Quattro - przewodnik po podstawowych operacjach w programie 1

Zestaw skroconych instrukcji dotyczacy
najwazniejszych operacji w programie
Merkury Quattro.

UWAGA!
Dostepno$¢ niniejszej instrukcji nie zwalnia z zapoznania sie z kompletng
wersjg podrecznika obstugi programu Merkury Quattro.
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WYSTAWIENIE PARAGONU/FAKTURY:

1. Wybrac opcje F3 — sprzedaz
2. Wybra¢ opcje Wystawienie dokumentu sprzedazy

Merkury
quattro =

2010.11.11, czwartek  [Alt-L) Dane: C:%Quattroq'. HE
Sprzedaz [F3]

Wystawienie dokumentu
5D

* Korekta dokumentu sprzedazy

3. Otworzy¢ okno wyboru dokumentu naciskajgc klawisz Enter

Dokument sprzedazy

Zamdwienia O kontrahende

Typ dokumentu IPA _ PARAGON j
Numer dokumentu PA‘PAHAGON

Dok.zewn. I
Nr kontrahenta I j Logol j NIP I j

MNazwa:
Adres:
Ptatnik VAT 2:

Termin ptatnosci [p  dni, czyli |2u1u.11.11 v[ Sposib IGOTOWKA v[

Odbiera I

Uwagi I j

Data dokumentu Im Data sprzedazy lm Zatwierdz
Transport I j Whydat I j

Dotyczy lﬁ Anuluj
Wy zamowienia I j IZ TEGO ROKU j

4. Zatwierdzi¢ wybdr paragonu klawiszem Enter

Kolejnym naci$nieciem klawisza Enter wejs¢ do edycji treSci dokumentu

6. Wprowadza¢ kolejne pozycje na paragon przy uzyciu czytnika kodow
kreskowych lub piszac nazwe towaru bedac ustawionym w polu artykut, lub
symbol magazynowy — bedac ustawionym w polu indeks

Ul
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7. Mozliwe jest przegladanie listy towarédw i jej przeszukiwanie poprzez
nacisniecie klawisza Insert — program przechodzi to wysSwietlenia listy
towardw.

8. Wyboru towaru z listy dokonujemy klawiszem Enter

9. Wyglad okna edycji pozycji sprzedazowej:

e [NRRTTN| b MAIRIN A1
Arntykut: TOWAR 1 PKWiU:
Indeks : TOW1 Uwagi :
Vat: 22 Jm:S5ZT W opak.D Sprzedawana ilos¢

Stan aktualny: 9, w tym rezerwacja: 0
Cena po rabacie

I 2.00 netto

2.00 - rabat % Ho&E | 2 00
|u = 1 =
2.44 brutto | 2.4

Warto&E razem

2.44

Stan magazynowy

Zastosowana metoda rabatu:

Zatwierdz
rabat
cena ewidencyjna : Cena po rabacie Anuluj
10. Po wprowadzeniu wszystkich pozycji na dokument po uzgodnieniu z

klientem sposobdw ptatnosci dokument zatwierdzamy naciskajac jednoczesnie
klawisze Ctrl i Q UWAGA! W tym momencie nastepuje zatwierdzenie i
fiskalizacja dokumentu — rezygnacja niemozliwa!
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11. Pytanie o sposoby ptatnosci:

kwota do zaptaty

f_.' Kwota 2.44, wskaz sposob platnosci

A. GOTOWKA
B. PRZELEW
C. KARTA
D. KREDYT
E.RATY

Zatwierdz | Anuluj |

Jezeli ptatno$¢ odbywa sie na kilka sposobdéw np.: GOTOWKA i KREDYT to
wybieramy sposob gotdwka i wprowadzamy deklarowang wartoS¢ wptaty:

-l

Do zaptaty: |2.44 IF"LM

Pobrano: |1 \IF‘LN j

Reszta: |-1 A4 IF'LN

kwota do ptacona GOTOWKA

Zatwierdz Anuluj

Po zatwierdzeniu pojawi sie po raz kolejny okno jak w punkcie 13 i wybieramy
pozostatg czes¢ ptatnosci

12.Po zatwierdzeniu pojawia sie pytanie czy kolejny paragon:

x

DY Mastepny paragon?
2

Uwagi:
Klawisz Insert stuzy do wybierania pozycji
Klawisz BackSpace stuzy do poprawy pozycji
Klawisz Delete stuzy do usuwania pozycji.
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PRZYGOTOWANIE FAKTURY NA PODSTAWIE PARAGONU

1. Wybrac opcje F3 Sprzedaz
2. Wybrac¢ opcje Faktura do paragonéw

AHY

(Alt-0) Operator: ADMIN

| | Sprzedaz (F3)

* Wystawienie dokum
sprzedaiy

entu

* Inny dokument rozchodu
# Faktura za wczesniejsze

dostawy

Faktura do paragonow

C
podroznych

3. Wype’mic’: nagtéwek dokumentu: zatwierdzic

* Rejestracja zwrotu VAT dla

Rodzaj dokumentu
klgwiszem zatwierdz

Dokument powigzany

=

Nazwa: KUPOWACZ SA
Adres: 35-200 KUPOWNA ,UL. KUPUJACYCH 10
Ptatnik VAT? TAK  Saldo
1

0.00 po terminie

Grupa cen [0-5]

Wybra¢ z listy (nie wpisywac!)
paragon (paragony) ktére maja

dni. czyli [2012.10.30 ~
by¢ uzyte. (PKT 4)

Typ dokumentu  |FF - FAKTURA VAT -

Numer dukumcntu||:|: ||]|]|]|]|]1 j |

Dok.zewn. |

Nrkontrahenta (1309  ~| Logo [KUPOWACZ  ~+| NIP |999-99-99-999 ~|

0.

00 zwloka 0 dni Wskazac kontrahenta

Sposdb |GOTOWKA

B

uuuuuu I \

Data dokumentu

Dotyczy

Uwagi |
201210030 ~

|| ‘

B

Data sprzedazy 2012.10.30 -

ZatwierdZ

B

Anuluj

4, ZLIisty dokumentdw rozchodu wybrac¢ wiasciwy paragon, jezeli chcemy

przetworzy¢ wiecej niz 1 czynnos¢ powtdrzy¢ (mozemy szukac po kazdym polu

Z ponizszej listy!)
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- Dokumenty rozchodu EIEM

Filtruj Szukaj Ustaw Wybierz Zatwierdz

fe 4| 1
LA AR AN
WYBOI DATA |DOKUMENT  [WINIEN [Ma |kLASHDOK_ZEWN
> 2012.10.30 PADDDODT 9.00 9.00 D

5. Upewnic¢ sie, ze zawarto$¢ dokumentu jest prawidtowa, jezeli nie zaczac od
poczatku.

‘LDDh;wmeﬁtEDwiazang . - [E=REFE

Dokument Edycja Szukanie Rabat Wiecej Druk Inwentaryzator Zamowienia Zwroty Inne

it Q2R + &

Dokument FFO00001, dotyczy PAD00DO1, dia KUPOWACZ (1309

Data dokumentu 2012.10.30 Data sprzedazy 2012.10.30 Termin ptatnoéci 2012.10.30 sposdb GOTOWKA

TYPPOZ |ARTYKUL INDEKS ILOSC CENA_NETT|CEN_B
4

1 pozycja Razem netto 8.33
brutto 9.00

6. Zatwierdzi¢ dokument kombinacjg klawiszy Ctrl Q
7. Gotowe
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ZWROT TOWARU OD KLIENTA/KOREKTA

1. Wybrac opcje F3 — sprzedaz
2. Wybrac¢ opcje Korekta dokumentu sprzedazy:

s E1 [ETEIF S _INE_" 3

¥lagazyn: MAGAZYMN GLOWN
. Sprzedaz [F3)

* Wystawienie
dokumentu
sprzedaiy

dokumentu
sprzedazy |

* Inne wplaty i
wyplaty

3. Otworzy¢ okno wyboru dokumentu naciskajgc klawisz Enter

Dokument korygujacy dla odbiorcy

Zamowienia O kontrahencie

Typ dokumentu ||<x KOREKTA PARAGONU -

Numer dokumentu L

Dok.zewn. I

Nr kontrahenta I j Lugul j NIP I j

Nazwa:

Adres: wprowadzamy przyczyn¢ zwrotu

Ptatnik VAT ?:

Termin ptatnosci ||] dni . czyli (7n010.11. Sposdb GOTOWEA

wskazujemy I_\

dokument zwracany || \ / =
Data dokumentu |2I]1‘I.11.11 j Data sprzedazy |2|]1|]-11-11 j Zatwierdz
Transport I \ j Wydat I j
Dotyczy [ - [z TEGO ROKU -] Anul
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4. Wypetniamy wiasciwe pola i zatwierdzamy wybor

5. Bedac w trybie edycji po naci$nieciu klawisza Insert pojawia sie lista towaréw
znajdujacych sie na dokumencie korygowanym, po odszukaniu witasciwego
zatwierdzamy wybdr klawiszem Enter i wypetniamy odpowiednie pola

formularza:

Korekta pozycji dokumentu

Artykud: TOWAR 1

Indeks : TOW1

Vat: 22 Jm: 52T W opakowaniu: 0
llosé, byta: |1 ma byé: Iﬁ
Cena netto, byta: Iz ma hyi: Iz

Stawka VAT, byta: |20 - ma byt: Izz v|

Zatwierdz

Anuluj |

6. Formularz zatwierdzamy i krok 5 powtarzamy dla kazdego z korygowanych

towarow.

© o N

Zwrotu catosci towaru dokonujemy wybierajgc z menu opcje: Anulowanie
Zatwierdzamy dokument naciskajgc kombinacje klawiszy Ctrl i Q.
. Analogicznie jak dla dokumentu sprzedazy podajemy sposob ptatnosci.
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PRZYJECIE TOWARU — MANUALNIE

1. Wybra¢ wiasciwy rodzaj przyjecia: ) _

Przyjecie dosta fakturowane
# Przyjecie dostawy niefakturowanej
# Rejestracja faktury za wezesniejsze dostawy

® 7wrot towardw do dostawcy
® Rejestracja korekty od dostawcy

2. Wybra¢ wiasciwy typ dokumentu, kontrahenta, zakres dat itp.

-

Dostawa fakturowana

Typ dokumentu PZ - PRZYJECIE ZAKUPU M

Numer dokumentu ||:lz ||]|]|]|]|]1 j||:1

Dokument zewn. |

Nr kontrahenta - Lugu:| ~|NIP Tutaj wpisujemy symbol
dokumentu zrédtowego

MNazwa:

Adres:

Ptatnik VAT ?:

Data przyjecia 2012.10.30 ~| Data dokumentu |2012.10.30 ~
Termin ptatnosci |0 dni, czyli 2012.10.30 ~

Sposéb |GOTOWKA |
Transport |
Uwagi |
YWq zamowienia | j |2 TEGO ROKU j
Anuluj

UWAGA!. Zawsze musimy wypetni¢ pole z symbolem i numerem dokumentu na
podstawie ktdrego wykonujemy przyjecie
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3. Wypetiamy dokument trescia:
/| Dopisanie pozycji INSert

& T
(88 Dostawa fakturowana @Eﬂ
(s i R = i ——— — =
Dokument Edycja Szukapie Druk Opakowania Inne Inwentaryzator Import

Bt 3| e % B

#

<= Dokument PZ001524F1 [F¥12345200 2H450] od DAMIANE - -
Data dokumentu 2012.10.29 Data dostawy 2012.10.29 Usunigcie pozycji DELete

INDEKS POZ [aRTYKUL |

Poprawa pozycji BACKspace |

Warto$¢ dokumentu

< [ 3
Wg cen zhytu netto: 0.00 Razem netto 0.00
Wg cen zhwtu brutto: 0.00 r

Yatod sprzedazy : 0.00 L PDZYBII vat 00
tdarza ;. 0.00 0jm brutto 0.00

b

4. Zatwierdzamy dokument Ctrl Q
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PRZYJECIE TOWARU - FORMAT ELEKTRONICZNY

1. WejS¢ do opcji F1 — Zaopatrzenie, Poczta, Wczytanie z pliku dokumentu
dostawy
2. Wskazac katalog w ktérym znajduje sie plik z przerzutem

F= wybierz katalog ] 534

YWybrany katalog, z ktdrego zostang pobrane dane:

Ic:\Quattmq

Katalogi:

. aw Quattrog
1 ARGOX 5
£3 CP8000 Zatwierdz
£ CPT-711 ELZAB
3 EcoLabel
3 Metka »
£ ntr Przerwij
3 Proxima
1 SCANPAL [

Dyski:

|EI c:ll j

3. Wybra¢ wiasciwy rodzaj dokumentu, kontrahenta i daty

Tu wybieramy dokument
przyjecia
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Dokument PWﬂE‘lESﬁ (1 z 1) dostawy
Typ dokumentu  [jp - PRZERZUT MIEDZYMAGAZYNOWY ~|
Numer dokumentu |MF" ||]|]|]|]|]1 j |F1
Dokument zewn. |P"'HI]I]1 236
Nr kontrahenta  [2000004  ~| Logo:| v |NIP;| -
Nazwa: CENTRALA . .
Tutaj wybieramy

Adres: - K h

Tu sprawdzamy czy jest ontrahenta

to wlasciwy dokument
Data przyjecia  |2012.10.30 ~| Data dokumentu [2012.10.30 ~|
Transport |
Uwagi | Zatwierdz
Wg zambdwienia | j |z TEGO ROKU j

Anuluj
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4. Zaakceptowac kolejne okno bez zmian

Ceny sprzedazy, ktore nalezy prz

Podaj rir cen (1 - B]

£atwiernd? I Anulu

5. Gotowe.
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PRZYGOTOWANIE RAPORTU KASOWEGO DZIENNEGO

1. Wejsc¢ do funkcji F4 — Wyniki, Raport kasy gtownej
2. Ustawi¢ rzadany zakres dat (domyslnie dzisiejszg date) i nacisngé przycisk
Zatwierdz

Obroty kasy w okresie od |2ll1 0.11.15 j
do [2010.11.15 ~]

b=

I8 0o

Winien 9. ul=} 1 100.00

vt Swkowy
Winien 2. =} 0.0o

SPOSOR LOGO

1 . Ek.0000074_ 254323 GOTOwEA CENTRALA
201197 KW0000014_ 0.00 10000 GOTOWEA  BAME utarg
201017 Kw00000z2a_ 0.00 100000 GOTOWES  KOSZTY faktura
201017 KX0000071A_ -260.00 0.00 GOTOWES  OKAZICIEL
2001107 PADOOOO A _ 44.00 0.00 GOTOWES  OKAZICIEL
20117 PADOODOZA_ 250 0.00 KARTA OkAZICIEL
2010107 | PADDOD0DZA_ 10.00 0.00 GOTOWES  OKAZICIEL
2010107 | PADDOO0DZA_ 12.00 0.00 GOTOWES  OKAZICIEL
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WPLATY / WYPLATY

1. Wejs¢ do funkcji F3 — Inne wptaty i wyptaty:

Zyn Sprzedaz L'yl
jazyn: MAGAZYN GLOWNY {

. Sprzedaz [F3]

& Wystawienie
dokumentu
sprzedazy

* Korekta
dokumentu
sprzedazy

2. Wybra¢ wptate lub wyptate

:_..' Dokument rozliczeniowy ;IEI EI
Typ rozliczenia WYPEATA j
Dotyczy WF"I'_ATA
Typ dokumentu DECI&ZENIE j
EOMPENSATA OPAK. |
Numer dokumentu ||]|]|]|]|]|] |

Dokument zewn. I

3. Wskazac kontrahenta w zaleznosci od rodzaju operacji:

F= Inni kontrahenci
Edycia Uskaw  Szukaj  wwhierz

144

jlél&l L1P;

|L|:| 0

AT,

| BANE,

3 EENTFI.-’-‘-.L.& CEMTRALA
2 KOSETY KOSETY
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4. W pole uwagi wprowadzi¢ opis operacji (numer druku itp.)

AL LR

Ptatnik VAT ? NIE
Data dokumentu |2|]1|]_11_1? j Data rejestracji |2|]1|]_11_1? j

Uwagi |b0 BANKU NR 12345678901234567

Kasa magazynu IMAT v'|

5. Zatwierdzi¢, a w kolejnym oknie nacisng¢ Insert
6. Wypetic pola dotyczy i kwota (PRZYKLAD!):

F% Rozliczenie x|
Bozliczenie dotyczy Iutarg j
Kwota [1956.23]
Zatwierdz Anuluj

7. Nacisng¢ klawisz Zatwierdz, a nastepnie zakonczy¢ dokument naciskajac
kombinacje klawiszy Ctrl i Q



