Insert] — dodanie podstawowej pozycji w module;

[Enter] — edycja pozycji na liscie;

[Delete] — usuniecie pozyciji z listy;

[Ctrl+P] — drukowanie (pozycji, zestawienia itp.);

[Ctrl+D] — powielanie pozycji;

[Ctrl+1] — informator o pozycji;

[Ctrl+F2] — zmiana uzytkownika;

[Ctrl+F3] — zmiana magazynu (Subiekt GT), okresu obrachunkowego (Rachmistrz GT),
roku obrotowego (Rewizor GT);

[Ctrl+F4] — zmiana podmiotu;

[Ctrl+F5] — otworzenie szuflady w drukarce fiskalnej (Subiekt GT);

[Ctrl+F8] — komunikacja (Subiekt GT i Gratyfikant GT);

[Ctrl+F9] — import (Rachmistrz GT i Rewizor GT);
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[Ctrl+F11] — archiwizacja danych;

[Ctrl+F12] — zglaszanie sugestii;

[Alt+strzatka w lewo] — przejscie do poprzedniego modutu (uruchomionego wczes-
niej);

[Alt+strzatka w prawo] — przejscie do nastepnego modutu (uruchomionego wczes-
niej);

[Ctrl+Shift+M] — wywotanie listy modutéw programu.

Giéwne skréty w Subiekcie GT:

[Alt+0] — strona gtéwna Subiekta GT;
[Alt+1] — modut Faktury sprzedazy;

[Alt+2] — modut Sprzedaz detaliczna;

[Alt+3] — modut Faktury zakupu;

[Alt+4] — modut Wydania magazynowe;

[Alt+5] — modut Przyjecia magazynowe;

[Alt+6] — modut Dokumenty kasowe;

[Alt+7] — modut Rozrachunki wg dokumentow;

[Alt+8] — modut Kontrahenci;

[Alt+9] — modut Towary i ustugi;

[Ctrl+S] — dodanie faktury sprzedazy (FS);

[Ctrl+G] — dodanie paragonu (PA);

[Ctrl+W] — dodanie wydania magazynowego (WZ);

[Ctrl+B] — dodanie faktury zakupu (FZ);

[Ctrl+R] - dodanie przyjecia magazynowego (PZ);

[Ctrl+K] — dodanie kontrahenta;

[Ctrl+T] — dodanie towaru;

Ctrl+Q] - dodanie wptaty do kasy (tylko z poziomu modutu Dokumenty kasowe);
[Ctrl+Shift+Q] — dodanie wyptaty z kasy (tylko z poziomu modutu Dokumenty
kasowe);

m [Ctrl+O] - dodanie wptaty na konto (tylko z poziomu modutu Operacje bankowe);
m [Ctrl+Shift+O] — dodanie wyptaty z konta (tylko z poziomu modutu Operacje

bankowe);

[Ctrl+])] — dodanie kontrahenta jednorazowego (w edycji dokumentu);
[Ctrl+U] — dodanie ustugi jednorazowej (w edycji dokumentu);

[Ctrl+M] — wstawienie maksymalnej dostepnej ilosci (w edycji dokumentu);
[Ctrl+O] — wstawienie opisu pozycji (w edycji dokumentu);

[Ctrl+1] — ustawienie ptatnosci gotéwka na 100% (w edycji dokumentéw);
[Ctrl+2] — ustawienie ptatnosci karta na 100% (w edycji dokumentu);

[Ctrl+3] — ustawienie ptatnosci kredytowej na 100% (w edycji dokumentu);
[Ctrl+4] — ustawienie ptatnosci odroczonej na 100% (w edycji dokumentu);
[Ctrl+R] — wywotanie okienka z wyliczaniem reszty (w edycji dokumentu, dla
dokumentéw ptatnych gotéwka);

[Ctrl+Spacja] — wywotanie informatora o dokumencie (w edycji dokumentu);
[W] — w okienku wyliczania reszty — przetaczenie na walute dokumentu;

[E] — w okienku wyliczania reszty — przetaczenie na walute euro.
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Gléwne skréty w Rachmistrzu GT:

Alt+0] — strona gtéwna Rachmistrza GT;

Alt+1] — modut KPiR;

Alt+2] — modut Ewidencja VAT sprzedazy;
Alt+3] — modut Ewidencja VAT zakupu;

Alt+4] — modut Ewidencja przychodow;

Alt+5] — modut Operacje na srodkach trwatych;
Alt+6] — modut Srodki trwate;

Alt+7] — modut Deklaracje skarbowe;

Alt+8] — modut Kontrahenci;

Alt+9] — modut Wspdlnicy;

Ctrl+R] — dodanie przychodu do KPiR lub EP;
Ctrl+W] — dodanie wydatku do KPiR;

Ctrl+O] - dodanie odliczenia od przychodu;

Ctrl+1] — dodanie doliczenia do przychodu;

Ctrl+B] — dodanie obnizki podatku;

Ctrl+S] — dodanie wpisu do ewidencji VAT sprzedazy;
Ctrl+T] - dodanie wpisu do ewidencji VAT zakupu;
Ctrl+)] — dodanie pojazdu;

Ctrl+K] — dodanie kontrahenta;

Ctrl+L] — dodanie wspdlnika;

Ctrl+E] — dodanie przejazdu;

Ctrl+U] - dodanie rachunku za przejazd.

Gléwne skréty w Rewizorze GT:

[Alt+0] - strona gtéwna Rewizora GT;

Alt+9] — modut Sprawozdania;

Ctrl+R] — dodanie dekretu ksiegowego;

[Ctrl+Shift+R] — dekretacja z potwierdzeniem (wywotywana kontekstowo w odpo-
wiednich modutach;

[Ctrl+Q] - dodanie wptaty do kasy (tylko z poziomu modutu Dokumenty kaso-
we) oraz przejscie do zawartosci dekretu (w edycji dekretu ksiegowego);
[Ctrl+Shift+Q] — dodanie wyptaty z kasy (tylko z poziomu modutu Dokumenty
kasowe);

[Ctrl+O] — dodanie wptaty na konto (tylko z poziomu modutu Operacje bankowe);
[Ctrl+Shift+O] — dodanie wyptaty z konta (tylko z poziomu modutu Operacje
bankowe);

[Ctrl+S] — dodanie wpisu do ewidencji VAT sprzedazy;

[Alt+1] — modut Dekretacja i ksiegowanie;
[Alt+2] — modut Ewidencja VAT sprzedazy;
[Alt+3] — modut Ewidencja VAT zakupu;
[Alt+4] — modut Plan kont;

[Alt+5] — modut Operacje bankowe;

[Alt+6] — modut Dokumenty kasowe;

[Alt+7] — modut Rozrachunki wg dokumentow;
[Alt+8] — modut Kontrahenci;

[

[
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[Ctrl+T] — dodanie wpisu do ewidencji VAT zakupu;
[Ctrl+K] — dodanie kontrahenta;
[Ctrl+L] — dodanie wspdinika;

[Ctrl+W] — wstawienie pieczeci ksiegowej (w edycji dekretu ksiegowego);
[F11] — wywotanie okna rozrachunku (w edycji dekretu ksiegowego);
[F7] — wstawienie pierwszego wolnego numeru analityki w edycji pozycji

kartotekowej, dla ktérej mozna nadac analityke;

[+] — uzywany w zawartosci dekretu w polu Konto: po wpisaniu numeru konta
nadrzednego, do ktérego jest podtaczona kartoteka (istnieja konta kartotekowe),
nacisniecie ,plusa” umozliwia przefaczanie trybu wyszukiwania. W zaleznosci
od rodzaju podtaczonej kartoteki mozliwa jest zmiana trybu wyszukiwania, co

jest oznaczone symbolem literowym:

0 (brak symbolu) — standardowe wyszukiwanie po numerze konta w planie kont,
g [l] — wyszukiwanie po InsTYNKcie pozycji,

0 [S] — wyszukiwanie po symbolu (dotyczy kontrahentéw),

0 [N] — wyszukiwanie po NIP-e (dotyczy kontrahentéw).

Giéwne skréty w Gratyfikancie GT:

[Alt+0] - strona gtéwna Gratyfikanta GT;
[Alt+1] — modut Ewidencja osobowa;
[Alt+2] — modut Umowy o prace;
[Alt+3] — modut Umowy cywilnoprawne;
[Alt+4] — modut Wypfaty;

[Alt+5] — modut Rachunki do uméw;
[Alt+6] — modut Ewidencja czasu pracy;
[Alt+7] — modut Deklaracje skarbowe;
[Alt+8] — modut Deklaracje ZUS;
[Alt+9] — modut Wspdlnicy;

[Ctrl+O] - dodanie osoby;

[Ctrl+U] — dodanie umowy o prace;
[Ctrl+L] — dodanie listy ptac wg definicji w umowie;
[Ctrl+K] — dodanie dowolnej listy ptac;

[Ctrl+R] - dodanie nowego rachunku,

Giéwne skréty w mikroGratyfikancie GT:

[Alt+0] - strona gtéwna mikroGratyfikanta GT;
[Alt+1] — modut Ewidencja osobowa;

[Alt+2] — modut Umowy o prace;

[Alt+3] — modut Umowy cywilnoprawne;
[Alt+4] — modut Wypfaty;

[Alt+5] — modut Rachunki do uméw;

[Alt+6] — modut Instytucje;

[Alt+7] — modut Deklaracje skarbowe;

[Alt+8] — modut Deklaracje ZUS;
[Alt+9] — modut Wspdlnicy;
[Ctrl+O] - dodanie osoby;
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[Ctrl+U] — dodanie umowy o prace;

[Ctrl+Shift+U] — dodanie umowy cywilnoprawnej;
[Ctrl+L] — dodanie listy ptac;

[Ctrl+R] - dodanie rachunku do umowy cywilnoprawne;.

Gléwne skréty w Kasiarzu GT:

[F9] — odebranie danych sprzedazy z urzadzenia;
[F10] — sprawdzenie potaczenia z urzadzeniem;
[Ctrl+K] — nadanie kodéw PLU;

[Ctrl+D] — powielenie konfiguracji;

[Ctrl+R] — wywotanie rejestru transmis;ji.

m [Ctrl+Shift+M] — wywotanie listy modutéw programu;
m [Alt+0] - strona gléwna Kasiarza GT;

m [Alt+1] — modut Kasy fiskalne;

m [Alt+2] — modut Drukarki fiskalne;

m [Alt+3] — modut Wagi etykietujace;

m [Alt+4] — modut Czytniki kodow kreskowych;
m [Alt+5] — modut Rejestr transmisji;

m [Alt+6] — modut Operacje;

m [Alt+7] — modut Parametry;

m [Alt+8] — modut Stowniki;

[

[

[

[

[

Operacje na listach

Lista jest jednym z elementéw programu, ale to réwniez typowa zawartos¢ okna
modutu. Wszystkie operacje zwigzane z lista znajduja sie w menu kontekstowym.
Poszczegélne operacje mozna wywotac odpowiednia kombinacja klawiszy (umiesz-
czone w nawiasie). Operacje pozwola nie tylko na np. drukowanie lub kopiowanie
listy, ale takze na dostosowanie wygladu listy do potrzeb uzytkownika.

Standardowo dostepne sa nastepujace operacje:

Kopiuj liste [Ctrl+Shift+C] — Operacja pozwala skopiowac zawartos¢ listy (to, co
jest widoczne na ekranie w danym momencie) do schowka Windows. Uzytkownik
moze nastepnie wklei¢ skopiowane dane do dowolnego dokumentu (np. arkusza
Microsoft Excel), uzywajac opcji Wklej, wywotywanej kombinacja klawiszy [Ctrl+V].

am
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Kopiuj wybrane [Ctrl+Shift+W] — Operacja dziatajaca podobnie do opisanej wyze;.
Pozwala skopiowac do schowka Windows wybrane dane widoczne na liscie. Nastep-
nie dane te mozna skopiowac do dowolnego dokumentu, uzywajac opcji Wklej.

Drukuj liste [Ctrl+Shift+P] — Uzytkownik moze wydrukowac liste. Po wybraniu tej
operacji zostanie wyswietlone okno Wydruk listy pozwalajace okresli¢ parametry
wydruku.

Lista kolumn [Ctrl+Shift+K] — Operacja dostepna jest réwniez w Parametrach listy.
Pozwala na wiaczanie (pokazywanie) i wytaczanie (ukrywanie) poszczegdlnych
kolumn na liscie oraz zmiane ich kolejnosci. Za pomoca klawiszy #| i %]
uzytkownik moze okresli¢ pozycje wybranej kolumny na liscie. Specyficznymi
kolumnami wystepujacymi w réznych rodzajach dokumentéw sg kolumny statusowe.

Parametry listy [Ctrl+Shift+L] — Operacja pozwoli na ustalenie parametréw listy,
np. wygladu kolumn, rodzaju czcionki, koloréw podsumowania i wielu innych. Jest
to szczegétowo oméwione w rozdziale Konfiguracja list na str. 96.
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Szukaj [Ctrl+F] — Dzieki tej operacji uzytkownik moze uruchomic¢ mechanizm wyszu-
kiwania odpowiednich danych na liscie. W wyswietlonym oknie nalezy wprowadzi¢
stowo — klucz, ktére charakteryzuje poszukiwany rekord. Uzytkownik moze réwniez
zaznaczy¢ kierunek przeszukiwania (w gére lub w dét). Nalezy pamietac, ze me-
chanizm szukania dziata na podstawie zaznaczonej przez uzytkownika kolumny.

Odswiez [F5] — Operacja pozwoli na od$wiezenie danych na liscie. Funkcja odswie-
zania powinna by¢ wykorzystywana szczegélnie podczas pracy w sieci komputero-
wej (kiedy z tym samym modutem pracuje kilka oséb).

ZnajdZ [F7] - Jest to operacja podobna do opisanej powyzej. Cechuje jg zwiekszona
mozliwos¢ wyszukiwania odpowiednich pozycji na listach. Wiecej o tej opcji
na str. 91.
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Filtruj [F8] — Funkcja ta znacznie zwigksza mozliwosci filtrowania (o ktérym mowa
w kolejnym rozdziale) i zawezania danych widocznych na listach. Jest ona dedyko-
wana wszystkim uzytkownikom, dla ktérych standardowy mechanizm filtrowania
(state wartosci w pasku filtra) jest niewystarczajacy.
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Przegladaj [F9] — Opcja stuzy do przegladania zawartosci dokumentéw lub kartotek.
Dostepna w Subiekcie GT i Rewizorze GT. Wiecej o tej funkcjonalnosci na str. 92.

Filtrowanie danych

Kazdy z programéw systemu InsERT GT posiada mechanizm, dzieki ktéremu mozliwe
jest filtrowanie danych, to znaczy przedstawianie ich na liscie wedtug wybranych
kryteriéw (ustalonych przez uzytkownika). Filtr (gtéwne kryteria, wedtug ktérych
mozna dokonac selekcji danych) znajduje sie w nagtéwku okna modutu. Wystarczy
za pomocy selektora = wybraé zadane kryteria, a program dokona odpowiedniej
selekgji.
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Filtr jest zawsze wiaczony, co oznacza, ze elementy na liscie s zawsze przedstawione
wedtug pewnych kryteriéw. Specyficznymi wartosciami w filtrze sa stowa
w nawiasach, np. (dowolny), (wszystkie), (wszyscy) itp. Ich wybér oznacza wyta-
czenie tej kategorii z filtra. Na przyktad: wybranie pozycji (dowolna) podczas
filtrowania kontrahentéw wedtug kategorii Grupy oznacza, ze zostang wyswietleni
wszyscy kontrahenci bez wzgledu, do ktérej grupy zostali przydzieleni.

Jedna z kategorii, wedtug ktérej mozna filtrowac dane, jest Okres. W Rachmistrzu GT
jest to okres obrachunkowy. W zaleznosci wiec od tego, jaki okres zostat wybrany
(roczny, kwartalny, miesieczny), ta kategoria zawierac bedzie odpowiednie miesigce.
W Rewizorze GT i Subiekcie GT w kategorii filtra Okres wystepuja nastepujace
pozycje:

nieokreslony — oznacza wylaczenie filtrowania wedtug kategorii Okres;

niezablokowany — oznacza wyswietlenie dokumentéw powyzej daty blokady;

m biezacy rok dzieri/tydzieri/miesiac/kwartat/rok (w Rewizorze GT rok obrotowy)
—oznacza wyswietlenie dokumentéw z datg wystawienia (tygodniem, miesigcem,
kwartatem, rokiem) zgodna z datg systemowa w komputerze;

m ostatnie 7/30 dni — oznacza, ze wyswietlone zostang dokumenty wystawione
w ciagu ostatnich 7/30 dni od biezacej daty systemowej; po zmianie daty syste-
mowe;j filtr uaktualni sie automatycznie;

m dowolny okres — oznacza, ze zostang wyswietlone dokumenty z przedziatu
czasowego okreslonego przez uzytkownika;

m dowolny miesiac — oznacza, ze zostang wyswietlone pozycje z wybranego

miesigca.
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Nalezy pamietaé, ze ustawienia filtra (dobér wybranych pozycji w kategoriach)
zapamigtywane sa przez program dla poszczegélnych uzytkownikéw. Oznacza
to, ze uzytkownik po zalogowaniu sie do programu nie musi kazdorazowo defi-
niowac filtra na nowo.

Zaleca sie, by dane filtry byly jak najbardziej szczeg6towe (obejmowaty waskie
zakresy danych). Np. przy filtrowaniu danych wedtug kategorii Okres lepiej uzy¢
pozycji Miesigc niz Rok. Program bedzie miat do ,przeszukania” mniejszy zakres
danych. Stosowanie szczegétowych filtréw zwiekszy wydajnos¢ pracy z syste-
mem. Jest to szczegblnie wazne przy pracy w sieci komputerowej.

Od wersji 1.02 w systemie InsERT GT wystepuje funkcja Filtruj. Jest ona dostepna
w wigkszosci modutéw dokumentowych i kartotekowych, a mozna ja wywotac
klawiszem [F8] lub za pomoca odpowiedniej opcji w menu kontekstowym. Funkcja
ta zostata dodana do systemu w celu znaczacego zwiekszenie mozliwosci filtrowania
i zawezania widocznych na listach danych.

Gtéwne zatozenia dotyczace dziatania funkgji Filtruj:

m bazuje na niezaleznych kryteriach wybierania, dobranych indywidualnie dla
kazdej filtrowanej listy;

m zakres informacji wykorzystywanych podczas filtrowania jest bardzo duzy i sta-
nowi uzupetnienie standardowych filtréw;

® w nowym filtrowaniu wykorzystano m.in. mechanizm wyszukiwarki InsTYNKT;

m intuicyjna obstuga, proste uzywanie i duza szybkos¢ dziatania; bardzo wazne
jest réwniez to, ze funkcja jest niewidoczna dla uzytkownikéw, ktérzy nie chca
z niej korzystac;

m podczas filtrowania pozycji uzytkownik moze swobodnie wykonywac wigkszos¢
standardowych na danej liscie operacji, np. wystawiac czy drukowac dokumenty.

Petne mozliwosci nowego filtrowania najlepiej zobrazowac na przyktadzie kryteriéw
wybierania danych dostepnych w module Faktury sprzedazy:

wybieranie wg zainstynktowanego® ptatnika,

wybieranie wg zainstynktowanego odbiorcy towaréw,

wybieranie wg zainstyktowanej pozycji na dokumencie,

wybieranie wg cech nabywcy,

wybieranie wg cech obiorcy,

wybieranie wg opisu pozycji na dokumencie,

wybieranie wg osoby wystawiajacej dokument,

wybieranie wg tresci wpisanej w uwagach na dokumencie.
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Wyszukiwanie danych

System InsERT GT zawiera specjalny mechanizm — wyszukiwarke InsTYNKT, ktéry
doskonale utatwia odnalezienie konkretnego zapisu z dowolnie duzych zbioréw
danych opisujacych kontrahentéw, pracownikéw, instytucje, towary, ustugi, kom-
plety, opakowania zwrotne.
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Mechanizm uaktywnia sie w chwili rozpoczecia przez uzytkownika wypetniania
pdl, gdzie nalezy wpisa¢ dane kontrahenta, pracownika, instytucji lub towaru, np.
moga to by¢ pola dokumentéw handlowych.

Wystarczy wprowadzic np. pierwsze litery stowa, ktére byto uzyte podczas opisywa-
nia danego elementu na poziomie odpowiednich kartotek. Na przyktad: w pola
przeznaczone na dane kontrahenta mozna wpisa¢ zaréwno poczatek imienia,
nazwiska kontrahenta, jak i poczatek nazwy miasta, nazwy ulicy, a takze NIP.
InsTYNKT przeszuka baze danych, a odnalezione elementy, w ktérych opisie uzyty
zostat wprowadzony ciag znakéw, albo natychmiast wyswietli w pomocniczym
okienku uruchomionym z poziomu rubryki (co najwyzej 15 odnalezionych elemen-
téw), albo przygotuje do prezentacji w nowym oknie z lista (wigcej niz 15 odnale-
zionych elementéw), ktére zostanie wyswietlone, jesli uzytkownik wcisnie klawisze
[Shift + F2]. W ten sposéb wybranie zadanego elementu jest juz bardzo proste —
wystarczy podswietli¢ wtasciwa pozycje i nacisna¢ klawisz [Enter].
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InsTYNKT w Gratyfikancie GT

Rozwiniety mechanizm InsTYNKT dziata w Gratyfikancie GT. W odréznieniu od
Instynktu w pozostatych programach, dziata on w wiekszosci pél, podczas gdy
w Subiekcie GT, Rachmistrzu GT, Rewizorze GT dziata on tylko w niektérych polach.
Zasada dziatanie Instynktu w catym systemie InsERT GT jest taka sama.

W systemie InsERT GT oprécz wyszukiwarki InsTYNKT dostepna jest funkcja ZnajdZ.
Mozna ja wywotac klawiszem [F7] lub za pomoca odpowiedniej opcji w menu kon-
tekstowym z poziomu wigkszosci modutéw dokumentowych i kartotekowych. Funk-
cjata znacznie zwigksza mozliwosci wyszukiwania odpowiednich pozycji na listach.
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Gtéwne zatozenia dotyczace dziatania funkcji Znajdz:

m bazuje na niezaleznych kryteriach wyszukiwania, dobranych indywidualnie dla
kazdej przeszukiwanej listy;

m zakres przeszukiwanych informacji jest duzo wigkszy niz w przypadku opcji Szukaj
— wyszukiwane sa nie tylko informacje widoczne w danym momencie na liscie;

m wykorzystuje m.in. mechanizm InsTYNKT;

m intuicyjna obstuga, proste uzywanie i duza szybkos¢ dziatania; bardzo wazne
jest réwniez to, ze funkcja jest niewidoczna dla uzytkownikéw, ktérzy nie chca
z niej korzystac;

m podczas wyszukiwania pozycji uzytkownik moze swobodnie wykonywac
wiekszos$¢ standardowych na danej liscie operacji, np. wystawia¢ czy drukowac
dokumenty.

Petne mozliwosci wyszukiwania za pomocg funkcji ZnajdZ najlepiej zobrazowac
na przyktadzie kryteriéw wyszukiwania w dwéch przyktadowych modutach:

Modut Faktury sprzedazy:

wyszukiwanie wg zainstynktowanego ptatnika,

wyszukiwanie wg zainstynktowanego odbiorcy towaréw,
wyszukiwanie wg zainstyktowanej pozycji na dokumencie,
wyszukiwanie wg cech nabywcy,

wyszukiwanie wg cech odbiorcy,

wyszukiwanie wg opisu pozycji na dokumencie,
wyszukiwanie wg osoby wystawiajacej dokument,
wyszukiwanie wg tresci wpisanej w uwagach na dokumencie.

Modut Towary i ustugi:

wyszukiwanie wg instynktu towaru,
wyszukiwanie wg opisu towaru,

wyszukiwanie wg symbolu towaru u dostawcy,
wyszukiwanie wg symbolu dostawcy,
wyszukiwanie wg instynktu dostawcy,
wyszukiwanie wg stawki VAT przy sprzedazy,
wyszukiwanie wg stawki VAT przy zakupie,
wyszukiwanie wg symbolu PKWiU,
wyszukiwanie wg uwag o towarze.
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Przegladanie danych

Zaawansowany mechanizm przegladania danych uruchamiany jest za pomoca funkgji
Przegladaj [F9], dostepnej w systemie InsERT GT. Funkcja Przegladaj stuzy przegla-
daniu zawartosci dokumentéw lub kartotek. Przegladanie to rézni sie znacznie od
standardowego podgladu dostepnego po wywotaniu funkcji Pokaz [F3]. W tym
ostatnim podglad jest prezentowany w postaci dokumentu karteczkowego lub okna
dialogowego, ktére jest doktadnie tym samym oknem, jakie jest wykorzystywane
podczas edycji danych. Poruszanie si¢ po zawartosci czesto wielozaktadkowego
okna w celu znalezienia konkretnej informacji nie zawsze bywa najwygodniejsze.
Natomiast funkcja Przegladaj posiada nastepujace cechy:

podglad prezentowany jest w postaci estetycznie wygladajacej strony (przypo-
minajacej karte papieru);

po wywotaniu nowego podgladu (pojawieniu sie okienka) uzytkownik moze nadal
swobodnie pracowac z lista;

poruszanie sie po liscie przy wtaczonym okienku podgladu powoduje automa-
tyczne ods$wiezanie i aktualizacje zawartosci w okienku podgladu — tryb stan-
dardowy;

podglad wybranego obiektu (dokumentu lub kartoteki) moze zosta¢ ,zamrozony”,
co oznacza, ze przesuwanie sie po liscie nie bedzie powodowato aktualizacji
w zamrozonym oknie;

uzytkownik moze otworzy¢ wiele okien podgladu jednoczesnie;

zawarto$¢ przegladanego okna mozna drukowac lub kopiowaé do schowka
Windows.
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Korzystanie z funkcji Przegladaj [F9] umozliwi zupetnie inny sposéb pracy uzyt-
kownika z lista. Za pomoca nowego mechanizmu w bardzo prosty sposéb bedzie
mozna zrealizowad scenariusz poréwnania dokumentéw: najpierw uzytkownik
wskazuje dokument Zrédtowy, nastepnie otwiera okienko podgladu i ,zamraza” je,
w nastepnej kolejnosci wskazuje dokument do poréwnania, otwiera kolejne okienko
podgladu i poréwnuje dokumenty. W ten sposéb mozna w szybki sposéb poréwny-
wac dokument Zrédtowy z wieloma réznymi dokumentami (np. w celu sprawdzenia
ostatnio udzielonych rabatéw). Do tego mozna jeszcze doda¢ mozliwosé prze-
filtrowania listy dokumentéw wg zainstynktowanego ptatnika (funkcja Filtruj [F8])
lub przeszukanie listy wg tegoz pfatnika (funkcja ZnajdZ [F7]). Warto wiec umiejetnie
wykorzystywac dostepne i systematycznie rozbudowywane mechanizmy i narzedzia
systemu. Dzigki temu praca z systemem InsERT GT bedzie wygodniejsza, a system —
wydajniejszy.

Kontrola poprawnosci wprowadzanych danych

W programach wystepuje mechanizm kontroli poprawnosci wprowadzanych danych.
Tworcy systemu InsERT GT starali sie, by mechanizm ten byt jak najmniej ucigzliwy
dla uzytkownikéw, dlatego program informuje o btedzie nie w standardowym
komunikacie, ale w tzw. dymku, ktéry znika automatycznie po kilku chwilach.
Powoduje to, ze uzytkownik moze bez przerywania pracy zastosowac sie do podanych
zaleceni lub je zignorowac.

Uzytkownik jest informowany przez program o dziataniu mechanizmu kontroli na

kilka sposobéw:

m Na ekranie przy wypetnianym polu pojawia sie czerwony wykrzyknik wraz
z dymkiem informujacym o btedzie. Czerwony wykrzyknik oznacza, ze btad jest
powazny i np. uniemozliwi zapisanie danych. Przyktadem takiego btedu jest
niewpisanie symbolu kontrahenta lub uzycie symbolu, ktéry zostat juz przypisany
innemu kontrahentowi.
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m Na ekranie przy wypetnianym polu pojawi sie niebieski wykrzyknik. Aby zoba-
czy¢, czego dotyczy btad, nalezy klikna¢ na wykrzykniku myszka. Pojawi sie
wéwczas komunikat w dymku, ktéry po chwili sam zniknie. Przyktadem moze
by¢ nieprawidtowe wpisanie NIP-u podczas wprowadzania danych nowego
kontrahenta.

m Przy zapisie dokumentu lub w trakcje edycji pojawi sie komunikat w dymku.
Uzytkownik moze uwzgledni¢ podane przez program informacje lub je zigno-
rowac. Twércy programu zalecajg czytanie komunikatéw. Przyktadem moze by¢
pojawienie sie dymku z informacja, ze danej kategorii uzytkownik nie powinien
usuwac. Komunikat pojawi sie w momencie usuwania ze stownika kategorii,
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ktéra zostata wczesniej wykorzystana w programie.
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Zgtaszanie sugestii

Wszystkie programy z systemu InsERT GT zostaty wyposazone w funkcje umozliwia-
jaca kazdemu uzytkownikowi opisanie swoich uwag, sugestii dotyczacych progra-
mow i wystanie ich do producenta za posrednictwem Internetu.

Aby uzytkownik mégt przestac swoje sugestie do firmy InsERT, powinien posiadac

dostep do Internetu.
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Do tego celu zostata przeznaczona funkcja Zgfoszenie sugestii, ktéra mozna wywotac
z menu Pomoc lub za pomoca kombinacji klawiszy [Ctrl+F12]. Jesli funkcja zo-
stanie wybrana, program wyswietli formularz, do ktérego mozna wprowadzi¢ wtasne
opinie na temat np. pracy z systemami, interfejsu programéw, napotkanych proble-
mdéw podczas pracy oraz — co najwazniejsze — sugestii dotyczacych rozbudowy pro-
graméw. Mito nam bedzie, jesli przestane opinie beda dotyczyty réwniez tego, co
uzytkownik ocenia pozytywnie w programach z pakietu InsERT GT. Gwarantujemy,
ze wszystkie sugestie zostang wnikliwie rozpatrzone.
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Formularz zgtaszania sugestii umozliwia wpisanie zwrotnego adresu e-mail. Jest on
jednak wykorzystywany jedynie do wystania automatycznego listu potwierdzajacego
otrzymanie sugestii przez serwer Insertu.

Nalezy pamietac, ze funkcja zgtoszenia sugestii nie stuzy do zadawania pytan
i korespondowania z firma InsERT. W tym celu zaleca si¢ bezposredni kontakt
telefoniczny:
m  w sprawach technicznych — z dzialem pomocy technicznej,
tel. 071 78 76 123
m w sprawach handlowych — z dziatem handlowym,
tel. 071 78 76 110
m w sprawach pozostatych — z sekretariatem, tel. 071 78 76 100
lub wystanie faksu na numer: 071 78 76 111.

Obstuga systemu pomocy

Kazdy z programéw wyposazony jest w rozbudowany system pomocy. Warto z niego
korzysta¢, poniewaz w odréznieniu od instrukcji drukowanej jest na biezaco
aktualizowany. Obstuga pomocy jest bardzo prosta. W kazdym momencie pracy
z programem uzytkownik moze uzyskac potrzebne informacje. Wystarczy nacisna¢
klawisz [F1] (klawisz ten znajduje si¢ na klawiaturze). Istnieja réwniez inne sposoby
wywotywania pomocy:

m poprzez wybranie przycisku © == znajdujacego sie¢ w kazdym z rodzajéw

wystepujacych w programie okien,
m poprzez wybranie funkcji Pomoc zawartej w menu programu,
m poprzez wybranie ikony = znajdujacej sie w pasku narzedzi.
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Dodatkowe narzedzie pomocy — Przewodnik — zostato wigczone do Gratyfikanta GT.
Do zapoznania si¢ z nim zachecaja twércy programu — pozwoli on uzytkownikowi
na poznanie najwazniejszych czesci systemu kadrowo-ptacowego.

Zaawansowane

Informacje zawarte w tym rozdziale dotycza funkcji rzadko uzywanych, niemniej
bardzo znaczacych. Dzieki nim bedzie mozna np. skonfigurowac wyglad list lub
przydzieli¢ uprawnienia poszczegélnym uzytkownikom programu. Zaleca sig, aby
z funkcji tych korzystat tylko np. tylko administrator lub szef firmy. System InsERT GT
jest tak zaprojektowany, aby uzyte domyslne ustawienia i parametry byty jak naj-
bardziej uniwersalne, przystosowane do wygodnej pracy z programem.

Konfiguracja list

System InsERT GT daje mozliwos¢ konfiguracji list. Lista jest typowa zawartoscia
okna modutu. Wyglad listy mozna zmieni¢ za pomoca funkcji Parametry listy
wywotywanej z menu kontekstowego lub kombinacja klawiszy [Ctrl+Shift+L].
W wyswietlonym oknie, o tej samej nazwie co funkcja, uzytkownik bedzie mégt
dowolnie okreslac¢ parametry (wyglad) listy. Warto wspomnied, ze liste mozna réw-
niez np. skopiowac, wydrukowad. Operacje zwigzane z listg opisane sa w rozdziale
Operacje na listach na str. 85.
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Okno Parametry listy podzielone jest na trzy czesci:

1. W pierwszej (gornej) uzytkownik moze sprawdzi¢ wynik swoich ustalen.
Dodatkowo, wybierajac dany element z listy na pogladzie (klikajac na nim myszka),
mozna szybko zdefiniowac parametry tego elementu. W czesci Parametry kolumn
pojawi sie odpowiednia nazwa kolumny i sekcji.

2. W drugiej czesci okna zatytutowanej Parametry tabeli znajduja sie znaczniki,
ktérych zakreslenie spowoduje:

CIENIOWANIE — co drugi wiersz na liscie bedzie zacieniowany.

NAGLOWKI WIERSZY - na liscie znajdzie sie dodatkowa kolumna (pierwsza
z lewej). Kolumna ta spetnia role wskaznika rekordu. Przy rekordzie, na ktérym
aktualnie uzytkownik pracuje, pojawi sie znak P>. Jest to bardzo wygodne, zwlaszcza
gdy lista zawiera wiele rekordéw.

LINIE POZIOME - poszczegélne wiersze listy oddzielone sa poziomymi liniami.
LINIE PIONOWE - poszczegdlne kolumny listy oddzielone sa pionowymi liniami.

MULTIWYBOR — mozliwe jest zaznaczenie kilku wierszy na liscie. Funkcja bardzo
przydatna, gdy uzytkownik wykonuje zbiorcze operacje na liscie (np. zapisywanie
kilku rekordéw do pliku, usuwanie wielu rekordéw).

AUTODOPASOWANIE — program tak rozmieszcza kolumny, by wszystkie byty
widoczne na ekranie. (Nalezy pamietac, ze jesli kolumn jest wiele, to ich szerokos¢
nie pozwoli na petng prezentacje danych). Niezakreslenie tego znacznika spowoduije,
ze kolumny, ktére nie zmieszcza sie na ekranie, bedzie mozna przejrzec, postugujac
sie przesuwakiem znajdujacym sie na dole ekranu.
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LICZBA ZAMROZONYCH KOLUMN - ta funkcja staje sie aktywna, jesli nie zostanie
zakreslony poprzedni znacznik Autodopasowanie. Mozna wybrac liczbe kolumn,
ktére beda zawsze widoczne, liczac od lewej strony ekranu.

3. W trzeciej czesci okna, zwanej Parametry kolumn, mozna ustali¢ parametry po-
szczegblnych kolumn.

LISTA KOLUMN - wybranie tej pozycji spowoduje wyswietlenie okna, w ktérym
uzytkownik moze okresli¢, jakie kolumny i w jakiej kolejnosci maja znalez¢ sie na
liscie. Okno to mozna wywota¢ z poziomu kazdej listy za pomoca klawiszy
[Ctrl+Shift+K].

KOLUMNA - tu nalezy wskazac kolumne, ktérej parametry sg ustalane. Uzytkownik
moze zmieni¢ nazwe nagtéwka kolumny (pole nazwa); okresli¢ format w przypadku
pdl liczbowych, np. format daty (rok, miesiac, dzien), liczbe miejsc po przecinku;
zadecydowac o tym, co ma przedstawia¢ podsumowanie (np. srednig wartosc).
Rozmiar i rodzaj czcionki, jej kolor, justowanie poszczegélnych kolumn, mozna
okresli¢ w czesci Sekcja. Nalezy pamietac, ze lista sktada sie z nagtéwka, danych
i podsumowania. | wedtug tego podziatu dokonuje sie ustaleri w czesci Sekcja.

Parametry kolumn zapisywane sg przez program w bazie danych. Oznacza to,
Ze sg one zapamietywane dla kazdego uzytkownika indywidualnie.

Uprawnienia

Funkcja ta umozliwia okreslenie dla kazdego uzytkownika dostepnosci do poszcze-
goélnych opcji programu. Dane o uzytkownikach systemu przechowywane sa
w stowniku Personel. Tam tez mozna ustali¢ uprawnienia pracownikéw do
wybranych opcji programu, wybierajac funkcje Dodaj i dokonujac odpowiednich
ustalern w oknie UZytkownik.

Nalezy jednak pamieta¢, ze uprawnienia do stownika Personel ma tylko szef lub
administrator programu. Przy rozpoczynaniu pracy z jednym z programéw systemu
InsERT GT domysInym uzytkownikiem, ktéry ma dostep do wszystkich funkc;ji (takze
do stownika Personel), jest Szef.
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MODULY | FUNKCJE PROGRAMOW ZAWARTYCH
W SYSTEMIE InsERT GT

SUBIEKT GT

Subiekt GT to program do obstugi sprzedazy. Swoja funkcjonalnoscia nawiazuje do
rodziny Subiektéw, niezwykle popularnych programéw wykorzystywanych
w dziatach sprzedazy matych i srednich przedsiebiorstw, sklepéw, warsztatéw, hurto-
whi, zaktadéw ustugowych. Program zapewnia obstuge wszystkich typéw dokumen-
téw handlowych i magazynowych, posiada rozbudowane kartoteki (kontrahentéw,
towaréw i ustug, kompletéw i opakowar zwrotnych). Za pomoca programu mozliwe
sa operacje na rachunkach bankowych oraz obstuga ptatnosci karta kredytowa
i sprzedazy kredytowanej. Subiekt GT wspétpracuje z wiekszoscia dostepnych
w Polsce urzadzen zewnetrznych (kasy fiskalne, drukarki fiskalne, wagi etykietujace,
czytniki kodéw kreskowych). Program jest catkowicie zintegrowany z Rachmistrzem GT,
Rewizorem GT oraz Gratyfikantem GT.
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Sprzedaz
Grupa Sprzedaz obejmuje moduty umozliwiajace wystawianie i zarzadzanie doku-
mentami sprzedazy (fakturami VAT sprzedazy, korektami sprzedazy, zaméwieniami
od klientéw i dokumentami sprzedazy detalicznej).

Faktury VAT sprzedazy
Modut ten umozliwia wystawienie faktur VAT sprzedazy i rachunkéw sprzedazy.
Poza fakturami zwyktymi w module tym ewidencjonowane sa faktury detaliczne
i zbiorcze. Faktury detaliczne moga by¢ wystawione do wskazanego lub bez wska-
zanego paragonu.
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Korekty sprzedazy

Modut ten pozwala wystawi¢ korekte do wskazanego dokumentu sprzedazy oraz
do dokumentu nieistniejacego, czyli niezapisanego w programie. Do kazdej faktury
sprzedazy mozna wystawi¢ wiele korekt. Program kontroluje chronologie operacji.

Sprzedaz detaliczna
Modut stuzy do zarzadzania dokumentami sprzedazy detalicznej. Poza standar-
dowym ewidencjonowaniem dokumentéw uzytkownik moze z poziomu modutu
wystawiac faktury detaliczne do wybranych dokumentéw, rozlicza¢ rozrachunki
wygenerowane przez paragony imienne oraz zapisywac i odczytywacé dokumenty
z pliku komunikacji.

Zwroty detaliczne

Modut przeznaczony jest do zarzadzania dokumentami korygujacymi sprzedaz
detaliczna, czyli zwrotami detalicznymi. Dokumenty takie mozna wystawia¢ do
paragonu nieistniejacego (to znaczy niewpisanego w module Sprzedaz detaliczna).
Zwroty detaliczne mogg takze wywotywac skutek magazynowy.

Zaméwienia od klientéw

W module tym ewidencjonowane sg zméwienia od klientéw. Na podstawie
wprowadzonych dokumentéw moga by¢ wystawiane dokumenty sprzedazy: faktury,
rachunki, paragony zwykle, paragony imienne oraz wydania magazynowe. Zamo-
wienia moga rezerwowac towary (réwniez ponizej stanu magazynowego) oraz
generowac zaliczki.

Zakup

Grupa obejmuje moduty umozliwiajace ewidencjonowanie dokumentéw zakupu
(faktur, korekt) oraz zaméwieri od dostawcéw.

Faktury zakupu

W module tym uzytkownik moze ewidencjonowac nastepujace dokumenty: faktury
zakupu, faktury zakupu od rolnikéw, faktury zbiorcze (wystawiane na podstawie
dokumentéw PZ) oraz rachunki zakupu.

Korekty zakupu

Podobnie jak w przypadku korekt sprzedazy, w module tym ewidencjonowane sa
korekty faktur VAT zakupu wystawiane do wskazanych dokumentéw lub dokumen-
téw nieistniejacych.

Zaméwienia do dostawcow

W module tym ewidencjonowane sa zaméwienia do dostawcéw. Wprowadzone
zaméwienia po otrzymaniu towaru moga by¢ zrealizowane, co oznacza wygenero-
wanie faktury zakupu lub przyjecia magazynowego. Zaméwienia moga takze tworzy¢
zaliczki.
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Magazyn

W sktad grupy Magazyn wchodza moduty do zarzadzania dokumentami magazy-
nowymi: Wydania magazynowe i Przyjecia magazynowe.

Rozszerzenie funkcjonalne niebieski PLUS dla InsERT GT oferuje dodatkowe
moduty: Wydanie odbiorcy i Przyjecie dostawcy.

Wydania magazynowe
Modut stuzy do zarzadzania dokumentami magazynowymi wydajacymi towary
z magazynu. Ewidencjonowane dokumenty to: WZ, WZ w cenach sprzedazy, WZ
automatyczne (tworzone przez dokumenty handlowe) RW oraz MM (przesuniecie
miedzymagazynowe). Poza standardowym ewidencjonowaniem dokumentéw
uzytkownik moze z poziomu modutu wystawiac faktury sprzedazy zwykte i zbiorcze
do wybranych dokumentéw WZ i WZv.

Przyjecia magazynowe
Modut stuzy do zarzadzania dokumentami magazynowymi przyjmujacymi towary
na stan magazynowy. Ewidencjonowane dokumenty to: PZ, PZ w cenach zakupu,
PZ automatyczne (tworzone przez dokumenty handlowe), PW oraz MM (przesuniecie
miedzymagazynowe). Poza standardowym ewidencjonowaniem dokumentéw
uzytkownik moze z poziomu modutu wystawia¢ faktury zakupu zwykte i zbiorcze
do wybranych dokumentéw PZ i PZv.

Finanse

Grupa Finanse obejmuje moduty umozliwiajace zarzadzanie dokumentami kaso-
wymi oraz operacjami bankowymi.

Dokumenty kasowe
Modut ten umozliwia zarzadzanie dokumentami kasowymi KP (kasa przyjmie)
i KW (kasa wyda). Zaréwno tymi, generowanymi automatycznie przez program
podczas wystawiania dokumentéw handlowych oraz tymi, tworzonymi recznie.
Dokumenty kasowe tworzone recznie powstaja, gdy np. wprowadzana jest zaliczka
od kontrahenta lub wyptacana jest zaliczka dla pracownika na poczet zakupéw
firmowych.

Operacje bankowe
Modut ten stuzy do zarzadzania operacjami (wptaty i wyptaty) dokonywanymi na
kontach bankowych podmiotu. Oprécz standardowego ewidencjonowania operacji
uzytkownik moze: uzgadniac operacje, wprowadzajac wyciagi bankowe; drukowac
przelewy (pojedynczo i zbiorczo); dokonywac transferéw pomiedzy kontami oraz
wysytac polecenia wyptaty do systemu homebankingowego.
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Rozrachunki

Grupa Rozrachunki obejmuje moduty, dzieki ktérym mozliwe jest przegladanie
i rozliczanie rozrachunkéw wedtug dokumentéw handlowych lub wedtug kontra-
hentéw.

Rozrachunki z kontrahentem

Ten wspdlny dla Rewizora GT i Subiekta GT modut umozliwia petng prezentacje
wszystkich rozrachunkéw z wybranym przez uzytkownika kontrahentem (ktérym
moze by¢ kontrahent, pracownik lub instytucja). Dostepne sa w nim operacje, ktére
uzytkownik moze wykonywac¢ w pozostatych modutach rozrachunkowych. Do-
datkowo w Rewizorze GT moze by¢ uwzgledniany fakt powiazania rozrachunku
z zapisem na koncie rozrachunkowym.

Modut pracuje w kontekscie wybranego przez uzytkownika kontrahenta, udostepnia
kilka pozioméw filtrowania danych. Po wyborze kontrahenta uzytkownik okresla
okres, walute oraz program, z ktérego pochodzg rozrachunki. Ponadto w przypadku
Rewizora GT dostepne jest filtrowanie uwzgledniajace powiazanie rozrachunkéw
z zapisami na kontach z mozliwoscia wyboru wszystkich lub wybranego konta
rozrachunkowego kontrahenta.

Sposoéb prezentacji danych okresla wybrany przez uzytkownika widok, dostepne sa
nastepujace widoki: Panel ksiegowy (prezentuje wszystkie rozrachunki kontrahenta
w ujeciu ksiegowym, dane w panelu podzielone sa na dwie czesci odzwierciedlajace
strony konta ksiegowego Wn i Ma; z lewej strony widoczne sa rozrachunki typu
naleznosci oraz sptaty zobowiazari, z prawej rozrachunki typu zobowiazania oraz
sptaty naleznosci) i Panel rozliczer (ktéry prezentuje historie rozliczenia rozra-
chunkéw, w gérnej czesci znajduja sie rozrachunki, w dolnej — historia rozrachunku
wskazanego w pierwszej czesci).

Rozrachunki wg dokumentéw

Modut ten umozliwia przegladanie i rozliczanie naleznosci oraz zobowiazan wedtug
dokumentéw handlowych. Rozrachunki moga by¢ rozliczane pojedynczo lub zbior-
czo (ale tylko w takiej samej walucie). Z poziomu modutu mozliwe jest wygenerowa-
nie wezwania do zaptaty oraz przejrzenie stworzonej na podstawie zdarzeri windy-
kacyjnych wprowadzanych do systemu historii windykacji wskazanego rozrachunku.

Rozrachunki wg kontrahentéw

Modut ten umozliwia przegladanie i zarzadzanie nierozliczonymi rozrachunkami
grupowanymi wedtug kontrahentéw. Zadania modutu oraz funkcje dostepne na jego
poziomie sa identyczne do tych, ktére mozna wykona¢ w module Rozrachunki wg
dokumentéw. Tu nierozliczone rozrachunki przedstawione sa nie wedtug doku-
mentéw, lecz kontrahentéw. Zawartos¢ okna modutu stanowia dwie listy. W gérnej
znajduja sie dane (najwazniejsze) kontrahentéw z nierozliczonymi naleznosciami
lub zobowigzaniami. Zawartosc listy dolnej zalezy od wyboru dokonanego w liscie
gornej i przedstawia wszystkie nierozliczone rozrachunki wskazanego kontrahenta.
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Sptaty rozrachunkéw
Modut jest wspélny dla Subiekta GT i Rewizora GT. Stuzy do ewidencjonowania
nierozliczonych sptat zobowigzan i sptat naleznosci. Sptaty rozrachunkéw moga
by¢ tworzone recznie oraz automatycznie przez wystawienie dokumentu kasowego
lub bankowego. Gtéwna operacja dostepna z poziomu tego modutu jest rozliczanie
sptat przez skojarzenie ich z nierozliczonymi rozrachunkami (naleznosciami
i zobowigzaniami).

Kompensaty
To réwniez wspdélny modut dla Subiekta GT i Rewizora GT. Stuzy do ewiden-
cjonowania kompensat, czyli dokumentéw, w ktérych naleznosci uzytkownika wobec
danego kontrahenta sg rozliczone zobowigzaniami tegoz kontrahenta. Mimo
podobieristw do funkcji Rozliczania rozrachunkow przez skojarzenie, modut
Kompensaty wykorzystywany jest w innych sytuacjach. Za jego pomoca rozliczanie
rozrachunkéw odbywa sie przy zachowaniu obiegu dokumentéw (m.in. kontrahent
musi wyrazi¢ zgode na utworzenie kompensaty, ktéra moze przyjmowac rézne statusy
realizacji: propozycja, zrealizowana, odrzucona).

Rozrachunki rozliczone
Modut ten umozliwia zapoznanie sie z petna historia rozliczen rozrachunkéw.
Dodatkowo z poziomu modutu uzytkownik moze wycofac rozliczenia oraz stworzy¢
i wydrukowac note odsetkowa.

Zarzadzanie

Grupa Zarzadzanie zawiera moduty zwigzane z polityka handlowa firmy. Sa to
moduty: Promocje i Cenniki.

Promocje
Modut ten przeznaczony jest do ewidencjonowania i zarzadzania promocjami. Tu
zawarta jest informacja o obowiazujacej aktualnie strategii sprzedazy. W oknie
gtéwnym modutu znajduje sie lista wszystkich wprowadzonych do programu pro-
mocji. W kolumnie statusowej widoczny jest status danej promocji (aktywna badz
nieaktywna).

Cenniki
Modut, dzieki ktéremu uzytkownik moze ewidencjonowac i tworzy¢ szablony cenni-
kéw. Na podstawie stworzonych szablonéw mozna generowa¢ wydruki cennikéw
o zréznicowanym uktadzie i szacie graficznej (uzytkownik moze tworzy¢ wtasne
wzorce wydruku).
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Deklaracje

Grupa Deklaracje zawiera moduty umozliwiajace wyliczanie i ewidencjonowanie
deklaracji skarbowych, deklaracji ZUS oraz deklaracji INTRASTAT. W Subiekcie GT
grupa zawiera modut przeznaczony do ewidencjonowania tego ostatniego rodzaju
deklaracji. Pozostate (deklaracje skarbowe i ZUS) sg charakterystyczne dla programéw
Rachmistrz GT, Rewizor GT, Gratyfikant GT i mikroGratyfikant GT i oméwione sa
na str. 103-104.

Deklaracje

Ten modut przeznaczony jest do zarzadzania deklaracjami INTRASTAT. Z jego pozio-
mu mozliwe jest wyliczenie deklaracji na podstawie danych zgromadzonych w pro-
gramie. Deklaracje mozna tez wydrukowac.

Kartoteki

Ta grupa modutéw skupia réznorodne kartoteki, np. kontrahentéw, towaréw i ustug,
instytucji. Niektore kartoteki sa wspdlne dla kilku programéw (np. Kontrahencito modut
wspdlny dla Subiekta GT, Rachmistrza GT i Rewizora GT; Wspdlnicy to modut zawarty
w Rachmistrzu GT, Rewizorze GT, Gratyfikancie GT i mikroGratyfikancie GT), niektére
sg typowe dla danego programu, np. kartoteka towaréw i ustug charakterystyczna dla
Subiekta GT . Ponizej przedstawione sa kartoteki znajdujace sie w Subiekcie GT.

Kontrahenci

Modut Kontrahenci stuzy do ewidencjonowania i zarzadzania informacjami o part-
nerach handlowych przedsigbiorstwa. Podstawowa mozliwoscig modutu jest
wprowadzanie danych dowolnej liczby kontrahentéw polskich i zagranicznych,
zaréwno dostawcéw, jak i odbiorcéw. Kartoteka kontrahentéw jest charakterystyczna
dla programu Subiekt GT, Rachmistrz GT i Rewizor GT.

Towary i ustugi

W kartotece towaréw i ustug przechowywane sa wszystkie wazne informacje
o sprzedawanych: towarach, ustugach, kompletach, opakowaniach zwrotnych.
Kartoteka towaréw i ustug charakterystyczna jest dla programu Subiekt GT.

Instytucje

Modut Instytucje umozliwia przechowywanie informacji o instytucjach, z ktérymi
firma wspdtpracuje (np. urzedy skarbowe, oddziaty ZUS). Nalezy zaznaczy¢, ze
w tej kartotece nie znajda sie firmy, ktére zajmuja sie autoryzacja kart ptatniczych
lub instytucje zajmujace sie udzielaniem kredytéw. (Te dwa rodzaje firm nalezy
przypisa¢ do kartoteki kontrahentéw).
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Naklejki

Dzieki wykorzystaniu tej grupy mozliwe jest przygotowanie danych, ktére uzyte
zostang na naklejkach, a takze zaprojektowanie i wydruk naklejek.

Zestawy danych
Modut stuzy do precyzowania, jakie dane maja sie znaleZ¢ na szablonie naklejki.

Szablony naklejek
Modut umozliwia projektowanie i drukowanie naklejek, ktére moga opisywac towar
(np. naklejki cennikowe) badZ zawiera¢ dane adresowe kontrahenta (np. do kores-
pondencji seryjnej). Aby mozliwy byt wydruk naklejek, konieczne jest zdefiniowanie
zestawu danych, jaki ma zosta¢ umieszczony na naklejkach.

RACHMISTRZ GT

Rachmistrz GT to system do prowadzenia uproszczonej ksiegowosci w oparciu
o ksiege przychodéw i rozchodéw lub ewidencje podatku zryczattowanego. Pro-
gram sprawdza sie zaréwno w samodzielnym dokumentowaniu dziatalnosci
przedsiebiorstwa, jak t w biurach rachunkowych, gdzie ewidencjonowane sg zapisy
ksiegowe wielu firm. Rachmistrz GT automatycznie porzadkuje zapisy w ksiedze
i ewidencjach, prowadzi rejestr kontrahentéw, wspdlnikéw, instytucji, pojazdéw,
srodkéw trwatych, wyposazenia. Wylicza i drukuje deklaracje skarbowe. Wylicza
deklaracje ZUS i umozliwia ich eksport do programu Ptatnik ZUS. Rachmistrz GT
przeznaczony jest zaréwno dla firm prowadzacych ksiege przychodéw i rozchodéw,
jak i ptatnikéw podatku zryczattowanego rozliczajacych sie w formie ryczattu od
przychodéw ewidencjonowanych.
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Ewidencje ksiegowe

Grupa Ewidencje ksiegowe obejmuje moduty umozliwiajace prowadzenie zapiséw
w KPiR oraz réznych ewidencji: sprzedazy, zakupu, pojazdéw, remanentéw,
doliczen, odliczen, przychodéw. Grupa zawiera ré6zne moduty w zaleznosci od
wybranej formy ksiegowosci (ksiegi przychodéw i rozchodéw lub ryczattu od
przychodéw zewidencjonowanych).

KPiR

Jest to modut pozwalajacy wprowadzac wszelkie udokumentowane zdarzenia
gospodarcze (przychody i koszty). Z poziomu tego modutu mozliwe jest takze
ewidencjonowanie sprzedazy nieudokumentowanej i rozliczanie jej metoda struktury
zakupéw.

Ewidencja przychodéw

Z funkcji dostepnych w tym module beda korzysta¢ podatnicy zryczattowanego
podatku dochodowego rozliczajacy sie w formie ryczattu od przychodéw ewi-
dencjonowanych. Modut umozliwia obstuge wszystkich 5 standardowych stawek
podatku zryczattowanego. W przypadku zmiany przepiséw uzytkownik ma mozli-
wos¢ dopisania nowych stawek.

Ewidencja odliczen i doliczen

Modut umozliwia ewidencjonowanie doliczeri do przychodu i odliczenr od przy-
chodu. Odliczenia i doliczenia sa ewidencjonowane dla kazdego wspélnika indywi-
dualnie. Moga by¢ wprowadzane pojedynczo lub zbiorczo.

Ewidencja obnizek podatku
Modut umozliwia ewidencjonowanie obnizek podatku od ryczattu. Z poziomu mo-
dutu mozliwe jest takze zbiorcze dodawanie obnizek.

Ewidencja VAT sprzedazy

Modut wystepujacy takze w programie Rewizor GT. Umozliwia ewidencjonowanie
dokumentéw zwiazanych ze sprzedaza (faktur VAT, faktur korygujacych i para-
gondw). Jest to modut, z ktérego beda korzysta¢ zaréwno podatnicy VAT, ktérzy sa
podatnikami podatku dochodowego (progresywnego lub liniowego), jak réwniez ci,
kt6rzy sa podatnikami rozliczajacymi sie ryczattem. Modut umozliwia ewidencjo-
nowanie transakcji wewnatrzunijnych (np. wewnatrzwspélnotowe dostawy towaréw).

Ewidencja VAT zakupu

Modut wspélny z programem Rewizor GT. Pozwala na prowadzenie rejestru
wszystkich faktur VAT, faktur korygujacych oraz rachunkéw dotyczacych przepro-
wadzonych przez firme zakupéw. Dzieki temu modutowi mozna wprowadzac dane
o rachunkach zwiazanych z zakupem, z zaopatrzeniem i z kosztami prowadzonej
dziatalnosci gospodarcze;j.
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Eksploatacja pojazdéw
Modut przeznaczony jest do tego, by przechowywac doktadne informacje o prze-
jazdach samochodéw oraz wydatkach zwiazanych z ich eksploatacja. Zarzadza on
dwiema potaczonymi kartotekami przejazdéw i rachunkéw, dzieki ktérym jest mozli-
we rozliczanie kosztéw wykorzystania pojazdéw prywatnych do celéw prowadzonej
dziatalnosci gospodarcze;j.

Ewidencja remanentéw
Modut ewidencjonuje przeprowadzone remanenty.

Operacje na srodkach trwatych
Modut wystepujacy takze w programie Rewizor GT. Umozliwia ewidencjonowanie
operacji na srodkach trwatych (przyjecia, modernizacji, przesuniecia, sprzedazy,
likwidacji, nieodptatnego przekazania). Z poziomu modutu mozliwe jest takze okres-
lanie planu amortyzacji, naliczanie i ksiggowanie amortyzacji oraz wydruk tabeli
amortyzacji.

Kartoteki

Kartoteki to grupa modutéw wystepujaca w kazdym z programéw wchodzacych
w sktad systemu InsERT GT. Oprécz kartoteki kontrahentéw i instytucji w grupie tej
wystepuja kartoteki gromadzace informacje o wspélnikach, pojazdach, srodkach
trwatych, wyposazeniu.

Kontrahenci
Modut Kontrahenci stuzy do ewidencjonowania i zarzadzania informacjami o part-
nerach handlowych przedsiebiorstwa. Podstawowa mozliwoscig modutu jest wpro-
wadzanie danych dowolnej liczby kontrahentéw polskich i zagranicznych zaréwno
dostawcdw, jak i odbiorcéw. Kartoteka kontrahentéw jest charakterystyczna dla wszyst-
kich sktadowych systemu InsERT GT, czyli Subiekta GT, Rachmistrza GT i Rewizora GT.

Instytucje
Modut Instytucje umozliwia przechowywanie informacji o instytucjach, z ktérymi
firma wspdtpracuje (urzedami skarbowymi, oddziatami ZUS).

Wspélnicy
Modut Wspdlnicy przeznaczony jest do przechowywania informacji o wiascicielu
firmy oraz wszystkich wspélnikach. Dane te sa wykorzystywane podczas wyliczania
deklaracji skarbowych i generowania danych do deklaracji ZUS.

Pojazdy
Kartoteka pojazdéw jest wykorzystywana np. przez przedsiebiorstwa, ktérych pracow-
nicy uzywaja prywatnych samochodéw do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
i ich eksploatacja jest traktowana jako koszty uzyskania przychodu. W kartotece
pojazdéw przechowywane sa wszystkie niezbedne informacje dotyczace danego
pojazdu.
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Srodki trwate

Kartoteka ta jest przeznaczona do przechowywania informacji o wykorzystywanym
majatku trwatym danego przedsiebiorstwa. Dzieki temu, Ze program gromadzi odpo-
wiednie informacje, w dowolnej chwili mozna poprawiac istniejace dane o srodkach
trwatych, usuwac je lub po prostu przegladac.

Modut ten umozliwia ewidencje srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych do ewidencji, naliczenie amortyzacji oraz przeprowadzenie réznego
rodzaju operacji na wybranym srodku trwatym — przesuniecia, sprzedazy, moder-
nizacji, likwidacji, nieodptatnego przekazania. Kartoteka spetnia takie samo zadanie
jak w Rewizorze GT.

Wyposazenie

Modut WyposaZenie przeznaczony jest do zarzadzania cata ewidencja wyposazenia.
Obstuga takiej ewidencji jest obowigzkowa dla podmiotéw gospodarczych zobli-
gowanych przez przepisy prawne do prowadzenia rejestréw wyposazenia.

Deklaracje

Grupa Deklaracje zawiera moduty umozliwiajace wyliczanie i ewidencjonowanie
deklaracji skarbowych i deklaracji ZUS. Jest wspdlna dla programéw Rachmistrz GT,
Rewizor GT, Gratyfikant GT i mikroGratyfikant GT.

Deklaracje skarbowe

Modut ten jest wspdlny dla programéw Rachmistrz GT, Rewizor GT, Gratyfikant GT
oraz mikroGratyfikant GT. Umozliwia wyliczanie, ewidencjonowanie i drukowanie
deklaracji skarbowych. W module dostepna jest réwniez funkcja umozliwiajaca
drukowanie przelewéw na podstawie wybranych deklaracji. Deklaracje skarbowe
wyliczane sg w sposéb tabelaryczny, to znaczy poszczegélne pola danej deklaracji
przedstawiane sa w postaci listy.

Lista deklaracji dostepnych w Rachmistrzu GT:

m PIT-5: deklaracja obejmujaca miesieczne zaliczki na podatek od prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej. Powinna by¢ wypetniana przez wiasciciela firmy oraz
jego wspdlnikéw. Obowiazywata do korica 2006 r.

m Zaliczka miesieczna PIT — nowy raport zastepujacy PIT-5, oparty na dotychcza-
sowej deklaracji Poltaxu (wersja15), odpowiednio zmodyfikowany przez firme
InsERT. Raport jest liczony tak samo jak PIT-5, stuzy tylko do wyliczenia zaliczki,
ktéra trzeba zaptaci¢ (mozna wydrukowacd przelew).

m PIT-5L: deklaracja dotyczy miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy. Wypet-
niaja ja ci przedsiebiorcy, ktérzy wybrali liniowa, 19-procentowg stawke podatku
od dochodéw z dziatalnosci gospodarczej jako forme rozliczania sie z fiskusem.
Dostepna takze w Rewizorze GT. Obowigzywata do korica 2006 r.

m Zaliczka miesieczna liniowa PIT — nowy raport zastepujacy PIT-5.

m VAT-7: deklaracja wystawiana jest (w zaleznosci od ptatnika podatku VAT) za
okres miesieczny lub kwartalny. Deklaracja dotyczy podatku od towaréw i ustug.
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m VAT-UE: informacja podsumowujaca o dokonanych wewnatrzwspdlnotowych
dostawach/nabyciach towaréw. Podmioty gospodarcze dziatajace na rynku UE
sktadaja deklaracje te co trzy miesiace, do 25 dnia miesigca po kwartale, ktérego
dana informacja bedzie dotyczy¢. Deklaracja dostepna takze w Rewizorze GT.

m PIT-36: deklaracja dotyczy zeznania o wysokosci osiagnietego dochodu (ponie-
sionej straty) w roku podatkowym.

m PIT-36L: deklaracja dotyczy zeznania o wysokosci osiagnietego dochodu (po-
niesionej straty) w roku podatkowym, przeznaczona dla sktadajacych deklaracje
PIT-5L.

m PIT-37: deklaracja dotyczy zeznania o wysokosci osiagnietego dochodu (ponie-
sionej straty) w poprzednim roku podatkowym. Sktadaja ja podatnicy uzyskujacy
przychody wytacznie ze Zrédet potozonych na terenie RP, od ktérych ptatnicy
pobrali zaliczki na podatek. Deklaracja PIT-37 przeznaczona jest zaréwno dla
podatnikéw rozliczajacych sie indywidualnie, wspélnie z matzonkiem, jak i dla
0séb samotnie wychowujacych dzieci. Deklaracja dostepna jest z poziomu
mikroGratyfikanta GT.

Deklaracje ZUS
Modut ten wystepujacy w programach Rachmistrz GT, Rewizor GT, Gratyfikant GT
i mikroGratyfikant GT umozliwia ewidencje naliczeri danych do deklaracji ZUS za
poszczegblne miesigce. Modut umozliwia takze zapisanie wyliczonych deklaracji
w pliku wymiany (z rozszerzeniem *.KDU) i przestanie do programu Ptatnik. Dane
do dostepnych w programach deklaracji RCA i RZA naliczane sg z wyptat dla
pracownikéw (odpowiednie parametry ustala sie w umowach o prace), z rachunkéw
do uméw cywilnoprawnych oraz ze sktadek do ZUS wiasciciela.

REWIZOR GT

Rewizor GT to program umozliwiajacy prowadzenie petnej ksiegowosci. Do podsta-
wowych zalet tego systemu finansowo-ksiegowego naleza: tworzenie planu kont,
dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw, obstuga kas i rachunkéw bankowych oraz
srodkéw trwatych, a takze sporzadzanie i drukowanie niezbednych sprawozdar
i zestawieri (np. bilansu otwarcia, dziennika ksiegowan, ZSO, rejestru VAT, bilansu,
RZS). Program zawiera rozbudowang grupe modutéw, pozwalajaca zarzadzaé
rozrachunkami. Rewizor GT pozwala na tworzenie wielu zestawien, w tym zestawien
wiasnych (SQL, COM i XML). System moze obstugiwacé wiele podmiotéw, dlatego
sprawdza sie w biurach rachunkowych. Scisle zintegrowany z Subiektem GT,
Gratyfikantem GT i mikroGratyfikantem GT.
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Konta
Grupa modutéw do zarzadzania kontami i kartotekami powigzanymi z tymi kontami.

Plan kont

Jest to podstawowy modut w Rewizorze GT. Stuzy do ewidencjonowania planéw
kont w poszczegélnych latach obrotowych oraz odpowiada za biezace raportowanie
stanu konta. Modut Plan kont umozliwia réwniez przegladanie zapiséw na konkret-
nym koncie i wyliczenie salda oraz obrotéw konta. Plan kont obejmuje wykaz kont
syntetycznych oraz kont analitycznych. Moze by¢ tworzony automatycznie przy
zaktadaniu nowego podmiotu w Rewizorze GT lub przenoszony z poprzedniego
roku obrotowego. W programie istnieja wzorcowe plany kont (ktére mozna wybrac
przy zaktadaniu nowego podmiotu). Taki wybrany wzorzec moze podlegac réznym
modyfikacjom (mozna poprawiac stworzone konta, usuwac i dodawac nowe). Modut
umozliwia obstuge kont bilansowych, wynikowych oraz pozabilansowych.

Kartoteki powiazane

Jest to modut pomocniczy do Planu kont. Zawiera wszystkie kartoteki, stowniki,
ktére moga by¢ podtaczane w planie kont jako konta kartotekowe. Konta kartotekowe
tworzone sa automatycznie przez podtaczenie do danego konta wybranej kartoteki.
Warunkiem podtaczenia kartoteki do danego konta jest niewprowadzenie na nim
zadnych zapiséw oraz nizszy poziom.

Ewidencje ksiegowe

Grupa obejmujaca ewidencje VAT sprzedazy i zakupéw, podstawowy modut
Rewizora GT (Dekretacja i ksiegowanie) oraz modut ewidencjonujacy operacje na
srodkach trwatych.
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Dekretacja i ksiegowanie
Podstawowy modut Rewizora GT. Stuzy do ewidencjonowania dokumentéw ksiego-
wych w ujeciu rejestrowym z podziatem na lata obrotowe. Umozliwia wprowadzanie
dekretéw walutowych, a takze automatyczne tworzenie i rozliczanie rozrachunkéw
do zapiséw na kontach rozrachunkowych. Zapewnia zgodnos¢ zapiséw wpro-
wadzonych na konta rozrachunkowe z naleznosciami i zobowiazaniami ewiden-
cjonowanymi w modutach rozrachunkowych. W programie istnieje mozliwos¢
automatycznego wprowadzania zapiséw VAT.

Ewidencja VAT sprzedazy
Modut wystepujacy takze w programie Rachmistrz GT. Umozliwia ewidencjono-
wanie dokumentéw zwiazanych ze sprzedaza (faktur VAT, faktur korygujacych
i paragondéw). Jest to modut, z ktérego beda korzysta¢ zaréwno podatnicy VAT,
ktérzy sa podatnikami podatku dochodowego (progresywnego lub liniowego), jak
réwniez ci, ktérzy sa podatnikami rozliczajacymi sie ryczattem. Modut umozliwia
ewidencjonowanie transakcji wewnatrzunijnych (np. wewnatrzwspdlnotowe dostawy
towaréw).

Ewidencja VAT zakupu
Modut wystepujacy takze w programie Rachmistrz GT. Pozwala na prowadzenie
rejestru wszystkich faktur VAT, faktur korygujacych oraz rachunkéw dotyczacych
przeprowadzonych przez firme zakupéw. Dzigki temu modutowi mozna wpro-
wadzac dane o rachunkach zwigzanych z zakupem, z zaopatrzeniem i z kosztami
prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

Operacje na srodkach trwatych
Modut wystepujacy takze w programie Rachmistrz GT. Umozliwia ewidencjonowanie
operacji na srodkach trwatych (przyjecia, modernizacji, przesuniecia, sprzedazy,
likwidacji, nieodptatnego przekazania). Z poziomu modutu mozliwe jest takze
okreslanie planu amortyzacji, naliczanie i ksiggowanie amortyzacji oraz wydruk
tabeli amortyzacji.

Ewidencje pomocnicze

Jak sama nazwa wskazuje, jest to grupa modutéw pomocniczych do modutéw
znajdujacych sie w grupie Ewidencje ksiegowe. Elementy te sg charakterystyczne
tylko dla Rewizora GT.

Dokumenty do dekretaciji
Modut ten skierowany jest do tych uzytkownikéw, ktérzy pracuja z Rewizorem GT
i Subiektem GT na tej samej bazie podmiotu. Zawarte sa tu wszystkie dokumenty
handlowe i magazynowe z Subiekta GT, ktére mozna z poziomu tego modutu zade-
kretowac. Mozliwa jest dekretacja na trzy sposoby: poprzez wskazanie danego doku-
mentu i wybranie opcji Dekretuj, poprzez dekretacje wg schematu lub dekretacje
automatyczna. Schematy dekretacji tworzy sie w module Schematy importu i de-
kretacji.
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Pieczecie ksiegowe

Jest to modut pomocniczy stuzacy do ewidencjonowania pieczeci ksiegowych, czyli
zdefiniowanych schematéw wykorzystywanych podczas wprowadzania dekretéw
ksiegowych. Korzystanie z pieczeci ksiegowych znacznie usprawnia prace, gdy
ksieguje sie wiele podobnych dokumentéw.

Automaty przeksiegowari

Modut Automaty przeksiegowari stuzy do ewidencjonowania zapiséw — schematéw
umozliwiajacych automatyczne przeniesienie sald lub obrotéw wskazanego konta.
Stworzone automaty mozna wykonywac¢ w dowolnym momencie pracy z progra-
mem.

Schematy importu i dekretacji

Modut stuzy do ewidencjonowania schematéw importu i dekretacji, czyli szablonéw,
na podstawie ktérych beda automatycznie tworzone dekrety.

Schematy importu i dekretacji wykorzystywane sg przy imporcie dokumentéw z innych
programéw (np. Subiekta GT, Gratyfikanta GT, mikroGratyfikanta GT, Subiekta 5,
Subiekta dla Windows), gdzie dokumenty wystane sa za pomoca opcji Wyslij do
biura rachunkowego. Schematy importu i dekretacji wykorzystywane sa takze do
dekretacji dokumentéw istniejacych w Rewizorze GT. (Przyktad: Dokumenty kasowe
istniejace w Rewizorze GT musza by¢ zapisane na konta, czyli zadekretowane —
mozna tego dokonad, uzywajac opcji dekretacji dostepnych z poziomu modutéw
Rewizora GT. Program wykona wtedy dekretacje na podstawie zdefiniowanych
schematéw importu i dekretacji. Stworzone w tym module schematy dekretacji
wykorzystywane sa réwniez do dekretacji dokumentéw z programu Subiekt
widocznych w module Dokumenty do dekretacji.

Finanse

Grupa Finanse obejmuje moduty umozliwiajace zarzadzanie dokumentami kaso-
wymi oraz operacjami bankowymi. Wystepuje takze w Subiekcie GT.

Dokumenty kasowe

Modut ten umozliwia zarzadzanie dokumentami kasowymi KP (kasa przyjmie)
i KW (kasa wyda). Zaréwno tymi, generowanymi automatycznie przez program
podczas wystawiania dokumentéw handlowych oraz tymi, tworzonymi recznie.
Dokumenty kasowe tworzone recznie powstaja, gdy np. wprowadzana jest zaliczka
od kontrahenta lub wyptacana jest zaliczka dla pracownika na poczet zakupéw
firmowych.

Operacje bankowe

Modut ten stuzy do zarzadzania operacjami (wptaty i wyptaty) dokonywanymi na
kontach bankowych podmiotu. Oprécz standardowego ewidencjonowania operacji
uzytkownik moze: uzgadniac operacje, wprowadzajac wyciagi bankowe; drukowad
przelewy (pojedynczo i zbiorczo); dokonywac transferéw pomiedzy kontami.
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Rozrachunki

Grupa Rozrachunki obejmuje moduty, dzieki ktérym mozliwe jest przegladanie
i rozliczanie rozrachunkéw wedtug dokumentéw handlowych lub wedtug kontra-
hentéw.

Rozrachunki z kontrahentem
Ten wspdlny dla Rewizora GT i Subiekta GT modut umozliwia petna prezentacje
wszystkich rozrachunkéw z wybranym przez uzytkownika kontrahentem (ktérym
moze byc¢ kontrahent, pracownik lub instytucja). Dostepne sa w nim operacje, ktére
uzytkownik moze wykonywac¢ w pozostatych modutach rozrachunkowych. Do-
datkowo w Rewizorze GT moze by¢ uwzgledniany fakt powigzania rozrachunku
z zapisem na koncie rozrachunkowym.
Modut pracuje w kontekscie wybranego przez uzytkownika kontrahenta, udostepnia
kilka pozioméw filtrowania danych. Po wyborze kontrahenta uzytkownik okresla
okres, walute oraz program, z ktérego pochodza rozrachunki. Ponadto w przypadku
Rewizora GT dostepne jest filtrowanie uwzgledniajace powiazanie rozrachunkéw
z zapisami na kontach z mozliwoscia wyboru wszystkich lub wybranego konta
rozrachunkowego kontrahenta.
Sposéb prezentacji danych okresla wybrany przez uzytkownika widok, dostepne sa
nastepujace widoki: Panel ksiegowy (prezentuje wszystkie rozrachunki kontrahenta
w ujeciu ksiegowym, dane w panelu podzielone sg na dwie czesci odzwierciedlajace
strony konta ksiegowego Wn i Ma; z lewej strony widoczne sg rozrachunki typu
naleznosci oraz sptaty zobowiazan, z prawej rozrachunki typu zobowiazania oraz
sptaty naleznosci) i Panel rozliczen (kt6ry prezentuje historie rozliczenia rozra-
chunkéw, w gérnej czesci znajduja sie rozrachunki, w dolnej — historia rozrachunku
wskazanego w pierwszej czesci).

Rozrachunki wg dokumentéw
Modut ten umozliwia przegladanie i rozliczanie naleznosci oraz zobowigzan wedtug
dokumentéw handlowych. Rozrachunki moga by¢ rozliczane pojedynczo lub
zbiorczo (ale tylko w takiej samej walucie). Z poziomu modutu mozliwe jest wygene-
rowanie wezwania do zaptaty oraz przejrzenie stworzonej na podstawie zdarzen
windykacyjnych wprowadzanych do systemu historii windykacji wskazanego
rozrachunku.

Rozrachunki wg kontrahentéw
Modut ten umozliwia przegladanie i zarzadzanie nierozliczonymi rozrachunkami
grupowanymi wedtug kontrahentéw. Zadania modutu oraz funkcje dostepne na jego
poziomie sg identyczne z tymi, ktére mozna wykona¢ w module Rozrachunki wg
dokumentow. Tu nierozliczone rozrachunki przedstawione sa nie wedtug do-
kumentéw, a kontrahentéw. Zawartos¢ okna modutu stanowia dwie listy. W gérnej
znajduja sie dane (najwazniejsze) kontrahentéw z nierozliczonymi naleznosciami
lub zobowiazaniami. Zawartos¢ listy dolnej zalezy od wyboru dokonanego w liscie
gornej i przedstawia wszystkie nierozliczone rozrachunki wskazanego kontrahenta.
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Spfaty rozrachunkéw

Modut jest wspélny dla Rewizora GT i Subiekta GT. Stuzy do ewidencjonowania
nierozliczonych sptfat zobowigzan i sptat naleznosci. Sptaty rozrachunkéw moga
by¢ tworzone recznie oraz automatycznie przez wystawienie dokumentu kasowego
lub bankowego. Gtéwna operacja dostepna z poziomu tego modutu jest rozliczanie
sptat przez skojarzenie ich z nierozliczonymi rozrachunkami (naleznosciami
i zobowigzaniami).

Kompensaty

Modut stuzy do ewidencjonowania kompensat, czyli dokumentéw, w ktérych
naleznosci uzytkownika wobec danego kontrahenta sa rozliczone zobowigzaniami
tegoz kontrahenta. Mimo podobieristw do funkcji Rozliczania rozrachunkow przez
skojarzenie modut Kompensaty wykorzystywany jest w innych sytuacjach. Za jego
pomoca rozliczanie rozrachunkéw odbywa sie przy zachowaniu obiegu dokumen-
téw (m.in. kontrahent musi wyrazi¢ zgode na utworzenie kompensaty, ktéra moze
przyjmowac rézne statusy realizacji: propozycja, zrealizowana, odrzucona).

Rozrachunki rozliczone

Modut ten umozliwia ewidencje i przegladanie rozrachunkéw, ktére zostaty juz
rozliczone. Dodatkowo z poziomu modutu uzytkownik moze wycofa¢ rozliczenia
oraz stworzy¢ i wydrukowac note odsetkowa.

Kartoteki

Grupa modutéw skupiajaca informacje o kontrahentach, instytucjach, wspélnikach
i srodkach trwatych.

Kontrahenci

Modut Kontrahenci stuzy do ewidencjonowania i zarzadzania informacjami o part-
nerach handlowych przedsiebiorstwa. Podstawowg mozliwosciag modutu jest wpro-
wadzanie danych dowolnej liczby kontrahentéw polskich i zagranicznych, zaréwno
dostawcéw, jak i odbiorcéw. Kartoteka kontrahentéw jest wspélna dla wszystkich
programoéw systemu InsERT GT: Subiekta GT, Rachmistrza GT i Rewizora GT.

Instytucje
Modut Instytucje umozliwia przechowywanie informacji o instytucjach, z ktérymi
firma wspétpracuje (urzedami skarbowymi, oddziatami ZUS).

Wspdlnicy

Modut Wspdlnicy wystepuje takze w Rachmistrzu GT, Gratyfikancie GT i mikro-
Gratyfikancie GT. Przeznaczony jest do przechowywania informacji o wtascicielu
firmy oraz wszystkich wspélnikach. Dane te sg wykorzystywane podczas wyliczania
deklaracji skarbowych i generowania danych do deklaracji ZUS.
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Srodki trwate
Kartoteka ta wystepuje takze w Rachmistrzu GT. Przeznaczona jest do przechowy-
wania informacji o wykorzystywanym majatku trwatym danego przedsigbiorstwa.
Dzigki temu, ze program gromadzi odpowiednie informacje, w dowolnej chwili
mozna poprawiac istniejace dane srodkéw trwatych, usuwac je lub po prostu
przeglada¢. Modut ten umozliwia ewidencje srodkéw trwatych oraz wartosci nie-
materialnych i prawnych do ewidencji, naliczenie amortyzacji oraz przeprowadzenie
réznego rodzaju operacji na wybranym srodku trwatym — przesuniecia, sprzedazy,
modernizacji, likwidacji, nieodptatnego przekazania.

Deklaracje

Grupa modutéw charakterystyczna dla catego systemu InsERT GT. W Rewizorze GT
w grupie tej zawarte s3 moduty pozwalajace na wyliczanie i ewidencjonowanie
deklaracji skarbowych i deklaracji ZUS.

Deklaracje skarbowe
Modut ten jest wspdlny dla programéw Rewizor GT, Rachmistrz GT, Gratyfikant GT
oraz mikroGratyfikant GT. Umozliwia wyliczanie, ewidencjonowanie i drukowanie
deklaracji skarbowych. W module dostepna jest réwniez funkcja umozliwiajaca
drukowanie przelewéw na podstawie wybranych deklaracji. Deklaracje skarbowe
wyliczane sg w sposéb tabelaryczny, to znaczy poszczegdlne pola danej deklaracji
przedstawiane sa w postaci listy.

Ponizej lista dostepnych deklaracji w Rewizorze GT:

m CIT-2: deklaracja dotyczy wysokosci osiagnietego dochodu (poniesionej straty)
przez podatnika podatku dochodowego od oséb prawnych. Sktadana do dnia 20
kazdego miesiaca za miesiac poprzedni. Obowiazywata do korica 2006 r.

m Zaliczka miesieczna PIT — nowy raport zastepujacy PIT-5, oparty na dotychcza-
sowe]j deklaracji Poltaxu (wersja15), odpowiednio zmodyfikowany przez firme
InsERT. Raport jest liczony tak samo jak PIT-5, stuzy tylko do wyliczenia zaliczki,
ktéra trzeba zaptaci¢ (mozna wydrukowac przelew).

m PIT-5: deklaracja obejmujaca miesieczne zaliczki na podatek od prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej. Powinna by¢ wypetniana przez wiasciciela firmy oraz
jego wspdlnikéw. Dostepna takze w Rachmistrzu GT. Obowiazywata do korica
2006 r.

m Zaliczka miesieczna liniowa PIT — nowy raport zastepujacy PIT-5.

m PIT-5L: deklaracja dotyczy miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy.
Wypetniajg ja ci przedsigbiorcy, ktérzy wybrali liniowa, 19-procentowgq stawke
podatku od dochodéw z dziatalnosci gospodarczej jako forme rozliczania sie
z fiskusem. Dostepna takze w Rachmistrzu GT. Obowiazywata do korica 2006 r.

m Zaliczka miesieczna CIT — nowy raport zastepujacy deklaracje CIT-2.

m VAT-7: deklaracja wystawiana (w zaleznosci od ptatnika podatku VAT) za okres
miesieczny lub kwartalny. Deklaracja dotyczy podatku od towaréw i ustug.
Dostepna takze w Rachmistrzu GT.
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m VAT-UE: informacja podsumowujaca o dokonanych wewnatrzwspdlnotowych
dostawach/nabyciach towaréw. Podmioty gospodarcze dziatajace na rynku UE
sktadaja te deklaracje co trzy miesigce, do 25 dnia miesigca po kwartale, ktéry
dana informacja bedzie dotyczy¢. Dostepna takze w Rachmistrzu GT.

m PIT-36: deklaracja dotyczy zeznania o wysokosci osiagnietego dochodu (ponie-
sionej straty) w roku podatkowym.

m PIT-36L: deklaracja dotyczy zeznania o wysokosci osiagnietego dochodu
(poniesionej straty) w roku podatkowym, przeznaczona dla sktadajacych
deklaracje PIT-5L.

m PIT-37: deklaracja dotyczy zeznania o wysokosci osiagnietego dochodu (ponie-
sionej straty) w poprzednim roku podatkowym. Sktadaja ja podatnicy uzyskujacy
przychody wytacznie ze Zrédet potozonych na terenie RP, od ktérych ptatnicy
pobrali zaliczki na podatek. Deklaracja PIT-37 przeznaczona jest zaréwno dla
podatnikéw rozliczajacych sie indywidualnie, wspdlnie z matzonkiem, jak i dla
0s6b samotnie wychowujacych dzieci. Deklaracja dostepna jest z poziomu mikro-
Gratyfikanta GT.

Deklaracje ZUS

Modut ten, wystepujacy w programach ksiegowych systemu InsERT GT, umozliwia
ewidencje naliczer danych do deklaracji ZUS za poszczegdlne miesiace. Umozliwia
takze zapisanie wyliczonych deklaracji w pliku wymiany (z rozszerzeniem *.KDU)
i przestanie do programu Ptatnik. Dane do dostepnych w programach deklaracji
RCA i RZA naliczane sg z wypfat dla pracownikéw (odpowiednie parametry ustala
sie w umowach o prace), z rachunkéw do uméw cywilnoprawnych oraz ze sktadek
do ZUS wtasciciela.

Sprawozdania

Modut zawiera elementy, ktére sg zaliczone do sprawozdari finansowych, czyli bilan-
su, RZS, raportu z przeptywéw pienieznych. Za pomoca dostepnych w module funkgji
mozna zdefiniowac sprawozdanie oraz je wyliczy¢. Dodatkowo modut zawiera
mozliwos¢ zdefiniowania sposobu wyliczania dwéch deklaracji: PIT-5/ 5L oraz CIT- 2.

Zestawienia

Modut wystepujacy we wszystkich programach systemu InsERT GT. Jego funkcjo-
nalnos¢ opisana jest na str. 131.
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GRATYFIKANT GT
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Kadry

Grupa Kadry zawiera moduty kadrowe, informacje na temat zatrudnionych pracow-
nikéw oraz zawartych z nimi uméw

Ewidencja osobowa
Modut ten pozwala ewidencjonowac dane personalne oséb bedacych pracownikami
zatrudnionymi na umowe o prace oraz zleceniobiorcami, z ktérymi sa zawarte umowy
cywilnoprawne (umowy zlecenia, o dzieto, kontrakty menadzerskie). W module
znajduje sie Biblioteka dokumentow — miejsce, w ktérym przechowywane sa doku-
menty zwiazane z pracownikiem.

Umowy o prace
W module znajduja sie ewidencjonowane umowy, ktére moga zosta¢ zawarte
z pracownikami. Zdefiniowac¢ mozna dla kazdego pracownika wszystkie wtasciwosci
uméw o prace — w tym stanowisko i dziat, kalendarz, wedtug ktérego bedzie
rozliczany czas pracy, sposéb naliczania podatku, kosztéw uzyskania przychodéw,
mozliwos¢ zdefiniowania indywidualnej skali podatkowej. Najwazniejsze jednak
to okreslenie systemu wynagrodzeri dla umowy, czyli sktadnikéw ptacowych,
parametréw naliczania wyptat oraz wybdr definicji list ptac, w ktérych wyptaty maja
by¢ naliczane.

Umowy cywilnoprawne
W module znajduja sie zaewidencjonowane umowy cywilnoprawne, ktére moga
zostac¢ zawarte z pracownikami. Ustali¢ mozna wszystkie wtasciwosci uméw cywil-
noprawnych, w tym nazwe, numer oraz tres¢ konkretnej umowy. Mozliwe jest takze
zdefiniowanie czesci sktadowych rachunkéw wystawianych do umowy — ustalenie
wysokosci podatku oraz kosztéw uzyskania przychodu, a takze zaznaczenie wybra-
nych sktadek ZUS, ktére maja by¢ naliczone. Najwazniejsza nowoscia w Umowach
cywilnoprawnych jest tworzenie harmonograméw wyptacania rachunkéw.
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Karta pracy

Grupa Karta pracy zawiera moduty ewidencyjne, umozliwiajace wprowadzenie
danych dotyczacych czasu pracy, akordéw, prowizji, naliczen i potracen.

Ewidencja czasu pracy

Modut stuzy do rejestrowania zmian w planowanym czasie pracy (nadgodziny,
godziny absencji) oraz rejestrowania nieobecnosci (choroba, urlopy, zwolnienia
okolicznosciowe, opieka nad dzieckiem, opieka, nieobecnos¢ usprawiedliwiona
i nieusprawiedliwiona, poszukiwanie pracy, stuzba wojskowa). Dodatkowo wybrane
absencje moga byc¢ réwniez ewidencjonowane dla umowy cywilnoprawnej (choroba,
opieka, urlop macierzyniski). Zdarzenia mozna wprowadzac pojedynczo (dla jednego
pracownika) lub zbiorczo (jednoczesnie dla wielu pracownikéw). W Ewidencji czasu
pracy wprowadza sie réwniez zapisy umozliwiajace naliczenie ekwiwalentu za urlop.

Ewidencja akordéw

Modut wykorzystywany gtéwnie w przedsigbiorstwach produkcyjnych. W module
ewidencjonowane sg pojedyncze zapisy akordéw dla wskazanej umowy na dany
dzieni. Akordy moga by¢ dopisywane do wskazanych uméw o prace lub uméw
cywilnoprawnych, ktére sa aktywne danego dnia. Akordy mozna wprowadzac poje-
dynczo lub zbiorczo z wykorzystaniem kreatora.

Ewidencja prowizji

Ewidencja ta prowadzona jest w przedsiebiorstwach handlowych i ustugowych.
Uzytkownik przy wpisywaniu nowej prowizji ma mozliwos¢ wybrania prowizji
wytacznie ze stownika stawek prowizyjnych. Kazda z ewidencjonowanych prowiz;ji
przyporzadkowana zostaje konkretnej dacie i umowie (o prace lub cywilnoprawne;j),
pojawia sie informacja o stawce prowizji oraz wartosci do wypftaty. Jesli prowizja
zostanie rozliczona, takze informacja o dokumencie rozliczajagcym. Prowizje mozna
wprowadzac pojedynczo lub zbiorczo z wykorzystaniem kreatora.

Ewidencja naliczen i potracen

Modut stuzy do ewidencjonowania naliczen i potracen, ktére beda uwzglednione
w wyptatach ,rozliczajacych ewidencje naliczen i potraceri”. Ewidencja wyko-
rzystywana jest, jesli uzytkownik chce jednorazowo albo raz na dtuzszy czas dodac
lub potraci¢ co$ z wyptaty.

Ptace

Grupa Place zawiera informacje na temat wyptacanych pracownikom wynagrodzer.

Wypfaty

Modut stuzy do naliczania i ewidencjonowania list ptac i wyptat. Lista ptac i wyptaty
wystawiane zbiorczo za pomoca kreatora. Wyptata jest generowana w danym
miesigcu dla czynnych uméw o prace, mozna wystawiac¢ wyptaty dla pracownikéw,
ktérych umowy o prace zostaty rozwigzane.
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Rachunki
Modut stuzy do wystawiania i ewidencjonowania rachunkéw do uméw cywilno-
prawnych. Do kazdej umowy cywilnoprawnej wystawiona moze by¢ dowolna liczba
rachunkéw. Rachunki obliczajg dane z ewidencji czasu pracy, a takze nierozliczone
dotychczas akordy (z Ewidencji akordoéw) i prowizje (z Ewidencji prowizji). Rachunki
moga by¢ dodawane recznie lub generowane automatycznie na podstawie
harmonograméw zdefiniowanych w umowach cywilnoprawnych.

Ewidencje dodatkowe

ZFSS
Modut umozliwia ewidencjonowanie operacji zwigzanych z Zaktadowym Fundu-
szem Swiadczen Socjalnych.

Finanse

Operacje bankowe
Modut ten stuzy do zarzadzania operacjami (wptaty i wyptaty) dokonywanymi na
kontach bankowych podmiotu. Oprécz standardowego ewidencjonowania operacji
uzytkownik moze: uzgadniac operacje, wprowadzajac wyciagi bankowe; drukowaé
przelewy (pojedynczo i zbiorczo); automatycznie tworzy¢ wyptaty z konta do wysta-
wionych wyptat i rachunkéw oraz wysytac¢ polecenia wyptaty do systemu home-
bankingowego.

Kartoteki

Instytucje
Modut umozliwia przechowywanie danych urzedéw skarbowych oraz oddziatéw
ZUS. Sa one wykorzystywane przede wszystkim podczas wystawiania i drukowania
operacji bankowych. Urzedy skarbowe sg réwniez wykorzystywane podczas
drukowania przelewéw do wystawionych deklaracji skarbowych. Dodano nowy
rodzaj instytucji — Nowa instytucja. Instytucje takie mozna powiazac ze sktadnikami
ptacowymi, a nastepnie wydrukowa¢ odpowiednie przelewy do wystawionych
wyptat.

Wspélnicy
Modut jest przeznaczony do zarzadzania informacjami o wspdlnikach (wfascicielach)
firmy. Jest to bardzo wazna kartoteka nie tylko Gratyfikanta GT, ale takze Rewizora GT,
Rachmistrza GT oraz mikroGratyfikanta GT. Dane o wspdlnikach sg wykorzystywane
w wielu funkcjach programéw — przy naliczaniu deklaracji skarbowych, przy
naliczaniu danych do deklaracji ZUS, ksiegowaniu lub dekretowaniu sktadek w pro-
gramach ksiegowych. Znajduje sie tu réwniez Ewidencja sktadek ZUS wspélinikéw.
Sktadki te moga by¢ ustalone indywidualnie przez uzytkownika, mozliwe jest takze
wykorzystanie domyslnych ustawieri programu. Dodatkowo — ale tylko w Gratyfikancie GT
— dostepna jest ewidencja swiadczen i przerw, na podstawie ktérej sa wyliczane
dane do deklaracji ZUS - RSA.
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Deklaracje

Grupa modutéw Deklaracje wystepuje w Rachmistrzu GT, Rewizorze GT, Graty-
fikancie GT i mikroGratyfikancie GT - ich funkcjonalnos¢ zostata opisana na str.
127.

W grupie Deklaracje ewidencjonowane sg dwa rodzaje deklaracji:

Deklaracje skarbowe

Gratyfikant GT umozliwia wystawienie nastepujacych deklaracji skarbowych:

m PIT-36: zeznanie o wysokosci osiagnietego dochodu (poniesionej straty) dla
podatnikéw, ktérzy uzyskali dochody z dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej
na zasadach ogélnych.

m PIT-36L: zeznanie o wysokosci osiagnietego dochodu (poniesionej straty) dla
podatnikéw uzyskujacych dochéd z dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej
podatkiem liniowym 19%.

m PIT-37: zeznanie o wysokosci osiagnietego dochodu (poniesionej straty), taczne
opodatkowanie, 1% zmniejszenie podatku, m.in. dla podatnikéw uzyskujacych
dochody z umowy zlecenia, o dzieto, kontraktu menedzerskiego, za zasiadanie
w radzie nadzorczej, za dziatalnos$¢ sportowa.

m PIT-4: deklaracja na zaliczke miesieczna na podatek dochodowy od facznej kwoty
dokonanych wyptat; deklaracja dla ptatnika podatku dochodowego od oséb
fizycznych. Obowiazywata do korica 2006 r.

m PIT-40

m PIT-8A: deklaracja o zryczattowanym podatku dochodowym; dla ptatnika
zryczattowanego podatku dochodowego od oséb fizycznych. Obowigzywata do
korica 2006 r.

m Zaliczka miesieczna od wyptat PIT — nowy raport zastepujacy PIT-4.

m PIT-8B/11: informacja o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy; ptatnika podatku dochodowego od oséb fizycznych. Od 2007 r. jest
tylko PIT-11.

Deklaracje ZUS

Modut ten, wystepujacy w programach ksiegowych systemu InsERT GT, umozliwia
ewidencje naliczer danych do deklaracji ZUS za poszczegdlne miesiace. Umozliwia
takze zapisanie wyliczonych deklaracji w pliku wymiany (z rozszerzeniem *.KDU)
i przestanie do programu Ptatnik. Umozliwia naliczanie deklaracji rozliczeniowych
(RCA, RZA, RSA, DRA) oraz zgtoszeniowych (ZUA, ZZA, ZWUA, ZCZA, ZCNA).
Deklaracja RSA i zgtoszeniowe dostepne sa tylko z poziomu Gratyfikanta GT.
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Inne przydatne narzedzie i opcje w Gratyfikancie GT

Biblioteka dokumentéw

Jest miejscem, gdzie uzytkownik moze gromadzi¢ dokumentacje kadrowo-ptacowa

pracownikéw. Dokumenty do tego modutu moga by¢ dodawane na dwa sposoby:

m wykorzystujac mechanizm drukowania z poziomu programu, gdzie w standar-
dowym oknie wydruku okreslonych typéw dokumentéw pojawia sie dodatkowa
operacja Dodaj do biblioteki dokumentow, ktérej uzycie spowoduje dodanie
tego dokumentu do biblioteki;

m wykorzystujac funkcje importu dowolnych plikéw z zewnatrz, dzieki czemu uzyt-
kownik moze przechowywac w bibliotece dokumenty stworzone poza programem,
np. zeskanowane kopie dostarczonych przez pracownika oryginalnych doku-
mentéw. Wszystkie dokumenty sktadowane w ten sposéb sa zapisywane w bazie
danych w swoim pierwotnym formacie (nie s3 w zaden sposéb konwertowane
i przetwarzane).

Kontekstowos¢
Cata praca w Gratyfikancie GT odbywa sie w kontekscie wybranym przez uzytkow-
nika. Do wyboru sg trzy opcje:
H WSZyscy pracownicy;
m grupy pracownikéw;
m pojedynczy pracownik.
W kazdym module mozna wybrac¢ inny kontekst, w ktérym odbywac sie bedzie
praca. Nalezy pamietac o tym, ze program zapamietuje wybrany kontekst i ponowna
praca rozpoczyna sie¢ zawsze od ostatniego, z ktérym modut byt skojarzony.

Skiadniki ptacowe

Uzytkownik ma mozliwos¢ zdefiniowania sktadnikéw ptacowych i moze to zrobic

na trzy sposoby poprzez:

m warto$¢ — zdefiniowanie konkretnej wartosci liczbowej sktadnika;

m wyrazenie — zdefiniowanie wartosci sktadnika ptacowego poprzez zestawy
wartosci predefiniowanych sktadnikéw (elementéw wynagrodzenia), parametréw
oraz pola wartosci liczbowych spinajac wymienione pola podstawowymi
operatorami (+, -, *, /, (, ) ) uzytkownik ma mozliwos¢ bardzo elastycznego
definiowanie wartosci sktadnika;

m skrypt — dostepny tylko dla uzytkownikéw Sfery dla Gratyfikanta GT lub
Gratyfikanta GT Sfery, umozliwia definiowanie sktadnikéw ptacowych za pomoca
skryptéw pisanych w VB.NET lub C#.

Analizator wyptaty
Rozbudowane narzedzie, za pomocg ktérego uzytkownik bedzie mégt dowiedzied
sie prawie wszystkiego o wyliczonej wyptacie: jak zostaty wyliczone sktadniki, jakie
parametry zostaty wczytane w momencie naliczania wypfaty, jakie kwoty wynikaja
z rozliczenia ewidencji w grupie karta pracy. Zakres informacji jest bardzo duzy
i szczegbtowy — a forma prezentacji wygodna dla uzytkownika.
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InsTYNKT

Narzedzie, ktére pomaga uzytkownikowi w wypetnianiu réznorodnych okien i pél
tekstowych, zostato w Gratyfikancie GT rozwinigte i ulepszone. W kazdym miejscu,
gdzie znajduje sie lista rozwijana, podpieta przez producenta (np. nazwy woje-
wdédztw, gmin, powiatéw) lub zdefiniowana przez uzytkownika (np. lista pracow-
nikéw) dziata narzedzie InsTYNKT. Wystarczy wpisac kilka znakéw, aby program
podpowiedziat (na podstawie zdefiniowanych list) mozliwe odpowiedzi.

Zasilenie podmiotu z Platnika — odwotanie do strony z kreatorem wdrozeniowym
Istnieje mozliwos¢ importu danych pracownikéw z Platnika, aby tego dokonac, nalezy
wyeksportowac dane w Ptatniku, a plik *.KDU zapisac na dysku. W kreatorze wdro-
zeniowym w kroku ,Wczytaj dane z ptatnika” nalezy odznaczy¢ opcje checi wpisania
tych danych oraz wskazac¢ plik wymiany z wyeksportowanymi danymi. Nalezy
pamietaé, ze import ten mozliwy jest tylko wéwczas, jesli w mikroGratyfiknacie nie
byto wprowadzonych pracownikéw.

KASIARZ GT

Kasiarz GT to dostarczany wraz z Subiektem GT program do obstugi urzadzen
zewnetrznych, takich jak: kasy i drukarki fiskalne, czytniki kodéw kreskowych, wagi
etykietujace. Program wspétpracuje z wiekszoscia dostepnych w Polsce urzadzen
fiskalnych. Dzieki niemu w fatwy sposéb mozna przygotowac¢ Subiekta GT do
wspdtpracy z danymi urzadzeniami zewnetrznymi, a takze wykonaé operacje na
tych urzadzeniach.

e | [ R
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Konfiguracje

Grupa skupia moduty dotyczace konfiguracji i obstugi poszczegdlnych typéw
urzadzen zewnetrznych.

Kasy fiskalne
Modut umozliwia zarzadzanie konfiguracjami kas fiskalnych. Z poziomu modutu
mozna réwniez wywotywac funkcje specjalne, sprawdzac potaczenie z urzadzeniem
zewnetrznym.

Drukarki fiskalne
W module tym zawarte sa funkcje umozliwiajace zarzadzenie konfiguracjami druka-
rek fiskalnych, pozwalajace sprawdzi¢ potaczenie z urzadzeniem zewnetrznym oraz
wykonac raport fiskalny.

Wagi etykietujace
Modut umozliwia zarzadzanie wagami etykietujacymi. Z poziomu modutu mozna
réwniez sprawdzi¢ pofaczenie z urzadzeniem zewnetrznym.

Czytniki kodéw kreskowych
Modut pozwala zarzadzac konfiguracjami czytnikéw kodéw kreskowych. Tu mozna

réwniez okresli¢ podstawowy czytnik, ktéry ma by¢ aktywowany przy danym stano-
wisku w Subiekcie GT.

Rejestr transmisji
Modut gromadzi informacje o wszystkich przeprowadzonych transmisjach danych

pomiedzy danym urzadzeniem a komputerem. Wpisy rejestru transmisji z poszcze-
g6Inych operacji mozna wydrukowaé, a takze zapisac do pliku.

Operacje

Modut umozliwia definiowanie, zarzadzanie i wykonanie operacji na skonfiguro-
wanych urzadzeniach zewnetrznych.
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mikroGRATYFIKANT GT

Program mikroGratyfikant GT, wchodzacy w sktad systemu InsERT GT, stuzy do
zarzadzania ptacami w przedsiebiorstwie. Dostepny jest on wraz z systemami
ksiegowymi — Rachmistrzem GT i Rewizorem GT.

Umozliwia prowadzenie ewidencji osobowej, ewidencji uméw o prace i uméw
cywilnoprawnych oraz tworzenie list ptac i wystawianie rachunkéw do uméw
cywilnoprawnych. Na podstawie wprowadzonych danych uzytkownik ma mozli-
wos¢ wyliczenia i wydruku deklaracji skarbowych (PIT-4, PIT-8A, PIT-8B i PIT-11)
oraz wykonania naliczeri do deklaracji rozliczeniowych ZUS (RCA lub RZA) i wyeks-
portowania ich do programu Ptatnik.

Program umozliwia takze drukowanie przelewéw z wyptat i deklaracji skarbowych,
drukowanie list ptac, kart wynagrodzen dla pracownikéw oraz uméw i rachunkéw.
Dzieki petnej integracji programéw systemu InsERT GT uzytkownik ma mozliwosc
tatwego importu wyliczonych wynagrodzeri do programu ksiegowego.

Hitiiin
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Ptace

Ptace to grupa modutéw, ktérych zadaniem jest prowadzenie ewidencji osobowej,
ewidencjonowanie uméw o prace i uméw cywilnoprawnych oraz generowanie
wypfat (list ptac).

Ewidencja osobowa

Modut ten pozwala ewidencjonowac dane personalne oséb bedacych pracownikami
zatrudnionymi na umowe o prace oraz zleceniobiorcami, z ktérymi sa zawarte umowy
cywilnoprawne. Dla uproszczenia nazewnictwa, osoby te sa nazywane pracow-
nikami. Oprécz standardowej ewidencji uzytkownik moze z poziomu tego modutu
wystawia¢ odpowiednie umowy, ewidencjonowac notatki zwigzane z pracownikami,
drukowac karty wynagrodzer oraz przegladac informacje zbiorcze zebrane w infor-
matorze o pracowniku.
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Umowy o prace
Modut ten stuzy do zarzadzania zawartymi umowami o prace. Program umozliwia
ewidencjonowanie uméw zawartych na czas nieokreslony, okreslony lub prébny.
Umowy mogg by¢ réwniez w dowolnym momencie rozwigzywane. Na podstawie
aktualnie trwajacych uméw o prace generowane sg listy ptac. Poza ewidencja uzyt-
kownik moze réwniez drukowac tres¢ umowy.

Umowy cywilnoprawne
Modut ten stuzy do zarzadzania zawartymi umowami cywilnoprawnymi, czyli umo-
wami o dzieto i umowami-zleceniami. Program umozliwia ewidencjonowanie uméw
zawartych na czas nieokreslony lub okreslony. Umowy cywilnoprawne moga by¢
réwniez w dowolnym momencie rozwigzywane. Do zewidencjonowanych uméw
cywilnoprawnych wystawiane sg rachunki. Uzytkownik moze réwniez drukowac
tresci zawartych uméw.

Wyptaty
Modut umozliwia generowanie list ptac (gtéwnych i dodatkowych) z wyptatami dla
pracownikéw. Gtéwna lista ptac naliczana jest na podstawie sktadnikéw zdefinio-
wanych w umowie o prace. W gtéwnych listach ptac sa ponadto odliczane koszty
uzyskania przychodu oraz miesieczna ulga podatkowa. W dodatkowych listach ptac
koszty i ulgi nie sg odliczane.

Nalezy pamieta¢, ze w programie mikroGratyfikant GT wyptaty wynagrodzeri
z tytutu umoéw o prace musza by¢ prowadzone w sposéb chronologiczny i ciagty.
Istotne jest wiec okreslenie miesigca pierwszej wyptaty, od ktérego beda naliczane
wyplaty. Miesigc pierwszej wyptaty okresla sie w kreatorze wdrozeniowym
mikroGratyfikanta GT (mozna ten miesigc zmieni¢ z poziomu danych
wdrozeniowych).

Rachunki do uméw
Dzieki temu modutowi mozliwe bedzie wystawienie rachunku do umowy cywil-
noprawnej. Warunkiem jest oczywiscie wprowadzenie do programu pracownikéw
zatrudnionych na umowe o dzieto lub umowe-zlecenie.

Deklaracje

Grupa modutéw wystepujaca w catym systemie InsERT GT.

Deklaracje skarbowe
Modut ten umozliwia wyliczanie, ewidencjonowanie i drukowanie deklaracji skar-
bowych. W module dostepna jest réwniez funkcja umozliwiajaca drukowanie
przelewéw na podstawie wybranych deklaracji. Deklaracje skarbowe wyliczane sa
w sposéb tabelaryczny, to znaczy poszczegélne pola danej deklaracji przedstawiane
sa w postaci listy.
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Ponizej lista dostepnych deklaracji w mikroGratyfikancie GT:

m PIT-4: deklaracja dotyczy miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy. Jest
ona wystawiana przez firme dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych na pod-
stawie umowy o prace i powinna by¢ przesytana do wtasciwego urzedu skarbo-
wego. Obowiazywata do korica 2006 r.

m PIT-40

m PIT-8A: deklaracja dotyczy zbiorczej deklaracji zryczattowanego podatku
dochodowego, ktdéra sktada w urzedzie skarbowym ptatnik tego podatku.
Obowiagzywata do korica 2006 r.

m Zaliczka miesieczna od wyptat PIT — nowy raport zastepujacy PIT-4.

m PIT-8B: deklaracja dotyczy rocznego podsumowania zaliczek na podatek do-
chodowy, ktére zostaty wptacone do urzedu skarbowego za pracownikéw
zatrudnianych na innej podstawie niz umowa o prace (np. na umowe-zlecenie).
Wypetniony przez pracodawce druk deklaracji powinien otrzymac urzad skarbowy
i pracownicy. Obowigzywata do korica 2006 r.

m PIT-11: deklaracja obejmuje roczne rozliczenie wszystkich zaliczek na podatek
dochodowy ptaconych dla zatrudnianych pracownikéw, bez wzgledu na typ pod-
pisanej umowy. Te deklaracje powinien otrzymac urzad skarbowy oraz pracow-
nicy.

m PIT-36: deklaracja dotyczy zeznania o wysokosci osiagnietego dochodu (po-
niesionej straty) w roku podatkowym.

m PIT-36L: zeznanie o wysokosci osiagnietego dochodu (poniesionej straty) dla
podatnikéw uzyskujacych dochéd z dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej
podatkiem liniowym 19%.

m PIT-37: deklaracja dotyczy zeznania o wysokosci osiagnietego dochodu (ponie-
sionej straty) w poprzednim roku podatkowym. Sktadaja go podatnicy uzyskujacy
przychody wytacznie ze Zrédet potozonych na terenie RP, od ktérych ptatnicy
pobrali zaliczki na podatek. Deklaracja PIT-37 przeznaczona jest zaréwno dla
podatnikéw rozliczajacych sie indywidualnie, wspdlnie z matzonkiem, jak i dla
0s6b samotnie wychowujacych dzieci.

Deklaracje ZUS

Modut umozliwia ewidencje naliczeri danych do deklaracji ZUS za poszczegéline
miesigce. Umozliwia takze zapisanie wyliczonych deklaracji w pliku wymiany
(z rozszerzeniem *.KDU) i przestanie do programu Ptatnik. Dane do dostepnych
w programach deklaracji RCA i RZA naliczane sa z wyptat dla pracownikéw
(odpowiednie parametry ustala sie¢ w umowach o prace), z rachunkéw do uméw
cywilnoprawnych oraz ze sktadek do ZUS wtasciciela.

Kartoteki

W programie mikroGratyfikant GT ta grupa modutéw obejmuje kartoteke wspéInikéw
i instytucji. Oba typy kartotek sa wspdlne dla programu mikroGratyfikant GT,
Gratyfikant GT, Rachmistrz GT, Rewizor GT, opis mozliwosci znajduje sie w infor-
macjach o Rachmistrzu GT, na str. 116 oraz w Gratyfikancie GT na str. 121.
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MODULY ADMINISTRACYJNE W SYSTEMIE InsERT GT

Kazdy z programéw wchodzacych w sktad systemu InsERT GT zawiera grupe
modutéw Administracja. Dzieki znajdujacym sie w niej modutom mozliwe jest
okreslenie parametréw poszczegélnych programéw, ustalenie wzorcéw wydruku,
definiowanie schematéw importu oraz prowadzenie wielu przydatnych stownikéw.

Parametry

Dzigki modutowi Parametry uzytkownik moze wprowadzic¢ wiele réznych ustaleri
dotyczacych pracy Subiekta GT, Rachmistrza GT, Rewizora GT, Gratyfikanta GT,
mikroGratyfikanta GT oraz Kasiarza GT. Tu okresla sie sposéb dziatania niektérych
mechanizmdw i funkgji. Przez to mozliwe jest jak najlepsze dostosowanie programu
do specyficznych wymagari danego przedsiebiorstwa.
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Stowniki

Za pomoca modutu Sfowniki mozna wprowadzad dane, ktére beda wykorzystywane
w réznych momentach pracy z systemem InsERT GT.

Warto pamietac, ze wybrane (najczesciej uzywane) stowniki i parametry dostepne
sq takze z poziomu innych modutéw kazdego z programéw wchodzacych
w sktad systemu InsERT GT. Oznacza to, ze uzytkownik bedzie mégt dopisac
nowe dane do odpowiedniego stownika bez opuszczania modutu, z ktérym
w danym momencie pracuje. Kontekstowe stowniki i parametry mozna wywotac
za pomocg opcji Parametry i stowniki dostepnej w menu Operacje kazdego
modutu programu.
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Wzorce wydrukéw

Modut wzorce wydrukéw pozwala zarzadzac definicjami postaci wydrukéw dostepnymi
w systemie InsERT GT. Istnieje mozliwos¢ czesciowej zmiany postaci wydruku z poziomu
programu lub eksport ich do zewnetrznego edytora. Wiecej o modyfikacji wzorcéw
wydruku w rozdziale Modyfikacja wzorcéw wydruku, na str. 166.

Schematy importu

Funkcja schematy importu umozliwia zdefiniowanie algorytmu, wedtug jakiego beda
przenoszone dokumenty pomiedzy Subiektem GT, Gratyfikantem GT i mikroGra-
tyfikantem GT a systemami ksiegowymi Rachmistrz GT lub Rewizor GT. Dzigki
temu uzytkownik moze dowolnie decydowac o tym, ktére dokumenty i w jaki sposéb
majg by¢ zaimportowane do programu ksiegowego. Schematy importu wystarczy
zdefiniowac jeden raz, na poczatku pracy z kazdym podmiotem (przed wykonaniem
pierwszego importu). Oczywiscie w dowolnym momencie pézniej mozna dodac,
zmienic¢ lub usunaé wczesniej zadeklarowane schematy.

Podczas definicji schematu importu uzytkownik kolejno dla kazdego typu dokumentu
okresla zestaw istotnych parametréw. W opcji Kategoria nalezy podac kategorie,
dla ktérej obowiazuje dany schemat. Jezeli uzytkownik nie stosuje kategorii dla
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dokumentéw w Subiekcie GT, to nalezy wybrac zapis ,brak”. Jezeli wszystkie doku-
menty danego typu (np. faktury sprzedazy) maja by¢ importowane w taki sam sposéb
bez wzgledu na przypisang kategorig, to nalezy wybrac zapis ,dowolna”.
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ZESTAWIENIA W SYSTEMIE InsERT GT

Zadaniem modutu Zestawienia jest przedstawienie na wiele sposobéw najwaz-
niejszych informacji dotyczacych dziatalnosci firmy. W module mozna uzyskac
réznorodne podliczenia, bilanse, rejestry, ktére mozna bedzie réwniez wydrukowac.
Obstuga zestawieri jest bardzo prosta i polega na podaniu kilku parametréw starto-
wych i ewentualnie péZniejszym wydrukowaniu tabeli bedacej wynikiem dziatania
zestawienia. Wynik ten mozna tez przenies¢ do innego programu (np. Microsoft
Excel), korzystajac z opcji Kopiuj liste.
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Ponizej zamieszczono liste wszystkich zestawieri dostepnych w systemie InsERT GT
wraz z oznaczeniem, w ktérych programach jest ono dostepne:

Zestawienia dostepne w systemie InsERT GT

Lp. Zestawienie Subiekt GT | Rachmistrz GT | Rewizor GT | Gratyfikant GT

1.| Analiza ptynnosci finansowej [ ]

2. | Analiza stanu towaru [ ]

3.|Bilans z ksiegi (|

4. |Bilans z ksiegi z podziatem na kategorie []

5. | Cennik tabelaryczny [ ]

6. |Dziennik ksiegowan petny [ ]

Dziennik ksiegowan petny z numeracja
" | zapiséw

8. |Dziennik ksiegowan skrécony [ ]

9.|Ewidencja osobowa — raport ogélny

10. | Ewidencja osobowa — badania okresowe

11.| Ewidencja osobowa — kursy BHP

Ewidencja osobowa — operacje na danych
*| osobowych

13. |Ewidencja osobowa — uprawnienia

14.|Ewidencja sprzedazy VAT [ ]

15.|Ewidencja zakupéw VAT w rozbiciu na grupy [ ]

Ewidencja zakupéw VAT w rozbiciu na
*| stawki

Ewidencja zakupéw VAT w rozbiciu na stawki
*| —tylko odliczenia catkowite

Ewidencja zakupéw VAT w rozbiciu na stawki
*| —tylko odliczenia proporcjonalne

Ewidencja zakupéw VAT w rozbiciu na stawki
“| —tylko zakupy inwestycyjne

Ewidencja zakupéw VAT w rozbiciu na stawki
—tylko zakupy zaopatrzeniowe

21. |Faktury VAT RR []

20.

22. |Firmy kupujace dany towar [ ]

23. |Historia ptatnosci dokumentu

24. |Historia srodka trwatego [ ]

25. |Kontrahenci z nieprawidtowym numerem NIP

26.|Podliczenie dnia — dokumenty

27.|Podliczenie finanséw na dzien

28. | Podliczenie okresu — dokumenty

29.|Podliczenie finanséw w okresie

30. | Podliczenie VAT [ ]

31. |Podliczenie wyptat [ ]

32. | Podsumowanie dziennikéw ksiegowari [ ]

33. |Podsumowanie ewidencji sprzedazy VAT [ ] [ ]
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Zestawienia dostepne w systemie InsERT GT

Lp.

Zestawienie

Subiekt GT

Rachmistrz GT

Rewizor GT

Gratyfikant GT

34.

Podsumowanie ewidencji zakupéw VAT —
w rozbiciu na grupy

35.

Podsumowanie ewidencji zakupéw VAT —
w rozbiciu na stawki

36.

Podsumowanie kas gotéwkowych

37.

Podsumowanie rachunkéw bankowych

38.

Podsumowanie przychodéw (ryczatt)

39.

Podsumowanie rejestréw sprzedazy VAT

40.

Podsumowanie rejestréw zakupéw VAT
w rozbiciu na grupy

41.

Podsumowanie rejestréw zakupéw VAT
w rozbiciu na stawki VAT

42.

Podsumowanie VAT

43.

Potwierdzenie sald

44,

Pracownicy z niepoprawnym numerem NIP

45.

Pracownicy z niepoprawnym numerem PESEL

46.

Raport bankowy

47.

Raport kasowy

48.

Raport o dokumentach

49.

Raport o rozliczeniu ewidencji

50.

Raport o $rodkach trwatych

51.

Raport o towarach

52.

Raport z eksploatacji pojazdéw

53.

Rejestr sprzedazy VAT

54.

Rejestr zakupow VAT

55

Rejestr zakupéw VAT — w rozbiciu na stawki

| VAT — tylko odliczenia catkowite

56.

Przyjecia magazynowe wg asortymentu

57.

Przyjecia magazynowe wg kontrahentéw
i asortymentu

58.

Rozrachunki na dany dzieri

59.

Rejestr zakupéw VAT — w rozbiciu na stawki
VAT - tylko odliczenia proporcjonalne

60.

Rejestr zakupéw VAT — zakupy inwestycyjne
w rozbiciu na stawki VAT

61.

Rejestr zakupéw VAT — zakupy zaopatrzeniowe
w rozbiciu na stawki VAT

62.

Rejestr zakupéw VAT w rozbiciu na grupy

63.

Rejestr zakupéw VAT w rozbiciu na stawki
VAT

64.

Remanent na dzien biezacy

65.

Remanent na dzien biezacy grupami

66.

Remanent na dzieri dowolny

67.

Remanent na dzieri dowolny grupami
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Zestawienia dostepne w systemie InsERT GT

Lp.

Zestawienie

Subiekt GT

Rachmistrz GT

Rewizor GT

Gratyfikant GT

68.

Rozrachunki wg regionéw

69.

Rozrachunki z kontrahentem

70.

Rozrachunki z odsetkami

71.

Sprzedaz VAT z podziatem na kategorie

72.

Sprzedaz wg asortymentu

73.

Sprzedaz wg dokumentéw

74.

Sprzedaz wg grup

75.

Sprzedaz wg kategorii

76.

Sprzedaz wg kontrahentéw

77.

Sprzedaz wg kontrahentéw i asortymentu

78.

Sprzedaz wg okreséw

79.

Sprzedaz wg pracownikéw

80.

Sprzedaz wg regionéw

81.

Stan konta

82.

Stan konta w walucie

83.

Stan urlopéw

84.

Statystyka absencji

85.

Statystyka absencji pracownika

86.

Statystyka czasu pracy

87.

Statystyka czasu pracy pracownika

88.

Statystyka rachunkéw

89.

Statystyka rachunkéw pracownika

90.

Statystyka wyptat

91.

Statystyka wyptat pracownika

92.

Statystyka zatrudnienia

93.

Statystyka zatrudnienia wg grup

94.

Statystyka zatrudnienia wg stazu

95

Statystyka zatrudnienia wg stazu —

"|szczegbtowa

96.

Statystyka zatrudnienia wg wyksztatcenia

97.

Statystyka zatrudnienia wg wymiaru pracy

98

Statystyka zatrudnienia wg wymiaru pracy —

"|szczegbtowa

99.

Slad rewizyjny

100.

Towary na zaméwieniach

101.

Towary ponizej stanu minimalnego

102.

Towary niechodliwe

103.

Towary zarezerwowane

104.

Wolne sptaty rozrachunkéw

105.

Wyciag z ewidencji VAT — faktury RR

134




MODULY | FUNKCJE PROGRAMOW ZAWARTYCH W SYSTEMIE InsERT GT

Zestawienia dostepne w systemie InsERT GT

Lp. Zestawienie Subiekt GT | Rachmistrz GT | Rewizor GT | Gratyfikant GT

Wyciag z ewidencji VAT — sprzedaz wg

106. kategorii

Wyciag z ewidencji VAT — zakupy wg

107. kategorii

Wyciag z ewidencji VAT - sprzedaz wg

108. kontrahenta

Wyciag z ewidencji VAT — zakupy wg

109. kontrahenta

110.| Wydania magazynowe wg asortymentu [ ]

Wydanie magazynowe wg kontrahentéw

. i asortymentu

112.| Wyliczenie rat odpiséw na ZFSS [

113.| Zakup wg asortymentu [ ]

114. | Zakup wg dokumentéw

115.| Zakup wg kontrahentéw [ ]

116.| Zakupy VAT z podziatem na kategorie [ ]

117.| Zapisy na koncie

118.| Zapisy na koncie w walucie

119.| Zapisy na koncie z numeracjq

120.| Zapisy na koncie z numeracja w walucie

121.| Zapisy w KPiR wg kontrahenta [ ]

750 poréwnawcze — konta

122. analityczne/syntetyczne

750 szczeg6towe — konta

123. analityczne/syntetyczne

124.{ZSO z podsumowaniami [

125.|ZSO zwykte — konta analityczne/ syntetyczne [ ]

126. | Zakup wg okreséw [ ]

Subiekt GT, Rewizor GT, Gratyfikant GT: zestawienie dostepne —
Rachmistrz GT: zestawienie dostepne —

tylko dla ksiegi —

tylko dla ryczattu —
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INNE FUNKCJE SYSTEMU InsERT GT

System InsERT GT wyposazony zostat w szereg funkcji dodatkowych i narzedzio-
wych, ktére w skrécie oméwiono w niniejszym rozdziale.

Komunikacja

Pod pojeciem komunikacji kryja sie mechanizmy stuzace do przenoszenia danych
(dokumentéw i kartotek) pomiedzy réznymi programami. Biorac pod uwage gtéwne
cele i zastosowania komunikacji, w systemie InsERT GT mozna wyréznic trzy gtéwne
typy komunikacji:

m komunikacja typu Praca wielooddziatowa,

m komunikacja typu Eksport danych do biura rachunkowego,

m komunikacja typu Eksport i import luznych danych.

Komunikacja typu Praca wielooddziatowa

Ten typ komunikacji jest przeznaczony dla firm, ktére posiadaja centrale i wiele
oddzialéw oraz chca pomiedzy nimi wymienia¢ dokumenty. Idea pracy jest naste-
pujaca: w centrali oraz we wszystkich oddziatach pracuja lokalnie programy Subiekt GT,
z centrali do oddzialéw sa wysytane dane o przesunieciach miedzymagazynowych
oraz kartoteka towaréw, natomiast z oddziatéw do centrali sg wysytane wystawione
dokumenty handlowe oraz kartoteka kontrahentéw.

CENTRALA
FIRMY

%, U,
Oddziat1(O1) \ Oddziat 3 (03)
Ay

m

01, 02, 03, 04

Oddziat 2 (02) Oddziat 4 (O4)

Przed rozpoczeciem wymiany danych wymagane jest odpowiednie przygotowanie
wszystkich Subiektéw. W programie obstugujacym centrale uzytkownik musi wskazac
magazyn, ktéry bedzie ,magazynem centralnym”. Analogicznie w kazdym z od-
dziatéw musi zosta¢ wskazany ,magazyn gtéwny oddziatu”. Ponadto w programie
obstugujacym centrale uzytkownik musi zatozy¢ dodatkowe magazyny odpowia-
dajace magazynom gtéwnym oddziatéw. Nalezy pamietaé, ze nazwy i symbole
magazynéw oddzialéw musza by¢ doktadnie takie same w centrali, jak i w od-
dziatach. Opisowo rzecz ujmujac, idea pracy wielooddziatowej polega na tym, ze
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w programie obstugujacym centrale uzytkownik ma odzwierciedlenie tego, co sie
dzieje w oddziatach z wyszczegélnieniem kazdego oddziatu, natomiast w oddziale
ma informacje przeznaczone tylko dla tego oddziatu, a nie dla jakiegokolwiek innego.
Ten typ komunikacji nie obstuguje wymiany danych pomiedzy oddziatami. Warto
doda¢, ze role oddziatéw moga réwniez petnic¢ akwizytorzy.

Praca wielooddziatowa jest obstugiwana opcja Kemunikacja, znajdujaca sie w menu
Narzedzia programu Subiekt GT. Natomiast parametry, ktére nalezy ustali¢ przed
rozpoczeciem wymiany danych, znajduja sie w module Parametry w opcji Komu-
nikacja. Przesytane dokumenty i kartoteki sa zapisywane w plikach w formacie
EDI++.” Nalezy doda¢, ze format ten jest réwniez wykorzystywany przez inne sys-
temy tworzone przez firme InsERT.

Komunikacja typu Eksport danych do biura rachunkowego w Subiekcie GT
Ten typ komunikacji jest przeznaczony do wymiany dokumentéw pomiedzy
Subiektem GT a biurem rachunkowym pracujacym z wykorzystaniem Rachmistrza GT
lub Rewizora GT. Idea pracy jest nastepujaca: w Subiekcie GT s wystawiane doku-
menty, nastepnie za pomoca opcji Komunikacja/ Wyslij dane do biura rachunkowego
sa one zapisywane do pliku wymiany, a w dalszej kolejnosci z pliku wymiany sa
wczytywane do Rachmistrza GT lub Rewizora GT za pomoca funkcji Import. Obstu-
giwanym formatem pliku wymiany jest EDI++.

Pliki EDI++ -
% \\\" , ElE| BIURO
FIRMA lll\ emall RACHUNKOWE

7 Format EDI++ zostat stworzony w firmie InsERT i jego opis dostepny jest na zyczenie klientéw.
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Komunikacja typu Eksport danych do biura rachunkowego w Gratyfikancie GT
W Gratyfikancie GT jest podobna funkcja, za pomoca ktérej dane zgromadzone
w systemie kadrowo-ptacowym mozna wysta¢ do biura rachunkowego. Réznica
miedzy Subiektem GT a Gratyfikantem GT polega na tym, ze w tym ostatnim dane
nie sa zapisywane do jednego pliku, lecz znajduja sie w kilku plikach. Uzytkownik
musi wiec wskazac lub stworzyc¢ folder, w ktérym wybrane dane zostang zapisane.
Program ostrzega przez dwukrotnym wystaniem tych samych danych (moga to by¢
doktadnie te same dane lub w pewnym stopniu pokrywajace sie, np. pierwszy raz
wystano dane za okres 1.02-31.03, a za drugim razem jako daty wybrane zostaty
30.03-03.04 — program pokaze ostrzezenie, ze te dane zostaty juz wystane).

Aby wystac dane, nalezy z menu Narzedzia wybrac¢ opcje Komunikacja, a nastepnie
zdecydowac o okresie, z jakiego dane beda wysytane, oraz medium, za pomoca
ktérego zostang wystane (dyskietka, poczta elektroniczna); jesli wybrano nosnik trwaty
(dysk, dyskietka), nalezy wskazac folder, do ktérego w pierwszej kolejnosci beda
skopiowane.

Komunikacja typu Eksport i import luznych danych

Ten typ komunikacji polega na kontekstowym wysytaniu i odbieraniu dokumentéw
oraz pozycji kartotekowych. Do obstugi tych operacji stuza opcje Wyslij do oraz
Dodaj na podstawie. Sa one dostepne w gtéwnych modutach dokumentowych
Subiekta GT oraz w kartotekach Kontrahentow i Towarow i ustug. Dzieki tym
funkcjom mozna przesyta¢ dokumenty pomiedzy dowolnymi Subiektami GT lub
innymi programami. Podstawowym formatem pliku wymiany jest EDI++. Dodatkowo,
dokumenty sprzedazy mozna zapisywac w formacie e-BIS-XML,® natomiast pozycje
kartotekowe w plikach HTML, RTF lub XLS.
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Istnieje mozliwos¢ pracy zdalnej, wykonywanej z posrednictwem Internetu. Jest
to tani i popularny sposéb pracy. Zachecamy, aby dowiedzie¢ sie wiecej na ten
temat i zasiegnac¢ pomocy u autoryzowanych partneréw firmy InseRT.

& Standard eBIS-XML (oparty na jezyku XML) opracowany zostat przez miedzynarodowa organizacje
zrzeszajacq producentéw oprogramowania BASDA — The Business & Accounting Software Developers
Associations. Wigcej informacji na stronach internetowych www.basda.org
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Inwentaryzacja

Funkcja ta jest przeznaczona do wprowadzania i zmiany stanéw magazynowych
towaréw, opakowari zwrotnych i kompletéw. Moze by¢ wykonywana tylko raz, na
poczatku roku (remanent poczatkowy), lub wielokrotnie, w dowolnym momencie
pracy z programem. Inwentaryzacja moze by¢ réwniez wykonana automatycznie,
w sytuacji gdy uzytkownik, przenoszac dane z innych systeméw sprzedazy, zechce
przenies¢ stany poczatkowe towaréw. Inwentaryzacja jest przeprowadzana dla
kazdego magazynu oddzielnie.

Inwentaryzacje mozna wykonywac ,na raty”. Oznacza to, ze mozna wprowadzi¢
réznice inwentaryzacyjne niejako do bufora, bez zapisania ich skutkéw w programie.
Stuzy do tego opcja Zamknij, dostepna w oknie formularza. Gdy zostang wpro-
wadzone wszystkie zapisy réznicowe i zakreslony znacznik Wykonaj inwentaryzacje
przy zamknieciu, inwentaryzacja zostanie wykonana. Skutkiem wykonania inwen-
taryzacji jest wygenerowanie dokumentéw magazynowych PR i RW, ktére zwigksza
lub zmniejsza stany magazynowe. Wprowadzone przez uzytkownika réznice inwen-
taryzacyjne zostang wéwczas wyzerowane, a program bedzie gotowy do wprowa-
dzenia nowej inwentaryzacji.
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Przecena

Funkcja Przecena stuzy do zbiorczej zmiany cen sprzedazy. Uzytkownik moze doktad-
nie wyselekcjonowac towary do przeceny oraz poziomy cen, ktére majg zostac
zmienione. Ceny sprzedazy moga by¢ zwiekszane lub zmniejszane. Nowe ceny moga
by¢ wprowadzone recznie lub moga zosta¢ wyliczone automatycznie na podstawie
jednego z szesciu dostepnych algorytméw. Program kontroluje poprawnosé wyliczenia
nowych cen, np.: jezeli wg zadanego przez uzytkownika algorytmu wartos¢ nowej
ceny spadnie ponizej zera, taka cena z oczywistych wzgledéw nie zostanie zapisana,
a uzytkownik zostanie o tym poinformowany. Przeceny towaréw mozna wykonywac
wielokrotnie, w dowolnym momencie pracy z programem.
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Promocje

W systemie InsERT GT istnieje mozliwos¢ definiowania promocji oraz zarzadzania
strategia sprzedazy. Uzytkownik moze zdefiniowac wiele promocji, ktére moga zostac
uaktywnione w dowolnym momencie (np. obowigzywac cyklicznie pod koniec
kazdego sezonu sprzedazowego). Strategie sprzedazy ustala sie w Parametrach
Subiekta, w zaktadce Rabaty. Promocje i rabaty uwzgledniane sg przez program
podczas ustalania cen sprzedazy. W zaleznosci od ustawieri dokonanych w para-
metrach program wyliczy ceny sprzedazy: z zastosowaniem rabatu dla kontrahenta,
z zastosowaniem rabatu dla towaru lub z uwzglednieniem promocji. Nalezy pamietac,
Ze rabatéw ani promocji nie zsumowuje sie.

Dane wdrozeniowe

Funkcja ta charakterystyczna jest dla programu mikroGratyfikant GT. Pomaga
w uzupetnianiu danych o ptacach za miesiace poprzedzajgce moment wdrozenia
systemu InsERT GT, a takze pozwala na zmiang miesigca pierwszej wyptaty (jesli
w programie nie zostata dokonana jeszcze zadna wyptata). Poprawne dane wdro-
zeniowe niezbedne s3 do prawidtowego wyliczania deklaracji podatkowych. Dane
wdrozeniowe sg automatycznie tworzone podczas przenoszenia danych z systeméw
ksiegowych obstugujacych ptace (Rachmistrza dla Windows, Rewizora dla Win-
dows i Rachmistrza 4 EURO).
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Dane wdrozeniowe Gratyfikanta GT
Jest to niezmiernie wazna funkcjonalnos¢ Gratyfikanta GT, ktéra umozliwia wyli-
czenie deklaracji podatkowych, jezeli program byt wdrazany w trakcie roku, a takze
naliczenie podstawy do chorobowego i urlopowego z miesiecy poprzedzajacych
miesigc pierwszej wyptaty, moga one nawet siega¢ 12 miesiecy wstecz.
Praca w danych wdrozeniowych odbywa sie kontekstowo — wszystkie dane, wpro-
wadzane przez uzytkownika dotyczy¢ beda konkretnego pracownika, w kontekscie
ktérego odbywa sie praca.
W przypadku uzytkownikéw mikroGratyfikanta GT migrujacych do Gratyfikanta GT,
dane wdrozeniowe zostang automatycznie wyliczone na podstawie wyptat i rachun-
kéw zapisanych w mikroGratyfikancie GT.
Przy przenoszeniu danych z Gratyfikanta 3, dane wdrozeniowe sg automatycznie
wyliczane na podstawie wyptat i rachunkéw przenoszonych z Gratyfikanta 3.

Archiwizacja danych

Nalezy pamietac o tym, ze w wypadku awarii komputera lub awarii sieci elektrycznej
zgromadzone dane moga ulec zniszczeniu. W zwiazku z tym oprécz korzystania ze
specjalnych urzadzen podtrzymujacych napiecie sieci elektrycznej zaleca sie
sporzadzanie kopii danych, czyli przeprowadzanie archiwizacji. Do sporzadzania
archiwum bazy danych podmiotu stuzy funkcja Archiwizuj dane. Wywotywana jest
z menu Narzedzia kazdego z programéw. Dodatkowo, podczas kazdego zamy-
kania programu wyswietli sie komunikat z pytaniem o archiwizacje.
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Odpowiedz twierdzaca spowoduje wyswietlenie okna Archiwizacja, gdzie na uwage
zastuguje zaktadka Lokalizacja. Nalezy w niej przede wszystkim okresli¢ folder archi-
wum i folder roboczy. Folder archiwum to folder, w ktérym ma by¢ stworzone
archiwum bazy danych podmiotu. Natomiast folder roboczy? to miejsce, gdzie wyko-
nywana jest robocza kopia danych.

Szczegélnie wazne jest okreslenie poprawnej nazwy foldera roboczego w przypadku
pracy sieciowej. Musi to by¢ folder udostepniany dla komputera, z ktérego
wykonywana jest archiwizacja, jak réwniez dla serwera bazy danych. W przypadku
pracy sieciowej wskazane jest, by folder roboczy zlokalizowany byt na serwerze.
Przyktadowy wpis w polu folder roboczy moze by¢ nastepujacy: \\SERWER\temp.

¢ Archiwizacja odbywa sie zawsze w dwu etapach: 1) archiwizacja bazy danych do folderu roboczego,
2) kompresja bazy danych i zapis archiwum do folderu docelowego
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Nalezy pamietaé, ze jesli folder roboczy nie jest zlokalizowany na serwerze (jest to
dowolny folder sieciowy), to musi by¢ on udostepniony dla obu komputeréw (czyli
widoczny dla serwera i dla stacji klienckiej) i musza by¢ przydzielone prawa do
zapisu dla obu stacji (serwerowej i klienckiej).
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Jesli archiwizacja odbywa sie lokalnie (czyli serwer dziata na tym samym komputerze,
co system InsERT GT), to moze to by¢ dowolny folder, do ktérego zalogowany
uzytkownik ma uprawnienia. Domyslnie dla systemu InsERT GT przyjeto, ze w polu
Folder roboczy podpoiwadany jest tzw. folder wspétdzielonych danych aplikacji.
W réznych wersjach Windows folder ten znajduje sie w r6znych miejscach, np.
w MS Windows XP PL jest to:

C:\Documents and Settings\All Users\Dane aplikacji,

natomiast w MS Windows Vista:

C:\ProgramData\InsERT.

Kolejnym parametrem dostepnym w zaktadce Lokalizacja jest Nazwa archiwum.

Moze ona by¢:

B tworzona na podstawie nazwy podmiotu (opcja ta jest zalecana w przypadku
tworzenia archiwum jednorazowo, na przyktad po to, by przenies¢ dane w postaci
archiwum z jednego komputera na drugi);

m tworzona na podstawie nazwy podmiotu i daty (zalecana dla uzytkownikéw
tworzacych regularnie, cyklicznie kopie zapasowe, na przyktad kazdej nocy.
Woéwczas nazwa pliku bedzie ztozeniem nazwy podmiotu oraz daty utworzenia
archiwum danych. Zalecane jest regularne tworzenie kopii zapasowej danych
z wykorzystaniem tego wariantu nazewnictwa);

m podana przez uzytkownika (uzytkownik podaje dowolng nazwe dla pliku
archiwum. Zastosowanie tej opcji jest identyczne jak w pierwszym przypadku,
gdy kopia tworzona jest incydentalnie).

Parametry archiwizacji ustala sie w programie narzedziowym Archiwizator
(oméwionym w rozdziale Archiwizator na str. 147).
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Import dokumentéw

Dokumenty handlowe wystawiane za pomoca programu Subiekt GT oraz dokumenty
ptacowe wystawiane w programie mikroGratyfikant GT moga by¢ automatycznie
przeniesione do ksiegi handlowej Rewizora GT lub do ksiegi albo do odpowiednich
ewidencji VAT systemu ksiegowego Rachmistrz GT. Taka funkcjonalnos¢ zapewnia
opcja Import dostepna z poziomu programéw ksiegowych: Rewizora GT i Rach-
mistrza GT. Import danych mozna wykona¢ na dwa sposoby: z biezacego podmiotu
(opcja wykorzystywana przez podmioty indywidualnie prowadzace ksiegowos¢,
sprzedaz i/lub ptace) oraz z dowolnego pliku komunikacji (funkcja przeznaczona
dla biur rachunkowych). Nalezy pamietac, ze przed pierwszym wykonaniem importu
nalezy zdefiniowa¢ odpowiednie schematy importu dla poszczegélnych typéw
dokumentéw (patrz rozdziat Schematy importu na str. 130 oraz Schematy importu
i dekretacji na str. 114).

W Rewizorze GT istnieje osobna funkcja do importu ptac (wyptat i rachunkéw)
z plikéw wymiany XML. Funkcja ta nazywa sie Importuj z plikow wymiany XML.
Stuzy do wezytywania ptac wystanych za pomoca opcji Komunikacja z Gratyfikanta 3
oraz Gratyfikanta GT.
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Blokada okresu

Funkcja ta umozliwia zablokowanie dowolnego okresu, czyli ustawienie blokady
zapis6w ponizej ustalonej daty. Uruchamia sie ja z menu Narzedzia kazdego
z programow systemu InsERT GT.

Ustawienie blokady spowoduje, ze wszystkie dokumenty wystawione przed data
blokady nie beda mogty by¢ edytowalne, a jedynie przegladane i drukowane. Blokade
mozna usuna¢ pod warunkiem, ze dany uzytkownik posiada stosowne uprawnienia.
Nalezy wspomniec, ze na operacje blokowania nie ma wptywu zdefiniowany rok
obrotowy w Rewizorze GT ani ustalony okres obrachunkowy w Rachmistrzu GT.
W tym drugim programie blokade mozna ustali¢ na dowolng date niezaleznie, czy
ustalony okres jest miesieczny, kwartalny lub roczny. Warto jednak blokowaé
zamknigte okresy obrachunkowe. W Subiekcie GT mechanizm blokowania okreséw
zastepuje znang z innych wersji Subiekta funkcje Zamknij okres (czyli przeniesienie
danych do archiwaliéw).
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Zaleca sie ustawienie blokady w celu unikniecia przypadkowej lub celowej
zmiany danych. Zaleca sie réwniez, aby dostep do operacji blokowania miaty
tylko uprawnione osoby.

Blokada okresu jest ustawiana indywidualnie dla kazdego programu w systemie InsERT
GT. W modutach dokumentowych wspdélnych dla Subiekta GT i Rewizora GT
(Dokumenty kasowe, Operacje bankowe), wyzszy priorytet ma zawsze blokada
ustawiona ,wyzej”.

Przyktad: Jezeli w Subiekcie GT ustawiono blokade na dzieri 31.01.2005, a w Re-
wizorze GT na 31.03.2005, to z poziomu obu programéw nie bedzie mozna ani
usunac¢ zadnego dokumentu kasowego wystawionego w | kwartale 2005, ani dodaé
nowego dokumentu kasowego z data wystawienia wczesniejsza niz 01.04.2005.
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InsERT GT - PROGRAMY NARZEDZIOWE

ARCHIWIZATOR

Archiwizator to program stuzacy do sporzadzania kopii danych podmiotu. Regularne
tworzenie kopii zapasowej danych jest niezwykle waznym elementem dziatan
wchodzacych w sktad obstugi informatycznej kazdego przedsiebiorstwa. Zarzadza-
nie aplikacja bazodanowa o istotnym znaczeniu wymaga szczegdélnej troski o bez-
pieczeristwo danych. Posiadanie archiwum moze uchronic¢ od problemoéw i wymier-
nych strat finansowych, zwtaszcza w wypadku, gdy dojdzie do uszkodzenia danych
badZ awarii sprzetu komputerowego, na ktérym dane te byty przetwarzane.

Archiwum kazdego podmiotu jest generowane z wykorzystaniem mechanizméw
wbudowanych w SQL Server 2000. W programie Archiwizator tworzone sg petne
backupy bazy danych (Database Backup — Complete). Dodatkowo, mozna zazadag,
aby archiwum bazy danych podmiotu zostato po stworzeniu spakowane (w ten sposéb
zmniejszona bedzie fizyczna objetos¢ pliku).
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Aby utatwi¢ archiwizowanie danych oraz zwolni¢ uzytkownika od obowiazku
pamietania o systematycznym przeprowadzaniu tej czynnosci, warto wprowadzi¢
niezbedne ustalenia, korzystajac z opcji Parametry archiwizacji, wywotywanej
z menu Podmiot Archiwizatora. W pierwszej zaktadce wyswietlonego okna mozna
okresli¢, m.in. czy ma sie pojawia¢ pytanie o archiwizacje przy kazdorazowym
zamykaniu programu, czy archiwizacja danych ma odbywac sie automatycznie,
czy wreszcie ma by¢ wyswietlane okno Archiwizacja (opisane na str. 141).

W programie istnieje réwniez mozliwos¢ ustalenia harmonogramu dla procesu
archiwizowania danych (opcja Harmonogram). Mozna zleci¢ systemowi tworzenie
automatycznej kopii zapasowej danych np. codziennie o pétnocy. Nalezy wtedy
pamietac, by komputer pozostat na ten czas wtaczony. Autorzy zalecajg korzystanie
z harmonogramu zadar i dokonywanie archiwizacji danych przynajmniej raz
w tygodniu.
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Tworzenie harmonogramu jest oparte o aplikacje systemowa Harmonogram
zadan.

Do pobrania uprzednio zarchiwizowanych danych z plikéw archiwalnych stuzy
opcja Dearchiwizacja, ktéra réwniez znajduje sie w Archiwizatorze.

PROGRAM SERWISOWY

Program serwisowy udostepnia opcje zwigzane z zarzadzaniem bazami danych
podmiotéw zatozonych na serwerze SQL, do ktérego uzytkownik jest zalogowany.
Mozliwe s m.in.: zmiana nazwy podmiotu, usuniecie bazy danych, sprawdzenie
stanu bazy danych (np. numeru wersji, statusu).'

Nalezy pamietad, ze praca z wersjg wyzszg programu niz baza danych podmiotu
nie bedzie mozliwa, dopdki baza ta nie zostanie skonwertowana. Konwersji
bazy danych moze dokonac jedynie uzytkownik z najwiekszymi uprawnieniami
— wymagane jest hasto Szefa).

Dodatkowo program serwisowy zostat wyposazony w funkcjonalnos¢ skierowang
specjalnie dla biur rachunkowych (menu Biura rachunkowe). Mozliwa jest tu zmiana
danych biura rachunkowego we wszystkich podmiotach prowadzonych przez to
biuro, wprowadzenie licencji we wszystkich podmiotach, rejestracja licencji oraz
aktywacja ulepszen.
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10 Szczegbtowe oméwienie parametréw baz danych zawartych w danym programie znajduje si¢ w systemie
pomocy kontekstowej, wywotywanej klawiszem [F1].
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W programie serwisowym dostepna jest opcja Usuri dane Rachmistrza GT. Wywotuje
sie ja z menu Podmiot. Funkcja uzywana jest w przypadkach, gdy wymagana jest
zmiana formy ksiegowosci podmiotu (z KPiR lub ryczattu) na forme nieokreslona.
Uzywana jest w sytuacjach, gdy np. uzytkownik pracujacy z Subiektem GT uruchomit
w celach testowych Rachmistrza GT, okreslajac forme ksiegowosci podmiotu.
Nastepnie dokupit Rewizora GT i chciatby pracowac na tym samym podmiocie, co
Subiekt GT. Aby uruchomic¢ Rewizora GT, musi zosta¢ zmieniona forma ksiggowosci
na nieokreslong. Do tego celu stuzy funkcja Usuri dane Rachmistrza GT, ktéra usuwa
wszystkie dane zwigzane z zatozonym podmiotem.

Nalezy pamietaé, ze operacja usuwania danych Rachmistrza GT jest nieodwra-
calna, dlatego przed dokonaniem tej czynnosci nalezy wykonac archiwizacje
danych podmiotu.

PRZENIESIENIE DANYCH

System InsERT GT zawiera mechanizm pozwalajacy rozpocza¢ prace od przenie-
sienia danych z innych programéw firmy InseRT (lub innych systeméw)!". Mechanizm
ten uruchamiany jest za pomoca programu Przeniesienie danych dostepnego
w menu startowym Windows. Szczegétowy opis tej procedury znajduje sie w roz-
dziale Przeniesienie danych na str. 37.

" Przeniesienie danych z innych systeméw jest mozliwe poprzez specjalne pliki wymiany XML, ale wymaga
ich utworzenia, zgodnie z potrzebami systemu InsERT GT. Pliki wymiany mechanizmu przeniesienia
danych sa plikami w formacie XML. Ich struktura i opis jest dostepny dla zainteresowanych w
szczeg6towych materiatach technicznych dostepnych w firmie InsERT. Partnerzy firmy InsERT dysponuja
narzedziami, m.in. ZPD, pomocnymi przy migracji danych.
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InsERT GT - INFORMAC]JE TECHNICZNE

ZAAWANSOWANE ASPEKTY INSTALACII

W czasie instalowania programu nalezy okresli¢, jaki sposéb instalacji ma by¢ prze-
prowadzony. Dostepne sa dwie opcje:

m instalacja stanowiskowa/serwerowa

m instalacja kliencka.
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Wymienione sposoby instalacji r6znig sie tym jedynie, czy bedzie instalowany silnik
bazy danych MSDE (Microsoft SQL Server 2000 Desktop Engine). W przypadku
instalacji stanowiskowej/serwerowej instalowany jest silnik bazy danych MSDE —
zaktadana jest instancja serwera (local)/InsERT GT. Gdy wybrana zostaje instalacja
kliencka, nie jest instalowany silnik bazy danych, lecz tylko oprogramowanie klienckie
(a wiec programy wchodzace w sktad systemu InsERT GT).

Instalacja stanowiskowa/serwerowa

Instalacja w wersji stanowiskowej/serwerowej obejmuje zaréwno instalacje po-
szczegdlnych programéw systemu InsERT GT, jak i motoru bazy danych Microsoft
SQL Server. Instalacja stanowiskowa jest przeznaczona przede wszystkim dla tych
uzytkownikéw, ktérzy oprogramowanie beda wykorzystywac wytacznie na jednym
komputerze.

Jesli jednak ta opcja instalacji zostanie przeprowadzona na komputerze w sieci,
instalowany Microsoft SQL Server moze by¢ serwerem bazy danych dla innych
komputeréw sieciowych. W takim wypadku jest to instalacja serwerowa. Oznacza
to, ze na innych komputerach w sieci jest mozliwe wykonanie instalacji klienckiej —
wéwczas oprogramowanie klienckie bedzie faczyto sie z serwerem bazy danych
Microsoft SQL Server. Dane beda odczytywane i zapisywane bezposrednio w bazie
danych znajdujacej sie na serwerze.
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Ponizszy schemat prezentuje zawartos¢ komputera przy instalacji jednostano-
wiskowej. Na jednym komputerze jest zainstalowany zaréwno serwer bazy danych
Microsoft SQL Server, jak i oprogramowanie klienckie wchodzace w sktad systemu
InsERT GT. Oprogramowanie to w czasie dziatania odczytuje i zapisuje wszystkie
dane na serwerze.

—— Instalacja jednostanowiskowa. Baza danych na SQL Server
2005 Express Edition. z i ja:

nie f
(loca)\InsERT GT

SQL Server 2005 e
Express Edition
instancja:
(loca)\InsERT GT N

Kolejny schemat pokazuje przyktad instalacji systemu InsERT GT na kilku kompu-
terach. Jeden komputer petni role serwera (na schemacie po lewej). Przeprowadzono
na nim instalacje serwerowa — zainstalowano Microsoft SQL Server oraz oprogra-
mowanie klienckie. Na pozostatych komputerach (na schemacie po prawej) przepro-
wadzane sg instalacje klienckie. Nie jest wiec na nich instalowany silnik bazy danych,
a jedynie programy klienckie, takie jak: Subiekt GT, Rachmistrz GT, Rewizor GT,
Gratyfikant GT, mikroGratyfikant GT czy Kasiarz GT.

lub petna wersja SQL Server 2005. Instancja: (local)
tozona przez uzytk ika lub inny prog

= | Instalacja kliencka. Baza danych na SQL Server Express

SQL Server 2005
Express Edition lub
SQL Server 2000
instancja: (local)

e

—
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Instalacja kliencka

Podczas przeprowadzania instalacji klienckiej systemu InsERT GT nie jest instalo-

wany motor bazy danych SQL Server 2005 Express Edition. Oznacza to, ze oprogra-

mowanie bedzie sie odwotywato do innej bazy danych w sieci. Moze nastapic

odwotanie:

m do dowolnego komputera w sieci z zainstalowanym SQL Server 2005 Express
Edition badZ petng wersja Microsoft SQL Server 2005,

m do instancji SQL Server 2005 Express Edition lub petnej wersji Microsoft SQL
Server 2005 znajdujacej sie na komputerze lokalnym.

Pierwszy wariant moze dotyczy¢ sytuacji, gdy planowana jest praca systemu InsERT GT
na kilku stanowiskach. Wéwczas na komputerze, na ktérym beda gromadzone dane,
nalezy przeprowadzic¢ instalacje serwerowa, a na wszystkich pozostatych kliencka.
Taki wariant zostat przedstawiony na schemacie nr 2.

Drugi wariant moze wystapic, gdy np. na komputerze petnigcym role serwera zostato
juz zainstalowane wczesniej (na przyktad przez inny program, taki jak program
Ptatnik). Wéwczas, mimo ze praca jest jednostanowiskowa, mozna przeprowadzié¢
instalacje kliencka (oszczedzajac tym samym miejsce na dysku). Obrazuje to schemat:

i ! !
| | |
i = Instalacja serwerowa. Baza danych na SQL Server 1 | —— e b Fer in
0 - Express. ycznie zatozona il ja: | i - Al ke o Rt
(locaD\InsERT GT oraz zainstalowane oprogramowanie J L| m
= E klienckie systemu InsERT GT. o= [T Te——
e kokR I
SQL Server 2005
Express Edition lub|
SQL Server 2000

instancja: (local)

.
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Deinstalacja

Deinstalacji systemu InsERT GT dokonuje sie w sposéb znany wszystkim uzytkow-
nikom systeméw operacyjnych Windows. W panelu sterowania nalezy wybrac¢ modut
Dodaj/Usun programy, a w nim wskaza¢ oprogramowanie InsERT GT:
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W czasie odinstalowywania systemu InsERT GT usuwane sg wszystkie komponenty
oprogramowania klienckiego. Nie jest natomiast odinstalowywany motor bazy
danych MSDE. Nie sa réwniez usuwane pliki baz danych oraz ich kopie zapasowe.

Wspétpraca z Microsoft SQL Server 2005

System InsERT GT od wersji 1.06 zostat dostosowany do pracy z najnowsza wersja
serwera bazy danych Microsoft SQL Server 2005. Funkcjonalnos¢ systemu byta
testowana na bazie edycji Standard oraz Express). Elementy systemu InsERT GT sa
nadal dostarczane wraz z Microsoft SQL Server 2000 Desktop Engine, jednak uzyt-
kownik moze naby¢ najnowszy system obstugi baz danych od firmy InsERT lub jej
partneréw. InsERT ma bowiem w swojej ofercie bardzo korzystng cenowo propozycje
zakupu oprogramowania firmy Microsoft, zas jako Microsoft Certified Gold Partner
doktada wszelkich starari, aby system InsERT GT dziatat w petni poprawnie z najnow-
szymi produktami firmy Microsoft. Nalezy tez nadmienic, ze Microsoft udostepnia (do
pobrania przez Internet) bezptatna, ograniczong funkcjonalnie edycje Express serwe-
ra SQL 2005. Edycja ta réwniez w petni poprawnie pracuje z systemem InsERT GT
i w odréznieniu do wersji SQL Server 2000 MSDE nie zawiera ograniczeri przy
wiekszej niz 5 liczbie jednoczesnych odwotari/zapytan.
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PLIKI KONFIGURACY)JNE

W czasie instalowania systemu InsERT GT tworzone sg w jego folderze instalacyjnym
pliki konfiguracyjne w formacie XML (np. subiekt.xml, rachmistrz.xml). Kazdy pro-
gram wchodzacy w sktad systemu ma swdj plik konfiguracyjny. Czes¢ pliku XML
zwiazang z konfiguracja serwera bazy danych mozna edytowac dowolnym edytorem
plikéw tekstowych lub za pomoca specjalnej opcji w Programie serwisowym
dostarczanym w ramach systemu InsERT GT.

Dodatkowo w plikach konfiguracyjnych zawarte sa informacje zwigzane z inter-
fejsem poszczegdlnych programéw systemu InsERT GT. Dokonujac edycji pliku,
mozna dostosowac interfejs do indywidualnych potrzeb, np. sprawi¢, ze beda
widoczne tylko wybrane lub wybrana grupa modutéw (np. Sprzedaz).
Przywrécenie ustawiern domysinych mozliwe jest za pomoca opcji Przywrdoc
domysine moduty dostepnej w Subiekcie GT, w menu Widok.

MICROSOFT SQL SERVER 2005

Microsoft SQL Server 2005 to platforma do zarzadzania danymi i ich analizy. Baza
danych pozwala zwigkszy¢ bezpieczeristwo, skalowalnos¢ i dostepnos¢ firmowych
danych i aplikacji analitycznych, a przy tym znaczaco utatwia zadania tworzenia,
wdrazania i administracji danymi.

Nowe wersje zostaty zaprojektowane tak, aby umozliwi¢ dostep do bezpiecznej
i niezawodnej platformy dla wszystkich uzytkownikéw w przedsiebiorstwie.

MS SQL Server 2005

System InsERT GT od wersji 1.10 zostat wyposazony z nowy motor bazy danych MS
SQL Server 2005 Express. We wczesniejszych wersjach dystrybuowany byt motor
MS SQL Server 2000 Desktop Engine (tzw. MSDE). Oczywiscie nie ma zadnej koniecz-
nosci zmiany motoru bazy danych na nowy (szczegélnie dla tych uzytkownikéw,
ktérzy od dawna korzystaja z motoru MSDE i sprawdza sie on w ich dziatalnosci).
Nowy motor SQL Server Express ma jednak liczne zalety w stosunku do starego
MSDE. Przede wszystkim, co szczegélnie istotne dla wiekszych firm, nie ma
ograniczenia wydajnosci do 5 réwnolegle przetwarzanych zapytari. W przesztosci
w wiekszych firmach wbudowany w MSDE mechanizm Workload Governor ograni-
czat mozliwosci przetwarzania serwera przy wiekszym obciazeniu. SQL Server 2005
Express Edition nie posiada tego mechanizmu.

Najwazniejszymi ograniczeniami wydajnosci, na ktére trzeba zwrécic¢ uwage, przy
podejmowaniu decyzji o przejsciu na SQL Server 2005 Express, sa:

m obstuga komputeréw posiadajacych tylko jeden procesor

m obstuga komputeréw posiadajacych maksymalnie 1GB pamieci RAM.
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Istotng nowoscig w SQL Server 2005 Express Edition jest mozliwos¢ obstugi baz
danych o wielkosci maksymalnej do 4GB (w MSDE to ograniczenie wynosito 2 GB).
Ponadto nowy motor bazy danych jest wsparty graficznymi narzedziami znacznie
utatwiajacymi zarzadzanie serwerem i konfiguracje.

Dodatkowo SQL Server 2005 Express Edition od wersji SP1 (a taka wersja jest
dystrybuowana na ptycie InsERT GT 1.10) moze wspétpracowac z narzedziami dla
programistéw, ktére w znacznej mierze utatwiaja dostosowywanie serwera bazy
danych i systemu InsERT GT do indywidualnych potrzeb uzytkownika. Do takich
programistycznych narzedzi mozemy zaliczy¢:

SQL Server Reporting Services

Full Text Search

SQL Server Management Studio Express

SQL Server Express Toolkit

O Connectivity Components

O Business Intelligence Development Studio

O Management Studio Express

O Software Development Kit do tworzenia raportéw, jak i ich zarzadzania

m lepsze wsparcie dla jezyka XML.

Te narzedzia, ktére nie sa dystrybuowane na ptycie InsERT GT, moga by¢ bezptatnie
pobrane ze stron firmy Microsoft z lokalizacji:

http://msdn.microsoft.com/vstudio/express/sql/download/default.aspx

Chociaz SQL Server 2005 Express moze by¢ uznawany za nastgpce MSDE, jego
funkcjonalnosé¢ daleko wykracza poza mozliwosci swego poprzednika, czynigc go
swietnym wyborem zaréwno dla uzytkownikéw indywidualnych, jak i matych firm.
Dostarczane wraz z pakietem instalacyjnym narzedzia pozwalaja na szybka konfi-
guracje, a dodatkowe narzedzie SQL Server 2005 Management Studio Express (nie
jest dystrybuowane przez InsERT) umozliwia wygodne i przejrzyste zarzadzanie baza-
mi danych.

Instalacja plyty dostarczonej przez InsERT

W tym rozdziale opisano instalacje systemu InsERT GT oraz serwera bazy danych
MS SQL Server 2005 Express gotowego do pracy sieciowej. Przyjeto zalozenie, ze
komputer petniacy role serwera bazy danych to komputer z ,czystym” systemem
operacyjnym, na ktérym nie sg zainstalowane zadne z wczes$niejszych wersji MS
SQL Servera (w szczegélnosci chodzi tu o SQL Server 2000 oraz MSDE).
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Instalacja na komputerze petniacym role serwera bazy danych
Instalacje nalezy rozpocza¢ od komputera, ktéry bedzie petnit role serwera bazy
danych. Po wiozeniu ptyty instalacyjnej i wybraniu w oknie instalatora opc;ji Instaluj
pojawi sie nastepujace okno wyboru:
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Na serwerze wybieramy opcje instalacji Jednostanowiskowa/serwerowa.

Jesli instalator wykryje, ze na komputerze zainstalowany jest silnik bazy danych
MSDE w instancji\InsERTGT, to nie nastapi instalacja serwera bazy danych SQL
2005, tylko instalacja sktadnikéw InsERT GT. Jesli tak nie jest, rozpocznie sie
petna instalacja SQL Servera 2005.
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Jesli na komputerze petnigcym role serwera bazy danych nie byto wczesniej zainsta-
lowanego MS .NET Frameworka 2.0, ten sktadnik zostanie zainstalowany w pierwszej
kolejnosci:
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Po zainstalowaniu pojawia sie nastepujaca uwaga:
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Kolejno rozpocznie sieg instalacja serwera bazy danych MS SQL Server 2005 Express
wraz z narzedziami do zarzadzania baza danych (do instalacji jest wymagane zainsta-
lowanie sktadnika Windows Installer 3.1; Osoby, ktére na biezaco nie aktualizuja
swojego systemu operacyjnego, beda musiaty wczesniej zainstalowac ten sktadnik).
MS SQL Server 2005 Express jest instalowany w instancji \InsERTGT.

W czasie instalowania SQL Servera 2005 instalator nie powinien pytac¢ uzytkownika
o zadne dodatkowe wybory i ustawienia.
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Kolejno rozpoczyna sie oczywiscie instalacja programéw linii InsSERT GT.

Instalacja na komputerze klienckim

Na komputerach klienckich nalezy wybra¢ opcje instalacji Klinecka. Zainstalowane
zostang skfadniki systemu InsERT GT. Bedzie konieczne wskazanie serwera bazy
danych, z ktérym programy maja sie taczyc.

Ustawienia zapory na serwerze

Po zainstalowaniu MS SQL Servera 2005 Express z ptyty dostarczonej przez InsERT
jest on gotowy do pracy sieciowej. Jednak trzeba uporac sie jeszcze z zapora systemu
Windows. Najprostszym, ale takze niebezpiecznym i niezalecanym sposobem, jest
jej catkowite wytaczenie. Dlatego oczywiscie dla sprawdzenia potaczenia, w celach
wylacznie testowych, mozna chwilowo zapore wytaczyc. Jednak nie wolno w ten
sposéb pracowac, gdyz naraza to system operacyjny serwera na rézne niebezpie-
czenstwa.

W docelowej pracy wytaczenie zapory jest oczywiscie niedozwolone, dlatego trzeba
ustanowi¢ dwa wyjatki w zaporze systemu MS Windows XP, ktére w wiekszosci
wypadkéw powinny umozliwi¢ normalng prace SQL Servera 2005 w sieci. Chodzi
tu o:

m Port UDP, na ktérym pracuje ustuga SQL Server Browser (najczesciej 1434)

m Wyjatek dla programu MS SQL Server

Aby zmodyfikowac ustawienia Zapory systemu Windows, nalezy w Panelu stero-
wania wybrac opcje Zapora systemu Windows. Nastepnie na zaktadce Wyjatki nalezy
klikna¢ Dodaj port i wprowadzi¢ ustawienia wyjatku dla SQL Browsera (port UDP
1434):
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Kolejno nalezy ustanowic wyjatek dla programu sqlservr.exe. W tym celu na zaktadce
Wyjatki nalezy klikna¢ Dodaj program, nastepnie w lokalizacji:

C:\Program Files\Microsoft SQL Server\MSSQL.T\MSSQL\Binn

wskazac plik sqlservr.exe.
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MICROSOFT SQI_ SERVER 2000 Pracuje na platformie
L1

System Microsoft SQL Server 2000 jest bogato wyposazonym systemem zarzadzania
relacyjng baza danych typu klient-serwer. Microsoft SQL Server 2000 jest przezna-
czony do obstugiwania zaréwno matych, jak i bardzo duzych baz danych i ma
bardzo szerokie zastosowania. Zostat réwniez wyposazony (w wersji petnej) w na-
rzedzia umozliwiajace wielowymiarowa analize zgromadzonych danych.

Zasady licencjonowania

Microsoft SQL Server 2000 moze by¢ licencjonowany na dwa podstawowe sposoby:

w systemie CAL i jako licencja procesorowa (wg informacji z wrzesnia 2003 r.). To

drugie rozwigzanie ma sens dopiero przy instalacjach powyzej 25 komputeréw.

Dla uzytkownikéw systemu InsERT GT chcacych zaktadac bazy danych na petnej

wersji Microsoft SQL Server 2000, uzasadnione ekonomicznie jest zaopatrzenie sie

w licencje dostepowe do serwera w systemie CAL (Client Access Licence). Do pracy

potrzebne sa:

m Licencja serwera — kazdy zainstalowany serwer wymaga licencji serwerowe;j.

m Licencja dostepowa — kazde urzadzenie (np.: komputer PC) wykorzystujace ustugi
oferowane przez Microsoft SQL Server wymaga licencji dostepowej CAL (Client
Access Licence).

Nowoscia w ofercie firmy Microsoft jest mozliwos¢ zakupienia licencji dostepowej
zwiazanej nie z urzadzeniem, ale z uzytkownikiem. Oznacza to, ze kupienie licenc;ji
CAL dla uzytkownika uprawnia go do komunikowania sie z serwerem bazy danych
z dowolnego urzadzenia (na przyktad komputer stacjonarny w pracy, w domu, note-
book).

Nalezy zwrdci¢ uwage na réznice w sposobie licencjonowania Subiekta GT
(gdzie w podstawowym pakiecie dostepne sa licencje na 3 jednoczesnie uzywane,
ale dowolne stanowiska) oraz Microsoft SQL Server 2000 (gdzie licencja CAL
moze by¢ przyznana na konkretny komputer lub na konkretnego uzytkownika).
Microsoft SQL Server 2000 nie udostepnia sposobu licencjonowania okreslanego
jako jednoczesne uzycie (ang. concurrent use), zas system InsERT GT tak. Planujac
instalacje programu Subiekt GT w wiekszej sieci komputerowej, nalezy miec ten
fakt na uwadze.
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PRACA SIECIOWA W SRODOWISKU WINDOWS XP SP2
LUB WYZSZYM

Firma Microsoft w drugiej potowie 2004 roku zaprezentowata naktadke na system
Windows XP (zaréwno Home, jak i Professional) nazwang Service Pack 2 (w skrécie
SP2). Naktadka ta jest miedzy innymi reklamowana jako zabezpieczenie przed
hakerami, wirusami i robakami internetowymi, gdyz zawiera wbudowany system
ochrony przed atakami internetowymi — tzw. zapore ogniowa (ang. firewall).
Service Pack 2 do systemu Windows XP jest dostarczany w ramach ustugi Windows
Update (www.windowsupdate.com), nalezy sie wiec spodziewac, ze bedzie on
zainstalowany automatycznie na wiekszosci komputeréw wyposazonych w Win-
dows XP. Ochrona komputera przed atakami internetowymi jest w obecnych czasach
bardzo wazna, ale nalezy wzia¢ pod uwage, ze wlaczona zapora w Windows XP
(a domyslnie jest ona wtaczona wtasnie w SP2) blokuje réwniez pewne rodzaje
komunikacji w sieci lokalnej. Tak wiec komputer z wiaczong zapora ogniowa bedzie
maégt udostepniac swoje dane jako serwer bazy danych (np. dla systemu InsERT GT)
tylko po dokonaniu odpowiednich konfiguracji zapory ogniowe;j (lub jej wytaczeniu
— jesli siec nie jest podtaczona do Internetu). Konfiguracja taka polega na odblo-
kowaniu portéw komunikacyjnych, na ktérych pracuje Microsoft SQL Server 2000
lub utworzeniu wyjatku w zaporze ogniowej dla aplikacji zarzadzajacej serwerem
SQL (przyktadowo dla InsERT GT bedzie to najczesciej: C:\Program Files\Microsoft
SQL Server\MSSQLS$INSERTGT\Binn\Sqlservr.exe). Wiecej na ten temat mozna
przeczyta¢ w bazie wiedzy Microsoft (http://support.microsoft.com/) w artykutach
841249, 841251 i 841252.

Jesli chodzi o system Windows Vista, to zawiera on zaktualizowang wersje Zapory
systemu Windows, ktéra zostaje automatycznie wiaczona z chwila uruchomienia
komputera.

Wszystkie istotne ustawienia zabezpieczern w systemie Windows Vista zostaty
zgromadzone w jednym, fatwym do odnalezienia i monitorowania miejscu, czyli
w Centrum zabezpieczenr systemu Windows. Nalezy w nim dokonac stosownych
ustawieri podobnie jak w przypadku pracy z systemem Windows XP (opisane
powyzej).

Szczegdty techniczne oraz informacje o problemach mogacych pojawic sie w pracy
z tym systemem autorzy programu InsERT GT staraja sie na biezaco opisywac
w dokumentacji technicznej, udostepnianej na stronach Insertu badz u partneréw.
Tematy zwiazane z pracg w systemie Windows Vista sukcesywnie beda dodawane
do pomocy kontekstowej programu InsERT GT, do ktérej odsytamy zainteresowanych
uzytkownikéw.
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Zasady licencjonowania

Microsoft SQL Server 2005 moze by¢ licencjonowany na kilka sposobéw. Uzytkow-
nikom InsERT GT polecamy licencje Runtime,' ktéra moze by¢ zakupiona i uzyt-
kowana wytacznie z oprogramowaniem InsERT GT.

W ramach licencji Runtime dostepne sa nastepujace edycje Microsoft SQL Server 2005:

B MS SQL Server 2005 Workgroup Edition — Runtime — tatwe w uzyciu i ekono-
miczne rozwigzanie bazodanowe dla nieduzych wydzialéw i rozwijajacych sie
firm, ktére cechuje sie:

obstuga dwéch procesoréw SMP;

obstuga do 3 GB pamieci RAM;

zawiera Management Studio;

mozliwoscia importu i eksportu;

ograniczonymi mozliwosciami publikowania replikacji;

wykonywaniem kopii zapasowych poprzez dystrybucje logéw.

0000 C0O0

B MS SQL Server 2005 Standard Edition — Runtime — kompletna platforma do zarza-
dzania i analizy danych dla srednich firm i duzych wydziatéw, cechuja ja:

obstuga do czterech procesoréw SMP;

obstuga nieograniczonej ilosci pamieci RAM (platformy 64-bitowe);

mirroring baz danych;

serwer OLAP;

serwer raportow;

nowe ustugi Integration Services;

drazenie danych;

petna replikacja i publikowanie SSB.

000000 O0O0

m MS SQL Server 2005 Enterprise Edition — Runtime — w petni zintegrowana platfor-
ma do zarzadzania i analizy danych dla aplikacji krytycznych dla dziatania firmy,
ktéra cechuja:

O nieograniczone skalowanie i partycjonowanie;

O zaawansowany mirroring, wszystkie operacje wykonywane on-line i réwno-
legle;

O migawki baz;

O zaawansowane narzedzia analityczne, petny OLAP i drazenie danych;

O kreator Report Builder wraz z zindywidualizowanym raportowaniem na wielka
skale;

O zaawansowany SSIS.

3 Licencja Runtime moze by¢ zakupiona i uzytkowana wytacznie z oprogramowaniem InsERT GT.




InsERT GT — INFORMACJE TECHNICZNE

Poniewaz z wersja instalacyjng SQL Servera 2005 Express nie jest dostarczane zad-
ne narzedzie do zarzadzania bazami danych, firma Microsoft udostepnia odpo-
wiednig wersje Management Studio przeznaczona na platforme Express. Narzedzie
Management Studio Express jest bezptatne i mozna je pobrac ze stron firmy Microsoft
z lokalizacji:

http://msdn.microsoft.com/vstudio/express/sgl/download/default.aspx

Jesli aplikacja ma pracowac na systemie innym niz serwer bazy danych, wtedy na
takim komputerze konieczne jest wczesniejsze zainstalowanie .NET Framework 2.0.
Warto zaznaczyd¢, ze inne typy lub wersje serweréw SQL nie s przez nie obstugiwane.
SQL Server 2005 Management Studio Express umozliwia przede wszystkim fatwe
i przejrzyste tworzenie nowych baz, tabel, procedur sktadowanych, loginéw i wszyst-
kich pozostatych obiektéw. Narzedzie upraszcza réwniez przegladanie dziennikéw
serwera, jego aktywnosci oraz wykonywania operacji kopii zapasowych i przywra-
cania.

Narzedzie Service Manager

Microsoft SQL Server 2000 zostat wyposazony w szereg narzedzi wtacznie z pro-
gramami dziatajagcymi w linii poleceri, ktére maja wspomagac prace z serwerem
i utatwia¢ zarzadzanie bazami danych. Wersja MSDE zawiera jednak tylko jedno
z tych narzedzi — Service Manager. Jest to narzedzie przeznaczone do sterowania
ustugami i serwerami — wigczanie/wytaczanie.
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SQL Server Service Manager wskazuje na dziatanie serwiséw SQL Servera. Po
wybraniu odpowiedniego serwisu z listy Services mozna sie przekona¢, czy dany
serwis jest uruchomiony czy nie. Najwazniejszym serwisem jest oczywiscie SQL
Server, ktéry pokazuje prace serwera bazy danych. SQL Server Service Manager
pozwala takze witaczac¢ i wylaczac¢ poszczegélne ustugi (a w szczegélnosci takze
prace serwera). Mozna tez w nim zdefiniowac uruchamianie ustug zaraz po starcie
systemu operacyjnego.
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Ikona symbolizujaca dziatanie SQL Servera i pozwalajaca wywotaé narzedzie SQL
Server Service Manager znajduje sie réwniez w pasku System Tray:

"‘L’ 4 e B 13:50

Niekiedy moze sie zdarzy¢, ze bezposrednio po instalacji Microsoft SQL Server 2000
w wersji MSDE ikona nie bedzie widoczna. Domyslnie serwer nie bedzie wéwczas
dziatat. Nalezy w takim wypadku uruchomic program Service Manager, a nastepnie
serwer. Najczesciej spotykany btad polegajacy na niemoznosci nawiazania potaczenia
z serwerem wynika wiasnie z tego, ze serwer najzwyczajniej nie dziata.

STRUKTURY BAZ DANYCH

System InsERT GT pracuje w oparciu o relacyjna baze danych dziatajaca na Microsoft
SQL Server 2005. Szczeg6towa struktura tej bazy danych jest udostepniana zaintere-
sowanym. Standardowo jest ona dostgpna na stronach internetowych firmy InsERT
(www.insert.com.pl) w sekcji dla partneréw (zabezpieczonej hastem). Aby zapoznaé
sie z opisem struktury (np. w celu tworzenia witasnych zestawieri SQL), mozna
skontaktowac sie z jednym z partneréw firmy InsERT. Szczegétowa lista partneréw
jest réwniez dostepna na wyzej wymienionych stronach WWW.

MODYFIKACJA WZORCOW WYDRUKU

System InsERT GT pozwala na modyfikacje postaci wydrukéw za pomoca
zewnetrznego narzedzia. Wiekszos¢ wydrukéw dostepnych w systemie zostata
zbudowana z pomoca programu Crystal Reports 8.5. Edytowanie wzorcéw wydrukéw
moze odbywac sie za pomoca tego programu.™ Kazdy wzorzec wydruku mozna
wyeksportowac z systemu InsERT GT do pliku .RPT o strukturze raportu programu
Crystal Reports 8.5."
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' Do modyfikacji wzorcéw wydruku wystarczy wersja Standard programu Crystal Reports 8.5.
> Program Crystal Reports 8.5 Standard mozna zakupic¢ osobno. Wiegcej informacji udziela dziat handlowy,
tel. 071 78 76 110.
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Wzorzec ten mozna edytowac z poziomu Crystal Reports 8.5 (zalecamy uzycie
wersji 8.5 z dodatkiem Service Pack 1). Mozna wiec dowolnie:

m zmienia¢ definicje pdl;

m dodawac nowe pola;

m zmienia¢ uktad graficzny elementéw raportu.

Nastepnie plik .RPT zmodyfikowany z poziomu Crystal Reports 8.5 moze zostad
ponownie zaimportowany do systemu InsERT GT jako wzorzec wydruku. Taki wzorzec
bedzie mégt by¢ wykorzystywany do sporzadzania wydrukéw w systemie InsERT GT.

Na zyczenie uzytkownika taka modyfikacje moga przeprowadzi¢ réwniez partnerzy
firmy InsERT. Jest to jednak ustuga ptatna. Lista partneréw jest dostepna na stronach
internetowych: www.insert.com.pl.

ZESTAWIENIA WEASNE

System InsERT GT pozwala na tworzenie réznych rodzajéw zestawieri wtasnych.
Moga to by¢ zapytania jezyka SQL, gotowe komponenty COM lub zestawienia XML.
Ten drugi rodzaj zestawier przeznaczony jest dla zaawansowanych uzytkownikéw
lub partneréw firmy InsERT. Zestawienia SQL i XML uzytkownik moze tworzy¢
samodzielnie w oparciu o skrécona dokumentacje dostepna w systemie pomocy.
Na zyczenie producent systemu dostarcza swoim partnerom bardziej szczegétowa
dokumentacje. Lista partneréw jest dostepna na stronach internetowych:
www.insert.com.pl.

Wiecej informacji na ten temat mozna odnalez¢é w pomocy kontekstowej programu
InsERT GT.
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INDEKS

A

abonament na ulepszenia 57, 64
analizator wyptaty 123
aktywacja ulepszeri 148
archiwizacja danych 141, 147
archiwizator 147

B

biblioteka dokumentéw 119, 123
blokada okresu 143

Biuro GT 54

C

cechy towaréw 33
cechy kontrahentéw 33

D

dane podmiotu 17, 18, 38, 44, 63
dane wdrozeniowe 29, 39, 140-141
dearchiwizacja 148

deinstalacja 156

dokument karteczkowy 67

F

filtrowanie danych 65, 88-89
format e-BIS XML 138
format EDI++ 137

G

grupy kontrahentéw 33, 38-39
grupy towaréw 33

H
hasto 20, 36, 46, 140
hyperlink 67

|

import dokumentéw 143

InfoSfera 64

instalacja 9-13, 153-154, 158

instalacja sieciowa 13

instalacja zaawansowane aspekty 153-156
InsMAIL 55

inwentaryzacja 38, 44, 139

Indeks

K

komunikacja 136-138
konfiguracja list 86, 96
kontekstowos¢ 62, 123

kontrola poprawnosci danych 93

L
licencje 16, 35, 54-57, 162, 163
lista modutéw 62

M

menu kontekstowe 67, 72, 81

menu programu 62, 63

Microsoft SQL Server 2000 153, 157-163
Microsoft SQL Server 2005 164

miesigc pierwszej wyptaty 28, 46, 127, 141
moduty administracyjne 129-131
moduty Kasiarza GT 124-125

moduty Gratyfikanta GT 119-124
moduty mikroGratyfikanta 126-128
moduty Rachmistrza GT 107-111
moduty Rewizora GT 111-118

moduty Subiekta GT 101-107

N

numer aktywacyjny 50, 54, 57
numer licencji 16, 48-50, 53, 57
numeracja dokumentéw 18

(o]

okno dialogowe 50, 54, 57

okno modutu 62, 65

okno programu 30, 62

okres obrachunkowy 21, 63, 88, 143
operacje na listach 85-88

opieka posprzedazna 64

P

parametry 28, 44

parametry list 67, 71, 86, 96, 97
parametry magazynowe 19
parametry numeracji KPiR/EP 22
parametry pracy 38, 39

pasek narzedzi 62

pasek programu 62
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pasek skrétow 62

pasek stanu 62

pierwsze uruchomienie 14-15
pliki konfiguracyjne 36, 157
podatki 34

profil dziatalnosci 23
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promocja 140

przecena 139

przegladanie danych 92, 93
przeniesienie danych 37-47, 143, 149
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rodzaj dokumentéw 68-71

S

schematy importu 113, 114, 130, 143
sktadniki ptacowe 123

skréty klawiszowe 80-85
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stowniki 39, 40, 129

strona gtéwna 61

system pomocy 95, 96

T
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U
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ulepszenia 57

umowa cywilnoprawna 34
umowa o prace 34
uprawnienia 96, 98

w

wersja préba systemu 35
wyszukiwarka instynkt 84, 116
wzorce wydrukéw 130
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zestawienia 131-135
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