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Zestaw skróconych instrukcji dotyczący 
najważniejszych operacji w programie 

Merkury Quattro. 
 
 
 
 
UWAGA! 
 Dostępność niniejszej instrukcji nie zwalnia z zapoznania się z kompletną 
wersją podręcznika obsługi programu Merkury Quattro. 



Quattro - przewodnik po podstawowych operacjach w programie 2 

WWYYSSTTAAWWIIEENNIIEE  PPAARRAAGGOONNUU//FFAAKKTTUURRYY::  
 

1. Wybrać opcję F3 – sprzedaż 
2. Wybrać opcję Wystawienie dokumentu sprzedaży 
 

 
 
3. Otworzyć okno wyboru dokumentu naciskając klawisz Enter 
 

 
 
4. Zatwierdzić wybór paragonu klawiszem Enter 
5. Kolejnym naciśnięciem klawisza Enter wejść do edycji treści dokumentu 
6. Wprowadzać kolejne pozycje na paragon przy użyciu czytnika kodów 

kreskowych lub pisząc nazwę towaru będąc ustawionym w polu artykuł, lub 
symbol magazynowy – bedąc ustawionym w polu indeks 
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7. Możliwe jest przeglądanie listy towarów i jej przeszukiwanie poprzez 
naciśnięcie klawisza Insert – program przechodzi to wyświetlenia listy 
towarów. 

8. Wyboru towaru z listy dokonujemy klawiszem Enter 
9. Wygląd okna edycji pozycji sprzedażowej: 
 

 
 
10. Po wprowadzeniu wszystkich pozycji na dokument po uzgodnieniu z 

klientem sposobów płatności dokument zatwierdzamy naciskając jednocześnie 
klawisze Ctrl i Q UWAGA! W tym momencie następuje zatwierdzenie i 
fiskalizacja dokumentu – rezygnacja niemożliwa! 

cena ewidencyjna 

rabat  

Cena po rabacie 

Sprzedawana ilość 

Stan magazynowy 
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11. Pytanie o sposoby płatności: 
 

 
Jeżeli płatność odbywa się na kilka sposobów np.: GOTÓWKA i KREDYT to 
wybieramy sposób gotówka i wprowadzamy deklarowaną wartość wpłaty: 

 
Po zatwierdzeniu pojawi się po raz kolejny okno jak w punkcie 13 i wybieramy 
pozostałą część płatności 
 
12. Po zatwierdzeniu pojawia się pytanie czy kolejny paragon: 
 

 
 
Uwagi: 
 Klawisz Insert służy do wybierania pozycji 
 Klawisz BackSpace służy do poprawy pozycji 
 Klawisz Delete służy do usuwania pozycji. 
 
 

kwota do zapłaty 

kwota do płacona GOTÓWKĄ 



Quattro - przewodnik po podstawowych operacjach w programie 5 

PPRRZZYYGGOOTTOOWWAANNIIEE  FFAAKKTTUURRYY  NNAA  PPOODDSSTTAAWWIIEE  PPAARRAAGGOONNUU 
 

1. Wybrać opcję F3 Sprzedaż 
2. Wybrać opcję Faktura do paragonów 

 
3. Wypełnić nagłówek dokumentu: zatwierdzić klawiszem zatwierdź 

 
4. Z listy dokumentów rozchodu wybrać właściwy paragon, jeżeli chcemy 

przetworzyć więcej niż 1 czynność powtórzyć (możemy szukać po każdym polu 
z poniższej listy!) 

Rodzaj dokumentu 

Wskazać kontrahenta 

Wybrać z listy (nie wpisywać!) 
paragon (paragony) które mają 
być użyte. (PKT 4) 
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5. Upewnić się, że zawartość dokumentu jest prawidłowa, jeżeli nie zacząć od 

początku. 

 
6. Zatwierdzić dokument kombinacją klawiszy Ctrl Q 
7. Gotowe 
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ZZWWRROOTT  TTOOWWAARRUU  OODD  KKLLIIEENNTTAA//KKOORREEKKTTAA 
 

1. Wybrać opcję F3 – sprzedaż 
2. Wybrać opcję Korekta dokumentu sprzedaży: 

 

 
3. Otworzyć okno wyboru dokumentu naciskając klawisz Enter 
 

 
 

wprowadzamy przyczynę zwrotu 

wskazujemy 
dokument zwracany 



Quattro - przewodnik po podstawowych operacjach w programie 8 

4. Wypełniamy właściwe pola i zatwierdzamy wybór 
5. Bedąc w trybie edycji po naciśnięciu klawisza Insert pojawia się lista towarów 

znajdujących się na dokumencie korygowanym, po odszukaniu właściwego 
zatwierdzamy wybór klawiszem Enter i wypełniamy odpowiednie pola 
formularza: 

 

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

towarów. 
7. Zwrotu całości towaru dokonujemy wybierając z menu opcję: Anulowanie 
8. Zatwierdzamy dokument naciskając kombinację klawiszy Ctrl i Q. 
9. Analogicznie jak dla dokumentu sprzedazy podajemy sposób płatności. 
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 PPRRZZYYJJĘĘCCIIEE  TTOOWWAARRUU  ––  MMAANNUUAALLNNIIEE 
 

1. Wybrać właściwy rodzaj przyjęcia: 

 
 

2. Wybrać właściwy typ dokumentu, kontrahenta, zakres dat itp. 
 

 

 
UWAGA!. Zawsze musimy wypełnić pole z symbolem i numerem dokumentu na 
podstawie którego wykonujemy przyjęcie 
 

 

Tutaj wpisujemy symbol 
dokumentu źródłowego 
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3. Wypełniamy dokument treścią: 
 

 
 

4. Zatwierdzamy dokument Ctrl Q 

 

Dopisanie pozycji INSert 

Poprawa pozycji BACKspace 

Usunięcie pozycji DELete 

Wartość dokumentu  
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PPRRZZYYJJĘĘCCIIEE  TTOOWWAARRUU  --  FFOORRMMAATT  EELLEEKKTTRROONNIICCZZNNYY 
 

1. Wejść do opcji F1 – Zaopatrzenie, Poczta, Wczytanie z pliku dokumentu 
dostawy 

2. Wskazać katalog w którym znajduje się plik z przerzutem 
 

 
 
3. Wybrać właściwy rodzaj dokumentu, kontrahenta i daty 
 Tu wybieramy dokument 

przyjęcia 
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Tutaj wybieramy 
kontrahenta Tu sprawdzamy czy jest 

to właściwy dokument 
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4. Zaakceptować kolejne okno bez zmian 
 

 
 
5. Gotowe. 
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PPRRZZYYGGOOTTOOWWAANNIIEE  RRAAPPOORRTTUU  KKAASSOOWWEEGGOO  DDZZIIEENNNNEEGGOO 
 

1. Wejść do funkcji F4 – Wyniki, Raport kasy głównej 
2. Ustawić rządany zakres dat (domyślnie dzisiejszą date) i nacisnąć przycisk 

Zatwierdź 
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WWPPŁŁAATTYY  //  WWYYPPŁŁAATTYY 
 

1. Wejść do funkcji F3 – Inne wpłaty i wypłaty: 
 

 
 

2. Wybrać wpłatę lub wypłatę  
 

 
 

3. Wskazać kontrahenta w zależności od rodzaju operacji: 
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4. W pole uwagi wprowadzić opis operacji (numer druku itp.) 
 

 
 

5. Zatwierdzić, a w kolejnym oknie nacisnąć Insert 
6. Wypełnić pola dotyczy i kwota (PRZYKŁAD!): 

 

 
 

7. Nacisnąć klawisz Zatwierdź, a następnie zakończyć dokument naciskając 
kombinację klawiszy Ctrl i Q 


