Pierwsze kroki

Krok 1. Uzupetnienie danych wtasnej firmy
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Przed rozpoczeciem pracy z programem, nalezy uzupetni¢ informacje o wiasnej firmie.
Odbywa si¢ to dokladnie tak samo, jak uzupetnianie informacji o innych kontrahentach.
Znaczenie wszystkich opcji zostato opisane w instrukcji ,,Rejestr kontrahentéw”. Konieczne
jest wypetnienie nazwy skréconej, petnej, numeréw NIP oraz REGON. Jesli firma nasza
firma jest serwisem, nalezy koniecznie zaznaczy¢, na zakladce cechy, flage ,,Serwis/dealer” —
w przeciwnym wypadku nie bedzie mozliwe korzystanie z funkcji programu dotyczacych

zlecen serwisowych.

Po uzupetnieniu informacji i zapisaniu formularza, nalezy wybra¢ firmg jako aktywna,
potwierdzajac na liScie dostgpnych firm klawiszem ,,Wybierz”.
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Krok 2. Stworzenie zespotow

Boeor x
[1 & AB <

v Prefiks | MNazwa zespobu | Tvp ewidencii | =t
L K Kasy w

Przppisanie pracownikdw do zespoty  Praypizanie naszych fim da zespobu I

[Dostepne | Winbrane
boja Firma
o™
~N
al
e
" i)
lss
Lokalizacja

Kolejnym krokiem jest stworzenie zespotéw serwisowych, oraz przypisanie ich do naszej
firmy.

Obstuga wielu zespotow serwisowych dostepna jest od wersji Plus.
Sekafi Mini i Standard umozliwiajq stworzenie tylko jednego zespotu serwisowego.

Formularz dodawania zespotéw dostepny jest w menu Administracja -> Zespoty.

Nalezy najpierw stworzy¢ odpowiednie wpisy przy pomocy listy w gérnej czgsci formularza,
a nastgpnie na zaktadce ,,Przypisanie naszych firm do zespotu” przyporzadkowac zespoty do
naszej firmy.
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Krok 3. Utworzenie pracownikow
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Po utworzeniu zespotéw serwisowych, nalezy utworzy¢ list¢ pracownikéw naszej firmy.
Rejestr pracownikow dostgpny jest w menu Kartoteki i Rejestry -> Pracownicy. Szczegéty
dodawania osoby do rejestru opisane sg w instrukcji Rejestr Oséb.

Nie ma potrzeby wypetniania danych kontakt stuzbowy — jesli osoba dodawana jest z
poziomu rejestru pracownikow, dane o zatrudnieniu w naszej firmie uzupetnione zostana
automatycznie.

Krok 4. Przypisanie pracownikow do zespotow

B
[1 & AB <
. Prefiks | Mazwa zespoty | Tvp ewidencii | -
L K Kasy w

Prappisanie pracownikdw do zespotu I Frzypizanie naszpch firm do zespotu |

Dostepni | Wibrani
Kocifizka Anna Kowalski Jagio

M ol
.|

.
al

e

" i)

lss

http://www.fiskas.pl/ strona 3



Istniejacych pracownikéw nalezy poprzydziela¢ do wlasciwych im zespotéw serwisowych.
Stuzy do tego zaktadka ,,Przypisanie pracownikéw do zespotu” formularza dostgpnego w
Administracja -> Zespoty.

Krok 5. Rejestracja uzytkownikow w systemie

Pracownikom, ktérzy maja mie¢ dostgp do programu Sekafi, nalezy utworzy¢ konta w
systemie. W tym celu nalezy przej$¢ do rejestru Administracja -> Uprawnienia -> Operatorzy.
Proces rejestracji uzytkownika w systemie przebiega dwuetapowo. Nalezy najpierw przypisac
login do pracownika i zapisa¢ wybor.
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Drugim etapem jest przypisanie hasta uzytkownikowi. Kliknigcie lewym klawiszem myszy na
obrazku kluczy otwiera formularz zmiany hasta — moze ono zosta¢ przypisane r¢cznie, lub

stworzone przy uzyciu generatora dost¢pnego pod przyciskiem
Kliknigcie prawym klawiszem myszy na kluczach umozliwia usunigcie hasta uzytkownika.
Jesli uzytkownik ma mie¢ mozliwo$¢ zmiany hasta, nalezy zaznaczy¢ odpowiednia opcjg.
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Krok 6. Konfiguracja parametrow pracy programu

Sekafi posiada bardzo duze mozliwosci dostosowania do potrzeb klienta, dlatego wymagane
jest ustawienie pewnych parametréw na samym poczatku pracy z programem. Formularz
konfiguracyjny dostepny jest w menu Administracja -> Nasza firma, nast¢pnie nalezy wybrac

z listy firme, ktérej dotyczy konfiguracja i wcisnaé przycisk &

Eﬁ Ustawienia dla firmy : Moja Firma ) ﬂ
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Formularz ustawien zawiera nastgpujace zaktadki i opcje:
Serwisowe
Numeracja dokumentéw
Okresla, czy numeracja dokumentow rozpoczynana jest od jedynki
corocznie, czy co miesiac.
W przypadku numeracji miesigcznej stosowana jest numeracja
Nr/miesiac/rok, a w przypadku rocznej — nr/rok

Firma jest serwisem kas fiskalnych
Flaga aktywuje dodatkowe opcje programu uzywane w serwisach kas

fiskalnych.

Firma wykorzystuje TRS
Okresla, czy firma uzywa Technicznych Raportéw Serwisowych.

http://www.fiskas.pl/ strona 5



Firma wykorzystuje pole ,,Nr identyfikacyjny”
Okresla, czy firma dodatkowo identyfikuje urzadzenia przy pomocy
wiasnych numeréw.

Dostepne zlecenia biezace
Jesli opcja jest wylaczona, to nieaktywna jest pozycja ,,Zlecenia
biezace”.

Wymagane uzupelnianie usterek w celu rozpocze¢cia zlecenia
Jesli flaga jest wiaczona, to nie jest mozliwe rozpoczecie zlecenia,
dopdki nie zostana uzupetnione usterki.

Wymagane uzupelnianie wersji EPROM
Okresla, czy Sekafi ma sprawdza¢, czy wypelnione zostato pole
»Wersja EEPROM”.

Dozwolone dopisywanie nowych usterek w zleceniu
Wiaczenie flagi umozliwia dopisywanie usterek w otwartych
zleceniach.

Aktywne
Spedycja
Adres odbiorcy
Aktywuje obstuge spedycji i adresu odbiorcy w zleceniach.

Gwarancja
Flagi okreslaja, co obejmuje gwarancja sprzgtu.

Sposo6b obstugi spedycji
Normalny sposéb obstugi spedycji, powoduje doliczenie kosztu
przesytki do faktury klienta, jesli zostata ona refakturowana.

Wskazniki

Okresla, wskazniki kontrahentow i dokumentéw sa wymagane, czy
zablokowane.
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Upusty

Bl ustawienia dla firmy : Moja Firma |
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Sposéb liczenia cen
Okresla, czy podczas przeliczania cen, nalezy zachowywac stata ceng,
czy staty procent.

Sposéb liczenia cen dodatkowych
Czy maja by¢ uzywane marza i narzut czy upust i rabat.

Obstuga upustéw cenowych
Ustawia parametry stosowania upustow.

Wymagany TRS dla upustu przy zleceniu
Jesli flaga jest wiaczona, stosowanie upustu mozliwe jest tylko,
jesli zostat dotaczony TRS.

Wymagana umowa dla upustu przy zleceniu
Jedli flaga jest wlaczona, stosowanie upustu mozliwe jest tylko,
jesli zostata dotaczona umowa.

Stosowac upusty przy towarach / Stosowa¢ upusty przy ustlugach
Okresla czy stosowac upusty dla towaréw i ustug.

Dodatkowe upusty na dokumentach
Umozliwia obstuge dodatkowych upustéw kwotowych lub

procentowych na dokumentach.
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Karty chip
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Obstuga kart chipowych
Okresla, czy Sekafi uzywa kart chipowych do potwierdzania
tozsamosci operatora.

Lista akceptowanych dokumentow
Okresla ktére dokumenty globalne, handlowe i serwisowe musza zostac
potwierdzone kartg chipowa.
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System Kodéw Kreskowych

Fl Ustawienia dla firmy : Moja Firma

Zakladka okreslajaca, czy uzywany jest system kodéw kreskowych, oraz
parametry kodéw — dtugo$¢ prefiksu, sufiksu, dlugos¢ catkowita, oraz ktérego
pola dotyczy.
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Kolory
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Umozliwia kolorowanie elementéw listy zlecen oraz kontrahentow.

Dodatkowe pola

Dziatanie zaktadki zostalo dokladnie opisane w instrukcji ,,Sekafi 3 SQL”, w
dziale ,,definiowanie dodatkowych pdl rejestru”
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Logo

Bl ustawienia dla firmy : Moja Firma x|
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Umozliwia wezytanie pliku graficznego z logo firmy, ktére drukowane jest na
dokumentach.
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Numeracja

Eﬂ Ustawienia dla firmy : Moja Firma
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Zaktadka widoczna tylko w wersji Architekt.
Umozliwia zmiang numeracji decyzji zmiany serwisu.
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Wymagane pola

Fl Ustawienia dla firmy : Moja Firma
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Okresla, ktore pola sa wymagane przez Sekafi w rejestrze kontrahentow.
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Integracja — Bonus

Eﬂ Ustawienia dla firmy : Moja Firma
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Okresla parametry integracji z aplikacja Bonus — serwer, port, uzytkownika,
hasto i baze¢ danych na serwerze, oraz umozliwia eksport kontrahentéw do bazy

Bonus.
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Integracja — Banki

Bl Ustawienia dla firmy : Moja Firma
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Zawiera ustawienia synchronizacji kurséw walut — plik spisu kurséw oraz
sposéb pobierania. Aby zaktualizowac¢ kursy nalezy wejs¢ w Kartoteki i
Rejestry -> Dodatkowe -> Aktualizuj kursy.
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