
Kancelaria 2.19 - zmiany w programie – czerwiec 2011

1. Finanse, opcje faktur
a. Wprowadzono nowe szablony numerowania faktur: nr kolejny w roku/miesiąc/rok, numer kolejny 

w miesiącu/miesiąc/rok oraz numer kolejny w roku/dowolny symbol/rok.

b. Wprowadzono możliwość wydruku rozliczenia czynności dla klienta w dwóch egzemplarzach.

c. Dla ułatwienia wystawiania faktur, wprowadzono opcję: Jako datę wystawienia faktury przyjmij 
ostatni dzień wybranego okresu rozliczeniowego. Gdy opcja nie jest zaznaczona, datą wystawienia 
faktury jest data bieżąca.

d. Dla użytkowników, którzy chcą na fakturze umieścić stały tekst, wprowadzono opcję Drukuj w stopce 
faktury poniższy tekst oraz pole umożliwiające jego wprowadzenie.

e. Gdy w opcjach ogólnych programu, na panelu Klienci w grupie Rozliczenie z klientem  została 
zaznaczona opcja Włącz dodatkowe koszty do rozliczenia z klientem, te koszty, do których mają być 
wystawiane osobne faktury, pojawiają się na zakładkach szablonu numeracji umożliwiając dla każdego 
kosztu zdefiniowanie numerowania innego typu.

2. Finanse, faktury
a. Wprowadzono dwie opcje filtrowania faktur – faktur zapłaconych i niezapłaconych.

b. Gdy w opcjach ogólnych programu, na panelu Klienci w grupie Rozliczenie z klientem  została 
zaznaczona opcja Włącz dodatkowe koszty do rozliczenia z klientem, w rejestrze faktur można 
pokazać faktury podstawowe, dodatkowe lub wszystkie.

c. W okienku drukowania faktury wprowadzono możliwość wydruku rozliczenia czynności dla klienta 
w dwóch egzemplarzach.

3. Klienci, moduł rozliczania dodatkowych kosztów
a. Wprowadzono nowy moduł umożliwiający automatyczne rozliczanie fakturami kosztów dodatkowych, 

pokrywanych przez klienta, dla których powinna być wystawiana oddzielna faktura lub które muszą być 
uwidocznione na fakturze podstawowej jako osobna pozycja. 

i. W tym celu w globalnych opcjach programu należy zaznaczyć opcję Włącz dodatkowe koszty 
do rozliczenia z klientem. Po kliknięciu przycisku Definiuj składniki kosztów, na formularzu 
wprowadzić należy te składniki, określając dla nich sposób rozliczeń, domyślne stawki oraz 
decydując czy mają być dla nich wystawiane osobne faktury. 

ii. Dla tych kosztów, dla których wystawiane mają być osobne faktury, w opcjach faktur należy 
zdefiniować sposób numeracji, czyli wybrać właściwy szablon.

iii. W następnym kroku, w oknie danych klienta, na panelu Rozliczanie, na karcie Rozliczenia 
dodatkowe, należy indywidualnie dla każdego klienta wybrać rozliczenia, które go dotyczą 
i ewentualnie określić dla niego inne stawki niż domyślne.

iv. Jeśli dla wybranego klienta zdefiniowano koszty osobno fakturowane, w oknie rejestru faktur pojawi 
się przycisk, który umożliwi wystawienie nowej faktury z postawionymi automatycznie stawkami 
wynagrodzenia przypisanymi  danemu klientowi. Ewentualne poprawki nanosić należy bezpośrednio 
w liście pozycji faktury.

v. Jeśli dla wybranego klienta zdefiniowano koszty, które mają być dodawane do faktury podstawowej, 
w oknie nowej faktury, na karcie Faktura sprzedaży  pojawia się przycisk Dodaj koszty, którym 
dodaje się te dodatkowe koszty ze stawkami przypisanymi klientowi. Ilość rozliczanych godzin 
wpisuje się bezpośrednio do pola Ilość pozycji faktury

b. Do modułu wprowadzono nowe uprawnienie pod nazwą Faktury dodatkowe. Pracownik może nie 
mieć uprawnień do Finansów, ale może mieć uprawniania do wystawiania faktur dodatkowych. Gdy 
taka sytuacja ma miejsce, pracownik widzi tylko faktury wystawione przez siebie. 

4. Optymalizacja programu i różne drobne poprawki.
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5. Instrukcja obsługi – Nowe funkcje

1. Należy ustawić odpowiednie opcje w programie
- wejść w górne menu OPCJE>OPCJE PROGRAMU GLOBALNE zakładka KLIENCI należy zaznaczyć opcję 
WŁĄCZ DODATKOWE KOSZTY DO ROZLICZENIA Z KLIENTEM

- kliknąć na przycisk DEFINIUJ SKŁADNIKI KOSZTÓW pojawi się okno, w którym dodaje się
nowe składniki kosztów, na podstawie których można potem wystawiać faktury. 
- klikamy na przycisk PLUS i w wierszu powyżej wstawia się nowy koszt np.:

ATRE S.C., 03-289 Warszawa, ul. Reniferowa 81, tel. 022 215 36 73, 0509 455 866, fax 022 814 37 53, www.atre.pl



Kancelaria 2.19 - zmiany w programie – czerwiec 2011

jeśli ten koszt ma być na oddzielnej fakturze, należy zaznaczyć kwadracik OSOBNA FAKTURA.
- inny przykład kosztu:

w przypadku RYCZAŁTU TELEFONICZNEGO – kwota za ta usługę będzie doliczana do faktury
wystawianej co miesiąc.
- Aby zapisać składnik kosztów trzeba kliknąć na przycisku z ptaszkiem, po wstawieniu kosztów
wszystko zapisujemy i zamykamy okno, zapisujemy OPCJE i zamykamy okienko.
2. Po zmianie w opcjach trzeba ponownie uruchomić komputer.
3. Trzeba przydzielić pracownikom odpowiednie uprawnienia
- należy wejść w górne menu ADMINISTRACJA> UŻYTKOWNICY – wyświetli się lista użytkowników - należy 
wyedytować danego użytkownika otworzy się okno z uprawnieniami i zaznaczyć w nim kwadracik FAKTURY 
DODATKOWE – wtedy dana osoba będzie mogła wystawiać np. faktury za KIO.

- zapisać i zamknąć okno
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4. jeśli klienci mają być rozliczani w oparciu o dodatkowe koszty, to trzeba każdemu klientowi
ustawić taką możliwość – należy wejść w menu po lewej stronie UC.POSTĘPOW>/DOSTAWCY wybrać 
REJESTR, wybrać klienta na liście i wyedytować jego dane. Przejść na zakładkę ROZLICZANIE i wybrać zakładkę 
ROZLICZENIA DODATKOWE:

i w tym oknie za pomocą PLUSa trzeba dodać wszystkie składniki kosztów dla tego klienta:
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po wybraniu zapisujemy składnik ptaszkiem, i można dodać kolejny składnik
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zapisujemy i wychodzimy z okna – DLA KAŻDEGO KLIENTA, który ma mieć takie dodatkowe
rozliczenia należy w ten sam sposób zdefiniować dodatkowe składniki.

5. Jeśli dany klient ma otrzymać fakturę za dodatkową usługę np. rozprawa w KIO to w module 
FINANSE>REJESTR FAKTUR WŁASNYCH korzystając z szerokiego przycisku na dole okna, na którym jest 
NIEBIESKI PLUS dodaje się nowa fakturę (może to zrobić administrator lub pracownik, który ma do tego 
przydzielone uprawnienia)

- pojawi się okno edycyjne faktury – sprawdzamy, czy wszystkie dane są poprawne, zapisujemy i drukujemy. 
Faktura ta jest widoczna dla administratora i pracownika, który ją wystawił. Pozostali użytkownicy nie widzą jej.

6. Jeśli wystawiamy miesięczną fakturę dla klienta na podstawie wykonanych czynności, to tak jak dotychczas 
wybieramy czynności za dany okres, wstawiamy je do faktury i potem dodajemy dodatkowe koszty (np. ryczałt 
telefoniczny):
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po dodaniu dodatkowych kosztów zapisujemy fakturę.

7. W rejestrze faktur na dole okna (po środku) można wybrać faktury niezapłacone – zaznaczając odpowiedni 
kwadracik. Faktury te można wydrukować w postaci listy
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