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1. Zastosowanie

Zadaniem systemu BiS KSI jest pomoc w prowadzeniu ewidencji środków trwałych niskiej wartości. Program może być eksploatowany samodzielnie, możliwa jest też pełna integracja z systemem SM-BOSS. 

Program umożliwia prowadzenie pełnej ewidencji środków trwałych niskiej wartości oraz rejestrację ich ruchu pomiędzy działami firmy. Umożliwia przygotowanie dokumentów inwentaryzacyjnych oraz prosty zapis stanów faktycznych.

2. Instalacja

System BiS KSI jest dostarczany na jednej dyskietce instalacyjnej. Istnieją dwie metody instalacji systemu zależne od środowiska i od wymagań Użytkownika:

1. Integracja z zainstalowanym systemem SM-BOSS.

2. Instalacja autonomiczna.

Proces instalacji przebiega w dwóch etapach:

1. Przeniesienia oprogramowania i stworzenie wymaganej struktury katalogów.

2. Skonfigurowanie systemu.

Proces przeniesienia oprogramowania z dyskietki instalacyjnej na dysk twardy jest taki sam w obu przypadkach. Odbywa się poprzez uruchomienie makrowywołania zapisanego na dyskietce instalacyjnej, o nazwie BISINST, w następujący sposób:

BISINST <IdSkąd> <IdDokąd>

gdzie :

<IdSkąd>
- wskazanie katalogu, w którym znajdują się pliki instalacyjne

<IdDokąd>
- wskazanie napędu,  na którym system zostanie zainstalowany

Uwaga! Parametr pierwszy określa katalog, a parametr drugi tylko identyfikator napędu.
Przykład: 

a:\BISINST a: c:
Wywołanie instalatora następuje z dyskietki a:, dyskietka znajduje się w napędzie a:, system zostanie zainstalowany na dysku c:

Po prawidłowym wykonaniu etapu pierwszego następuje automatyczne uruchomienie programu, który wykona etap drugi. Etap drugi różni się dla instalacji autonomicznej i integracji z systemem SM‑BOSS.

2.1. Integracja z systemem SM-BOSS

Z głównego menu programu BISADM należy wybrać opcję „Integracja z systemem SM-BOSS”. Integracja odbywa się w kilku etapach:

1. Program sprawdza, czy informacja o module BiS KSI znajduje się w parametrach globalnych systemu SM-BOSS i jeśli jej nie znajdzie, modyfikuje odpowiednio te parametry.

2. Program sprawdza, czy istnieje pierwotny zestaw danych systemu (jest to zestaw BAZA w oddziale FIRMA, tworzony automatycznie w czasie pierwszej instalacji systemu SM-BOSS).

a) Jeśli zestaw taki istnieje, to następuje sprawdzenie, czy znajdują się w nim grupy danych typów wymaganych przez BiS KSI, jeżeli ich nie ma to program utworzy odpowiednie grupy danych, a następnie do tego zestawu doda moduł BiS KSI. 

b) W przypadku, gdy pierwotny zestaw danych został usunięty przez Użytkownika, można kontynuować integrację na dwa sposoby:

i) Wybrać jeden z istniejących zestawów danych i dodać do niego moduł BiS KSI.
ii) Stworzyć nowy zestaw, zawierający jedynie dane BiS KSI.
Po pomyślnym zakończeniu integracji moduł BiS KSI powinien być dostępny z menu systemu SM-BOSS. Administracja systemu SM-BOSS powinna zawierać obsługę grup danych typów wymaganych przez BiS KSI (KSI dane, KSI formularze), a także informacje o module BiS KSI.
2.2. Instalacja autonomiczna

Z głównego menu programu BISADM należy wybrać opcję „Instalacja autonomiczna”. Program utworzy wzorcowy oddział i zestaw danych dla potrzeb modułu BiS KSI. Definiowanie kolejnych zestawów należy wykonywać poprzez opcję „Definiowanie zestawów danych”. 

3. Struktura programu

3.1. Podstawowe elementy interfejsu

Program ma budowę hierarchiczną, składa się z menu głównego, które zawiera podstawowe dostępne opcje oraz funkcji i ewidencji podrzędnych (podmenu). Niektóre z nich prowadzą bezpośrednio do wykonywanej funkcji, a inne powodują rozwinięcie kolejnego menu. Wybór opcji odbywa się poprzez podświetlenie linii z opcją za pomocą klawiszy z symbolami strzałek i wciśnięcie klawisza Enter lub wciśnięcie klawisza odpowiadającego pierwszemu znakowi (cyfrze) w opisie opcji. Przykład menu i rozwiniętego podmenu znajduje się na rysunku:

+---------------------------------+

¦ 0 Zakońc+---------------------------+

¦ 1 Księgi¦ 0 Powrót                  ¦

¦ 2 Obsług¦ 1 Księgi - stan na dzień  ¦

¦ 3 Wydruk¦ 2 Zestawienia okresowe    ¦

¦ 4 Wybór ¦ 3 Inwentaryzacja          ¦

¦ A Admini+---------------------------+

+---------------------------------+
Kolejnym elementem programu są ewidencje. Za ich pomocą realizowany jest dostęp do danych. Sposób obsługi ewidencji jest standardowy i taki sam niezależnie od rodzaju ewidencji. Poruszamy się za pomocą klawiszy strzałek z klawiatury i uruchamiamy wybraną funkcję klawiszem Enter lub naciskamy klawisz z pierwszą literą funkcji. Przykład ekranu, z pokazanymi standardowymi funkcjami podczas obsługi ewidencji znajduje się na rysunku:

BiS KSI                      KSIĘGI INWENTARZOWE                      »BiS s.c.«

Zestaw danych:KSIEGI                                              Oddział:KSIEGI

Szukaj Następny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Miejsce Wydruk F-spec Zakończ

+------------------------------------------------------------------------------+

¦ Numer inwentarzowy/Dział                  200/D3               Grupa S3      ¦

¦ Nazwa BIURKO                      Nr dok.zak. 45456                          ¦

¦ Data zakupu 2004.10.14  Data przyjęcia 2004.10.14 Data likwidacji     .  .   ¦

¦------------------------------------------------------------------------------¦

¦ Ilość     10          Cena zakupu     500.00          Wartość     5,000.00   ¦

+------------------------------------------------------------------------------¦

¦               Miejsce składowania DZIAŁ HANDLOWY                             ¦

¦              Osoba odpowiedzialna ANTONI NOWAK                               ¦

+------------------------------------------------------------------------------¦

¦ Numer fabryczny 36543464                       Gwarancja ważna do 2005.10.14 ¦

+------------------------------------------------------------------------------¦

¦ OPIS:                                                                        ¦

¦ Biurko komputerowe                                                           ¦

¦                                                                              ¦

¦                                                                              ¦

¦                                                                              ¦

¦                                                                              ¦

¦                                                                              ¦

¦                                                                              ¦

+-kolejność: numer inwentarzowy------------------------------------------------+
4. Eksploatacja

W rozdziale tym opisane są podstawowe funkcje systemu,  w  naturalnej kolejności ich wykonywania. 

Pierwsza część opisu dotyczy funkcji administracyjnych, nie mających bezpośredniego związku z obsługą Ksiąg Inwentarzowych. Osoba eksploatująca program w jednej firmie, na jednym stanowisku pracy, może ten opis pominąć. W wersji zintegrowanej z systemem SM-BOSS funkcje te znajdują się w administracji systemu, w Autonomicznej znajdują się w programie administracyjnym systemu BiS KSI o nazwie BISADM (uruchamiane za pomocą programu BISADM.bat).
4.1. Funkcje administracyjne (program BiSADM)

Przed rozpoczęciem pracy należy przygotować środowisko pracy. To znaczy zdefiniować logiczną i fizyczną strukturę bazy danych oraz określić Użytkowników, którzy mają uprawnienia do pracy z systemem oraz określić poziom ich uprawnień. System SM-BOSS, a w ślad za nim Księgi Inwentarzowe operują pojęciami oddział i zestaw danych, pojęcia te odnoszą się do logicznej, a nie fizycznej struktury bazy. Oddział danych jest pojęciem nadrzędnym w odniesieniu do zestawu. Oddział może zawierać jeden lub wiele zestawów. Zestaw zawiera dane niezbędne do pracy z modułami, których zakres określa Użytkownik podczas definiowania. Dane związane z modułami są zorganizowane w grupy danych, których typy wskazują na moduł operujący na tych danych. Definiując zestaw danych oraz jego zakres (poprzez moduły wchodzące w skład zestawu) można przyporządkować doń grupy danych należące do innego zestawu. Należy zwrócić uwagę na rozdział struktury logicznej od fizycznego położenia danych, dwa różne zestawy mogą operować na tych samych fizycznych danych. 

4.1.1. Definiowanie oddziałów i zestawów

Definiowanie oddziałów i zestawów odbywa się za pomocą programu administracyjnego BISADM, jest to niezależny program, wywoływany poleceniem BISADM.bat. Przy integracji systemu z SM-BOSSem można wykorzystać standardowy program administracyjny SM-BOSS uruchamiany z menu głównego systemu. Po integracji, wśród dostępnych w systemie modułów pojawi się moduł BiS KSI
. Sposób definiowania oddziału jest taki sam niezależnie od tego, czy został wywołany z systemu SM-BOSS, czy z programu BISADM. Definiowanie odbywa się w kilku etapach:

1. Definiowanie oddziału. Elementy określające oddział:

a) Oddział
- unikalny symbol oddziału.

b) Główny katalog
- katalog, w którym będą tworzone grupy danych.

c) Nazwa oddziału
- nazwa związana z oddziałem, ta nazwa będzie się pojawiać na zestawieniach.

d) Miasto, kod pocztowy, ulica, telefon, NIP, FAX mają jedynie znaczenie opisowe.

2. Definiowanie zestawów. Przejście do definiowania zestawów odbywa się przez wybór opcji Składowe. Zestaw jest opisany przez dwa elementy:

a) Symbol
- symbol zestawu.

b) Nazwa zestawu
- domyślną nazwą pierwszego zestawu jest nazwa oddziału.

c) Moduły
- zakres funkcjonalny określający moduły, które będą mogły operować na danych wchodzących w skład zestawu. Podczas definiowania zakresu modułów program wykonuje weryfikację zestawu sprawdzając, czy istnieją w nim grupy danych związane z modułami, jeśli stwierdzi brak grupy danych to daje możliwość wybrania grupy odpowiedniego typu z jednego z istniejących już zestawów.

W ramach funkcji definiowania zestawów możliwe są również operacje na grupach danych. Wybór opcji Składowe z poziomu definiowania zestawów prowadzi do ewidencji grup danych wchodzących w skład aktualnego zestawu. Opcja Lista grup danych otwiera ewidencję zdefiniowanych w systemie grup danych odpowiedniego typu, typ jest określony przez typ grupy danych aktualny (podświetlony) w momencie wyboru tej opcji. Na tym poziomie można zmienić definicję wybranej grupy, dopisać nową i wybrać jedną z istniejących grup podłączając ją do aktualnego zestawu.

4.1.2. Wprowadzanie Użytkowników

Definiowanie Użytkowników i ich uprawnień odbywa się za pomocą programu administracyjnego BISADM, jest to niezależny program, wywoływany poleceniem BISADM.bat. Przy integracji systemu z SM-BOSSem można wykorzystać standardowy program administracyjny SM-BOSS uruchamiany z menu głównego systemu. Sposób obsługi (ewidencja) Użytkowników jest taki sam bez względu na to, czy został wywołany z menu systemu SM-BOSS, czy z programu BISADM.

Po zainstalowaniu systemu istnieje jeden Użytkownik o symbolu ADMIN (Administrator), który ma pełne prawa dostępu do wszystkich funkcji systemu. Definiowanie nowego Użytkownika polega na wprowadzeniu:

1. Numeru Użytkownika. Należy zwrócić szczególną uwagę przy wprowadzaniu tej wartości, numer Użytkownika jest w systemie SM-BOSS jednoznacznym identyfikatorem Użytkownika. W tabelach zawierających dane wprowadzany jest numer Użytkownika, pozostałe elementy są pobierane z tabeli Użytkowników na podstawie numeru. Jednocześnie to Użytkownik decyduje o numerze nadanym podczas definiowania. Może się zdarzyć, że po usunięciu Użytkownika z systemu, inny, nowy Użytkownik dostanie ten sam numer. Wówczas wszystkie zapisy z bazy danych będą wskazywały na tego właśnie, nowego Użytkownika. Należy zdawać sobie sprawę z działania tego mechanizmu i zachować ostrożność podczas obsługi Użytkowników.

2. Symbol. Symbol musi być jednoznaczny, jest wykorzystywany w systemie wszędzie tam, gdzie brak miejsca na wyświetlenie (wydrukowanie) pełnego opisu Użytkownika.
3. Nazwisko. 
4. Katalog. Katalog określa miejsce na dysku, w którym zapisywane będą pewne robocze informacje podczas pracy systemu.
Inne ważne funkcje dostępne są z punktu menu F-spec (Funkcje specjalne), za ich pomocą można określić:

1. Hasło. Hasło jest wymagane podczas wejścia do wybranego modułu. Pewne ważne funkcje również wymagają wprowadzenia hasła przed ich wykonaniem.

2. Uprawnienia do modułów. W module BiS KSI nowy Użytkownik uzyskuje uprawnienia do niego automatycznie. 

3. Uprawnienia do zestawów. Określają do jakich danych ma prawo definiowany Użytkownik.

4.1.3. Archiwacja i odtwarzanie

Archiwacja służy do wykonania kopii bezpieczeństwa tabel systemu. Archiwacja pozwala na wykonanie kopii danych z bieżącego zestawu, kopia może obejmować komplet danych (wszystkie tabele) lub wskazać grupy danych, co spowoduje wykonanie kopii tabel należących do wskazanej grupy. Zalecane jest częste wykonywanie kopii bądź to z użyciem narzędzia wbudowanego w system, bądź za pomocą narzędzi zewnętrznych. Odpowiednio zaprojektowany proces wykonywania kopii archiwalnych pozwala na uniknięcie wielu kłopotliwych sytuacji w przypadku awarii sprzętu bądź oprogramowania.

Odtwarzanie jest procesem odwrotnym i powoduje odtworzenie danych z archiwum do bieżącej bazy danych.

UWAGA: Odtworzenie kopii bezpowrotnie niszczy aktualne zapisy, przywracając stan baz danych na moment wykonania kopii. Należy wykonywać tę operację  ŚWIADOMIE! 

4.1.4. Parametry BiS KSI

Parametry BiS KSI zawierają:

a) Kolejność w kartotece ksiąg - Spacją należy wybrać domyślny sposób uporządkowania środków w ewidencji.

b) Po wejściu do ewidencji ksiąg  skok na koniec - Spacją należy zaznaczyć lub odznaczyć tę opcję; jeżeli zaznaczona, to program po wejściu do ewidencji będzie przechodził do ostatniego środka, zgodnie z  uporządkowaniem z punktu a).

c) Wartość domyślna dla miejsca składowania – jeżeli ta opcja będzie zaznaczona, domyślnie będzie się wpisywał symbol działu.

d) Obsługa słownika miejsc składowania - Spacją należy wybrać domyślny sposób dopisywania symbolu do słownika miejsc składowania. Zawsze dopisywać – słownik tworzy się automatycznie, Pytać czy dopisywać – przed dopisaniem nowego symbolu do słownika pojawi się pytanie z prośbą o potwierdzenie, Nigdy nie dopisywać – można korzystać tylko z istniejącej listy symboli miejsc  składowania.

e) Sposób likwidacji przy inwentaryzacji – Spacją należy wybrać domyślny sposób likwidacji środka, który będzie wstawiany w dokument inwentaryzacji.

f) Sposób likwidacji przy przeniesieniu – Spacją należy wybrać domyślny sposób likwidacji środka, który będzie wstawiany w dokument likwidacji podczas przeniesienia całości na istniejący numer inwentarzowy.
+---------------------------------------------------------------------+

¦                      Podaj parametry systemu                        ¦

¦                                                                     ¦

¦     Kolejność w kartotece ksiąg: [Numer inwentarzowy      ]
        ¦

¦ [X] Po wejściu do ewidencji ksiąg skok na koniec                    ¦

¦                                                                     ¦

¦ [ ] dział - wartość domyślna dla miejsca składowania                ¦

¦     Obsługa słownika miejsc składowania: [Pytać, czy dopisywać]
    ¦

¦                                                                     ¦

¦ Sposób likw. przy inwentaryzacji: [                            ]
   ¦

¦  Sposób likw. przy przeniesieniu: [                            ]
   ¦

¦                                                                     ¦

¦                     [Przerwij]          [OK]                        ¦

+---------------------------------------------------------------------+
4.2. Tabele pomocnicze

4.2.1. Kody grup

Definiowanie kodów grup odbywa się w ewidencji Kody grup, Administracja->Tabele pomocnicze->Kody grup. 

Zdefiniowanie kodów grup pozwala na podział środków według rodzajów, typów lub innych klasyfikacji. Na podstawie przypisanych do środków kodów grup można później uzyskiwać na wydrukach bardziej szczegółowe informacje.

BiS KSI                           KODY GRUP                           »BiS s.c.«

Zestaw danych:KSIEGI                                              Oddział:KSIEGI

Szukaj Następny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakończ

+------------------------------------------------------------------------------+

¦       Kod           Opis Kodu                                                ¦

¦------------------------------------------------------------------------------¦

¦
      S1            S1                                                       ¦

¦       S2            S2                                                       ¦

¦       S3            WYPOSAŻENIE WNĘTRZA                                      ¦

¦                                                                              ¦

¦                                                                              ¦

+------------------------------------------------------------------------------+
4.2.2. Kody działów

Definiowanie kodów działów odbywa się w ewidencji Kody działów, Administracja->Tabele pomocnicze->Kody działów. 

Zdefiniowanie kodów działów pozwala na podział środków według jednostek organizacyjnych firmy. Na podstawie przypisanych do środków kodów działów można później uzyskiwać na wydrukach bardziej szczegółowe informacje.

BiS KSI                         KODY DZIAŁÓW                          »BiS s.c.«

Zestaw danych:KSIEGI                                              Oddział:KSIEGI

Szukaj Następny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakończ

+------------------------------------------------------------------------------+

¦       Kod           Opis Kodu                                                ¦

¦------------------------------------------------------------------------------¦

¦
      D1            D1                                                       ¦

¦       D2            D2                                                       ¦

¦       D3            DZIAŁ HANDLOWY                                           ¦

¦                                                                              ¦

¦                                                                              ¦

¦                                                                              ¦

¦                                                                              ¦

+------------------------------------------------------------------------------+
4.2.3. Kody sposobów likwidacji

Definiowanie kodów sposobów likwidacji odbywa się w ewidencji Kody sposobów likwidacji, Administracja->Tabele pomocnicze->Kody sposobów likwidacji. 

Zdefiniowanie kodów sposobów likwidacji pozwala na założenie określonych sposobów likwidacji środka. Zdefiniowane w tym miejscu sposoby likwidacji będą podpowiadane podczas wystawiania dokumentów rozchodowych.

BiS KSI                   KODY SPOSOBÓW LIKWIDACJI                    »BiS s.c.«

Zestaw danych:KSIEGI                                              Oddział:KSIEGI

Szukaj Następny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakończ

+------------------------------------------------------------------------------+

¦       Kod           Opis Kodu                                                ¦

¦------------------------------------------------------------------------------¦

¦
      I             INWENTARYZACJA                                           ¦

¦       P             PRZENIESIENIE                                            ¦

¦       S             SPRZEDAŻ                                                 ¦

¦       Z             ZŁOMOWANIE                                               ¦

¦                                                                              ¦

¦                                                                              ¦

¦                                                                              ¦

+------------------------------------------------------------------------------+
4.2.4. Słownik miejsc składowania

Definiowanie kodów miejsc składowania odbywa się w ewidencji Słownik miejsc składowania, Administracja->Tabele pomocnicze->Słownik miejsc składowania. 

Zdefiniowanie kodów miejsc składowania pozwala na założenie określonych miejsc składowania środka. Zdefiniowane tutaj kody miejsc składowania będą podpowiadane podczas wystawiania dokumentów przychodowych oraz przeniesienia.

BiS KSI                  SŁOWNIK MIEJSC SKŁADOWANIA                   »BiS s.c.«

Zestaw danych:BAZA                                              Oddział:ANTYMOTO

Szukaj Następny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakończ

+------------------------------------------------------------------------------+

¦                     Miejsce składowania                                      ¦

¦------------------------------------------------------------------------------¦

¦
                    BUDYNEK 1                                                ¦

¦                     POKÓJ 342                                                ¦

¦                                                                              ¦

¦                                                                              


+------------------------------------------------------------------------------+
4.3. Ewidencja ksiąg inwentarzowych

4.3.1. Dopisanie nowego środka

Dopisanie nowego środka o niskiej wartości do ewidencji może nastąpić na trzy sposoby. Pierwszy polega na wejściu do Ewidencji Ksiąg Inwentarzowych i wyborze funkcji Dopisz, drugi na wejściu do Obsługi dokumentów, wyborze typu dokumentu Przychód, a następnie funkcji Dopisz, trzeci na wejściu do Obsługi dokumentów - Wszystkie, wyborze funkcji Dopisz, a następnie wyborze typu dokumentu Przychód. Wszystkie sposoby są równorzędne i wymagają podania identycznych informacji, więc tylko od Użytkownika zależy, która metodę wybierze dla wprowadzania nowych środków. 


Podczas wprowadzania nowych środków należy podać następujące informacje:

Data dokumentu – data dokumentu przyjęcia, który powstanie w wyniku wprowadzenia danych o nowym środku.

Numer dokumentu - numer dokumentu przyjęcia, który powstanie w wyniku wprowadzenia danych o nowym środku, numer jest zakładany automatycznie.

Numer dokumentu zakupu – numer dowodu zakupu środka o niskiej wartości. Pole wymagane do wypełnienia. W przypadku stwierdzenia duplikatu program informuje o tym fakcie, jednak dopuszcza wprowadzenie takiej wartości. Jeśli w zestawie danych razem z modułem Księgi Inwentarzowe zainstalowany jest również moduł Zakup SM-BOSS, wówczas wciskając klawisz TAB można uzyskać podpowiedź z tabeli dostaw z modułu Zakup. Domyślnie przenosi się wówczas wartość pól: Data zakupu, Nazwa, Ilość i Cena zakupu.

Data zakupu – data zakupu środka o niskiej wartości. Pole wymagane do wypełnienia.

Numer inwentarzowy/Dział – numer inwentarzowy podpowiadany jest jako pierwszy wolny. Istnieje możliwość założenia prefiksu dla numeru inwentarzowego. Wpisanie odpowiednich znaków alfanumerycznych i wciśnięcie klawisza TAB na tym polu spowoduje to, że program potraktuje znaki dotąd wpisane w tym polu od pierwszego do ostatniego, które nie są cyfrą jako prefiks. Dla tego prefiksu poszuka pierwszego wolnego numeru i wstawi go domyślnie. Na przykład:

· wpisanie "DS2-" i wciśnięcie klawisza TAB spowoduje wyszukanie pierwszego wolnego numeru o prefiksie "DS2-" i wstawienie go do pola,

· wpisanie "2DS" i wciśnięcie klawisza TAB spowoduje wyszukanie pierwszego wolnego numeru o prefiksie "2DS" i wstawienie go do pola,

· wpisanie "DS1/3" i wciśnięcie klawisza TAB spowoduje wyszukanie pierwszego wolnego numeru o prefiksie "DS1/" i wstawienie go do pola. 

Wciśnięcie klawisza TAB na pustym polu lub z wpisanymi cyframi spowoduje wyszukanie i wpisanie pierwszego wolnego numeru bez prefiksu.
W polu Dział pod klawiszem TAB istnieje podpowiedź z listą już założonych Kodów działów. Z tego miejsca można też dopisać nowy kod działu. Pole wymagane do wypełnienia.

Grupa – grupa rodzajowa, do której przyporządkowany jest środek. W polu Grupa pod klawiszem TAB istnieje podpowiedź z listą już założonych Kodów grup. Z tego miejsca można też dopisać nowy kod grupy. Pole wymagane do wypełnienia.

Nazwa – nazwa środka, pole wymagane do wypełnienia.

Data przyjęcia – data przyjęcia środka na stan, pole wymagane do wypełnienia. Jeśli w tym samym zestawie co moduł Księgi inwentarzowe jest zainstalowany moduł Zakup SM-BOSS, to wciśnięcie klawisza TAB spowoduje wpisanie domyślnie daty zakupu wziętej z tabeli dostaw modułu Zakup, zgodnie z polem Numer dokumentu zakupu. Jeśli moduł Zakup SM-BOSS nie jest zainstalowany w tym samym zestawie danych, wówczas data przyjęcia domyślnie przyjmuje wartość daty dokumentu przyjęcia.

Ilość – ilość przyjmowanych na stan środków.

Cena zakupu – cena netto zakupu pojedynczego środka. 

Miejsce składowania – miejsce, w którym środek będzie się znajdował, pole wymagane do wypełnienia. Jeśli w Parametrach systemu zaznaczono „Domyślna wartość dział”, wówczas pole to domyślnie będzie wypełnione opisem z tabeli kodów działów dla danego działu. Na klawiszu TAB można uzyskać podpowiedź ze słownika miejsc składowania. Słownik jest obsłużony zgodnie z wartością parametru „Obsługa słownika miejsc składowania”.

Osoba odpowiedzialna – Imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie za środek, pole wymagane do wypełnienia.

Numer fabryczny – miejsce na wpisanie numeru seryjnego środka (o ile taki posiada).

Gwarancja do – miejsce na wpisanie daty obowiązywania gwarancji na środek. Wciśnięcie klawisza TAB spowoduje wpisanie daty o rok późniejszej niż data zakupu.

Uwagi do dokumentu – uwagi dotyczące dokumentu przyjęcia.

Opis – dowolnej długości opis przyjmowanego środka. Wprowadzanie opisu kończymy naciśnięciem klawiszy Ctrl+W. Operacja ta kończy jednocześnie dopisanie nowego środka.
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 Esc- rezygnacja z dopisywania

+------------------------------------------------------------------------------+

¦ Data dokumentu 2004.10.15               Numer dokumentu                   47 ¦

¦ Numer dokumentu zakupu 5234242                        Data zakupu 2004.10.15 ¦

¦------------------------------------------------------------------------------¦

¦ Numer inwentarzowy/Dział                  201/D3            Grupa S3         ¦

¦ Nazwa DYWAN                                        Data przyjęcia 2004.10.15 ¦

¦------------------------------------------------------------------------------¦

¦ Ilość      1            Cena zakupu     600.00           Wartość      600.00 ¦

+------------------------------------------------------------------------------¦

¦               Miejsce składowania POKÓJ 304                                  ¦

¦              Osoba odpowiedzialna ANITA NOWAK                                ¦

+------------------------------------------------------------------------------¦

¦ Numer fabryczny                                Gwarancja ważna do 2005.10.15 ¦

¦ Uwagi do dokumentu                                                           ¦

+------------------------------------------------------------------------------¦

¦ OPIS:                                                                        ¦

¦ Dywan o kolorze piaskowym                                                    ¦

¦                                                                              ¦

¦                                                                              ¦

¦                                                                              ¦

+------------------------------------------------------------------------------+

                      <CTRL+W> - zapis, <ESC> - rezygnacja
4.3.2. Przeniesienie środka

Przeniesienie środka o niskiej wartości może nastąpić na trzy sposoby. Pierwszy polega na wejściu do Ewidencji Ksiąg Inwentarzowych i wyborze funkcji Miejsce, drugi na wejściu do Obsługi dokumentów, wyborze typu dokumentu Przeniesienie, a następnie funkcji Dopisz, trzeci na wejściu do Obsługi dokumentów - Wszystkie, wyborze funkcji Dopisz, a następnie wyborze typu dokumentu Przeniesienie. Wszystkie sposoby są równorzędne i wymagają podania identycznych informacji, więc tylko od Użytkownika zależy, którą metodę wybierze do wykonania operacji przeniesienia. 

W programie wyróżnia się następujące rodzaje przeniesienia:

· przeniesienie pełnej ilości środka do innego działu (grupy, miejsca składowania, osoby odpowiedzialnej), gdy nie ulega zmianie numer inwentarzowy lub następuje zmiana na nowy, nie istniejący numer inwentarzowy. Powstaje wówczas jeden dokument przeniesienia.

· przeniesienie pełnej ilości środka do innego działu (grupy, miejsca składowania, osoby odpowiedzialnej), gdy następuje zmiana na istniejący numer inwentarzowy. Powstaje wówczas dokument przeniesienia dla środka, na który przeniesiona jest całość środka oraz dokument likwidacji dla środka, z którego przeniesiona jest cała ilość. Do dokumentu likwidacji wpisany jest automatycznie sposób likwidacji pobrany z Parametrów systemu („Sposób likwidacji przy przeniesieniu”), a jako numer protokołu wpisany jest numer inwentarzowy środka, na który została przeniesiona pełna ilość.

· przeniesienie części ilości środka do innego działu (grupy, miejsca składowania, osoby odpowiedzialnej) na nowy, nie istniejący numer inwentarzowy. Powstaje wówczas dokument przeniesienia dla środka, z którego przeniesiona jest część ilości środka oraz dokument przyjęcia nowego środka, na który została przeniesiona część.

· przeniesienie części ilości środka do innego działu (grupy, miejsca składowania, osoby odpowiedzialnej) na istniejący numer inwentarzowy. Powstają wówczas dwa dokumenty przeniesienia: dla środka, z którego przeniesiona jest część ilości środka oraz dla środka, na który została przeniesiona część.

Podczas przesuwania środków należy podać następujące informacje:

Data dokumentu – data dokumentu przesunięcia, który powstanie w wyniku wprowadzenia danych przesunięcia.

Numer dokumentu - numer dokumentu przesunięcia, który powstanie w wyniku wprowadzenia danych o przesunięciu, numer jest zakładany automatycznie.

Numer inwentarzowy – numer inwentarzowy. W tym miejscu, tak jak podczas dopisywania nowego środka niskiej wartości działa możliwość nadania prefiksów numerom inwentarzowym. Wpisanie odpowiednich znaków alfanumerycznych i wciśnięcie klawisza TAB na tym polu spowoduje to, że program potraktuje znaki dotąd wpisane w tym polu od pierwszego do ostatniego, które nie są cyfrą jako prefiks. Wciśnięcie klawisza TAB na pustym polu lub z wpisanymi cyframi spowoduje wyszukanie i wpisanie pierwszego wolnego numeru bez prefiksu.
Wciśnięcie kombinacji klawiszy Alt+F1 udostępni w podpowiedzi listę istniejących środków niskiej wartości.
Dział – nowy kod działu, pod klawiszem TAB istnieje podpowiedź z listą już założonych Kodów działów. Z tego miejsca można też dopisać nowy kod działu.

Grupa – nowy kod grupy, pod klawiszem TAB istnieje podpowiedź z listą już założonych Kodów grup. Z tego miejsca można też dopisać nowy kod grupy. 

Miejsce składowania – nowe miejsce składowania środka. Na klawiszu TAB można uzyskać podpowiedź ze słownika miejsc składowania. Słownik jest obsłużony zgodnie z wartością parametru „Obsługa słownika miejsc składowania”.

Osoba odpowiedzialna – nowe Imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie za środek.

Ilość – ilość przenoszonych środków.

Uwagi do dokumentu – uwagi dotyczące dokumentu przesunięcia.
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Szukaj Następny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Miejsce Wydruk F-spec Zakończ

+------------------------------------------------------------------------------+

¦ Numer inwentarzowy/Dział                  201/D3               Grupa S3      ¦

¦ Nazwa DYWAN                       Nr dok.zak. 5234242                        ¦

¦ Data zakupu 2004.10.15  Data przyjęcia 2004.10.15 Data likwidacji     .  .   ¦

+------------------------------------------------------------------------------+

¦  Data dok. ¦ ZMIANA MIEJSCA UŻYTKOWANIA i/lub OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ          ¦

¦            ¦                                                                 ¦

¦            ¦ Data dokumentu 2004.10.15  Numer dokumentu                   48 ¦

¦            ¦-----------------------------------------------------------------¦

¦            ¦           NOWA WARTOŚĆ:              POPRZEDNIA WARTOŚĆ:        ¦

¦            ¦ Nr inw.                    201                                  ¦

¦            ¦ Dział     D2     D2                                             ¦

¦            ¦ Grupa     S2      S2                                            ¦

¦            ¦ Miejsce   POKÓJ 304                                             ¦

¦            ¦ Osoba     ANITA NOWAK                                           ¦

¦            ¦ Ilość          1                         600.00          600.00 ¦

¦            ¦-----------------------------------------------------------------¦

¦            ¦                                                                 ¦

¦            ¦ Uwagi                                                           ¦

¦            ¦                                                                 ¦

+------------------------------------------------------------------------------+
4.3.3. Likwidacja środka

Likwidacja środka o niskiej wartości może nastąpić na trzy sposoby. Pierwszy polega na wejściu do Ewidencji Ksiąg Inwentarzowych i wyborze funkcji Kasuj, drugi na wejściu do Obsługi dokumentów, wyborze typu dokumentu Rozchód, a następnie funkcji Dopisz, trzeci na wejściu do Obsługi dokumentów - Wszystkie, wyborze funkcji Dopisz, a następnie wyborze typu dokumentu Rozchód.  Wszystkie sposoby są równorzędne i wymagają podania identycznych informacji, więc tylko od Użytkownika zależy, która metodę wybierze do wykonania operacji likwidacji. 

Podczas likwidowania środków należy podać następujące informacje:

Data dokumentu – data dokumentu likwidacji, który powstanie w wyniku wprowadzenia danych rozchodu.

Numer dokumentu - numer dokumentu rozchodu, który powstanie w wyniku wprowadzenia danych o rozchodzie, numer jest zakładany automatycznie.

Sposób likwidacji – należy podać sposób likwidacji środka. W polu Sposób likwidacji pod klawiszem TAB istnieje podpowiedź z listą już założonych Kodów sposobów likwidacji. Z tego miejsca można też dopisać nowy kod sposobu likwidacji. Pole wymagane do wypełnienia. 

Data likwidacji – data likwidacji środka.  Pole wymagane do wypełnienia.

Cena sprzedaży – cena netto sprzedaży środka.

Ilość – ilość likwidowanego środka. W momencie gdy ilość zlikwidowana zrówna się z ilością przyjęcia, w ewidencji środków pojawi się wypełniona Data likwidacji.

Numer protokołu – numer protokołu likwidacji.

Uwagi do dokumentu – uwagi dotyczące dokumentu przesunięcia.
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Szukaj Następny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Miejsce Wydruk F-spec Zakończ

+------------------------------------------------------------------------------+

¦ Numer inwentarzowy/Dział                  201/D3               Grupa S3      ¦

¦ Nazwa DYWAN                       Nr dok.zak. 5234242                        ¦

¦ Data zakupu 2004.10.15  Data przyjęcia 2004.10.15 Data likwidacji     .  .   ¦

+------------------------------------------------------------------------------+

¦  Data dok. ¦ LIKWIDACJA                                                      ¦

¦            ¦                                                                 ¦

¦            ¦ Data dokumentu 2004.10.15  Numer dokumentu                   48 ¦

¦            ¦-----------------------------------------------------------------¦

¦            ¦                                                                 ¦

¦            ¦ Sposób likwidacji S SPRZEDAŻ                                    ¦

¦            ¦   Data likwidacji 2004.10.15                                    ¦

¦            ¦    Cena sprzedaży     200.00 Ilość      1  Wartość       200.00 ¦

¦            ¦   Numer protokołu 45/7876                                       ¦

¦            ¦-----------------------------------------------------------------¦

¦            ¦                                                                 ¦

¦            ¦       Uwagi wypalona dziura                                     ¦

¦            ¦                                                                 ¦

¦            ¦                                                                 ¦

¦            ¦                                                                 ¦

+------------------------------------------------------------------------------+
4.3.4. Funkcje specjalne

Korzystając z funkcji specjalnych (F-spec z menu górnego), można:

· Zmienić opis środka niskiej wartości (Shift+F7)

· Zmienić posortowanie kartoteki środków (Ctrl+F8)

· Wydrukować nalepki (F9)

· Przejść do ewidencji dokumentów dotyczących wybranego środka (F4)

Wybierając funkcję Wydruk, otrzymujemy dostęp do filtra wydrukowego, który pozwala na stworzenie różnych wydruków dotyczących ewidencji ksiąg inwentarzowych.

4.4. Obsługa dokumentów

W programie BiS KSI ewidencja środków niskiej wartości oparta jest na obsłudze dokumentów związanych z ruchem środków. Aktualizacja dokumentów, korekty danych – mogą następować tylko na ostatnim wprowadzonym dla danego środka dokumencie. 

Każdy dokument można wydrukować, korzystając z załączonych do programu formularzy. Formularze te można też modyfikować, dostosowując je do potrzeb firmy.

4.4.1. Przychód, rozchód, przeniesienie

Dokumenty przychodu, rozchodu i przesunięcia środków zostały opisane w punkcie 4.3 instrukcji.

4.4.2.  Inwentaryzacja

Dokument inwentaryzacji wprowadzany jest w kilku etapach:


W pierwszym etapie należy wykonać wydruk Arkusza spisu z natury (Obsługa dokumentów -> Wydrukuj -> Inwentaryzacja – Arkusz spisu z natury).

W drugim etapie należy wybrać funkcję Dopisz z menu górnego Obsługi Dokumentów i dopisać nowy dokument inwentaryzacji podając datę i numer dokumentu inwentaryzacji oraz uwagi. Istnieje też możliwość wprowadzenia ograniczenia zakresu dokumentu inwentaryzacji do konkretnego działu lub grupy środków.

+-------------------------------------------------------------------+

¦                         Inwentaryzacja:                           ¦

¦                                                                   ¦

¦         Data: 2004.10.15                                          ¦

¦ Nr dokumentu:                   49                                ¦

¦        Uwagi:                                                     ¦

¦                                                                   ¦

¦ Ograniczenia:         Dział D3                    Grupa: S3       ¦

+-------------------------------------------------------------------+

W trzecim etapie należy wprowadzić stany faktyczne do dokumentu inwentaryzacji. UWAGA – dokument inwentaryzacji powstanie tylko wtedy, gdy ilość aktualna będzie różna od ilości spisanej.
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Szukaj Następny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Wydrukuj Zakończ

+------------------------------------------------------------------------------+

¦     NR INWENTARZOWY/DZIAŁ   NAZWA                             ILOŚĆ    ILOŚĆ ¦

¦                                                            AKTUALNA  SPISANA ¦

+------------------------------------------------------------------------------¦

¦                 104/D3      BIURKO                               10        0 ¦

¦                 200/D3      BIURKO                               10       10 ¦

¦                                                                              ¦

¦                                                                              ¦

¦                                                                              ¦

¦                                                                              ¦

¦                                                                              ¦

+------------------------------------------------------------------------------+

W czwartym etapie istnieje możliwość stworzenia wydruku różnic inwentaryzacyjnych (Wydrukuj z menu górnego). 


Ostatni, piąty etap, to powrót do obsługi dokumentów (Zakończ na dokumencie inwentaryzacji) i wydruk formularzy dokumentów inwentaryzacyjnych dla tych środków na których się zmieniły stany.

4.4.3. Funkcje specjalne

Korzystając z funkcji specjalnych (F-spec z menu górnego), można:

· Wydrukować formularz dokumentu (F9)

· Przejść do ewidencji ksiąg inwentarzowych (F2)

Wybierając funkcję Wydrukuj, otrzymujemy dostęp do listy wydruków z dokumentów:

· Ruch środków w okresie – wydruk przedstawia dla zadanego okresu czasu kształtowanie się obrotu środkami.

· Rozliczenie kontrolne środków – wydruk przedstawia stan na zadany dzień oraz sumaryczne obroty środkami

· Rozliczenie środków zlikwidowanych – lista zlikwidowanych środków

· Inwentaryzacja – arkusz spisu z natury – wydruk arkusza spisowego, możliwa jest wersja z ilością aktualną lub bez.

· Rozliczenie inwentaryzacji – wydruk różnic inwentaryzacyjnych powstający na podstawie dokumentów inwentaryzacji.

4.5. Wydruki

W funkcji Wydruki dostępnej z poziomu menu głównego programu, można uzyskać następujące zestawiania:

· Księgi – stan na dzień – wydruk z ewidencji ksiąg inwentarzowych

· Zestawienia okresowe

· Ruch środków w okresie – wydruk przedstawia dla zadanego okresu czasu kształtowanie się obrotu środkami.

· Rozliczenie kontrolne środków – wydruk przedstawia stan na zadany dzień oraz sumaryczne obroty środkami

· Rozliczenie środków zlikwidowanych – lista zlikwidowanych środków

· Inwentaryzacja

· Inwentaryzacja – arkusz spisu z natury – wydruk arkusza spisowego, możliwa jest wersja z ilością aktualna lub bez.

· Rozliczenie inwentaryzacji – wydruk różnic inwentaryzacyjnych powstający na podstawie dokumentów inwentaryzacji.

� EMBED Word.Picture.6  ���








� Warunkiem koniecznym do uzyskania dostępu do modułu BiS KSI z poziomu systemu SM-BOSS jest wykonanie integracji z tym systemem za pomocą programu BISADM.
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