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1. WPROWADZENIE

Poradnik ledzie Ci pomocny w przyswajaniu wiedzy z zakresuhagpskomputerowych
programow handlowo-magazynowych wspomagygh prae dziatu handlowego, sklepu,
punktu ustugowego, magazynu lub hurtowni.

W poradniku zamieszczono:

— wymagania wsipne, czyli wykaz umietnosci, jakie powiniené mie¢ juz uksztattowane,
abys mogt bez probleméw korzysia poradnika w zakresie tej jednostki modutowej,

— cele ksztalcenia, ktore zawiegavykaz umiegtnosci, jakie uksztattujesz podczas pracy
z poradnikiem,

— material nauczania, ktory zawiera wiaddwioteoretyczne niezioine do opanowania
tresci tej jednostki modutowej,

— zestaw pytA sprawdzajcych Twoje opanowanie wiedzy i umg@)osci, w zakresie
okreslonych tréci, potrzebnych do wykonanéviczenia,

— ¢wiczenia, ktére pomagCi zweryfikowa wiadomdci teoretyczne oraz uksztattoiva
umiejtnosci praktyczne,

— sprawdzian pogpéw,

— sprawdzian osgnie¢, przyktadowy zestaw zafla Zaliczenie sprawdzianu potwierdzi
opanowanie materiatu i a@gnigcie umiegtnosci praktycznych catej jednostki
modutowej,

— literatur.

Do wykonaniacwiczen mazesz wykorzysta dowolny, dostpny program komputerowy
z zakresu obstugi handlowo-magazynowe.
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2. WYMAGANIA WST EPNE

Przystpujac do realizacji programu jednostki modutowej powms umiec:

— obstugiwa komputer,

— postugiw@ sic systemem operacyjnym Windows,

— uruchamié i zamyka programy w systemie Windows,

— postugiwg sig z paskiem nardziowym wybranego programu handlowo-
magazynowego,

— wprowadza informacje do okien dialogowych,

— wypetnia danymi pola danych programu,

— korzyst& z menu kontekstowego,

— postugiwa sig listami rozwijalnymi,

— wykorzystywa rézne sposoby nawigacji w programie,

— korzyst& z komputerowego systemu pomocy,

— obstugiwé& drukarlke komputerow,

— korzyst& z r&enychzrodet informaciji,

— rozr&nia pojecia i terminy z zakresu wybranych przepiséw prawtycizacych obrotu
towarowego na przykiad: towar, cena, zbyt, skupi, hdetal, cena sprzedg cena
zakupu, cena nabycia, cena netto,2aanarzut, obrot towarowy.
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3. CELE KSZTALCENIA

W wyniku realizacji programu jednostki modutowejpgniene umiec:

— zorganizowa stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomi,

— okresli¢ zasady korzystania ze specjalistycznych prograkuwputerowych,

— wprowadzé do komputera dane dotygze zakupow i sprzedg towardw i ustug,

— sporadzi¢ zestawienia magazynowe,

— dokon& analizy zestawiemagazynowych,

— sporadzi¢ baz danych kontrahentow,

— dokon& analizy bazy danych kontrahentow,

— sporadzi¢ dokumenty handlowe,

— dokona analizy obowizujacych dokumentéw handlowych,

— skorzysté z opracowanych baz danych,

— skorzysté z komputerowych programéw zwianych 2z ewidencjonowaniem
i dokumentowaniem sprzetda

— zastosowaprzepisy bezpiechstwa i higieny pracy oraz ochrony przecivpmwe;.
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4. MATERIAL NAUCZANIA

4.1. Bezpieczéastwo i higiena pracy przy stanowisku
komputerowym

4.1.1.Materiat nauczania

Praca przy komputerze wykonywana codziennie jesizliwa, poniewa maze by
przyczyry ktopotéw ze wzrokiem, mi@ powodowda zneczenie i znuéenie. Diugotrwate
unieruchomienie sprzyja bolom plecéwggostupa, zaburzeniom déenia, zwlaszcza ndg.
Wzrastagca intensywng&t pracy, nie pozwala na robienie wielu przerw i st@akoniecznét
diugotrwatej pracy w oki&onej pozycji na przyktad w pozycji siegtz]. Osoby pracage
przy komputerzessnaraone na wiele czynnikow szkodliwych dla zdrowia rageiez rozwoj
spoteczéstwa informacyjnego wymusza koniecZéopracy z komputerem. Korzysigj
Z programow #ytkowych jakimi ¢ programy handlowo-magazynowe znacznie automatyzuje
sie¢ wiele czynnéci i gospodaruje ekonomicznie czasem. Dlatego sgime uwag nalezy
zwrocik na bezpieczestwo i higiere podczas pracy z komputerem.

Wymagania w zakresie przestrzegania przepisow BHBz ozasad ergonomii
sa uregulowane prawnie i zawarte & Rozporadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
zdnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpiéstea i higieny pracy na stanowiskach
wyposaonych w monitory ekranowe. Rozpadzenie to zawiera zgdznik okreélajacy
minimalne wymagania bezpiedmtwa i higieny pracy oraz ergonomii, jakie powinny
spetniad stanowiska pracy wypogane w monitory ekranowe.

Ergonomia — (z greckiego) nauka zajpoa s¢ badaniem warunkéw pracy,
przystosowaniemsrodowiska pracy, maszyn i wdzen technicznych do wikaiwosci
fizycznych i psychicznych cziowieka z punktu widigerzapewnienia mu optymalnych
warunkow wykonywania pracy.

BHP — bezpieczestwo i higiena pracy, t@rodki i urzadzenia staace do stworzenia
warunkow pracy, ktére zapobiegajagraeniuzycia lub zdrowia pracownika.

Rys. 1.Przyktadowa prawidtowa postawa przy biurku orazgbeczne odlegiei od sprztu [2]

Rysunek 1 przedstawia niektore, naiwigjsze z punktu widzenia pracy przy komputerze
wymagania bezpiecastwa i higieny pracy.
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Monitor ekranowy znajddgy sk na wyposaeniu stanowiska komputerowego powinien

spetni@ migdzy innymi nasfpujace wymagania:

znaki na ekranie powinny byvyrazne i czytelne,

obraz na ekranie powinien dgtabilny, bezgtnienia lub innych form niestabilga,
regulacje ustawienia monitora powinny utiwiaé¢ pochylenie ekranu co najmniej 20
do tylu i 5 do przodu oraz obrét wokoét wiasnej osi co najmwoigj2C — po 66 w obu
kierunkach,

ekran monitora powinien By pokryty warstw antyodbiciows Ilub wyposaony
w odpowiedni filtr.

W razie potrzeby wynikagej z indywidualnych cech antropometrycznych prau&e

(ciezar ciata, wzrost), powinna byuzyta oddzielna podstawa monitora lub regulowany. stot
Odlegtas¢ oczu pracownika od ekranu monitora powinna wyodi400 mm do 700 mm.

Klawiatura powinna stanowiosobny element wyposania podstawowego stanowiska

pracy. Konstrukcja klawiatury powinna umisvia¢ uzytkownikowi przygcie pozycji, ktora
nie powodowataby zrtzenia mgsni konczyn gérnych podczas pracy.

Wysoka¢ stotu oraz siedziska krzesta powinng bgka, aby zapewniata:

naturalne poteenie kaiczyn gornych przy obstudze klawiatury, z zachowamie
CO najmniej lgta prostego nedzy ramieniem i przedramieniem,

odpowiedni lgt obserwacji ekranu monitora w zakresie od 20 50 w doét (liczac
od linii poziomej na wysokii oczu pracownika do linii prowadzonej od jego wcz
dosrodka ekranu), przy czym gérna krge monitora nie powinna znajdowasic
powyzej oczu pracownika,

odpowiedna przestrzé do umieszczenia nég pod blatem stotu.

Krzesto stanowice wyposaenie stanowiska pracy powinno posiéda

dostatecza stabilngg¢,

wymiary oparcia i siedziska, zapewnieg¢ wygodmn pozycg ciata i swobod ruchéw,
regulacg wysokaci siedziska w zakresie od 400 mm do 500 mmaticxd podtogi,
regulacg wysokaci oparcia oraz jego pochylenia,

wyprofilowane ptyty siedziska i oparcia,

mozliwosé obrotu wokét osi pionowej o 380

podtokietniki.

4.1.2.Pytania sprawdzapce

ok wWhPE

© N

Odpowiadajc na pytania, sprawdzisz, czy jespezygotowany do wykonani@aviczen.
Jakie skutki mge wywota dtugotrwata praca przy komputerze?

Co to jest ergonomia?

Jakie przepisy regulagjwymagania w zakresie przestrzegania przepiséw BidP zasad
ergonomii?

Jakie cechy musi posiadhezpieczny monitor?

Jakie ustawienie monitora jest bezpieczne dla oczu?

Jakie znaczenie dla osoby pramg przy komputerze w pozycji siegz], ma
prawidtowe ustawienie stotu i krzesta?

Jakie jest prawidiowe ustawienie stotu i siedzigkay komputerze?

Jakimi cechami powinno charakteryzawsic krzesto stanowice element wyposgania
stanowiska komputerowego?

~Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”
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4.1.3.Cwiczenia

Cwiczenie 1

Sprawd, czy wszystkie elementy Twojego stanowiska komquwtego spetniaj

wymagania bezpiecastwa i higieny pracy oraz ergonomii.

1)
2)

3)
4)
5)

Sposo6b wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

przeanalizowarysunek 1 w poradniku dla ucznia,

wyszuka& odpowiednie informacje w Rozpadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
w sprawie bezpiecastwa i higieny pracy na stanowiskach wypasg/ch w monitory
ekranowe,

sprawdzé, czy ustawienie stotu, krzesta jest prawidtowe,

sprawdz¢, czy ustawienie monitora i klawiatury jest pravone,

wynotowa& te elementy stanowiska, ktére nie spetn@powiednich wymaga

Wyposaenie stanowiska pracy:

stanowisko komputerowe,

Rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dniagfiudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczéstwa i higieny pracy na stanowiskach wypases/ch w monitory ekranowe,
miarka do mierzenia odledia,

papier formatu A4,

diugopis.

Cwiczenie 2

Zaprojektuj swoje stanowisko komputerowe zgodnigvymaganiami bezpiecastwa

i higieny pracy oraz ergonomii.

1)
2)
3)

4)
5)

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

przeanalizowarysunek 1 w poradniku dla ucznia,

odszuk& odpowiednie informacje w poradniku dla ucznia,

wykorzyst& wyszukane informacje w Rozpadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej w sprawie bezpieadmtwa i higieny pracy na stanowiskach wypasg/ch
w monitory ekranowe,

ustawt odpowiednio stot i krzesto,

ustawt odpowiednio monitor i klawiatgr

Wyposaenie stanowiska pracy:

stanowisko komputerowe,

Rozporadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dniagiudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczéstwa i higieny pracy na stanowiskach wypasea/ch w monitory ekranowe.

~Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”
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Cwiczenie 3
Zaproponuj zasady bezpiecznej i ergonomicznej pragystanowisku komputerowym
w szkolnej pracowni komputerowej.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) zapozné sig z zasadami BHP na stanowisku komputerowym i wymiagai w zakresie
ergonomii zawartymi w poradniku dla ucznia i w Romadzeniu Ministra Pracy
I Polityki Socjalnej w sprawie bezpieamtwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposaonych w monitory ekranowe,

2) przeanalizowaregulamin pracowni komputerowej,

3) okresli¢ czynniki wptywapce na bezpiecarprae z komputerem,

4) sporadzic wykaz zagreen wynikajacych z niewlaciwego korzystania z ugdzen
na stanowisku komputerowym i sposoéb ich wyeliminoiaa

5) sporadzi¢ informacg o zasadach bezpiecznej pracy na stanowisku komgpugen.

Wyposaenie stanowiska pracy:

— stanowisko komputerowe,

— Rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dniagfiudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczéstwa i higieny pracy na stanowiskach wypasea/ch w monitory ekranowe,

— regulamin pracowni komputerowej,

— papier formatu A4,

— dhugopis.

4.1.4.Sprawdzian posgpow

Czy potrafisz: Tak  Nie
1) zdefiniow& pojecie ergonomii? 0 0
2) okresli¢ znaczenie przepiséw BHP podczas pracy przy kormgefRe O O
3) przedstawd zagraenia wynikagce z niewldciwej pracy przy

komputerze? 0 0
4) scharakteryzow@a prawidtiowo przygotowane do pracy stanowisko

komputerowe? 0 0
5) przygotowa stanowisko komputerowe zgodnie z wymaganiami

bezpieczéstwa i higieny pracy oraz ergonomii? 0 0

~Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

10



4.2. Przygotowanie dokumentacji wykorzystywane] do pracy
w handlu. Wprowadzanie danych do programu i ich anbza

4.2.1.Materiat nauczania

Przygotowanie dokumentaciji

Przygotowujc sk do pracy z komputerowym programem handlowo-magazym
nalezy przygotowa i uporzadkowa dokumentagy handlowa w formie papierowej. W tym
celu trzeba wykorzysta wiadomaci i umiejgtnosci uksztattowane we wcgeiejszych
jednostkach modutowych tego modutu.

Nalezy przede wszystkim roz#@i¢ dokumenty handlowe i magazynowe oraz zwioci
uwag na rodzaj dokumentu handlowego (sprzefldn zakup). Nagpnie naley sprawdzt,
czy dokumenty te majwypetnione wszystkie niezlne pozycje takie jak nazwa firmy,
z ktéry prowadzimy wspéipraci jej dane, grup towardw, ktorej dotyczy dokument i ich
ilos¢, ceny jednostkowe, datvystawienia dokumentu.

Posegregowane dokumenty najlepiej przechowywakartotekach lub segregatorach
(teczkach).

Rozpoczcie pracy z programem handlowo-magazynowym

Nastpnym elementem pracy jest wprowadzenie danych amektow handlowych
do programu komputerowego. Najkorzystniej jest, abyly to programy pracage
w srodowisku Windows, ze wzgllu na dosfpnacsé tego systemu. Mana wykorzysta
dowolny, elektroniczny, program handlowo-magazynoRgogramy takie charakteryausie
intuicyjnascia i prostot, w obstudze, posiadawiele dobrze opisanych, przydatnych funkcji.
Firmy oferupce tego typu oprogramowanie propanupwniez aktualizacje uwzghbniajace
zmiany prawne i sugestie 0séb korzygtggch z tych programow.

Aby rozpoca¢ prag z wybranym programem handlowo-magazynowym iale
po uruchomieniu komputera i wczytaniu systemu apgnego, skorzystaz ikony programu
na pulpicie (ikona zostaje utworzona nafciej podczas instalacji programu). ki@
réwniez wybrat program z menu Start na pasku zageogramu Windows, uruchamagj go
jak kazdy program tego systemu.

Programy handlowo-magazynowe zwiarayiele wanych i strategicznych dla firmy
danych. § wsrod nich rownie informacje chronione prawem, na przykiad dane osoéb
wspotpracujcych z firmy. Dlatego dosfp do tych informacji musi podle§abgraniczeniom.
Programy handlowo-magazynowe, jak wiele programdan@vacych baz okreslonych
informacji @1 chronione hastem Najegiej osobie uprawnionej do korzystania z programu
komputerowego przydzielagsindywidualne hasto, ktérego nie tma ujawnig. Po wpisaniu
tego hasta mdiwa jest dalsza praca z programem handlowo-magazym.

Nastpnie naley z listy ewentualnych firm korzystgjych z danego oprogramowania
wybrat firme, ktéra prowadzi operacje handlowo-magazynowe.

Dane dotyczce zakupow i sprzedg towarOw oraz ustug wprowadzag sta pomog
kartotek do odpowiednich formularzy. Oknozkago formularza jest dobrze opisane, co
pozwala wpiséa wtasciwe dane do odpowiednich pél. W obszarze formalarmajduy sic
przyciski, ktére umdliwiaja rezygnag z jego wypetniania, pozwatapa jego zapisanie lub
wystawienie, gdy formularz reprezentuje dokumentzegey, zakupu czy dokument
magazynowy. Kady formularz reprezentagy dokument zakupu, sprzegalub dokument
magazynowy mina wydrukowa. W obszarze formularza m@gznajdow@ sig inne
przyciski, ktére umgliwiaja wykonywanie okrédonych operacji czy zestawie
charakterystycznych dla danej kartoteki.
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Kartoteka jest to miejsce, gdzie grupuje siprzechowuje dane jednego rodzaju oraz
wykonuje czynnéci charakterystyczne dla danej grupy dokumentow.

Poruszanie po formularzu odbywa irzy wyciu myszy lub Kklawiatury. Bywajac
myszy, podczas jego wypetniania ngleklikna¢ w pole, ktére chcemy wypetrdia
Korzystajc z klawiatury postugujemyskursorami g— —» Tl ) lub klawiszéatulacji.

Baza danych kontrahentow

Kontrahent czyli partner handlowy wspotpramyj z firmg to zarbwno osoba fizyczna
jak i podmiot gospodarczy krajowy lub zagraniczKypntrahent handlowy to odbiorca lub
dostawca towarowdalz ustug.

Dane o kontrahentach firmy przechowuje \si kartotekach, ktére stanawbaz: danych
o partnerach handlowych wspotpramych z firmy. Informacje o kontrahentach zawarte
w tych kartotekach wykorzystywane godczas wystawiania dokumentow zakupu, spraeda
lub dokumentéw magazynowych. Dane o kontrahentaotahy¢ wpisywane bezpwednio
do formularzy reprezentagych dokumenty handlowe lub mpdy¢ wprowadzone tam
automatycznie na podstawie informacji zawartychtwouzonej kartotece kontrahentéw.

Wprowadzenie danych kontrahenta do kartoteki kbwetmgow umaliwia wielokrotne
korzystanie z raz wpisanych informaciji.slanformacje o kontrahentach zgromadzt si
w kartotece, bda one mogty by zestawiane i drukowane.

Informacje dotyczce kontrahentéw powinny bywprowadzane do programu starannie.
Powinny by rowniez na biegaco aktualizowane.

Wprowadzajc dane o kontrahentach, do formularzy kartotekittadrentow programow
handlowo-magazynowych, trzeba szczegdlnie paho ochronie danych osobowych, awi
0 odpowiednim zabezpieczeniu wprowadzanych infojnpazed udosgpnieniem ich osobom
nieuprawnionym (zabezpieczenie hastem gmsivym).

Po wybraniu w programie kartoteki kontrahentow emaldo otwartych okien formularza
wpis& informacje opisuyjce wspoOtpracucego z firma kontrahenta. W programach
handlowo-magazynowych dane opigig kontrahenta magy¢ nastpujace:

- kod kontrahenta — symbol kontrahenta pozwalajna szybkie wskazanie go na listach
wyboru podczas pracy z programem handlowo-magazymow

- nazwa kontrahenta — petna nazwa kontrahenta, kiggdaie drukowana na wszystkich
dokumentach handlowych, dotycgch tego kontrahenta,

- dane adresowe:

- ulica,

- kod,

—  miejscowac,

- rejon,

- kraj,

— PESEL (osoba fizyczna),

- REGON,

— NIP — numer identyfikacji podatkowej podatnika,
— warunki sprzeday:

— limit kredytu — jéli kontrahent wspotpracagy z firma bedzie korzysté z kredytu,
naleey poda& kwote okreslajaca wartags¢ tego limitu, kdzie to maksymalna
wysokai¢ przydzielonego kredytu podczas sprzsdawaru,

— platng¢ — wybrany sposob ptatéa za zakupione towary na przykiad: bank, kasa,
karta ptatnicza,

— termin — termin ptatngei dla kontrahenta, zwzany jest z wybranym sposobem
ptatncci (przelew, gotéwka, karta ptatnicza),
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— typ i rodzaj ceny sprzedw — typ i rodzaj cen (netto, brutto), w jakictkeda
wystawiane dokumenty handlowe dla danych kontraivent mazliwe jest
przydzielenie kontrahentowi jednej z trzech centmella trzech ustalonych dla
sprzedawanego towaru waito procentowych narzutu/mar (rowniez w walucie
obcej) oraz jednej ceny brutto,

— rabat — procentowe pomniejszenie ceny spraeda

— dane osoby do kontaktow w firmie kontrahenta:

— imie i nazwisko,

— dane kontaktowe: numer telefonu, numer faksu, d;mai

— adres strony internetowej kontrahenta,

— dane rachunku bankowego kontrahenta:

- Dbank,

— numer rachunku bankowego,

— znacznik — mena przypisd kontrahentowi jeden ze zdefiniowanych w programie
znacznikow graficznych, aby szybko identyfikawgo na listach programu, znacznikom
tym mazna przypisd@ rowniez dodatkowe znaczenie, na przyklad przydzieli
pracownikom firmy konkretnych kontrahentéw, aby ktyl wyznaczeni pracownicy
prowadzili z danym kontrahentem operacje handlowe.

W bazie kontrahentéw nioa wykona wiele zestawig za dowolny okres dla wybranego
kontrahenta takich jak:

- zestawienia wszystkich kontrahentéw wspotpracygh z firm,

— zestawienia transakciji,

— zestawienia ptatriai,

— zestawienia nainosci i zobownzan.

W kartotece kontrahentéw mma szybko wyszukapartnera handlowego wedtug: kodu,
jego nazwy, NIP-u, nazwy miejscowa, rejonu, kraju lub przypisanego kontrahentowi
znacznika.

W bazie danych kontrahentéw ma definiowé lub modyfikowa szablon opisagy
partnera handlowego (formularz, do ktérego wpisigedane kontrahenta). Po zdefiniowaniu
nowego szablonu nie trzeba wypethiavszystkich pdol podczas rejestrowania nowego
dostawcy lub odbiorcy. Zdefiniowane w szablonieapbktda domyélnie juz wypetnione
ustalora w szablonie tr&ia.

Aby ufatwi¢ zarzdzanie danymi, w kartotece kontrahentowzme utworzy katalogi,

w ktérych te daneduaa umieszczane. Mdiwe jest umieszczenie katalogu wesnz innego,

co powoduje tworzenie struktury hierarchicznej, @umuej do struktury folderow

w komputerze. Wykorzystaf te maliwosci mozna umigci¢ kontrahentow w osobnych

katalogach dzigt ich na odbiorcéw i dostawcow. Maa w kadej z tych grup wyodibnic

kontrahentow, grupa¢ ich dodatkowo w kolejno utworzonych hierarchiezkatalogach, na
przyktad wedtug miast.

Baza danych towardw i ustug

W komputerowych programach handlowo-magazynowycte dawaréw do tworzonych
przez ten program dokumentéw handlowych i magazysbwmog by¢ wpisywane
bezpdrednio z klawiatury lub mag by¢ wprowadzane automatycznie z bazy danych
towarow zdefiniowanych w programie.

Utworzenie bazy danych towaréw przechowywanych wtdtace towarow jest
zdecydowanie bardziej korzystne, ze weggl na automatyzowanie czyriitoi ekonomiczne
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gospodarowanie czasem. Towar raz wpisany do bazyctidowaréw mee by wielokrotnie

wykorzystywany w ranych dokumentach.

Baz danych towarow mamna zestawiai analizowd.

Towar to obiekt, ktory jest przedmiotem handlu. mdi&i¢c go mog przedmioty
materialne oraz ustugi.

Programy handlowo-magazynowe raamiaja nastpujace typy towaroéw:

- artykut — typ artykut obejmuje wszystkie towary, Ok# % objgte gospodark
magazynow, mog by¢ one przyjmowane i wydawane z magazynu,

— usluga — typ ustuga obejmuje towary nie ¢pbdj gospodark magazynow, nie
przyjmowane na stan magazynu,

— komplet — typ komplet jest towarem zémym z innych towarow, w jego skiad mpg
wchodzt towary kadego typu; sktad kompletu i liczba poszczegolnytémentow
kompletu mog by¢ state lub ulega zmianie; cena sprzezla kompletu mae by
ustalana dla kompletu jako c&bo lub okr&lona jako suma cen poszczegdlnych towarow
wchodacych w skitad kompletu; komplet mma sprzedawa w catagci lub kazdy
z elementéw sktadowych osobno; dla kompletu niewpdzona jest ewidencja
magazynowa, poniewaw dokumentach magazynowych znajdsjec elementy z jakich
si¢ sktada komplet z pomigtiem towaru typu ustuga,

- zestaw — typ zestaw jest towaremzzoym z innych towaréw; w skiad zestawu raog
wchodzt towary kadego typu: artykuty, ustugi, inne zestawy; skladtaeu i liczba
jego poszczegolnych elementow state; cena zestawu jest sugen towarow, z jakich
sktada s} zestaw.

W Kkartotece towaréw nmma definiowaé rodzaje towaréw zgodnie ze specyfikrmy.
Tak zdefiniowany rodzaj towaru me by traktowany jak szablon, wedtug ktérego zna
wprowadzé nowy towar do kartoteki. Eliminuje to koniec&donvpisywania powtarzagych
sig danych.

Aby ulatwi¢ zarzdzanie danymi, w kartotece towarow ima zdefiniowa katalogi,
w ktérych dane podobnego asortymengdabumieszczane w jednym katalogu. Mwe jest
tworzenie podkatalogow jeszcze bardziej uszczegajasych dane o towarach.

W programach handlowo-magazynowych towar charaktgeyse podajc:

— dane podstawowe opisane przez:

— kod towaru — symbol towaru identyfikigy go na listach towarow, ktdry powinien
tatwo kojarzy si¢ z danym towarem i jego cechami,

- nazw towaru — petna nazwa rejestrowanego towaru, ktig@zie drukowana
w dokumentach handlowych,

— typ towaru — artykut, ustuga, komplet, zestaw,

— kod paskowy towaru — sty do identyfikowania towaru przy pomocy skanera,

— jednostk miary dla danego towaru —zgi w stowniku danego programu nie ma
jednostki miary, kt&x chcemy zastosowa pojawia s¢ okno umadaliwiajace
zdefiniowanie nowej jednostki i dopisanie jej dovshika programu,

— VAT - stawka procentowa podatku VAT, podatek odamw i ustug,

— PKWIU - symbol klasyfikacji Polskiego Katalogu Wia@w i Ustug,

— PCN - kod wymagany przy obrocie towarowym z innjmaijami UE,

- informacje o cenach takie jak:

— cena zakupu — ostatnia zarejestrowana cena zakwaru; w programie niiwe
jest uruchomienie mechanizmu pozwatggo na kalkulagj ceny zakupu, ktory
pozwala na obliczenie rzeczywistej ceny nabyciarzypadku importu towardéw,
poniewa uwzgkdnia cer walutowa zakupu, cto, akcyg transport,

— sposoéb wyceny rozchodu towaréw: FIFO, LIFO, wedkslkazanej dostawy,

~Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

14



— cena sprzedy — cena sprzedy powigkszona o maxk/narzut; dla kadego
sprzedawanego towaru ur@ ustak trzy ceny netto w dowolnej walucie {jejest
to cena walutowa zostanie uwegghiony aktualny kurs walutowy) oraz jegn
w cenie brutto w ztotéwkach, naliczopagodnie ze stawkVAT,

— waluta — gdy cena sprzedajest cen walutowy zostanie ona przeliczona na ziote
po aktualnym kursie.

Programy handlowo-magazynowe wykorzystugy metody wyceny rozchodu towaréw,
ktore wskazuje si dla danego towaru podczas wprowadzania go do tkartaowardow.
Pierwsze dwie metody stoguumowry kolejncg¢ wydania towaru z magazynu, trzecia
metoda umgliwia wskazanie konkretnych dostaw podczas jegoamhia:

— FIFO (First In, First Out — pierwsze weszto, piere/svyszio), przy wybraniu metody
FIFO nastpuje wydanie dostaw danego towaru w kolégood najstarszych do
najnowszych,

— LIFO (Last In, First Out — ostatnie weszto, pier@sa&yszio), przy wybraniu metody
LIFO nastpuje wydanie dostaw danego towaru w kolégood najnowszych do
najstarszych,

- wedlug wskazanej dostawy — przy wybraniu tej metodstpuje wydanie dostaw
ze wskazaniem dostawy, z ktorej ma towar pockodzi
W programach handlowo-magazynowych padaj cerr sprzeday towaru

wprowadzanego do kartoteki towaréw, ustalarsare, ktora podawana jest w procentach.

Stuzy ona pokryciu kosztow zwzanych z obrotem towaru i pozwala na wygospodar@van

zysku. Mara hurtowa i mara detalicznagcznie twora mar¢ handlow. Marze handlowe

mog by¢ ustalone:

- rachunkiem ,od stu”,

— rachunkiem ,w stu”,

— stawlq kwotows.

Marza doliczana jest stawkb do ceny zakupu (rachunek ,od stu”) lub liczoteanka %
od ceny sprzedy (rachunkiem ,w stu”). Cena, od ktérej liczonatjesarza (cena zakupu,
cena sprzed®) stanowi 100%.

Cere sprzeday netto, przy wykorzystaniu rachunku ,od stu” (rgek 3) ustala si
W hastpujacy sposob:

— cena sprzedy netto = cena zakupu netto + (cena zakupu nettstawka %
maurzy/100%).

Aby ustalt mare handlow nalery zastosowanastpujacy wzor:

- marza handlowa = cena zakupu netto * stawka %wzyia00%.

Cere sprzeday netto, przy wykorzystaniu rachunku ,w stu” (rysgkn?2) ustala si
W nhastpujacy sposob:

— cena sprzedy netto = cena zakupu netto * 100%/100% - stawkadfzy.

Aby ustalt mare handlow nalery zastosowanastpujacy wzor:

— marza handlowa = cena sprzega stawka % maiy/100%.

Stosujc mareg w postaci stawki kwotowej, cena sprzeglastalana jest nagiujaco:

— cena sprzedy netto = cena zakupu netto + kwota aydnandlowej.

Marza handlowa jest ustalana kwotowo.

W praktyce cena sprzeda ustalana zgodnie z rachunkiem ,od stu” stosowpesh
w handlu hurtowym. Natomiast rachunek ,w stu” wykgstywany jest w handlu
detalicznym.

Zastosowanie rachunku ,w stu” daje ¢ksza matg, a tym samym wiszy cere
sprzeday.

~Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

15



cena zakupu netto 9C marza 10%
@

°
cenasprzeday netto 1009

Rys. 2.Marza liczona metogl,,w stu” [opracowanie whasne]

cena zakupu netto 10( marza 10%
@

°
cenasprzeday netto 1109

Rys. 3.Marza liczona metodl,,od stu” [opracowanie wlasne]

W programach komputerowych odpowiednikiem rachunkd stu” jest ,narzut”,
a rachunku ,w stu” ,mam”.

Przykiad: Jak cere sprzeday netto naley ustalt dla towaru wprowadzanego do
kartoteki towardw, jéi jego cena zakupu wynosi 90 zt, natomiast zaatanowi 10%.
Sposob obliczenia may przedstawia tabela 1.

Tabela 1. Przykladowy sposo6b obliczania ceny sprzgdw zaleznosci od stawki % maty [opracowanie

wlasne]
Marza ,w stu” Mara ,,od stu”

Sktadniki ceny % w zt Sktadniki ceny % w zt
Cena zakupu netto 90% 90,00 |[Cena zakupu netto 100% 90,00
Marza 10% 10,00 |Marza 10% 9,00
Cena sprzedg netto | 100% 100,00 |Cena sprzedg netto 110% 99,00

Sposéb ustalania ceny sprzeglarutto:

Cena sprzeds netto + Podatek VAT — Cena sprzeds brutto

W programach handlowo-magazynowych formularz, wyktodefiniuje s¢ dany towar,
pozwala okrgla¢ stan minimalny i stan maksymalny tego towaru w azggie. llgci te
wyraza st dla danego towaru w jego jednostkach ewidencyjniddicki temu w kartotece
towarOw mana sledzic zestawienia dotygze przekroczenia stanéw minimalnych lub
maksymalnych dla danego towaru.

W bazie danych towardw i ustug vr@a wykong ponadto wiele zestawfiedotyczicych:

— sprzeday i zakupow towaréw oraz obrotdw magazynowych wytaokresie,
— stanéw magazynowych towarow,
— cen dla wybranych towaréw.

W Kkartotece towaréw w programach handlowo-magazywbw mazna ponadto

przeprowadz nastpujace operacje na towarach:

— nieodwracalnie usuwéaowary,

— modyfikowa dane o towarze,

— wyszukiwa& towary wedtug rénych kryteriow,

— tworzy¢ komplety i zestawy,

— kontrolowa stany towaréw w magazynie,

— analizowa histori zakupu i sprzeds danego towaru,

”
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— sporadza inwentaryzagj,
— ustal& indywidualne rabaty, upusty,
— rezerwowa towary.

Po wprowadzeniu danych o towarach do kartoteki tbwanaley wprowadzt ich stany
pocatkowe do magazynu. Magazyn to miejsce, w ktorymephnowywane gtowary. Dane
o towarach znajdagych s&¢ w magazynie w programach handlowo-magazynowych
przechowywanessw kartotece magazyn.

Do wprowadzenia stanéw patkowych towaréw do magazynu wykorzystywany jest
arkusz inwentaryzacyjny zwany Protokotem wprowadzeVypetnienie takiego arkusza
polega na wpisaniu ifgi towaréw wprowadzanych do magazynu. Protokot wadzenia
opisany jest przez podanie: kodu, nazwy dostavegciil ceny i wartéci wprowadzanego
towaru. Programy handlowo-magazynowe na podstawttokotu wprowadzenia two#z
dokument magazynowy, wprowadz@y do magazynu towary w Hoiach zgodnych
z danymi wpisanymi w kartotece towardw.

4.2.2.Pytania sprawdzapce

Odpowiadajc na pytania, sprawdzisz, czy jespezygotowany do wykonani@aviczen.
Wedtug jakich kryteriow posegregujesz dokumentysopce zdarzenia gospodarcze
dotyczce firmy, ktdg obstugujesz?
Jakie dane naky sprawdzt segregujc dokumenty?
Kto to jest kontrahent wspotpragay z firma?
Jak podzielisz kontrahentéw wspotpragyich z firma?
Co to jest baza danych o kontrahentach?
W jakich dokumentach wykorzystujeeslane z bazy danych o kontrahentach?
Jakie dane opisgwspotpracujcego z firm, kontrahenta?
Jak zdefiniowany jest towar?
Jakie typy towaréw wyriniaja programy handlowo-magazynowe?
. Jakie dane opisgjtowar?
. Jakie znaczenie podczas pracy z komputerowymi progmi handlowo-magazynowymi
ma utworzenie kartoteki towarow?
12. Co to jest cena zakupu?
13. Co to jest cena sprzede
14. Jak oblicza si mare?
15. Jakimi metodami mma wycent rozchéd towardéw?
16. Jaki dokument naky wygenerowd, aby wprowadz stany pocatkowe towardw
do magazynu?
17. Jakie zestawienia mpa sporzdza: w kartotece towarow w komputerowych programach
handlowo-magazynowych?

=

HBOLo~NOoO WD

= O
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4.2.3.Cwiczenia

Cwiczenie 1

Posegreguj dokumenty firmy, ktorobstugujesz (bram - artykuty kosmetyczne

I pielegnacyjne) i sprawd kompletng¢ wymaganych danych. Dokumenty zawieraj
zdarzenia gospodarcze dotyce Twojej firmy.

Kolejneéwiczenia lgda dotyczyty tej firmy.
Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) posegregowa dokumenty uwzgidniajpc zdarzenia gospodarcze: zakup, sprzenl@z
dokumenty magazynowe,

2) przygotowa osobne segregatory (teczki), w ktéryatibiesz je przechowywa

3) w kazdym dokumencie sprawdzinazwe firmy i jej dane (adres, NIP, REGON), nagw
towaru, jej cen jednostkow, ilos¢ sztuk, stawk VAT, dak operacji gospodarczej,

4) opisa kazdy dokument wpisuag krotka informacg dotyczca daty wptywu dokumentu
oraz zdarzenia gospodarczego, ktorego ten dokumbetyczy (np.: 10. 12. 200... -
zakup).

Wyposaenie stanowiska pracy:

— zestaw wypetnionych dokumentow opigryjch zdarzenia gospodarcze: zakup, sprzeda
oraz dokumenty magazynowe,

— segregatory do przechowywania dokumentow,

— dziurkacz,

— dlugopis.

Cwiczenie 2
Zaloz w kartotece kontrahentow katalogi: ,Dostawcy” igorcy”.

Sposo6b wykonaniéwiczenia
Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) uruchomé program handlowo-magazynowy,

2) wybra® z listy firm programu firm, do ktérej leda wprowadzane dane,

3) otworzy kartotek kontrahentéw,

4) zgodnie z algorytmem zawartym w pomocy do wybranggogramu handlowo-
magazynowego zaty¢ katalogi: ,Dostawcy” i ,Odbiorcy” w kartotece kaathentow,

5) zachowé (zapis&) wprowadzone dane.

Wyposaenie stanowiska pracy:
stanowisko komputerowe z zainstalowanym programeamdlowo-magazynowym
I zarejestrowamfirma.
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Cwiczenie 3
Wykorzystupc program handlowo-magazynowy, wprowadb kartoteki kontrahentow,

w katalogu ,Dostawcy” dane dostawcow firmy, w kigpeacujesz:

1. Przedstbiorstwo Handlowo-Ustugowe ,Medar” Ewa Medarska; —233 tod;
ul. Brzozowa 23/25; wojewodztwo todzkie; NIP 1233243-56; REGON 132454675;
tel. 042 456-67-89; fax. 042 456-67-80; www. medslug.pl; bank PKO BP L
nr rachunku: 23 3456 7890 3456 1234 4567 9876;dqulatndci: przelew 7 dni.

2. Przedstbiorstwo Wyrobow Kosmetycznych ,Olga” Olga Stawskd5-100 Zgierz,
ul. Stawowa 15; wojewodztwo t6dzkie; NIP 345-678483 REGON 345876231
tel. 042 876-98-78; fax. 042 876-98-79; www.olgakig.pl; Bank Spétdzielczy Zgierz,
nr rachunku: 34 6789 1234 3456 8976 5678 9876;dqutatndci: karta ptatnicza.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) uruchomé program handlowo-magazynowy,

2) wybra z listy firm programu firm, do ktorej leda wprowadzane dane,

3) otworzy kartotek kontrahentéw,

4) wskaza katalog ,Dostawcy”,

5) wprowadz¢ dane identyfikujce dostawcow, wypetnig wiasciwe pola okna kartoteki
kontrahentow,

6) zachowa (zapis&) wprowadzone dane.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— stanowisko komputerowe z zainstalowanym programeamdlowo-magazynowym
I zarejestrowamfirma.

Cwiczenie 4
Wykorzystupc program handlowo-magazynowy, wprovwaitb kartoteki kontrahentow,

w katalogu ,,Odbiorcy” dane odbiorcow firmy, w ktppracujesz:

1. Sklep wielobranowy ,Wszystko” Tomasz Kowalski; 90-123 Pabianice;
ul. Skrzydlata 2; wojewodztwo todzkie, NIP 234-438-67, REGON 987656789,
tel. 042 234-34-34, fax. 042 234-34-33, forma mé&tn przelew 14 dni.

2. Przedstbiorstwo Handlowe ,Drogeria”; 95-123 Brzeziny; Modna 15; wojewddztwo
l6dzkie; NIP 123-654-90-23, tel. 042 717-67-89,i®ank Brzeziny 89 2345 4567 1234
9087 9086 1234, forma ptatéw: gotdwka, rabat 3%.

Sposo6b wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) uruchomé program handlowo-magazynowy,

2) wybra z listy firm programu firm, do ktorej leda wprowadzane dane,

3) otworzy kartotek kontrahentéw,

4) wskaza katalog ,,Odbiorcy”,

5) wprowadz¢ dane identyfikujce odbiorcow, wypetniag wiasciwe pola okna kartoteki
kontrahentow,

6) zachowa (zapis&) wprowadzone dane.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— stanowisko komputerowe z zainstalowanym programeamdlowo-magazynowym
I zarejestrowamfirma.
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Cwiczenie 5

Wyszukaj wykorzystujc Internet dane 3 kontrahentéw, ktérzy mogliby loglbiorcami
firmy, w ktorej pracujesz (np. artykuty piginacyjne i kosmetyczne). Znalezione informacje
wprowad: do programu handlowo-magazynowego, do Kkartotekdhjorcy” w firmie,
w ktorej pracujesz.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) uruchomé dowolm przeghdarke internetovs,

2) wyszuka 3 firmy, ktérych asortyment odpowiada dziatacidirmy, w ktorej pracujesz,

3) uruchomé program handlowo-magazynowy,

4) wybra z listy firm programu firm, do ktérej leda wprowadzane dane,

5) otworzy kartotek kontrahentéw,

6) wskaza& katalog ,Odbiorcy”,

7) wprowadz¢ dane identyfikujce odbiorcow, wypetniag wiasciwe pola okna kartoteki
kontrahentow, brakage dane wpisz dowolnie,

8) zachowa (zapis&) wprowadzone dane.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— stanowisko komputerowe z degem do Internetu oraz zainstalowanym programem
handlowo-magazynowym i zarejestrowdimma.

Cwiczenie 6
Sporadz zestawienie wszystkich kontrahentow wspotpracygh z firma, w Kktorej
pracujesz. llu kontrahentoéw wspotpracuje z Twojen4?

Sposo6b wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) uruchomé program handlowo-magazynowy,
2) wybra® z listy firm programu firm, dla ktorej nalgy wykona zestawienie,
3) otworzy kartotek kontrahentéw,
4) wygenerowa dokument zawieragy liste kontrahentow,
5) zachowa (zapis&) wprowadzone dane.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— stanowisko komputerowe 2z zainstalowanym programeamdiowo-magazynowym
| zarejestrowamfirma.

Cwiczenie 7
Zalz w Kkartotece towaréw nagiujace Kkatalogi, grupace dane podobnego
asortymentu:
— farby do wiosow,
— Szampony,
— odzywki do witosow,
— kremy do twarzy,
— balsamy do ciata.
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Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1)
2)
3)
4)

uruchomé program handlowo-magazynowy,
wybraé z listy firm programu firm, do ktérej keda wprowadzane dane,
otworzy¢ kartotek towardw,
zgodnie z algorytmem zawartym w pomocy do wybranggogramu handlowo-

magazynowego zatg¢ katalogi w kartotece towarow,

5)

zachowa (zapis&) wprowadzone dane.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— stanowisko komputerowe z zainstalowanym programeamdlowo-magazynowym
I zarejestrowamfirma.

Cwiczenie 8
Wprowad: do kartoteki towardéw, do odpowiednich katalogowwaoy, ktore §
przedmiotem handlu w firmie, w ktérej pracujesz:

— do katalogu Farby do wtoséw:

Lp. | Kod towaru Nazwa towaru Jm PKWiIU

1. | VeniBlond Farba do wtoséw Veni Blond 100 ml szi. 24.52.17-00.00
2. | WellBurgund | Farba do wiosow Well Burgund 125 .szt 24.52.17-00.00
3. | GarinKasztan Farba do wtoséw Garin Kasztan 200 zt. s 24.52.17-00.00

Lp. | Kod towaru Cena zakupu w zt
1. | VeniBlond 4,90

2. | WellBurgund 5,20

3. | GarinKasztan 6,00

— do katalogu Szampony:

Lp. | Kod towaru Nazwa towaru Jm PKWiU
1. | Cora Szampon do wiosow Cora 200 ml SZ 24.520160
2. | Sabrina Szampon do wiosow Sabrina 500 m sgt. .52216-30.00
3. | Kami Szampon do wioséw Kami 250 ml Szt. 24.5230680
Lp. | Kod towaru Cena zakupu w zt
1. | Cora 5,60
2. | Sabrina 24,80
3. | Kami 12,50
— do katalogu Oglywki do wtosow:
Lp. | Kod towaru Nazwa towaru Jm PKWiU
1. | Granat Oglywka do wtoséw Granat 50 ml szi. 24.52.17-00.00
2. | Terra Odywka do wtoséw Terra 150 ml SZt. 24.52.17-00.00
3. | Colla Odywka do wtosow Colla 200 ml szt 24.52.17-00.00
Lp. | Kod towaru Cena zakupu w zt
1. | Granat 13,00
2. | Terra 24,60
3. | Colla 35,20
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— do katalogu Lakiery do wiosow:

Lp. | Kod towaru Nazwa towaru Jn PKWiU
1. | Blocker Lakier do wiosow Blocker 250 ml szf. 22.16-70.00
2. | Decore Lakier do wiosow Decore 200 ml Srt. 24.6270.00
3. | Satina Lakier do wlosow Satina 450 ml szt. 246270.00

Lp. | Kod towaru Cena zakupu w zt

1. | Blocker 19,90

2. | Decore 22,80

3. | Satina 37,40

— do katalogu Balsamy do ciata:

Lp. | Kod towaru Nazwa towaru Jm PKWiIU
1. | Smyk Mydto dla dzieci w kostce Smyk 100 g szt. 4.51.31-20.00
2. | Jasmin Mydto w kostce Jasmin 120 g Sit. 24.52(B00
3. | Gracja Mydto w kostce Gracja 80 g szt. 24.5128100

Lp. | Kod towaru Cena zakupu w zt

1. | Smyk 5,40

2. | Jasmin 3,20

3. | Gracja 2,50

Dla wprowadzanych towaréw wybierz podatek VAT 22%az0 metog rozliczania
towaru — FIFO. Ustal ceny sprzegaowarow netto i brutto. Stawka % mgiwynosi 15%.

Podstaw naliczenia wartéci mary jest cena zakupu netto, marliczona jest metad
,0d stu”.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) uruchomé program handlowo-magazynowy,

2) wybra z listy firm programu firm, do ktorej leda wprowadzane dane,

3) otworzy kartotek towarow,

4) wskaza katalog, do ktGregodola wpisywane nowe pozycje towarow,

5) zdefiniowa w programie jednostki miary, ktdrych nie ma w shiku zgodnie ze
schematem pogtowania w pomocy do programu,

6) wpisa nowe pozycje towarOw i dane opistg rejestrowany towar, wypetnigj
odpowiednie pola danym w poszczegoélnych katalogach,

7) zachowa (zapis&) wprowadzone dane.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— stanowisko komputerowe z zainstalowanym programeamdiowo-magazynowym
| zarejestrowad firma.

Cwiczenie 9
Wprowad: do kartoteki towarow nogvpozycg, ktéra stanowi zestaw ,Zdrowe wiosy”.
W sktad zestawu wchodz
- farba do wtoséw Veni Blond 100 ml, szt. 1,
— szampon do wtoséw Sabrina 500 sHt. 2,
— odzywka do wtosow Terra 150 ml, szt. 2.
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Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) uruchomé program handlowo-magazynowy,
2) wybra z listy firm programu firm, do ktorej leda wprowadzane dane,
3) otworzy kartotek: towaréw i doda nowa pozycg,
4) wybrat typ towaru — zestaw,
5) uzupeiné dane opisujce zestaw,
6) zachowa (zapis&) wprowadzone dane.

Wyposaenie stanowiska pracy:

— stanowisko komputerowe z zainstalowanym programeamdlowo-magazynowym
| zarejestrowamfirma.

Cwiczenie 10
Utworz protokot wprowadzenia towarow do magazynawgtego, z bigaca das, dla
podanych iléci towarow:

Kod towaru llg¢ sztuk
VeniBlond 50
WellBurgund 70
GarinKasztan 40
Cora 30
Sabrina 120
Kami 20
Granat 100
Terra 80
Colla 60
Blocker 20
Decore 40
Satina 70
Smyk 30
Jasmin a0
Gracja 50

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) uruchomé program handlowo-magazynowy,

2) wybra z listy firm programu firm, do ktorej leda wprowadzane dane,

3) zgodnie z algorytmem zawartym w pomocy do wybranggogramu handlowo-
magazynowego utwoérz dokument wprowadegj stany pocgtkowe zdefiniowanych
towaréw do magazynu,

4) zachowa (zapis&) wprowadzone dane,

5) wystawi wygenerowany dokument.

Wyposaenie stanowiska pracy:

— stanowisko komputerowe 2z zainstalowanym programeamdiowo-magazynowym
| zarejestrowad firma.
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Cwiczenie 11
Wykonaj zestawienie stanéw magazynowych towarowesabym dniu.

Sposo6b wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) uruchomé program handlowo-magazynowy,

2) wybra® z listy firm programu firm, do ktérej leda wprowadzane dane,

3) zgodnie z algorytmem zawartym w pomocy do wybranggogramu handlowo-
magazynowego, utworzy zestawienie przedstawdge stan towarOw w magazynie
w biezacym dniu,

4) zachowa (zapis&) wprowadzone dane,

5) wystawic wygenerowany dokument.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— stanowisko komputerowe z zainstalowanym programeamdlowo-magazynowym
I zarejestrowamfirma.

4.2.4.Sprawdzian postpow

Czy potrafisz: Tak  Nie
1) posegregowad i sprawdzt poprawné¢ dokumentow rejestragych
zdarzenia gospodarcze? 0 0
2) zalay¢ katalog w kartotece kontrahentéw w programie hawdk
magazynowym? O 0
3) wprowadz¢ dane opisuice kontrahentéw w programie handlowo-
magazynowym? O 0
4) wyszuk& w Internecie kontrahentéw podobnej birgh 0 0
5) wyszuka& zadane informacje w kartotece kontrahentow? 0 0
6) pogrupowa towary w katalogach w kartotece towaréw programu
handlowo-magazynowego? O O

7) wprowadzé dane opisujce towar do kartoteki towaréw w programie
handlowo-magazynowym?

8) ustalt mare metod, ,w stu” i ,od stu”?

9) okresli¢ metody wyceny rozchodu towaréw?

10) wprowadza stany pocatkowe towaréw do magazynu?

11) sprawdzé biezacy stan towaréw w magazynie?

I I Y O
I I Y O
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4.3. Sporzadzanie dokumentow sprzedzowych i magazynowych

4.3.1.Materiat nauczania

Dokumenty sprzedawe to dokumenty handlowe zwane z obstug zakupow
| sprzeday.

Dokumenty magazynowe to dokumenty skojarzone z ehakami zakupu i sprzez@g
Zwigzane z obstugmagazynu.

W komputerowych programach handlowo-magazynowyctlilime sa trzy typy pracy
podczas wystawiania dokumentéw handlowych:

— automatyczny — przeznaczony do wystawiania dokuawertandlowych na podstawie
danych o towarach zawartych w kartotece towaréwieds automatycznie pobierane
z kartoteki towarow,

— reczny — przeznaczony do sprzegdub zakupu towaru nie umieszczonego w kartotece
towarow, ktérego nie chcemy tam wpisyivaalbo nie chcemy w ogodle prowadzi
kartoteki towardw; informacje o towarze wpisuje bezpdrednio do pdl dokumentu;
towar wprowadzony w ten sposoéb nie jest rozliczoragazynowo, nie jest rejestrowany;
na wszystkich zestawieniach dane o sprzedanymdibmonym w ten sposéb towarze
zaznaczoneagako towar nie rejestrowany,

— peilny — przeznaczony do petnego kontrolowania dmosoejestrowania danych
o towarach; mzna wykorzystywa dane z kartotek i dokonywagcznych zmian.
Wystawiapc dokument handlowy wystawiany zostaje dokumentamg@gowy. Programy

handlowo-magazynowe urdowiaja najczsciej trzy tryby wystawiania tych dokumentow:

— automatyczny — dokument magazynowy wystawiany jagtomatycznie podczas
wystawiania dokumentu handlowego,

— potautomatyczny — po wystawieniu dokumentu handgmverogram wiwietla dokument
magazynowy, ktéry maa zmodyfikowd, potwierdzé, wydrukowa lub anulowa,

— reczny — naley wystawt dokument magazynowy samodzielnie, poniewganerowany
jest tylko dokument handlowy.

W kartotekach, ktore grupujinformacje o zakupach, sprzegaczy magazynie
wystepuje kartoteka bufor, ktéra przechowuje dokumentytrakcie ich tworzenia, przed
wystawieniem. Dokumenty tam znajdcg s¢ mazna modyfikowg& zanim ostatecznie
zostam wystawione, mana je rownie usurg.

Sporzadzanie dokumentéw zakupu
Dokumenty zwizane z zakupem towar6w to dokumenty zakupu. W progch
handlowo-magazynowych przechowywang w8 kartotece zakupow. Dokumenty zakupu
tworzone § na podstawie dokumentu sprzeglaod dostawcy. $ to dowody zakupu
wystawione przez dostawdowaréw do firmy i ma na celu kontrolowanie gospodarki
magazynowej i uaktualnianie stanéw magazynowyckijgiych towarow.
Rodzaje dokumentéw zakupu wgstijace w programach handlowo-magazynowych to
na przykfad:
— faktura VAT zakupu,
— faktura VAT RR — dokument zakupu produktow rolnyehrolnika ryczattowego,
— faktura VAT maga — dokument zwizany z obstug ustug turystycznych, zawieraly
pozycje towarowe nie wykazywane w obrotach i starmaagazynowych,
— faktura wewstrzna — dokument zakupu opodatkowanej nieodptatosjawy towarow,
— rachunek uproszczony zakupu,
— rachunek importowy,
— wewnatrzwspdlnotowe nabycie towaréw — dokument zakupkatrahenta unijnego.
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Podstawowe dane dokumentu zakupu pozwahay ustalenie jego typu oraz sposobu
numerowania. Dane towardw i kontrahentéw zmo wpisywa bezpdrednio

do odpowiednich pdl dokumentu podczas jego wystaaialednak prowadzenie kartotek

kontrahentow i towarow bardzo utatwia pgablajczsciej wystarczy podakod kontrahenta

lub towaru, a pozostale dane zostalopisane automatycznie na podstawie odpowiednigj
kartoteki.
Podstawowe dane, ktore zawarensdokumentach zakupu to:

- typ dokumentu,

— seria — symbol serii ustalony dla danego typu dakaton w ustawieniach programu,

— numer dokumentu,

— dane osoby lub firmy sprzedag) towar (sprzedawca) — dane adresowe sprzedawcy
musz zawierd informacg dotyczica kodu kraju, bez ktérego nie muma wystawd
dokumentu zakupu,

— dane osoby lub firmy dostarczegj towar (dostawca),

— rodzaj ceny — sposéb naliczania podatku VAT, wedkigrego wystawiony dalzie
dokument, kwota podatkwetzie liczona wedtug wzoru:

— dla cen netto

KP = WNLSP gdzie:
10C
KP — naliczona kwota podatku,
WN — wart@¢ sprzeday netto,
SP — stawka podatku,
— dla cen brutto
WBLSP :
=——— gdzie:
10C+ SP

KP — naliczona kwota podatku,
WB — wart@d¢ sprzeday brutto,
SP — stawk podatku,

- data wystawienia dokumentu — dodimye podawana jest bieca data,
- data wplywu — data otrzymania dokumentu od dostawarpgramy komputerowe
domysinie podag dat biezaca, mazna p zmient w zaleznosci od potrzeb,
- rodzaj ptatnéci,
— termin — termin zatey od wybranego rodzaju ptatm,
— numer obcy — oryginalny numer obcego dokumentu magezez dostawctowaru, jest
to data wystawienia podana na dokumencie dostawcy,
- szczegotowe dane o kupowanych towarach:
— kod towaru i opis towaru — kod identyfilkugy towar na listach wraz z jego opisem,
— ilos¢ — ilos¢ towaru w danej pozycji towarowej, w polu tym #iae jest réwnie
przeghdanie informacji o towarze,
— jednostka miary,
— cena zakupu,
- VAT — wartas¢ stawki podatku VAT dla danej pozycji towarowej,
— koszt zakupu,
- wartcc.
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Aby wystawt fakture VAT zakupu na podstawie dokumentu sprzgdad dostawcy,
nalezy:
— okresli¢ typ dokumentu,
— rodzaj kontrahenta i opisige go dane (mma skorzysta z bazy kontrahentow
znajdupcych s¢ w programie handlowo-magazynowym),
- wypeli¢ lub wyedytowé (jezeli korzystamy z bazy towarow programu handlowo-
magzynowego) pozycje towarowe tworzonego dokumentu,
— okr&li¢ tryb wystawiania powizanych z dokumentem zakupu dokumentéw
magazynowych i dokumentow ptaton
Programy handlowo-magazynowe utliwiaja tworzenie rejestréw zakupu. Zestawienia
rejestrow umaeliwiaja zgromadzenie i przedstawienie informacji zawartycllokumentach
zakupu w wybranym rejestrze w oklenym przedziale czasu. Moa dodawé lub usuwa
typy rejestréw dla dokumentow zakupu i ustawieh aktywndé (czy keda obowhzywaty).
Rejestry te mogwyskpowa w trzech rodzajach: podlega VAT, nie podlega VAdiport.
Faktury generowane przez program handlowo-magazynowg by¢ wystawiane
w formie papierowej lub jako dokument elektronicziyystawianie i przesytanie dokumentu
elektronicznego mae odbywé sig po wczéniejszym uzgodnieniu ze stronami: dostawca-
odbiorca.
Faktury, w ktérych znajdujsi¢ bledy mazna korygowa przez wystawienie dokumentu
korygujpcego. Dokumentami korygagymi sa:
- faktura korygujca,
- nota koryguca.

Sporzadzanie dokumentéw sprzeday

Dokumenty zwizane ze sprzeda towaréw to dokumenty sprzeda W programach
handlowo-magazynowych przechowywanenskartotece sprzedyg. S to dowody sprzedy
wystawione dla nabywcy towaréw od firmy.

Rodzaje dokumentéw sprzesyavystkpujace w programach handlowo-magazynowych to
na przykfad:

- faktura VAT sprzeday,
— paragon — pomijaneslane kontrahenta, dokument wystawiany jest w denito,
- wewmntrzwspoélnotowa dostawa towarow.

Faktura VAT sprzedsy powoduje naliczenie podatku VAT i ptatwd W programach
handlowo-magazynowych jest pawana z dokumentem magazynowym WZ (wydano
Z magazynu), ktéry unitiwia kontrolowanie gospodarki magazynowej i uaktignie
stanéw magazynowych towaréw.

Dokument sprzedy powinien zawier&nastpujace podstawowe dane:

- typ dokumentu,

— serk — symbol serii ustalony dla typu dokumentu w ustéavach programu,

— numer dokumentu,

— dane osoby lub firmy kupagej towar (nabywca) — dane adresowe nabywcy towaru
musz zawierd informacg dotyczica kodu kraju, bez ktérego nie muma wystawd
dokumentu sprzedg,

— dane osoby lub firmy odbietgej towar (odbiorca),

- typ ceny, ktéry zaley od ustalonego w programie cennika towarOw, ddng
podpowiadany &dzie typ ceny ustalony dla towaru w kartotece t@mardla kadego
towaru cennik w formularzu danych opigtych towar mee zawierd trzy ceny netto
I jedm cerg brutto,
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rodzaj ceny, w ktoérej wystawionyetizie dokument i sposéb naliczania podatku VAT,
kwota podatku &dzie liczona wedtug wzoru:
— dla cen netto

KP = WNLSP gdzie:
10C
KP — naliczona kwota podatku,
WN — wart@¢ sprzeday netto,
SP — stawka podatku,
— dla cen brutto
WBLSP :
=——— gdzie:
10C+ SP

KP — naliczona kwota podatku,
WB — wart@d¢ sprzeday brutto,
SP — stawk podatku,

data wystawienia — dondyie w programie komputerowym podpowiadana jestdua
data,
data sprzedsa — domylnie w programie komputerowym podpowiadana jestduia data
(mozna p zmient),
rodzaj ptatnéci,
termin — termin zaley od wybranego rodzaju ptatém,
szczeg6towe dane o sprzedawanych towarach:
— kod towaru — kod identyfikary towar na listach,
— opis — pole skmce do zapisywania uwag na temat wystawianego doktume
— ilos¢ — ilos¢ towaru w danej pozycji towarowej, ave jest rownie przeghdanie
istniejacych rezerwacji towaru,
— jednostka miary ok&ona dla danego towaru,
— cennik — proponowana jest cena z cennika (ustalenformularzu dla danego
towaru, w kartotece towarow),
— rabat — wart& upustu, ktory zabey od warunkow sprzedg dla nabywcy i wartéci
upustéw ilgciowych i indywidualnych dla sprzedawanego towaru,
— VAT — wartas¢ stawki podatku VAT dla danego towaru,
- PKWIiU - symbol klasyfikacji Polskiej Klasyfikacji Wobéw i Ustug,
— cena — w zalmosci od rodzaju dokumentu sprzegabedzie to cena netto lub
brutto,
- wartes¢ — wartg¢ pozycji towarowej w zalmosci od rodzaju cen dla danego
dokumentu sprzedy.
Dla danego kontrahenta lub grupy kontrahentéwzmaoprowadzi elastyczn polityke

sprzeday. Ustalenie kacowej ceny sprzeds towaru maliwe jest dzeki jej obliczeniu na
podstawie okrdonych warunkow sprzeds takich jak:

limit kredytu — maksymalna wysok® przydzielonego kredytu podczas sprzsda
towaru,

rejestr, typ i termin ptatrigi — sposéb i warunki ptatdoi dla odbiorcy towaru,

cena sprzedy towaru — poprzez prowadzenie trzech cennikOw mack netto dla trzech
wartasci procentowych narzutu/mar (rowniez w walucie) oraz jednego cennika w cenie
brutto,

rabat — procentowe pomniejszenie ceny spragda
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— upust indywidualny — procentowe pomniejszenie ceapyzeday dla konkretnego
kontrahenta,

— upust ilgciowy procentowy — procentowe zmniejszenie cenyexaty, ktére zaley od
ilosci sprzedawanego towaru,

— upust ilgciowy kwotowy — kwotowe zmniejszenie ceny sprzgg&tore zaley od ilosci
sprzedawanego towaru.

Aby wystawt fakture VAT dla odbiorcy, nalgy:

— okresli¢ typ dokumentu,

— rodzaj kontrahenta i opisige go dane (mma skorzysta z bazy kontrahentow
znajdupcych s¢ w programie handlowo-magazynowym),

- wypehnic lub wyedytowé (jezeli korzystamy z bazy towaréw programu handlowo-
magzynowego) pozycje towarowe tworzonego dokumentu,

— okr&ili¢ tryb wystawiania powizanych z dokumentem sprzegia dokumentéw
magazynowych i dokumentow ptaton

Po wystawieniu dokumentu sprzeglapojawia s¢ informacja o stanie rozliczenia
dokumentu sprzedg. Przy catkowitym rozliczeniu dokumentu sprzaglapojawia s
informacja — zaptacono. Przy nierozliczonej ptati@ojawia s¢ informacja — do zaptaty
oraz nierozliczona kwota. Mbwe jest wtedy wygenerowanie dokumentu ptatodla
odbiorcy.

Jezeli towary wystpujace w tworzonym dokumencie sprzeganie zostalty wydane
Z magazynu, pojawia eiinformacja — nie wydano. Mitiwe jest wtedy wystawienie
dokumentu wydania towaru z magazynu WZ, ktéry zeaviewary z dokumentu sprzegya
Po wydaniu z magazynu wszystkich towaréw zawartycdokumencie sprzedg, pojawia
si¢ informacja — towar wydany.

Programy handlowo-magazynowe uttiwiaja tworzenie rejestrow sprzeda
Zestawienia rejestrow uniliwiaja zgromadzenie i przedstawienie informacji zawartych
w dokumentach sprzegha w wybranym rejestrze w okdlenym przedziale czasu. Mpa
dodaw& lub usuwa typy rejestrow dla dokumentow sprzegd ustawia ich aktywndc.
Rejestry te mog wyskpowa w trzech rodzajach: podlega VAT, nie podlega VAT,
eksport 0%.

Faktury tworzone przez programy handlowo-magazynaweg by¢ wystawiane
w formie papierowej lub w postaci dokumentu elekicanego. Wystawianie i przesytanie
dokumentu elektronicznego mm odbywé sie po wczéniejszym uzgodnieniu ze stronami:
dostawca-odbiorca.

Faktury, w ktérych znajdujsi¢ bledy mazna korygowa przez wystawienie dokumentu
korekty.

Sporzadzanie dokumentéw magazynowych

W programach handlowo-magazynowych dokumenty magazg tworzone $
i przechowywane w kartotece dokumentéw magazynowych

W nowo zatagonej przez program firmie wygiuje tylko jeden magazyn, zwany
magazynem gtbwnym. Tego magazynu niezn@ousuné, ale mana go modyfikowa. Nie
mozna rownie usura¢ magazynu, dla ktérego istruefarejestrowane wcgeaiej dokumenty.
W kartotece magazyn moa natomiast tworzydodatkowe magazyny.

Do magazynu towaryasprzyjmowane i wydawane, jest to miejsce przechoarye
towardw.

Przyjmowanie towaréw do magazynu r@sfje poprzez wystawienie magazynowego
dokumentu przychodowego:
- PZ - przygcie zewrtrzne,
- PW - przychod wewstrzny.
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Wystawienie magazynowego dokumentu przychodowegeogaoje wprowadzenie do
magazynu nowych dostaw towardw, gdzie jedna pozysj@arowa tego dokumentu to jedna
dostawa. Zarejestrowanie dostawy @iza stan iléciowy i wartag¢ towaru w magazynie.

Dostawa towarow do magazynu opisana jest przez:
— dat operacji magazynowej,
— nazw i kod przyjmowanego towaru,
— 1los¢ towaru w dostawie,
- wartcs¢ dostawy.

Poprawnie wystawiony dokument przychodu: PZ, PWip@m zawieré:

- typ dokumentu,

— dane dostawcy,

— dat operacji magazynowej,

- termin — jest to data, do ktérej dokument przychpdwinien zostarozliczony,
— opis — dodatkowe uwagi na temat wystawianego dokime

— pozycje towarowe:

— kod towaru — w dokumentach magazynowychzenavystpowa tylko towar typu
artykut, ktory jest zarejestrowany w kartotece todvg mog by¢ udosepnione
towary lzdace na stanie bimcego magazynu lub wszystkie zarejestrowane
w kartotece towary; mma wyodebniat towary o zerowym stanie magazynowym,

— ilos¢ towaru w danej pozycji towarowej,

— jednostlk miary towaru,

- cere wykorzystywam do obliczania wartiei towarébw w magazynie — jest to
ostatnia zarejestrowana cena zakupu towaru podadakumencie zakupu,

— nazw dostawy,

- wart¢,

- informacg o zatwierdzeniu wartgi dostawy,

— informacg o rozliczeniu dokumentu —gk nie jest zatwierdzona clkigedna dostawa
powoduje toze dokument niedalzie rozliczony.

Wydawanie towaréw 2z magazynu rgmsije przez wystawienie rozchodowego
dokumentu magazynowego:

- WZ - wydanie zewgtrzne,
-  RW —rozchdd zewstrzny.

Wystawienie magazynowego dokumentu rozchodowego oguojg zarejestrowanie
w wybranym magazynie nowych wydéowarow, gdzie kada pozycja towarowa dokumentu
rozchodowego to jedno wydanie z magazynu. Wystawiedokumentu rozchodu
magazynowego zmniejsza stansdmowy i wartag¢ towaru w magazynie. Zmniejszone zostaj
rowniez stany bieace konkretnych dostaw, z ktorych zostaly zrealizmsvée wydania, ich
ilos¢ 1 wartcsc.

Na wystawianie magazynowego dokumentu rozchodowegglj jaki towar, w jakiej
ilosci, z ktorej dostawy dalzie wydany, ma wplyw wybrana metoda rozliczanianedpp
towaru (opisana juw punkcie 4.2.1):

- FIFO - do wyda beda wybierane dostawy danego towaru w kolégiad najstarszych
do najnowszych,

— LIFO — do wyda beda wybierane dostawy danego towaru w kolggiad najnowszych
do najstarszych,

— bezpdrednie wskazanie dostawy — do wydaeda wybierane dostawy danego towaru
bezpdrednio wskazane.
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Przyktad: Z magazynu wydano 80 sztuk towaru. Dldgpe] w tabeli 2 historii dostawy
oraz przygtej metody rozliczania towaru oktecere i wartas¢ wydanego towaru.

Tabela 2.Historia dostawyopracowanie wlasne]

Kolejnos¢ dostawy l&¢ Cena dostawy Stan towaru
1 40 2,90 40
2 30 3,10 70
3 20 1,50 90
4 10 4,20 100

Tabela 3.Cena i warté¢ wydanego towaru wedtug metody FIff@pracowanie wiasne]

Kolejnos¢ dostawy Obliczenia Cena Wadéo
1 40 szt. * 2,90 = 116,00
2 30 szt. * 3,10 = 93,00 2,80 224,00
3 10 szt. * 1,50 = 15,00

Tabela 4.Cena i warté¢ wydanego towaru wedtug metody LIF@pracowanie wiasne]

Kolejnos¢ dostawy Obliczenia Cena Waito
4 10 szt. * 4,20 = 42,00
3 20 szt. *1,50 = 30,00
2 30 szt. * 3,10 = 93,00 2,79 223,00
1 20 szt. * 2,90 = 58,00

Tabela 5.Cena i warté¢ wydanego towaru wedtug wskazanej dostdepracowanie wiasne]

Kolejnos¢ dostawy Obliczenia Cena Wadto
1 40 szt. * 2,90 = 116,00
2 30 szt. * 3,10 = 93,00 3,14 251,00
4 10 szt. * 4,20 = 42,00

W danym magazynie mbwe jest rezerwowanie okénej ilosci towaru. Powoduje to
zabezpieczenie w magazynie potrzebnejcildowaru i pozwala na wystawienie dokumentu
sprzeday. Jest to szczegdlnie przydatne w sytuacji, gdggo samego magazynu korzysta
kilku uzytkownikdw. Rezerwacja nie wplywa na zmniejszeni®sdi asortymentu
w magazynie, lecz blokuje mlwos¢ wykonania operacji magazynowych na
zarezerwowanej ikei towaru. Rezerwacja dokonywana jest dla konkiggingontrahenta
i dotyczy okrglonej ilosci danego towaru. Realizacja rezerwacji i jej usciei nie nasfpuje
podczas wygenerowania dokumentu sprzedeecz podczas wystawienia dokumentu wiyda
magazynowych zwzanego z danym dokumentem sprzgda

Poprawnie wystawiony dokument rozchodu: WZ, RW pogn zawier&:

- typ dokumentu,

— dane odbiorcy,

— dak operacji magazynowej,

— termin — dat, do ktérej dokument rozchodu powinien zéstazliczony,
— opis — dodatkowe uwagi na temat wystawianego dokime

— pozycje towarowe:

— kod towaru — w dokumentach magazynowychzenavystpowa tylko towar typu
artykut, ktory jest zarejestrowany w kartotece todvg na lécie dosgpnych
towarow mog znale¢ sie towary lgdace na stanie bimcego magazynu lub
wszystkie towary zarejestrowane w kartotece towarazna wyodebniat towary
0 zerowym stanie magazynowym,
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— ilos¢ towaru w danej pozycji towarowej,
jednostk miary towaru,
cerg towaru,

- wartc¢.

W obrbie magazynow jednej firmy mna przemieszczatowar. Talg operac
rejestrujp dokumenty przesugtia midzymagazynowego MM. Dla magazynu wygdago
bedzie to dokument rozchodu MM-, dla magazynu przyjoego lkdzie to dokument
przychodu MM+.

Aby uzgodné dane ewidencji magazynowej ze stanentdmgm przeprowadza gispis
z natury czyli inwentaryzagj Do tego celu wykorzystywanea sdokumenty typu
inwentaryzacja IN. Program wpisuje do utworzonegé&uinentu dane pobrane z kartoteki
towaréw. Nasipuje wypetnienie dokumentu informacp stanie towaréw wedtug spisu.
Wynikiem inwentaryzacji mie by niedobor IN- lub nadwika IN+.

Niedob6r powstaje wtedy, gdy stan rzeczywisty, lostaw wyniku spisu jest mniejszy
od stanu ksigowego (z ewidencji magazynowej). Nadikg powstaje wtedy, gdy stan
rzeczywisty, ustalony w wyniku spisu jest ¢kszy od stanu ksgowego. Ranice
inwentaryzacyjne mugzby¢ wyjasnione oraz rozliczone. W tym celu tma wykorzystéa
proponowan w komputerowych programach handlowo-magazynowyclperacg
inwentaryzacji, ktora umiiwia uzgodnienie danych ewidencji magazynowej tanem
faktycznym.

W kartotece magazyn mlbwe sa ponadto nagpujace operacje:

- wystawienie dokumentu sprzega

- wystawienie dokumentu korygigego,
— anulowanie bigacego dokumentu,

- wprowadzanie poprawek,

- wystawienie faktury wewgtrznej.

4.3.2.Pytania sprawdzapce

Odpowiadajc na pytania, sprawdzisz, czy jespezygotowany do wykonani@aviczen.

Gdzie przechowywaney slokumenty zakupu w programach handlowo — magazyalo®

Na podstawie jakiego dokumentusystawiane dokumenty zakupu towaréw?

W jakim celu wystawia gidokumenty zakupu?

Jakie znasz dokumenty zakupu?

Jakie dane opisaijdokument zakupu?

Czy mazliwe jest wystawianie elektronicznych dokumentéwwgau i ich przesytanie?

Jak naley postpi¢ z dokumentem zakupu zawieregym bhd?

Gdzie przechowywane as dokumenty sprzedgt w programach handlowo-

magazynowych?

9. Kto wystawia dokument sprzedg&

10. Jakie dane opisgidokument sprzedg?

11. Na czym polega elastyczna polityka sprzg@a

12. Jakie dokumenty posiadapastpujace skroty: PZ, PW, WZ, RW?

13. Jaka operacja opisana jest przez dokument MM?

14. Jakie dane opisaidokumenty przychodu?

15. Jakie znasz metody rozliczania danego towaru pedergstawiania magazynowego
dokumentu rozchodu?

16. Na czym polega mechanizm rezerwacji towarow?

17. Co to jest inwentaryzacja i jakie mphgy¢ jej efekty?

ONOOR~WNE
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4.3

.3.Cwiczenia

Cwiczenie 1

Do kartoteki zakupdéw w komputerowym programie hamai-magazynowym wprowad

fakture VAT nr 1/200.. z Przeddbiorstwa Handlowo-Ustugowego ,Medar”. Zakupione
towary w sposéb automatyczny wprowath stan magazynu firmy.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

Lp. | Kod towaru Nazwa towaru Jm PKWiU
1. | Venus Mydto w kostce Venus 100 g sz1. 24.51.30Q
2. | Merkury Mydto w kostce Merkury 200 g szt 2431-20.00
3. | Lotos Mydto w kostce Lotos 80 g szt 24.51.310P0

Lp. | Kod towaru lld¢ sztuk VAT Cena zakupu

1. | Venus 200 22% 3,20

2. | Merkury 150 22% 4,50

3. | Lotos 300 22% 2,30

Sposo6b wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

uruchomé program handlowo-magazynowy,

wybrat z listy firm programu firm, do ktorej leda wprowadzane dane,

otworzy¢ kartotek zakupow i wybré nowa pozycg,

wybraé odpowiedni typ dokumentu i w oznaczone pola wpdane zZwiczenia,

uzupeiné kartotelk towarow wpisujc dane nowego asortymentu,

wybrat opcg pozwalajca w sposéb automatyczny wprowaglipwary na stan magazynu
I wygenerowd dokument PZ,

wystawic dokument.

Wyposaenie stanowiska pracy:
stanowisko komputerowe z zainstalowanym programeamdlowo-magazynowym
| zarejestrowad firma.

Cwiczenie 2

Do kartoteki zakupow w komputerowym programie hamdai-magazynowym wprowad

fakture VAT nr 2/200... z Przeddbiorstwa Wyrobow Kosmetycznych ,Olga”. Zakupione
towary s juz wprowadzone na stan magazynu firmy.

Lp. | Kod towaru Nazwa towaru Jm PKWiIU
1. | Cora Szampon do wioséw Cora 200 ml szt. 24.520160
2. | Sabrina Szampon do wloséw Sabrina 500 m sgt. .52246-30.00
3. | Kami Szampon do wiosow Kami 250 ml szt. 24528060

Lp. | Kod towaru 3¢ sztuk VAT Cena zakupu

1. | Cora 30 22% 5,60

2. | Sabrina 120 22% 24,80

3. | Kami 20 22% 12,50
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1)
2)
3)
4)
5)

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

uruchomé program handlowo-magazynowy,

wybraé z listy firm programu firm, do ktérej leda wprowadzane dane,
otworzy¢ kartotelk zakupow i wybré nowa pozycg,

wybraé odpowiedni typ dokumentu i w oznaczone pola wpdane zZwiczenia,
wystawic dokument.

Wyposaenie stanowiska pracy:
stanowisko komputerowe z zainstalowanym programeamdlowo-magazynowym
| zarejestrowad firma.

Cwiczenie 3

1)
2)
3)
4)

Wykonaj w programie handlowo-magazynowym zestawieejestrow VAT zakupu.
Sposo6b wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

uruchomé program handlowo-magazynowy,

wybrat z listy firm programu firm, dla ktérej ledzie tworzony rejestr VAT zakupu,
otworzy¢ kartotek zakupow i odszukaraport rejestr zakupu VAT,

wyswietli¢ raport.

Wyposaenie stanowiska pracy:
stanowisko komputerowe z zainstalowanym programeamdlowo-magazynowym
| zarejestrowad firma.

Cwiczenie 4

Sporadz fakture VAT sprzeday, z biezaca dab, dla sklepu wielobraiowego

.Wszystko”, dla nasipujacych towardw:

1)
2)
3)
4)
5)

Kod towaru lla¢ Cena netto
VeniBlond 20 5,63
Cora 10 6,44
Granat 40 14,95
Blocker 5 22,88
Smyk 10 6,21
Gracja 20 2,87

Sposo6b wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

uruchomé program handlowo-magazynowy,

wybrat z listy firm programu firm, do ktorej leda wprowadzane dane,
otworzy¢ kartotek sprzeday i wybratc nowa pozycg,

wybraé odpowiedni typ dokumentu i w oznaczone pola wpdane zZwiczenia,
wygenerowa automatycznie dokument WZ.
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Wyposaenie stanowiska pracy:
— stanowisko komputerowe z zainstalowanym programeamdlowo-magazynowym
| zarejestrowamfirma.

Cwiczenie 5

Wykonaj korek¢ do dokumentu sprzegha dla sklepu wielobratowego ,Wszystko”.
Skoryguj cer netto mydta dla dzieci w kostce Smyk 100 g. Nduete VAT sprzeda cena
wynosi 6,90 zt. Powinno I#y5,90 zt.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) uruchomé program handlowo-magazynowy,

2) wybra z listy firm programu firm, do ktorej leda wprowadzane dane,

3) otworzy kartotek sprzeday i wybrat fakture VAT sprzeday, dla ktérej ldzie
tworzony dokument korygagy,

4) wybrat operact pozwalagca na wystawienie dokumentu korygoggo do bigacego
dokumentu,

5) dokon& korekty ceny dla mydta Smyk, podajprzyczyr korekty,

6) wystawic dokument korekty,

7) dokon& korekty stanu rozliczez odbiorg.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— stanowisko komputerowe 2z zainstalowanym programeamdiowo-magazynowym
| zarejestrowad firma.

Cwiczenie 6
Wykonaj w programie handlowo-magazynowym zestawieejestrow VAT sprzeds.

Sposo6b wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) uruchomé program handlowo-magazynowy,
2) wybra® z listy firm programu firm, dla ktorej lrdzie tworzony rejestr VAT sprzezg
3) otworzy kartotek sprzeday i odszuka raport rejestr sprzed&/AT,
4) sporadzié raport.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— stanowisko komputerowe 2z zainstalowanym programeamdiowo-magazynowym
| zarejestrowad firma.

Cwiczenie 7

Sporadz dokument PZ potwierdzgjy przygcie zakupionych towaréw do magazynu
firmy, w ktérej programie pracujesz. Zakupoéw dokemaw dniu 01.12.2007 r. od
Przedsgbiorstwa Wyrobéw Kosmetycznych ,Olga”.

Kod towaru Nazwa towaru I$6 sztuk | Cena zakupu w zt
Smyk Mydto dla dzieci w kostce Smyk 100|g 50 5,40
Jasmin Mydto w kostce Jasmin 120 g 40 3,20
Gracja Mydto w kostce Gracja 80 g 70 2,50
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Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) uruchomé program handlowo-magazynowy,
2) wybra z listy firm programu firm, do ktorej leda wprowadzane dane,
3) otworzy kartotek magazyn i wybranowa pozycg,
4) wybrat odpowiedni typ dokumentu i w oznaczone pola wpdane zZwiczenia,
5) wprowadzé dokument do bufora.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— stanowisko komputerowe z zainstalowanym programeamdiowo-magazynowym
| zarejestrowad firma.

Cwiczenie 8

Dokonaj korekty dokumentu PZ potwierdzs@go przycie towaréw od
Przedstbiorstwa Wyrobow Kosmetycznych ,Olga’twiczenie nr 7). Dokument PZ ma
btednie podan ilos¢ towaru dla mydta w kostce Gracja 80 g.

Jest 70 szt. mydta w kostce Gracja.

Powinno by 60 szt. mydta w kostce Gracja.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) uruchomé program handlowo-magazynowy,
2) wybra® z listy firm programu firm, do ktérej leda wprowadzane dane,
3) otworzy kartotek magazyn,
4) wybrat w buforze tej kartoteki dokument, do ktérego ngleprowadzé koreke,
5) dokon& korekty ilasci towaru,
6) wystawic dokument.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— stanowisko komputerowe 2z zainstalowanym programeamdiowo-magazynowym
| zarejestrowad firma.

Cwiczenie 9

W magazynie firmy, w ktérej programie pracujeszgmowad inwentaryzagj. Utworz
odpowiednie dokumenty.

Dane z arkusza spisu z natury:

Lp. | Kod towaru Nazwa towaru Jm !losc Cena | Warté&
stwierdzona

. Farba do wtosow
1. | VeniBlond Veni Blond 100 ml szt. 30 4.90 147

Farba do wtosow
2. | WellBurgund well Burgund 125 m Szt. 70 5,20 364
) Farba do wtosow

3. | GarinKasztan Garin Kasztan 200 ml szt. 40 6,00 240
Szampon do wiosow
Cora 200 ml
Szampon do wlosow

Sabrina 500 ml

4. | Cora Szt. 20 5,60 112

5. | Sabrina Szt. 120 24,80 2976
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Szampon do wlosow

6. | Kami Kami 250 m| szt. 20 12,50 250

7. | Granat ggzr%"l“’ka do wiosow Granat ., 60 1300 780

8. |Tera Odzywka do wiosow szt. 80 2460 1968
Terra 150 ml
Odzywka do wtosow

9. | Colla Colla 200 m| Szt. 60 35,20 2112
Lakier do wiosow

10. | Blocker Blocker 250 ml szt. 15 19,90 298,5

11. | Decore Lakier do wiosow szt. 40 2280 912
Decore 200 ml

) Lakier do wiosow

12. | Satina Satina 450 ml Szt. 70 37,40 2618
Mydto dla dzieci w kostce

13. | Smyk Smyk 100 g Szt. 70 5,40 378

14. | Jasmin Mydio w kostce szt. 130 320| 416
Jasmin 120 g

15. | Gracja Mydio w kostce szt. 90 250| 225
Gracja 80 g

16. | Venus Myaio w kostce szt. 200 560| 1120
Venus 100 g
Mydto w kostce

17. | Merkury Merkury 200 g Szt. 150 24,80 3720

18. | Lotos Myaio w kostce szt. 280 1250, 3500

Lotos 80 g

Razem| 22136,5

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

uruchomé program handlowo-magazynowy,

wybrat z listy firm programu firm, do ktorej lada wprowadzane dane,
utworzy na podstawie zawada kartoteki towaréw dokument inwentaryzaciji,
wprowadzé do programu z arkusza spisu z natury stany fakgy¢awarow,
wystawic dokumentu inwentaryzaciji,

utworzy¢ dokumenty magazynowe na stwierdzone niedoborgigaki,
wydrukowa& dokumenty.

Wyposaenie stanowiska pracy:
stanowisko komputerowe z zainstalowanym programeamdlowo-magazynowym
| zarejestrowad firma.
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4.3.4.Sprawdzian posgpow

Czy potrafisz: Tak Nie
1) okresli¢ podstawowe dane dokumentéw zakupu? 0 0
2) wystawi fakture zakupu w komputerowym programie handlowo-
magazynowym? 0 0
3) wprowadz¢ automatycznie dane z faktury zakupu na stan mag&zy [ 0
4) sporadza zestawienia rejestrow zakupu VAT w komputerowym
programie handlowo-magazynowym? 0 0
5) okresli¢ podstawowe dane dokumentow sprzs@a 0 0
6) wystawi fakture sprzeday w programie handlowo-magazynowym? 0 0
7) dokon& korekty dokumentu sprzezg 0 0
8) sporadza zestawienia rejestrow sprzega/AT? 0 0
9) okresli¢ rodzaje dokumentow magazynowych? 0 0
10) objasni¢ nazwy skrotow dokumentéw magazynowych? 0 0
11) okresli¢ podstawowe dane dokumentéw magazynowych? 0 0
12) przygotowa dokument magazynowy w komputerowym programie
handlowo-magazynowym?
13) dokona korekty dokumentu magazynowego? 0 0
14) przeprowadz inwentaryzagj w komputerowym programie handlowo-
magazynowym? O 0
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4.4. Prowadzenie korespondencji handlowej

4.4.1.Materiat nauczania

Korespondencja handlowa to awea czs¢ pracy firmy. Firma, ktérej zaky na
efektywnej sprzedg towarow powinna didao swoj wizerunek i starannie przygotawa
oferty handlowe dla potencjalnych odbiorcow. Rovinie zakresie wzbogacania swojej
oferty handlowej o towary z danej beégn nalezy umiegtnie prowadz strategs zakupow
powigkszapc stan i réanorodnd¢ towarow.

Podczas etapu propozycji kupna-sprzgd&orespondencja prowadzona jestedaly
potencjalnym dostawici potencjalnym odbioec Przedmiotem tej korespondenciji jest towar,
jego asortyment, cena, jako warunki i termin dostawy oraz ptatwe. Korespondencja
handlowa to propozycje kupna-sprzeglaczyli zapytania o ofegt i oferty handlowe.
Nastpstwem propozycji kupna-sprzeggest zamowienie.

Zapytania o ofeet lub oferty handlowe tworzy sinajczsciej wykorzystugc dostpne
programy biurowe na przyktad MS Office, zawiaca edytor tekstu czy arkusz kalkulacyjny.
Komputerowe programy handlowo-magazynowe #imdaja wystawianie zamoéwie

Wsréd zamoOwié@ rozr@ni¢é mazna tzw. zamOwienia wilasne dotyce zakupdw
wzbogacacych firme o nowe towary, wystawione dla dostawcéw towardw fadey

i zamoOwienia obce, ktére spadza ewentualny odbiorca towaréw. Zamowienia wiasne
generuje s w kartotece zakupy, natomiast zaméwienia obcenotece sprzedsy.

Zamowienia wiasne

W kartotece zakupy po wybraniu nowego dokumentuezgawskazé w oknie typ
dokumentu zamowienie wtasne. Wybrany dokument wgmozamdwienia wkasnego di
sic od dokumentow zakupu na przykiad faktury zakupuTV#ym, ze nie posiada pol
dotyczcych ptatndci.

Zamoéwienie kieruje si do konkretnego dostawcy, podajes sv nim wypetniajc
odpowiednie pola formularza, rodzaj zamawianegatasentu i jego ilé¢. Wystawione
zamowienie wtasne zostaje umieszczone w kartotefid zakupu. W buforze me byt ono
modyfikowane Iub usuwane. Na podstawie zamoOwieniasmego mgna wystawid
dokumenty zakupu.

Zamowienia obce

W kartotece sprzedapo wybraniu nowego dokumentu, nglewskazg w oknie typ
dokumentu zamoéwienie obce. Zamdwienie obcenirGsic od dokumentu sprzega na
przyktad faktury sprzeds VAT tym, ze nie posiada pol dotyazych ptatndci.

Zamoéwienie obce dotyczy konkretnego odbiorcy, pedag w nim wypetniajc
odpowiednie pola formularza, rodzaj zamawianegortgs@ntu i jego ilé¢. Dokument
zamowienia obcego rezerwuje towary w magazynie. tsiMyisne zamowienie obce zostaje
umieszczone w kartotece bufora sprzgdaVN buforze mee by ono modyfikowane lub
usuwane. Na podstawie dokumentu zamowienia obcegsnanwystawia dokumenty
sprzeday.

J&li w programie handlowo — magazynowym zarejestra@vanzamoéwienia obce dla
konkretnego kontrahenta nie zrealizowane dotychciaspodczas wystawiania dla tego
kontrahenta dokumentu sprzega program informuje o tym fakcie prezeniuijliste nie
zrealizowanych zamowie Po wskazaniu konkretnego zamdwienia program aatygnnie
utworzy odpowiedni dokument sprzeglavykorzystuac dane z zmowienia, ktére jeszcze nie
zostato zrealizowane.
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Programy handlowo-magazynowe uitiiaja wymiare zamowigé migdzy firmami.
Dokumenty zaméwige wikasnych mog by¢ przesytane do dostawcow deoglektroniczi -
eksport zamowie Mozna réwnig zaimportowd zamowienia wiasne klienta jako
zamowienia obce. Dokumenty takia sworzone w buforze i magby¢ modyfikowane
zgodnie z regutami obowaujacymi w danej firmie na przyktad dotygzymi numeraciji
dokumentow.

4.4.2.Pytania sprawdzapce

Odpowiadajc na pytania, sprawdzisz, czy jespezygotowany do wykonani@aviczen.
Do kogo kierowana jest korespondencja handlowa?

Co jest przedmiotem korespondencji handlowej?

Jakie g rodzaje korespondencji handlowej?

Jakie dokumenty w zakresie korespondencji handlawajna generowé& za pomog
komputerowych programéw handlowo-magazynowych?

W jaki sposob mzna przesytda korespondengj handloww w komputerowych
programach handlowo-magazynowych?

PwonNpE

m

4.4.3.Cwiczenia

Cwiczenie 1

Korzystapc z komputerowego programu handlowo-magazynowegoorzgyy
zamowienie dla dostawcy.

Dane dostawcy: Przedbiorstwo Handlowe ,Rossa” Roman Sawicki; 93-150 #,6d
ul. Pickna 2; wojewodztwo tddzkie; NIP 456-897-12-45; REBG@56783123; tel. 042 421-
15-12; fax. 042 421-15-13; www. rossa.uslug.pl;kobmiBank £6d:; nr rachunku: 56 7890
1234 4567 1234 9087.

Forma ptatnéci: przelew 14 dni.

Towary obciazone g stawka podatku VAT 22%.

Dane towarowe:

Lp. | Kod towaru Nazwa towaru Jm PKWiU
1. | Sonia Szampon do wloséw Sonia 150 ml szt. 246620.00
2. | Ewis Szampon do wiosow Ewis 300 ml szt. 24.53080
3. | Doroso Szampon do wioséw Doroso 250 m szt. 24630.00

Lp. | Kod towaru 3¢ sztuk VAT Cena zakupu

1. | Sonia 50 22% 7,50

2. | Ewis 90 22% 14,60

3. | Doroso 120 22% 9,30

Dla zamawianych towarow wybierz metodozliczania towaru — FIFO. Ustal ceny
sprzeday towaréw netto i brutto. Stawka % mgmarzutu wynosi 15%. Podstawmaliczenia
wartasci mary jest cena zakupu netto, mariczona jest metad,od stu”.

Sposo6b wykonaniéwiczenia
Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) uruchomé program handlowo-magazynowy,
2) wybra z listy firm programu firm, do ktérej leda wprowadzane dane,
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3) otworzy kartotek kontrahenci i wprowadéi do katalogu dostawcy dane nowego
kontrahenta,

4) otworzy kartotek towary i wprowadzi dane nowych pozycji towarowych,

5) otworzy kartotek zakupdw i wybréd nowa pozycg,

6) wybrat dokument zamowienia wilasnego i w oznaczone polaowadzté dane
zamawianych towarow,

7) wystawi dokument zamowienia wlasnego.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— stanowisko komputerowe z zainstalowanym programeamdlowo-magazynowym
| zarejestrowamfirma.

Cwiczenie 2
Sporadz fakture VAT zakupu na podstawie zamoOwienia wilasnegaiwaczenia 1
z numerem obcym 25/200....

Sposo6b wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) uruchomé program handlowo-magazynowy,
2) wybrat z listy firm programu firm, do ktérej leda wprowadzane dane,
3) otworzy kartotek zakupow,
4) wskaz& zamoOwienie wiasne,
5) utworzy fakture VAT zakupu na podstawie zamowienia wkasnego,
6) automatycznie utworzydokument magazynowy PZ,
7) wystawi fakture VAT zakupu.

Wyposaenie stanowiska pracy:
— stanowisko komputerowe z zainstalowanym programeamdliowo-magazynowym
| zarejestrowamfirma.

Cwiczenie 3

Wprowad: do programu handlowo-magazynowego, do firmy, wré§tOpracujesz
zamowienie od Przeddiiorstwa Handlowego ,Drogeria”. Na podstawie w&rejszych
ustalé odbiorca ptaci gotowki ma przyznany przy zakupie rabat 3%.

Towary obcizone g stawka podatku VAT 22%.

Dane towarowe:

Kod towaru lla¢ Cena netto
Sonia 15 8,63
Ewis 30 16,79
Doroso 70 10,70

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) uruchomé program handlowo-magazynowy,
2) wybra z listy firm programu firm, do ktorej leda wprowadzane dane,
3) otworzy kartotek sprzeday,
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4)

5)

wybra¢ dokumentu zamowienia obcego i w oznaczone polaowgdze dane
zamawianych towarow,
wystawic dokument zamowienia wlasnego.

Wyposaenie stanowiska pracy:
stanowisko komputerowe z zainstalowanym programeamdlowo-magazynowym
I zarejestrowamfirma.

Cwiczenie 4

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Sporadz fakture VAT sprzeday na podstawie zamdwienia obcegéwdczenia 3.
Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

uruchomé program handlowo-magazynowy,

wybrat z listy firm programu firm, do ktorej lada wprowadzane dane,
otworzy¢ kartotek sprzeday,

wskaz& zamowienie obce,

utworzy fakture VAT sprzeday na podstawie zamowienia obcego,
automatycznie utworzydokument magazynowy WZ,

wystawi fakture VAT sprzeday.

Wyposaenie stanowiska pracy:
stanowisko komputerowe z zainstalowanym programeamdlowo-magazynowym
| zarejestrowad firma.

4.4.4.Sprawdzian posgpow

Czy potrafisz: Tak Nie
1) sporadzic w programie handlowo-magazynowym zamowienie

do dostawcy (zamdwienie wtasne)? O O
2) wystawi faktur zakupu w programie handlowo-magazynowym

na podstawie zamowienia wlasnego? 0 0
3) wprowadzé do programu handlowo-magazynowego zamoéwienie

od odbiorcy (zaméwienie obce)? O O
4) wystawit faktur sprzeday w programie handlowo-magazynowym

na podstawie zamdéwienia obcego? O O
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5. SPRAWDZIAN OSIAGNIEC

INSTRUKCJA DLA UCZNIA

1. Przeczytaj uwanie instrukcg do testu.

2. Podpisz imieniem i nazwiskiem kardpowiedzi.

3. Zapoznaj si z zestawem zadaestowych.

4. Test zawiera 25 zadaDo kazdego zadania dgézone § 4 maliwosci odpowiedzi.
Tylko jedna jest prawidtowa.

Udzielaj odpowiedzi na zadzonej karcie odpowiedzi, stawdajw odpowiedniej rubryce
znak X.

6. W przypadku pomyitki naley bledna odpowied zaznacz§ kotkiem, a naspnie
ponownie zakrdi¢ odpowied prawidiows.

Pracuj samodzielnie, bo tylko wtedgdziesz miat satysfakegz wykonanego zadania.
Na rozwazanie testu masz 45 min.

o

© N

Powodzenia

ZESTAW ZADA N TESTOWYCH

1. Bezpieczna odlegié oczu od monitora osoby pragagj na stanowisku komputerowym
powinna wynosi
a) doktadnie 500 mm.
b) od 400 mm do 700 mm.
c) powyzej 700 mm.
d) do 700 mm.

2. Wysokas¢ stotu oraz siedziska krzesta na stanowisku konmpwigm przygotowanym
zgodnie z przepisami BHP musi zapewnia
a) Co najmniej lgt prosty medzy ramieniem i przedramieniem sie@dego.
b) mozliwosé przyjecia dowolnej postawy.
c) dokfadnie lgt prosty me¢dzy ramieniem i przedramieniem sigdego.
d) co najwyej kat prosty medzy ramieniem i przedramieniem sigdego.

3. Dane kontrahentdéw zawarte w Kkartotece kontrahentdwkorzystywane $
w komputerowych programach handlowo-magazynowyctvykiawiania dokumentow
a) zakupu.

b) sprzeday.
c) zakupu, sprzeds i magazynowych.
d) magazynowych.

4. Dane opisujce warunki operacji gospodarczych z kontrahentemkomputerowych
programach handlowo-magazynowych to
a) limit kredytu, strona www, ptatr$d, termin ptatnéci, rabat.
b) limit kredytu, ptatngc¢, termin ptatnéci, typ i rodzaj ceny sprzegp
c) limit kredytu, regon, ptatni, typ i rodzaj ceny sprzedg rabat.
d) limit kredytu, ptatné¢, termin ptatnéci, typ i rodzaj ceny sprzedg rabat.
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5. W komputerowych programach handlowo-magazynowyplatyykut obejmuje
a) wszystkie towary, ktore oltie 1 gospodarka magazynaw
b) niektére towary, ktore oble @1 gospodarka magazynaw
c) towary, ktore nie olsfe s gospodarka magazynaw
d) wszystkie towary.

6. W komputerowych programach handlowo-magazynowyghkymplet to towar zimony,
ktory tworz inne towary
a) tylko typu artykut i ustuga.
b) tylko typu artykut i zestaw.
c) kazdego typu.
d) tylko typu ustuga i zestaw.

7. Cena zakupu towaru wprowadzana do formularza qgmegp towar to
a) cena za jakchcemy kupi towar.
b) ostatnia zarejestrowana dla tego towaru cena zakupu
C) cena jak proponuje nam dostawca towaru.
d) cena zakupu, ktéra jest rownoéae cena sprzedg.

8. Dla zarejestrowanego towaru cena zakupu netto wWwy8tzt, maga liczona metod ,,0d
stu” stanowi 10%. Cena sprzeglavprowadzana do formularza opigtggo towar wynosi
a) 88,00 zt.
b) 88,90 zt.
c) 90,00 zt.
d) 99,00 zt.

9. Protokdt wprowadzenia daginy w kartotece towaréw to
a) arkusz inwentaryzacyjny spisu z natury.
b) arkusz inwentaryzacyjny wprowadzania stanow ptk@evych towaréw do magazynu.
c) arkusz inwentaryzacyjny spisu z natury z uwdgieniem dostaw towarow.
d) arkusz inwentaryzacyjny przeceny towarOw w magazyni

10.Kod towaru podawany w Kkartotece towarow w formularprogramu handlowo-
magazynowego to
a) kod PCN.
b) symbol PKWiU.
c) FIFO.
d) symbol towaru identyfikujcy dany towar.

11.W komputerowych programach handlowo-magazynowychioteka bufor stay do
przechowywania
a) wystawionych dokumentow.
b) dokumentéw w trakcie ich tworzenia.
c) dokumentow przeznaczonych do pagiyl komputerowego.
d) dokumentow przeznaczonych do wydrukowania.
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12.Dokumenty zakupu tworzone w komputerowych programiaandlowo-magazynowych
maj na celu
a) kontrolowanie dostawcy towarow.
b) wymiare korespondencji handlowej eaizy dostawg a odbiorg towardw.
c) kontrolowanie odbiorcy towarow.
d) kontrolowanie gospodarki magazynowej i uaktualréastanéw magazynowych.

13.Aby poprawnie wystawi dokument zakupu w komputerowym programie handlowo-

magazynowym nalg uwzgkdni¢ nastpujace dane o kupowanych towarach:

a) kod towaru, ild¢ kupowanego towaru, jednostkniary towaru, ceg zakupu, VAT,
koszt zakupu, wartg.

b) kod towaru, ild¢ sprzedawanego towaru, eerakupu, VAT, koszt zakupu, wasto

c) kod towaru, ild¢ sprzedawanego towaru, jednasthiary towaru, ceizakupu, VAT,
wartaese.

d) kod towaru, ilé¢ sprzedawanego towaru, jednastkiary towaru, cegizakupu, koszt
zakupu, warté.

14.Dokumenty sprzedy w komputerowych programach handlowo-magazynovegdb
a) dowody sprzedsgy, ktdre mag na celu kontrolowanie nabywcy towarow.
b) dowody sprzedey wystawione dla nabywcy towaréw od firmy.
c) dokumenty, ktore wystawia nabywca towarow.
d) dokumenty korespondencji handlowejeaiy dostawg a odbiorg towarow.

15.Dokumenty sprzedg w komputerowych programach handlowo-magazynowyalsz

uwzgkdniat nastpujace dane o sprzedawanych towarach:

a) kod towaru, ild¢ sprzedawanego towaru, jednastkiary towaru, jednostkoyvcere
sprzeday, VAT, PKWiU, warta¢ sprzedawanego towaru.

b) kod towaru, ilé¢ sprzedawanego towaru, jednastkiary towaru, VAT, PKWiU,
wartas¢ sprzedawanego towaru.

c) kod towaru, jednostk miary towaru, jednostkoavcere sprzeday, VAT, PKWiU,
wartas¢ sprzedawanego towaru.

d) kod towaru, ild¢ sprzedawanego towaru, jednastkiary towaru, jednostkoavcere
sprzeday, VAT, PKWiU.

16.W przypadku wysipienia bédu dotycacego ilgci lub ceny towaru w fakturach,
programy komputerowe
a) nie umaliwiaja korekty.
b) umazliwiaja tyko usungcie tych dokumentow.
c) umazliwiaja wystawienie dokumentu korekty.
d) umazliwiaja usunicie tych dokumentow i wystawienie faktury ponownie.

17.Dokumenty sprzedg i zakupu towarow w programach handlowo-magazyratwy
a) nie mog by¢ wystawiane i przesytane elektronicznie.
b) moa by¢ tylko drukowane.
c) mog by¢ tylko wystawiane elektronicznie.
d) mog by¢ wystawiane i przesytane elektronicznie.

~Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

45



18. Kartoteka magazyn w komputerowych programach havalmagazynowych gromadzi
informacje za pomacdokumentéw magazynowych o towarach

a) przyjmowanych do magazynu.

b) przyjmowanych do magazynu i wydawanych z magazynu.
Cc) zamawianych.

d) zawartych w korespondencji handlowej.

19.Magazynowe dokumenty przychodu w komputerowych ogch handlowo-
magazynowych to dokumenty opisane skrotem
a) PZ, PW.
b) PZ, WZ.
c) PW, RW.
d) Wz, RW.

20.Wedtug metody FIFO z magazyngda wydawane towary
a) z dostaw danego towaru w kolefiwood najnowszych do najstarszych.
b) z dostaw danego towaru od najggpych do najtészych.
c) z dostaw danego towaru w kolefiwood najstarszych do najnowszych.
d) z dostaw danego towaru od nagaych do najdrizszych.

21.W komputerowych programach handlowo-magazynowychzermacja towaru
W magazynie umadiwia
a) wystawienie dokumentu wydania zegtniznego.
b) wystawienie dokumentu rozchodu zesranego.
c) wystawienie dokumentu sprzega
d) zabezpieczenie potrzebnejsbdtowaru i wystawienie dokumentu sprzega

22.Aby uzgodnt dane ewidencji magazynowej ze stanem faktycznyaiezy przy wyciu
komputerowego programu handlowo-magazynowego
a) skorygow& dokumenty magazynowe.
b) przeprowad inwentaryzagj przy pomocy dokumentow IN.
c) uniewani¢ dokumenty magazynowe.
d) dokona& przesuni¢ miedzymagazynowych za pompdokumentéw MM.

23.Aby poprawnie wystawi dokument rozchodu w komputerowym programie handiow

magazynowym nalg uwzgkdni¢ nastpujace dane

a) informacje o odbiorcy towaru, datvydania towaru z magazynu, gabozliczenia
dokumentu, kod, il& i cerg wydawanego towaru.

b) informacje o odbiorcy towaru, datvydania towaru z magazynu, kod,sdo cerg
wydawanego towaru.

c) informacje o odbiorcy towaru, datrozliczenia dokumentu, kod, #6 i cerg
wydawanego towaru.

d) informacje o odbiorcy towaru, kod, #6i cerg wydawanego towaru.

24. Zamowienia whasne nalgkierowa do
a) konkretnego odbiorcy towarow.
b) konkretnego dostawcy towarow.
c) dowolnego kontrahenta firmy.
d) dostawcy i odbiorcy towardow.
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25. Na podstawie zamowienia obcegozmowystawd dokument
a) zakupu.

b) przyjecia zewrtrznego.
C) przesurgcia midzymagazynowego.
d) sprzeday.
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Imi¢ i nazwisko

KARTA ODPOWIEDZI

Korzystanie z komputerowych programéw handlowo-magaynowych

Zakresl poprawna odpowiedz

Nr
zadania

Odpowiedz

Punkty
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Razem:
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