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Modu
 Zlecenia umo� liwia prowadzenie rejestru zlece�  dla wielu firm oraz wystawiania not ksi� go-
wych (obci�� eniowych) dla klientów za nale� no�ci celne i podatkowe.  

Podstawowymi funkcjami modu
u s� : 

- prowadzenie osobnych rejestrów dla ró� nych firm, 

- wystawianie not i automatyczne wyliczanie nale� no� ci dla not koryguj� cych, 

- kontrolowanie nale� no� ci, porównywanie salda SAD-u z saldem zlecenia, 

- wi� zanie zlece�  z dokumentami SAD i prezentacje statusu dokumentu SAD na li� cie zlece� , 

- tworzenie dokumentu SAD na podstawie danych zlecenia oraz zlecenia na podstawie SAD-u, 

- tworzenie podr� cznych s
owników do pól noty obci�� eniowej, 

- drukowanie not obci�� eniowych w j� zyku polskim i angielskim, 

- drukowanie logo firmy w lewym górnym rogu noty, 

- wystawianie not w walutach obcych, przeliczanie nale� no� ci wg bie�� cego kursu oraz wyliczanie 
zabezpieczenia kursowego stosowanego przy przeliczeniach, 

- przenoszenie zlece�  do archiwum po dokonaniu odprawy, 

- praca wielostanowiskowa. 

1. Instalacja modu
u zlece �  

U� ytkownik posiadaj� cy wykupion�  licencj� , 
pobiera z serwisu on-line i uruchamia plik Po-
prawHSPlugZleceniaIB.exe albo bezpo� rednio 
otrzymuje plik HSPlugZleceniaIB.dll (HSPlugZle-
ceniaMS.dll), je� eli jest u� ytkownikiem programu 
WinSADIB (WinSADMS). Plik *.dll nale� y sko-
piowa�  do tego samego katalogu, w którym znajdu-
je si�  program WinSADxx. Po skopiowaniu pliku 
uruchamiamy program WinSADxx, który po wy-
kryciu modu
u dokonana jego rejestracji. Je� eli 
rejestracja jest pomy� lna, wtedy nie ma � adnego 
napisu w kolorze czerwonym w konfiguracji modu-

u (okienko obok, wywo
ane z menu Opcje\Opcje 
programu\Modu
y dodatkowe) i pojawia si�  nowa 
opcja w menu g
ównego okna WinSADxx o nazwie 
Zlecenia.  

 

2. Konfiguracja modu
u zlece �  

Konfiguracji modu
u mo� na dokona�  wybieraj� c funkcj�  z menu Zlecenia\Konfiguracja modu
u zle-
ce�  albo z menu Opcje\Opcje programu\Modu
y dodatkowe pod przyciskiem Konfiguruj . 

Dane wprowadzone do konfiguracji modu
u przyspieszaj�  przygotowanie zlece�  dla wszystkich firm. 

W wy� wietlonym okienku Konfiguracja modu
u zlece�  nale� y wprowadzi�  nast� puj� ce dane: 

 

W tym polu nie powinno by�  � AD-
NEGO napisu w kolorze czerwonym. 

 

Opcja Zlecenia �wiad-
czy o poprawnej reje-

stracji modu
u 
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·  Domy� lne dane zap
aty wg nabywcy: Dla ka� dej firmy nabywcy mo� na zada�  domy� lne warto-
� ci zap
aty dotycz� ce not, czyli: sposób zap
aty (gotówka, czek, przelew, przedp
ata, karta p
atni-
cza), termin zap
aty w dniach oraz symbol waluty noty. Oczywi� cie sposób zap
aty oraz walut�  
mo� na zmieni�  klikaj� c w odpowiednie pole wy� wietlonej noty. 

·  Domy� lne uwagi w notach: Dowolny tekst, który b� dzie przepisywany do pola Uwagi: w nocie. 

·  Zabezpieczenie na ró	 nice kursowe: Jest to procent nale� no� ci, jaki jest doliczany do warto� ci 
noty tytu
em zabezpieczenia ryzyka spadku kursu waluty noty obci�� eniowej (innej ni�  PLN), 
w okresie mi� dzy dat�  wystawienia noty a dat�  p
atno� ci. Przyk
adowo, gdy zabezpieczenie to 
jest równe 1,1%, to przy kwocie noty równej 1000 EUR zap
acimy 1011 EUR przy spadku kursu 
EUR (informacja o doliczeniu tego zabezpieczenia jest wy� wietlana w oknie edycji noty w no-
cie). Wzór do wyliczenia zabezpieczenia jest nast� puj� cy: 

·  Liczba kopii noty: mo� na ustali�  domy� ln�  liczb�  kopii przy drukowaniu noty. 

3. Tworzenie nowego rejestru zlece �  

Zlecenia s�  pami� tane w rejestrze zlece� , dlatego pierwsz�  czynno� ci� , jak�  nale� y wykona�  rozpo-
czynaj� c prac�  z modu
em Zlecenia jest utworzenie nowego rejestru (w opisany tutaj sposób, mo� na 
utworzy�  wiele rejestrów dotycz� cych firmy i jej oddzia
ów.  

Wybranie funkcji z menu Zlecenia\Twórz nowy rejestr spowoduje wy� wietlenie okienka Rejestr zle-
ce� , w którym nale� y wype
ni�  nast� puj� ce pola: 

Nazwa rejestru: Dowolny napis oznaczaj� cy nazw�  rejestru. Nazwa b� dzie wy� wietlana w menu Zle-
cenia. Wybieraj� c dan�  nazw�  z menu, mo� na otworzy�  zlecenia danego rejestru. 

Kod oddzia
u: Przydatne w przypadku firmy wielooddzia
owej. Wpisany kod oddzia
u b� dzie cz�� ci�  
sk
adow�  numeru noty.  
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Typ numeracji: Mo� na ustali�  numeracj�  miesi� czn� , roczn�  oraz ci� g
� . Od typu numeracji zale� y 
format numeru noty (przyk
adowa posta�  numeru jest wy� wietlana z prawej strony paska edycyjnego 
Typ numeracji). Numer kolejny noty jest nadawany dopiero w trakcie jej wydruku (jest to nast� pny nu-
mer ostatnio wydrukowanej noty). Po wydruku nota jest blokowana i nie mo� na jej edytowa�  (jednak 
mo� na j�  usun�� , ale wtedy jej numer jest „tracony”, je� eli noty z nast� pnymi numerami zosta
y wydru-
kowane). W trakcie dzia
ania programu mo� na zmieni�  typ numeracji, jednak w przypadku, gdy istniej�  
ju�  jakie�  utworzone noty, to zmieniona numeracja b� dzie stosowana tylko do nowotworzonych not, na-
tomiast stare, istniej� ce noty nie zostan�  przenumerowane wg nowego wzorca. To samo dotyczy równie�  
innych danych w oknie Rejestr zlece� , je� li te dane zostan�  zmienione w trakcie korzystania, a nie na 
pocz� tku, podczas ustawiania konfiguracji. 

Logo: Nota mo� e zawiera�  graficzne logo firmy, umieszczane w jej lewym górnym rogu. Plik gra-
ficzny zawieraj� cy logo mo� na wczyta�  naciskaj� c przycisk Wczytaj, wskazuj� c plik graficzny w ustalo-
nym katalogu. Logo mo� na usun��  (przycisk Usu�  logo) oraz przetestowa�  plik graficzny (przycisk Test 
logo), czy spe
nia wymagania, w szczególno� ci wysoko��  oraz szeroko�� .  

Domy� lne dane wystawiaj� cego not� : Dane mo� na pobra�  z bazy firm. W ka� dej nowoutworzonej 
nocie dane te zostan�  skopiowane do pola Sprzedawca. 

Domy� lne dane zap
aty: W nowoutworzonej nocie wprowadzony tutaj Sposób zap
aty oraz Termin 
zap
aty przeniesie si�  odpowiednio do pól noty zatytu
owanych: Sposób p
atno� ci oraz Termin zap
aty. 

Dane wprowadzone podczas tworzenia nowego rejestru mog�  by�  zmienione w opcjach zlece�  (patrz 
dalej). 

 

4. Rejestr zlece �  i not 

Po utworzeniu rejestru mo� na rozpocz��  wprowadzanie zlece�  w wy� wietlonym oknie Zlecenia, re-
jestr xxxxxx. Okno zawiera sze��  zak
adek. Na trzech pierwszych wy� wietlane s�  zlecenia (1. Bie�� ce – 
aktualnie przygotowywane; 2. Zako� czone – nie mo� na ich kasowa�  ani edytowa�  oraz 3.Wszystkie  zle-
cenia), na zak
adce 4. Noty s�  wy� wietlane noty obci�� eniowe wszystkich zlece�  (bie�� ce i zako� czone).  

Zak
adki Salda not oraz Salda UC b� d�  zrealizowane, je� eli pojawi�  si�  takie potrzeby. 

 
Tworzenie nowego zlecenia 

Nowe zlecenie mo� na utworzy�  na trzy sposoby: 

1. Naciskamy przycisk Nowe w g
ównym oknie modu
u o nazwie Zlecenia, rejestr xxxxx. W ten sposób 
utworzymy zlecenie przed utworzeniem dokumentu SAD, czyli przed odpraw�  towarów. Oczywi� cie 
po uzupe
nieniu danych zlecenia, b� dzie mo� na na jego podstawie wygenerowa�  dokument SAD, na-
ciskaj� c przycisk SAD. 

2. Tworzymy go na podstawie dokumentu SAD. W g
ównym oknie programu WinSADIB klikamy 
prawym klawiszem myszki na dany SAD i wybieramy z wy� wietlonego menu kontekstowego opcje: 

 

Lista zlece�  

Lista not pod�wietlonego zlecenia 

Wybór sortowania 

Opcje zlece�  (nazwa, logo) 
oraz domy� lne dane not 
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Z SAD-u generuj…\Zlecenie. Ta opcja pozwala na utworzenie zlecenia na podstawie wype
nionego 
dokumentu SAD. 

3. Naciskamy przycisk Kopiuj. Zaznaczone zlecenie z listy zostanie skopiowane do nowego zlecenia. 
Je� eli zlecenie zosta
o wygenerowane z dokumentu SAD, to jest on tak� e kopiowany. Nie jest to 
wierna kopia, poniewa�  SAD otrzymuje nowy numer w
asny, zerowane s�  w nim dane dotycz� ce sys-
temów Celina, ECS oraz NCTS, a tak� e zmieniana jest data deklaracji na bie�� c�  i od� wie� ane wyli-
czenia dotycz� ce op
at. Pozwala to na znaczne przyspieszenie pracy. 

Je� eli rejestr jest pusty to program poprosi o podanie pierwszego numeru, od którego rozpocznie si�  
numeracja. 

 
Drukowanie raportów dotycz� cych zlece
  

Drukowanie odbywa si�  z wykorzystaniem przegl� darki internetowej. Oznacza to, � e program generu-
je stron�  internetow�  i uruchamia jej wy� wietlenie w domy� lnej przegl� darce, np. Internet Explorer.  

Przycisk Drukuj  pozwala wygenerowa�  nast� puj� ce zestawienia auto-
matycznie wy� wietlane w przegl� darce: 

Rejestr czynno�ci agencji. Wybranie funkcji najpierw wy� wietla 
okienko Opcje raportu, w którym nale� y wybra�  dat�  pocz� tkow�  i ko� -
cow�  oraz rodzaj zlece�  (zako� czone, niezako� czone). Po zaakceptowaniu 
opcji raportu zostanie wy� wietlony raport w domy� lnej przegl� darce inter-
netowej. Raport zawiera nast� puj� ce domy� lne informacje: okres, którego 
dotyczy, liczb�  porz� dkow� , pozycj�  w ewidencji (numer zlecenia), dat�  
przyj� cia sprawy, dane osoby (firmy) reprezentowanej przez agencj�  wraz 
z numerem upowa� nienia, numer zg
oszenia celnego OGL, nr spedycyjny, nazw�  i kod procedury celnej, 
dat�  zg
oszenia wniosku w UC, dat�  wydania decyzji, operatora (u� ytkownika programu WinSADIB), 
oraz uwagi. 

Modu
 Zlecenia podczas pierwszego wydruku raportu generuje jego 
szablon do pliku SzablonRejCzynAgCel.xsl . S
u� y on modu
owi 
do generowania odpowiednio sformatowanego raportu (z kolumnami jak 
wy� ej opisano) w oknie przegl� darki. U� ytkownik, zmieniaj� c zawarto��  
szablonu, mo� e dostosowa�  posta�  raportu do swoich potrzeb (np. zmieni�  
nazwy kolumn raportu, czcionki, kolory, makra, sformatowa�  kolumn� , 
itp.). 

Sprawy wybranego podmiotu. Po wybraniu funkcji, wy� wietlane jest 
okienko z Opcjami raportu, w którym nale� y poda�  dat�  pocz� tkowa i 
ko� cow� , wybra�  rodzaj zlecenia oraz wybra�  podmiot (przyciskiem Wy-
bierz…). Po zaakceptowaniu opcji przyciskiem OK zostanie wy� wietlony 
raport w przegl� darce internetowej. Raport zawiera nast� puj� ce dane: in-
formacje o podmiocie, okres, którego raport dotyczy oraz kolejn�  pozycj�  rejestru (numer zlecenia), typ 
rejestru (rodzaj SAD wraz z procedur� ), nale� no� ci celne, numer zabezpieczenia, nr spedycyjny, numer 
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agenta celnego, dat�  odbioru decyzji, operatora (u� ytkownika programu WinSADIB), numery OGL lub 
MRN oraz uwagi. 

Modu
 Zlecenia podczas pierwszego wydruku raportu generuje jego szablon do pliku Szablon-
SprawyPodmiotu.xsl . S
u� y on modu
owi do generowania odpowiednio sformatowanego raportu 
(z kolumnami, jak opisano wy� ej) w oknie przegl� darki. U� ytkownik, zmieniaj� c zawarto��  szablonu, 
mo� e dostosowa�  posta�  raportu do swoich potrzeb (np. zmieni�  nazwy kolumn raportu, czcionki, kolory, 
makra, sformatowa�  kolumn� , itp.). 

Za
� cznik do przelewu. B� dzie zrealizowana, gdy pojawi�  si�  takie potrzeby. 

5. Opcje zlece �  

Naciskaj� c przycisk Opcje w oknie g
ównym modu
u mo� na zmieni�  opcje rejestru zlece� , czyli dane, 
które opisano wcze� niej w rozdziale Tworzenie nowego rejestru zlece� . 

6. Szukanie i sortowanie zlece �  

List�  zlece�  mo� na uporz� dkowa�  zgodnie z wyborem w polu Sortuj wg:, czyli uporz� dkowa�  list�  
wg numeru zlecenia, daty zlecenia, nadawcy b� d	  odbiorcy. Dla wybranego kryterium mo� na zaw� zi�  
poszukiwania rozpoczynaj� c pisanie w polu Szukaj:.  

7. Edycja zlecenia 

W oknie g
ównym modu
u mo� na edytowa�  dane zlecenie przyciskaj� c Edytuj albo dwukrotnie klika-
j� c w wybrane zlecenie. Wy� wietlone zostanie okienko Zlecenie, na którym znajduj�  dwie zak
adki: 
1 Dane zlecenia oraz 2 Dane TRO.  

Program dba o to, by nie mo� na by
o zmienia�  danych, które zosta
y przeniesione ze skojarzonego 
SAD-u. 

Dane dotycz� ce terminowo� ci realizacji odpraw (TRO) s�  automatycznie uaktualniane w zleceniu przy 
ka� dej zmianie statusu SAD-u. Dane te mog�  by�  drukowane w oknie g
ównym programu WinSADxx w 
postaci raportu (w menu Operacje\Drukuj raport TRO… b� d	  przyciskaj� c kombinacj�  klawiszy 
Ctrl+F3). 

Dane dotycz� ce momentu zg
oszenia i decyzji Urz� du Celnego, program automatycznie wyznacza na 
podstawie komunikatów odbieranych z systemów celnych.  
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U� ytkownik wpisuje jedynie dat�  i godzin�  przyj� cia dokumentów oraz ewentualne uwagi. 

8. Edycja dokumentu SAD zwi � zanego ze zleceniem 

Naciskaj� c przycisk SAD mo� na wy� wietli�  zwi� zany ze zleceniem dokument SAD. Je� li SAD jesz-
cze nie istnieje to zostanie utworzony na podstawie danych wpisanych w zleceniu (nadawca, odbiorca, 
liczba opakowa� , masa, numer faktury, nr przesy
ki, itd. 

To samo mo� na uzyska�  klikaj� c w zlecenie prawym przyciskiem myszy; z wy� wietlonego menu kon-
tekstowego wybieramy SAD\Edytuj). Gdy zmienimy dokument SAD, to dane zlecenia zostan�  automa-
tycznie zaktualizowane. W szczególno� ci u� ytkownik zostanie poinformowany stosownym dymkiem o 
wszelkich niezgodno� ciach salda zlecenia z saldem SAD-u (o ile nie by
a jeszcze drukowana) oraz doko-
nanych autokorektach wystawionych not. 

Na poni� szym rysunku zamieszczono dymek wy� wietlany po dodaniu nowej pozycji w skojarzonym 
dokumencie SAD. Informuje on o tym, � e nale� y wystawi�  not�  obci�	 eniow�  na okre� lon�  kwot� . 

Gdy w skojarzonym dokumencie SAD przyk
adowo usuni� to pozycj�  SAD-u, wtedy modu
 sygnalizu-
je to dymkiem, przypominaj� cym o wystawieniu noty uznaniowej na odpowiedni�  kwot�  (nag
ówek noty 
zmienia si�  na NOTA UZNANIOWA).  
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Je� eli u� ytkownik utworzy now�  not�  a saldo zlecenia i SAD-u s�  jednakowe, to poinformowany on 
zostanie o zb� dnej nocie. Nale� y j�  usun�� . 

Przy pracy wielostanowiskowej, gdy jeden u� ytkownik edytuje SAD, a drugi edytuje skojarzone z nim 
zlecenie, wtedy u� ytkownik zostanie poinformowany o sposobie naprawy zaistnia
ej sytuacji. 

Gdy poprzednia nota zosta
a ju�  wydrukowana, a zmieniono SAD w zakresie, który wp
ywa na stan 
rozlicze�  z klientem (saldo zlecenia) wówczas program informuje o konieczno� ci wystawienia noty kory-
guj� cej (uznaniowej b� d	  doci�� eniowej). Nowa nota uwzgl� dnia korekt�  tylko tych warto� ci, które ule-
g
y zmianie wzgl� dem salda wynikaj� cego z dotychczas wystawionych not, np. nale� y dop
aci�  tylko 
podatek VAT. 

Je� eli wystawiono not�  koryguj� c� , ale jej nie wydrukowano, po czym zmieniono SAD tak, � e nota ta 
nie jest ju�  potrzebna, tzn. saldo SAD-u jest zgodne z dotychczas wydrukowanymi notami, wówczas pro-
gram podpowie, � e not�  t�  mo� na usun��  jako zb� dn� . 

Kontrola salda zlecenia uwzgl� dnia noty z nale� no�ciami wpisanymi r� cznie. 

Z menu kontekstowego zlecenia (klikaj� c prawym przyciskiem myszki w zlecenie) mo� na zmieni�  
w zwi� zanym dokumencie SAD jego numer OGL lub MRN (SAD\Edytuj OGL / MRN..) oraz zmieni�  
numer akt (zawarto��  pola 7; na ko� cu standardowego numeru b� dzie dodany numer zlecenia). Czasami 
przy próbie wysy
ki SAD-u do WebCel, system ten zg
asza, � e dokument ju�  zosta
 wys
any, ale na stro-
nie WWW nie mo� na go znale	� . Aby unikn��  konieczno� ci kopiowania SAD-u, dodano funkcj�  pozwa-
laj� c�  zmieni�  numer akt, by mo� na go by
o ponownie wys
a� . Zatem opcji tej nale� y u� ywa�  tylko 
w wyj� tkowych sytuacjach. Numer akt mo� na zmieni�  tylko 15 razy. 

Na li� cie zlece�  w kolumnie Status jest wy� wietlany aktualny status SAD-u w postaci ma
ych ikonek, 
identycznych z tymi w oknie g
ównym programu WinSAD a zwi� zany z jego wysy
k�  czy odpraw�  
w Urz� dzie Celnym. Zatem u� ytkownik mo� e 
atwo si�  dowiedzie� , na jakim etapie realizacji s�  po-
szczególne zlecenia.  

Gdy status SAD-u zmieni si�  na „zako� czenie odprawy” b� d	  „zwolnienie do procedury” wówczas 
program automatycznie przenosi zlecenie SAD z bie�� cego do zako� czonych, o ile saldo zlecenia jest 
zgodne z saldem SAD-u i nie ma wystawionych a niewydrukowanych not. 

9. Usuwanie zlece �  

Zlecenie mo� na usun��  tylko wtedy, gdy nie ma zwi� zanego z nim SAD-u oraz nie zawiera not. 
W programie mo� na usun��  noty (przycisk Usu�  w obszarze Noty zlecenia nad list�  not), usun��  zwi� za-
ny ze zleceniem dokument SAD (klikamy prawym przyciskiem myszki w zlecenie i z menu konteksto-
wego wybieramy funkcj�  SAD\Usu� ), a nast� pnie usun��  zlecenie przyciskiem Usu� . Nale� y zwróci�  
uwag� , � e dokument SAD, skojarzony z wybranym zleceniem, zostanie skasowany.  

10. Tworzenie i edycja not  

Dla utworzonych zlece�  mo� na wystawia�  noty ksi� gowe. Noty mog�  by�  utworzone na podstawie 
skojarzonego dokumentu SAD lub zawiera�  nale� no�ci skalkulowane i wpisane „r� cznie”.  

Pod� wietlamy zlecenie na li� cie zlece�  i w obszarze Noty zlecenia: (bezpo� rednio pod list�  zlece� ) na-
ciskamy przycisk Nowa. Gdy zlecenie powsta
o na podstawie dokumentu SAD, zostanie wy� wietlone 
okienko Wybierz rodzaj noty, w którym wybieramy, jakie nale� no� ci z pola 47 SAD-u maj�  by�  
uwzgl� dnione w  wystawionej nocie.  

Do wyboru mamy nast� puj� ce opcje:  
·  nale� no�ci celno-podatkowe,  
·  nale� no�ci celne,  
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·  nale� ny VAT oraz  
·  warto��  wpisana r� cznie.  

Nale� y zwróci�  uwag� , � e program pozwala wystawi�  oddzielne noty za c
o, VAT lub 
� cznie za c
o i 
VAT. 

 

Dodatkowo utworzona nota b� dzie mia
a wype
nione pola z danych wpisanych w konfiguracji zlece� .  

Domy� lnie data wystawienia oraz sprzeda� y jest ustawiana na dzie�  bie�� cy. Data zap
aty jest wyli-
czona na podstawie daty sprzeda� y oraz liczby dni podanych w polu Termin zap
aty konfiguracji zlecenia 
(Domy� lne dane not). Dane te mo� na zmieni�  „r � cznie” klikaj� c w pole Termin zap
aty albo Sposób za-
p
aty i w wy� wietlonym okienku Dane zap
aty zmieni� : sposób, termin zap
aty oraz walut�  noty. Zazwy-
czaj dane zap
aty s�  zawsze takie same, je� eli dotycz�  tego samego nabywcy. Dlatego w okienku mo� na 
zaznaczy�  opcje Zapisz jako domy� lne dla tego nabywcy, aby w nast� pnych notach tego nabywcy dane 
zap
aty by
y zawsze takie same. 

 

Logo firmy przepisane 
z konfiguracji zlecenia 

Kolejny numer nowej 
noty b� dzie nadany po 

jej wydrukowaniu 

Dane przepisane z 
dokumentu SAD (pole 

2 Odbiorca) 

Dane przepisane z 
konfiguracji noty 
(Domy� lne dane 
wystawiaj� cego 

not� ) 

Dane przepisane z 
dokumentu SAD 

(pole 47) 

Dane przepisane z 
dokumentu SAD 

Dane przepisane z 
konfiguracji noty 

Domy� lnie data wystawie-
nia jest ustawiana na dzie�  

bie�� cy. 
Data zap
aty jest wyliczona 
z uwzgl� dnieniem liczby 

dni do zap
aty z konfigura-
cji zlecenia 
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Zmiana waluty noty na inn�  ni�  PLN skutkuje zamian�  wszystkich etykietek pól na j � zyk angielski. 
Taka nota nie zawiera szczegó
ów nale� no� ci, a jedynie sumaryczn�  warto��  z adnotacj� , � e kwota doty-
czy c
a, VAT-u b� d	  obu tych nale� no� ci. Jednak w oknie edycji nale� no�ci noty pozwala na wpisanie 
takich samych op
at jak w polu 47 SAD-u, które zostan�  odpowiednio przeliczone na walut�  noty. 

Przy przeliczeniu nale� no�ci do waluty no-
ty, program stosuje kurs waluty dla daty 
sprzeda� y (w notach r� cznych) lub daty dekla-
racji z pola 1 SAD-u (dla not generowanych z 
SAD-u). W razie potrzeby jest automatycznie 
pobierana odpowiednia tabela kursów walut z 
serwera Huzar-Software lub bezpo� rednio ze 
strony NBP. 

Gdy zlecenie nie jest zwi� zane z dokumen-
tem SAD, to nota jest od razu wy� wietlana na 
ekranie i nale� y wype
ni�  r� cznie wi� kszo��  
pól poprzez klikni� cie w pole (automatycznie 
wype
nione zostan�  tylko pola z konfiguracji zlece� ). 

Dwukrotne klikni� cie myszk�  w not�  albo naci� ni� cie przycisku Edytuj nad list�  z notami otwiera 
okienko Nota ksi� gowa. Je� eli nale� y zmieni�  zawarto��  jakiego�  pola, to wystarczy dwukrotnie klikn��  
w pole, aby zosta
o otworzone okno edycyjne (mo� na te�  przycisn��  prawy klawisz myszki, aby rozwi-
n��  menu kontekstowe, z którego mo� na wybra�  Edytuj dane albo nacisn��  klawisz INS). Przy wype
nia-
niu niektórych pól mo� na si�  wspomóc danymi z notesu przyciskaj� c klawisz ENTER. 

Gdy pole Osoba upowa� niona do wystawienia noty zostanie zmieniona, to zmiana ta zostanie zapa-
mi� tana w profilu u� ytkownika. W ka� dej nast� pnej nocie tworzonej przez tego u� ytkownika b� dzie wpi-
sywana ostatnio u� ywana. 

W oknie g
ównym modu
u znajduje si�  zak
adka 4 Noty, na której wy� wietlane s�  noty przyporz� d-
kowane do wszystkich zlece� . Na zak
adce mo� na uporz� dkowa�  wszystkie noty wed
ug jej numeru, daty 
albo nabywcy. 

Szczególnie cenn�  funkcj�  (np. dla ksi� gowo� ci) jest mo� liwo��  uporz� dkowania wszystkich not ze 
wskazanego zakresu kwot. Nale� y zaznaczy�  opcje tylko kwoty od do i wprowadzi�  przedzia
 kwot. Po 
ich wprowadzeniu lista not zostanie zaw�� ona do not z kwotami z zakresu. 

11. Drukowanie not 

Aby wydrukowa�  not�  nale� y j�  otworzy� , np. dwukrotnie klikaj� c 
w not�  w obszarze Noty zlecenia:. W wy� wietlonym okienku Nota ksi� -
gowa w prawym górnym rogu znajduje si�  przycisk Drukuj . Po jego na-
ci� ni� ciu zostanie wy� wietlone okienko Opcje druku noty, w którym usta-
lamy, co drukowa�  (nale� y wybra� : orygina
 i kopie albo tylko kopie, 
liczb�  kopii oraz zaznaczy� , czy drukowa�  duplikat). Zaznaczaj� c opcje 
Duplikat na wydruku noty pod jej numerem poka� e si�  napis Duplikat 
wraz z dat�  dnia. 

Po zaakceptowaniu przyciskiem OK wybranych opcji, zostanie wy-
� wietlone okienko z podgl� dem wydruku, w którym w prawym górnym  

 

 

Opcja pozwalaj� ca wy� wietli�  noty z 
warto� ciami ze wskazanego zakresu 
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rogu znajduje si�  szereg przycisków:  

Przyciskiem Drukuj  mo� na rozpocz��  drukowanie na drukark�  wcze� niej wybran�  w systemie Win-
dows. Przycisk Inne pozwala wyeksportowa�  wydruk do pliku PDF (do podgl� du oraz wydruku plików 
w tym formacie s
u� y bezp
atny program Acrobat Reader, który mo� na pobra�  ze strony 
www.adobe.com), albo wydruk wys
a�  poczt�  elektroniczn�  do wskazanego adresata. 

W okienku podgl� du mo� na zwi� ksza�  i zmniejsza�  podgl� d wydruku za pomoc�  przycisków z „lup-
k� ” i znakiem + (powi� ksz) b� d	  – (zmniejsz rozmiar). Oryginalny rozmiar mo� na przywróci�  przyci-
skiem 1:1. 

 

12. Mo� liwo � ci rozbudowy programu 

Firma Huzar-Software jest otwarta na sugestie klientów, pozwalaj� ce rozszerzy�  funkcjonalno��  pro-
gramu. Przede wszystkim istnieje mo� liwo��  eksportu danych do systemów finansowo-ksi� gowych 
w specyficznych formatach. Mo� e to by�  zrealizowane pod istniej� cym przyciskiem Eksport okna g
ów-
nego programu. 

 
 

 

Wybór drukarki w systemie Windows Rozpocz� cie wydruku na wybran�  drukark�  

Wydruk do pliku PDF albo wys
anie wydruku na wskazany adres poczty e-mail 


