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KROTKI WSTEP

Witamy Cie jako nowego uzytkownika programu ,Uni-Kantor”, przeznaczonego do
prowadzenia ewidencji wymiany walut w kantorach. Zywimy nadzieje, ze nasz program spetni Twoje
oczekiwania i bedzie stanowi¢ nieocenione wsparcie w codziennej pracy Twojej firmy. Zyczymy
zadowolenia i satysfakcji z uzytkowania oprogramowania przygotowanego przez Uniserv s.c.

Dziekujemy za zaufanie i przede wszystkim - za dokonanie wtasciwego wyboru przy zakupie
programu , Uni-Kantor”!

WYMAGANIA SPRZETOWE

Program ,Uni-Kantor” zostat stworzony z myslg o srodowisku Microsoft Windows. Minimalna
ilos¢ zasobdéw komputera rezerwowana przez program sprawia, ze wspotpracuje on z wiekszoscig
dostepnych na rynku odmian tego systemu (obstugiwane sg zaréwno wersje 32-u jak i 64-0 bitowe).
Dla komfortowej pracy z programem zalecamy, by komputer posiadat co najmniej:

+ system Windows XP,

« 512MB pamieci RAM,

« 50MB wolnej przestrzeni dyskowej z przeznaczeniem na instalacje programu,

Aby w petni wykorzysta¢ mozliwosci oferowane przez program nalezy dodatkowo dysponowac:

« wolnym portem USB w celu podfaczenia drukarki,
« wolnym portem COM w celu podtaczenia tablicy kurséw walut (Nautica, PeZet, Swietlik lub

inne po uzgodnieniu z producentem).

INSTALACJA

Instalacje programu rozpoczynamy uruchamiajac plik ,setup.exe”. Sam proces instalacji, ze
wzgledu na specyfike aplikacji, jest stosunkowo krotki i prosty w obstudze. Do przechodzenia
pomiedzy poszczegdlnymi etapami instalacji bedg stuzy¢ nam przyciski ,Dalej” lub ,Wstecz”. W
kolejnych krokach nalezy - po uprzednim zapoznaniu sie z tresciq — zaakceptowac dotgczong umowe
licencyjna, wybra¢ miejsce instalacji (domyslna $ciezka instalacji to C:\Uni-Kantor) oraz zatwierdzic¢
zakonczenie pracy instalatora przyciskiem ,Zakoncz”.

Po pomysinie ukonczonej procedurze, na pulpicie i w menu start powinny pojawic sie skroty
do programu ,Uni-Kantor”.

START - URUCHOMIENIE PROGRAMU

Uruchomienie programu odbywa sie poprzez klikniecie odpowiedniej ikony, a nastepnie
podanie nazwy uzytkownika i hasta (w wersji demo logujemy sie jako ,kasjerl” nie podajac hasta).

i logowanie do systemu KANTOR ... P—E|

Mazea uZptkownika: |

Hasho:

L Zalogu) l ‘ ARuluj
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Po zalogowaniu uzytkownika otwierane jest gtdbwne menu programu:

+ Obstupa kantoru ver 11.2 2013.07.25 uzytkownik: Szef

| Rejesiracia transekell

Tablica kursow waiut

Przegladanie transakeji

Przegladanie transakeji - wydatk

Zmiang stanu kasy

Zmiana kasjera

| U |1 [ S— ] (— ] (S— ] — ]

|
|
|
| Rapony
|
|
|

Kontrahent

I Funkeje konfiguracyne I

[ Koniet pracy l

ervVs.

Opisy przedstawionych powyzej funkcji sq na tyle przejrzyste, ze nie powinny wymagacd
dodatkowych objasnien. Sterowanie i dokonywanie wyboru czynnosci, ktérg chcemy wykonag,
odbywa sie za pomocg klawiatury (,,strzatki” + ,ENTER” i ewentualne klawisze funkcyjne) lub myszy.
Wybierajac pierwsza opcje w menu przystepujemy do rejestracji transakcji.

OBSLUGA TRANSAKCJI

1. Ekran transakcji

Ekran transakcji podzielony jest na 3 czesci i przedstawia sie nastepujgco:

Waluta Skup Sbrzzedaz‘ Stan kasy

£ Dolar USA 3.200000 3,250000
"|Euro EUR | 4,200000] 4,250000 0
Funt Brytyjski GBP | 4,900000, 4,960000 0
Frank Szwajcarski CHF | 3.410000| 3.460000 1]
[|Korona Szwecja SEK | 0,483000| 0,495000 1]
Korona Dania DKK | 0.560000, 0,575000 0
Korona Norwegia NOK | 0,530000, 0,545000 0
Dolar Australia AUD 2,930000| 3,030000 1 0
Dolar Kanada CAD | 3,070000| 3,130000 0
[[Forint Wegry HUF | 0,014500] 0,015200 0
Rubel Rosja RUB | 0,096000| 0,103000 0
Lewa Bulgaria BGN | 2,200000| 2,290000 0
Korona Czechy CZK 0,163000, 0,170000 0
||Jen Japenia JPY | 0,030000 0,035000 0
| [Hrywna Ukraina UAH 0,390000| 0,420000 o] 3
| |Lity Litwa LTL 1,200000{ 1,200000 0
Lat totwa LVL | 5.700000, 6,200000 0
Szekel lzrael ILS 0,850000| 0,980000 0
Kuna chorwacka HRK | 0,570000, 0,600000 0
|| Lej Rumunia RON| 0,950000, 0,103000 0
| |Lir Turcja TRY | 1,700000{ 1,800000 0
[ Zotowi [ 99 966,80
| Waluta Operacja llosé Kurs Warto§é
‘ Numer ostatnie] ransake. 0. 2 Razem p
[ Frnmener || Fzpmiez |[ oostatmiausnsaka | ENTER-ransalcia
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W czesci nr 1 wysSwietlane sq dane dotyczace rodzaju waluty wraz z odpowiadajacymi
kursami kupna/sprzedazy, a takze aktualnego stanu kasy, zas czes¢ nr 2 zawiera informacje na
temat ostatnio przeprowadzonej w kantorze transakcji. Pod$wietlona na zielono pozycja informuje
nas gdzie aktualnie znajduje sie kursor (maty trojkacik z lewej strony okna) od ktérego potozenia
zalezy na jakiej walucie bedziemy pracowacé. Kursorem mozemy sterowac zaréwno za pomocg
myszki jak i klawiatury (strzatki).

i Rejestracja transakoji

Waluta Skup Sprzedaz Stan kasy

£ Dolar USA 3,200000 3,250000
| |Euro EUR 4,200000| 4,250000 0
| | Funt Brytyjski GBP| 4,900000( 4,960000 0
| | Frank Szwajcarski CHF 3,410000| 3,460000 0
| | Korona Szwecja SEK 0,483000| 0,495000 0
| |Korona Dania DKK 0,560000| 0,575000 0
| | Korona Norwegia NOK 0,530000| 0,545000 0
| | Dolar Australia AUD 2,930000| 3,030000 0
| | Dolar Kanada CAD 3,070000| 3,130000 0
| | Forint Wegry HUF 0,014500| 0,015200 0
| |Rubel Rosja RUB 0,096000| 0,103000 0
| |Lewa Bulgaria BGN | 2,200000| 2,290000 0
| |Korona Czechy CZK 0,163000| 0,170000 0

Jen Japonia JPY 0,030000| 0,035000 0
| |Hrywna Ukraina UAH 0,390000| 0,420000 0

Lity Litwa LTL 1,200000| 1,290000 0
| |Lat £otwa LVL 5,700000| 6,200000 0

Szekel |zrael ILS 0,850000| 0,980000 0
| | Kuna chorwacka HRK 0,570000| 0,600000 0

Lej Rumunia RON| 0,950000| 0,103000 0
| | Lir Turcja TRY 1,700000| 1,900000 0
I Ziotowki | 99 966.80
Ml Waluta Operacja llos¢ Kurs Wartos¢ |
| Mumer ostatriel fransakeiic. 0 | | _i Razem

l F1-przelicz H F2-preelicz H L’J-uststniﬁtranaakp_ja ]

W dolnej czesci okienka widoczne sg przyciski funkcyjne dajagce nam mozliwosc¢:

« przeliczania pods$wietlonej kursorem waluty zanim przeprowadzimy jakakolwiek transakcje
(klawisze ,F1”i ,F2"),

i lle klient ma sprzedac: USD aby otrzymac podana kwole zlotowek _ Przeliczenie Wywofane klawiszem ,F1”

kod walaty USD K R e B | 100,00 ‘ daje mozliwoéé sprawdzenia ile USD
= klient powinien sprzedac by uzyskaé
kwote 100zt

kurs skupl 3,2000 ' 31,25 ‘
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ervVs.

4l Przeliczenie wywotane klawiszem ,F2”

kod wallity |USD ‘ Padaf llose zotowek

100,00 daje mozliwo$é sprawdzenia ile USD

klient otrzyma dysponujgc kwotg 100zt.

kurs sprzedazy . 3,2500 |

Anulu)

30,77

« odczytania szczegotowych informacji na temat podswietlonej kursorem ostatniej

zrealizowanej transakcji (klawisz ,0")

« rozpoczecia nowej transakcji z uzyciem podswietlonej kursorem waluty (klawisz ,ENTER"),

Czes$¢ ekranu oznaczona nr 3 przeznaczona jest do wyswietlania okien powigzanych z
przeprowadzaniem procesow kupna i sprzedazy walut. Po wcisnieciu klawisza ,ENTER” jestesmy
gotowi by przeprowadzi¢ naszg pierwszg transakcje.

2. Zawieranie transakcji

Transakcje zaczynamy od wskazania wifasciwej formy zdarzenia (skup Ilub sprzedaz).
Sterowanie w tym przypadku nie odbiega w niczym od omoéwionych wczesniej elementéow programu.

Po otwarciu okna z numerem transakcji:

2.1. Skup
Aby dokonac¢ zakupu waluty:

a) Wociskamy klawisz ,ENTER” aby potwierdzi¢ operacje skupu (gdyz jest ona domys$lng operacijq

w programie),

+ Transakcjann : 1

Dolar US

SKUP

b) Wpisujemy ilo$¢ skupowanej waluty i potwierdzamy klawiszem ,ENTER”,

SKUP |

kurs:

3,200000

ilosé:

wartosc:

100

320,00
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c) Ponownie zatwierdzamy klawiszem ,,ENTER”, co skutkuje zapisaniem transakcji i wydrukiem
kwitu na drukarce,

98 806,80

Wartosé

 Ziotowki |

llogé
100  3,20000

Waluta

| -bperacja
§l Dolar USA
|

Narner aetathie) fransakeiic 2 |

2.2. Sprzedaz
Aby dokonac¢ sprzedazy waluty:

a) Przechodzimy za pomocq strzatek na klawiaturze na opcje sprzedazy i wciskamy klawisz
+ENTER” (domyslng operacjg w programie jest skup),

Dolar USA
SKUP | SPRZEDAZ

b) Wpisujemy ilos¢ sprzedawanej waluty i potwierdzamy klawiszem ,ENTER”,

SPRZEDAZ |
3,250000

ilogé: 100

wartosé:

c) Wpisujemy kwote wptacong przez klienta w celu wyliczenia reszty (tylko jesli wptacana
kwota jest wyzsza od wymaganej zaptaty; pole wptaty zostaje zablokowane po
potwierdzeniu wptacanej kwoty!)

wpias 400.00

-75,00
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d) Ponownie zatwierdzamy klawiszem ,,ENTER”, co skutkuje zapisaniem transakcji i
wydrukiem kwitu na drukarce,

Ziotowki ] 99 456,80

‘Waluta 6perac-j-a llosé Kurs Wartosé i

sprzedaz 100 3,25000

Murmerostatnlel transakei 4 - | |

Funkcje dodatkowe

W trakcie przeprowadzania transakcji skupu i sprzedazy mozna zauwazy¢ dodatkowe

przyciski funkcyjne, umieszczone w dolnej czesci okna.

| ENTER {| Fa-trsaczona || Fo-dkienta | F7-pratnoe Fg-opis ‘

Przycisk ,ENTER"” nie wymaga dodatkowych objasnien. Pozostate przyciski to:

.F4 — transakcja taczona” - jak sama nazwa wskazuje - funkcja ta pozwala nam potaczy¢

ze sobg kilka operacji w jedng transakcje. Po wcisnieciu klawisza, okno w ktorym
pracowalismy zostaje zamkniete, a na licie operacji pojawia sie to co dotychczas
sprzedano/kupiono.

Waluta - C_)perac_ja- llos¢  Kurs Wartosé
8 Dolar USA 200 3,20000
|NumerUsjtam'fejutrans'ékcjl: 4 i | Razem ' __64_030
l Diel-usuf J I E- edycia J . -

W ten sposob zostaje rozpoczety ,ciag” pojedynczych operacji z ktorych pierwsza jest juz
dodana. Teraz mozemy albo usunac rozpoczetq transakcje przy pomocy przycisku , Del-
usun”, albo poprawic biezaca operacje przy pomocy przycisku ,E — edycja”, albo dodac¢
kolejng operacje do naszego ,ciqgu” klawiszem ,ENTER-transakcja”.

Pozostaje nam dodawac kolejne operacje az do checi zakonczenia przez nas transakcji
taczonej. Nalezy wtedy zwyczajnie zamiast klawisza ,F4" zatwierdzi¢ ostatnig operacje
klawiszem ,,ENTER”.

Waluta Operacja llosé Kurs Wartosé
Dolar USA skup 200| 3,20000 640,00

sprzedaz 100  4,25000

| Mutrer ostatnie] tansakei & | | Ramm | - 215.00/
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- ,F6 - dane klienta” - funkcja pozwala na dotaczenie do kwitu danych klienta. Po wcisnieciu
klawisza uzyskujemy okno wyboru kontrahenta z naszej bazy kontrahentow:

E Przeglad i aktualizacja kontrahentow

(@ wszyscy ) bianki > kantoiry i
| Nazwa Ulica Pese| Nr dawodu NIP Grupa =
| [Bank PEKAQ S .A. | Qddziat w MifWarszawska 133 | B
! ' |
Kredyt Bank B
Okaziciel

PKO BP A '
Raiffeisen Bank |B

il fbtncin MO e HE P |

"szukaj.
[FQ- Fopraw | [ F4-Dodaj | |Z

Klienta wybieramy tradycyjnie za pomoca strzatek na klawiaturze lub myszka i potwierdzamy
klawiszem ,ENTER” lub przyciskiem , OK”. Dodatkowo istnieje mozliwo$¢ dodawania nowych
klientow (,F4 — Dodaj”) oraz edycji juz istniejgcych (,F2 — Popraw”). Dla utatwienia w gornej
czesci okna zamieszczono przetaczniki umozliwiajgce sortowanie wg. typu klienta. Warto
pamietac, ze nie ma potrzeby dotgczania danych dla kazdego klienta - domys$Inie kazde
pokwitowanie wystawiane jest na ,okaziciela”.

« ,F7 - ptatnosc¢” - funkcja ta zmienia rodzaj ptatnosci w danej transakcji. Kolejne wcisniecia
klawisza ,F7 - ptatnosc¢” powodujg zmiany w sekcji okreslajacej rodzaj waluty, znajdujacej
sie w gérnej czesci okna:

!_ Euro
‘ EUR KANTOR, PLN PRZELEW

EUR PRZELEW. PLN KANTOR ‘

EUR PRZELEW, PLN PRZELEW ‘

Powyzszy przyktad ma zastosowanie we wszystkich rodzajach transakcji, a stosowne
informacje o zmianie rodzaju rozliczenia transakcji znajdziemy na pokwitowaniu.
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« ,F9 — opis” - przycisk umozliwia nam dofaczenie niewielkiego komentarza dla danej
transakcji. Wystarczy uzupetni¢ pola, ktére pojawig sie po uzyciu tej funkcji i zakonczy¢
transakcje. Wstawione dane zostang automatycznie zapisane razem z kwitem.

od kogo:
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