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l. INSTALACJA

Program mozna zainstalowa¢ zarowno na pojedynczym stanowisku, jak
réwniez na stanowiskach potgczonych w sie¢ komputerowg. Program sktada sie
z dwoch zasadniczych elementéw: bazy danych oraz
programu wifasciwego. Mozliwe jest zainstalowanie
réznych rodzajéw baz danych (Ms SQL, MySQL,
PostgreSQL). Baza danych nie jest integralng czescig
programu, lecz silnikiem w oparciu o ktory dziata
program, dlatego tez konieczne jest zaakceptowanie i
przestrzeganie wymagan licencyjnych producenta bazy
danych. Po zainstalowaniu bazy danych nastepuje instalacja komponentow
programu wiasciwego. Na czas instalacji nalezy wytgczyé zapore programu
antywirusowego, W celu poprawnej rejestracji w systemie operacyjnym
wszystkich komponentéw. Proponujemy zainstalowa¢ program na jednym
komputerze, ktéry bedzie petnit role serwera, a nastepnie utworzy¢ odnosniki do
programu na pozostatych komputerach.

INSTALATOR

Instalator nalezy uruchomic¢ klikajgc na nim dwukrotnie myszkg. Na ekranie
pojawi sie okno instalatora. Aby rozpoczg¢ instalowanie programu nalezy
w pierwszym okienku nacisng¢ klawisz DALEJ, a w kolejnym - klawisz
ZGADZAM SIE.

W kolejnym kroku nalezy okresli¢ rodzaj instalaciji.

T Instalator programu RejNET E@g

Jesdli program bedzie instalowany na jednym stanowisku w kancelarii
lub komputer ten bedzie petnit role serwera, wowczas w oknie tym nalezy wybrac¢

Adras: Kontakt:
ul. Kodowa 2‘3 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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opcje SERWER. W pozostatych przypadkach wybieramy opcje STANOWISKO
SIECIOWE, a nastepnie klikamy przycisk DALEJ.

W kolejnym oknie nalezy wybraé¢ typ instalowanej bazy danych i potwierdzi¢
klawiszem DALEJ.

i Instalator programu RejNET E@g
prog! )

Nastepnie trzeba wybra¢ komponenty, ktére =zostang zainstalowane na
komputerze i przycisng¢ klawisz DALEJ.

-
a Instalator programu RejNET E@u

Serwer Postgre!
Program RejNET
Skréty w menu Start

skrét na pulpicie

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa 2‘3 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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W kolejnym oknie mozna okresli¢ miejsce instalacji programu na dysku twardym.

Po klik

nieciu klawisza ZAINSTALUJ rozpocznie sig instalacja programu.

Przegladaj...

W przypadku wybrania opcji instalacji programu na stanowisku sieciowym nalezy

podac

nazwe komputera gtdwnego (tego, na ktérym zainstalowana jest baza

danych), a nastepnie postepowa¢ zgodnie z poleceniami instalatora. Po
zainstalowaniu dwukrotnie klikamy ikone programu na pulpicie, a nastepnie

tworzy

my baze danych. Po jej utworzeniu zostang zaimportowane do programu

wszystkie potrzebne komponenty.

WYMAGANIA PROGRAMU

mozliwos¢ pracy zarowno na pojedynczym komputerze, w matych sieciach
komputerowych bez wydzielonego serwera, jak réowniez w rozlegtych
sieciach z wydzielonym serwerem, pracujgcym w oparciu o system
Windows lub Linux

wspotpraca z réznymi rodzajami baz danych (Ms SQL, MySQL,
PostgreSQL)

obstuga systeméw operacyjnych: MS Windows XP/Vista/Win7 w wersji 32
oraz 64 bitowej

wspotpraca z pakietami biurowymi MS Office 97/2000/XP/2003/2007/2010;
mozliwa jest rowniez praca bez pakietu MS Office

podpis elektroniczny (miedzy innymi dla potrzeb Rejestru Transakcji GIIF)
wspotpraca z jedng lub kilkoma kasami/drukarkami fiskalnymi. Program
przystosowany jest do wspotpracy z urzgdzeniami firmy NOVITUS. Istnieje
mozliwos¢ dostosowania programu do wspotpracy z urzadzeniami
fiskalnymi innych producentéw; mozliwa jest réwniez praca bez urzgdzen
fiskalnych.

dostep do Internetu na co najmniej 1 stanowisku w sieci komputerowej.

Adras: Kontakt:
ul. Kodowa 2‘3 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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ROZPOCZECIE PRACY Z PROGRAMEM

Przy pierwszym uruchomieniu programu w zakiadce FIRMA dostepne bedg
ikony: Wiadomosci, Firmy, Grupy pracownikéw oraz Pracownicy. Przed
rozpoczeciem pracy programu Kkonieczne bedzie wprowadzenie danych
dotyczgcych prowadzonej firmy. Po wpisaniu i zatwierdzeniu tych danych firma
pojawi sie w rejestrze firm. Nalezy wéwczas zaznaczy¢ wpisang firme i nacisngé

¥ 4

klawisz Wybierz. Uaktywni sie wowczas reszta zakfadek oraz ikon i mozliwe
bedzie wprowadzanie pozostatych danych.

LOGOWANIE DO PROGRAMU

W polu Uzytkownik nalezy wpisaC nazwe uzytkownika wprowadzong
podczas rejestracji pracownika w rejestrze (Firma/Pracownicy). W przypadku,
gdy nazwa uzytkownika wpisana do programu oraz nazwa profilu uzytkownika
w systemie Windows sg takie same - program podczas logowania automatycznie
wpisze tg nazwe w oknie logowania.

W karcie rejestracji pracownika mozna rowniez wpisa¢ hasto dostepu.

Program umozliwia zalogowanie sie ze wskazaniem firmy, z ktérg chcemy
pracowac lub tez bez jej wskazywania.
Aby wskazac firme podczas logowania nalezy uruchomi¢ program, a nastepnie
w oknie logowania rozwing¢ zaktadke FIRMA i wybra¢ odpowiednig pozycje.

Logowanie uzytkownika ...

v X ? M

Ok Anulyj | Pomoc  Film

Uzytkownik:  |GRZEGORZ

Hasto: | h

Firma: |H6illﬂl j

b”

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa 23 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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Jesdli podczas logowania nie zostanie wskazana firma, wowczas pojawi sie
nastepujgcy komunikat:

Kemunikat

@ Wybrana zostala praca bez wskazania firmy !!!

Udostepniona zostata tylko czesé ustug

Jezelichcesz w petni korzystac z programu, to w nastepnym oknie wybierz firme.

[ 4

Aby przejs¢ do programu konieczne jest zaakceptowanie komunikatu klawiszem
OK. Program uruchomi sie wowczas w wersji ograniczonej.

P 2 = Y viydruk: [Szezeqéty - wo wybom = @D D G
I .| &
Pokaz Doda] Usuffl | Wybierz Filtr  Drukarka: |PDFCrestor | [ Podglad Pomoc  Film
QKN +: OO
ID Nazwa 14 Miejscowosé 2% Nip Kontakt
= " C (gt T Ter .y T o .y iy gyt e
1 RejNET Informatyka dla Prawnikow Kobiar 646-150-81-88  tel:32328-82-17, faks 32 328-82-17 w. 300, www: www rejnet pl, e-mail: handel@rejnet pl

W kazdej chwili mozna wskaza¢ odpowiednig firme, z ktérg uzytkownik bedzie
pracowat, bez koniecznosci ponownego uruchamiania programu. W tym celu
nalezy zaznaczy¢ odpowiednig firme w rejestrze firm (pozycja zostanie
podswietlona na kolor niebieski), a nastepnie nacisng¢ klawisz WYBIERZ.
Program automatycznie rozpocznie prace z wybrang firma.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa 26 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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GLOWNE FUNKCJE PROGRAMU

p EE: = | o v Viydruk: [Szczegaly - wg wybor = [= P G
| ®
Pokaz Dodaj  Usuri bierz Filtr  Drukarka:|PDFCreator ~|[™) Podglad | Pomac  Film

(4[4 IEFEE ¥ ¥i
D Nazwa 14 Migjscowosé 2t Nip Kontakt
2 Firma Handlowo-Ustugowa "PRYZMAT" J.Kowalski, N.Nowak Pszczyna 638-152-1927  tel..32218-86-13,32 218-84-33, faks: 32 328-82-17 w.300, www: www.pryzmat.com.pl, e-mail:
1 RejMET Informatyka dla Prawnikow Kobidr 646-150-8188  tel.32328-82-17, faks:32 328-82-17 w. 300, www: www.rejnet.pl, e-mail: handel@rejnet.pl

Klawisz DODAJ umozliwia dodawanie nowych wpisow do poszczegdlnych
rejestrow.

Klawisz POKAZ pozwala na wprowadzenie/zmodyfikowanie zmian w istniejgcym
juz wpisie.

Za pomocg klawisza USUN mozna wykasowaé niepotrzebny wpis.

Pole FILTR stuzy do wyszukania wsrdd dokonanych wpiséw potrzebnej pozycji.

W celu wprowadzenia lub zmodyfikowania danych w jakimkolwiek dokumencie
programu wyswietli sie dodatkowe okno, w ktoérym znajdg sie nastepujgce
klawisze funkcyjne: OK, ANULUJ, EDYCJA, FILM, POMOC.

v XI5 ? B

Ok Anuluyj | Edycja | Pomoc  Film

Za pomocg klawisza OK mozna zatwierdzi¢ w programie wszelkie wprowadzone
dane lub zmiany.

Aby zmiany nie zostaty zapisane w dokumencie, na ktérym aktualnie pracujemy -
nalezy nacisngc klawisz ANULUJ.

Klawisz EDYCJA pojawia sie tylko w dokumentach juz istniejgcych, ktére
uzytkownik chce zmodyfikowaé. Stuzy on do zabezpieczenia uzytkownika przed
przypadkowym wprowadzeniem niepozgdanych zmian. Aby méc zatwierdzi¢
wprowadzone zmiany najpierw nalezy klikng¢ klawisz EDYCJA. Po tej operacji
uaktywni sie klawisz OK i zmiany zostang zapisane.

Klawisz FILM stuzy do wyswietlenia krotkiego filmu instruktazowego (z lektorem)
dotyczgcego danego modutu programu.

Za pomoca klawisza POMOC mozna wywota¢ krotki opis okienka, w ktérym
aktualnie znajduje sie uzytkownik.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa _2_3 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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W goérnej czesci okna znajdujg sie zaktadki: PLIK oraz SCHOWEK
Plik  Schowek

W zaktadce PLIK mozna skorzysta¢ z opcji importu oraz eksportu danych.
Funkcja Eksport umozliwia uzytkownikowi zapisanie wszystkich danych
zawartych w konkretnym oknie (np. dotyczgcego jednego z klientow)
w oddzielnym pliku na komputerze. Za pomocg opcji Import mozna dane
wczesniej zapisane w pliku przenies¢ do konkretnego okna w programie (pustego
lub wczesniej juz zapisanego).

Zaktadka SCHOWEK natomiast pozwala na szybkie skorzystanie z funkciji
Wytnij formularz, Kopiuj formularz, Wklej formularz.

UWAGA: Funkcje schowka odnoszg sie do catego formularza, a nie do
poszczegolnych jego wierszy!

Aby skopiowac pojedynczy wiersz nalezy zaznaczy¢ jego zawartos¢, a nastepnie
nacisng¢ prawy klawisz myszki. Po pojawieniu sie podrecznego menu z listy
nalezy wybra¢ pozycje KOPIUJ. Nastepnie w polu, gdzie dane majg zostac
umieszczone, nalezy ponownie wywofa¢ menu oraz o

wybra¢ opcje WKLEJ. Menu to pozwala réwniez za = .

pomocg funkcji COFNIJ na cofnigcie wykonanej wtasnie = ke

operacji. Dodatkowo mozna réwniez zaznaczony tekst =y
wycig¢ i wkleic w inne miejsce za pomocg funkcji =z
WYTNIJ lub catkowicie go usung¢ z danego pola, przy Keldnesé caytaniz od prawe) do e
uzyciu funkcji USUN. Menu podreczne posiada réwniez st sk oty Unionde ,
funkcje zaznaczania catego tekstu z komorki, w ktérej e ——

znajduje sie kursor — nalezy woéwczas uzyC polecenia

Pokaz znaki kontrolne Unicode

ZAZNACZ WSZYSTKO.

Oznaczenie komorki biatym kolorem informuje, ze konieczne jest wprowadzenie
w tych polach informacji. Komérki zawierajgce nazwy (firmy, miejscowosci itp.)
powinny sktada¢ sie co najmniej ztrzech znakéw. W przypadku, gdy
wprowadzone dane sg niepoprawne, woOwczas program automatycznie
sygnalizuje btad. Wokét btednej komorki pojawi sie czerwone obramowanie.
Réwnoczesnie po naprowadzeniu wskaznika myszki na btedne pole pojawi sie
opis btedu.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa _2_5 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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a5 Firma ... . S ﬁ

Plik  Schowek

v %X ¢ M8

Ok Anulyj | Pomoc  Film

Okno FIRMA zawiera wszystkie informacie, dotyczace prowadzong) firmy. Danete bedg umieszczane na B
wszystkich dokumentach generowanych przez program 7

w programe muszqznalezc sig dane o ﬂajml"IIE] ]edn91 flrm'y W celu poprawy prze]rzystoscl OKNA pod2|elone -
I Dane podstawowe  Inne | Kasy | Konta bankowe UrzE]dzenla fiskalne | Historia zmian

Nazwa skrocona:

MNazwa (cd):

Nazwa: I

Wojewodztwo: ;I Powiat: I
Kod, migjscowosc: I ;Ill | Gmina: I
Ulica: | D BLAD

Nigpoprawna wartosc. Nazwa miejscowosci
musizawierac min. 3 znaki.

Telefon:

T Tl L L

Faks:

E-mail:

|
|
Strona wene: I
|
|

Kemunikator:

Urzad skarbowy: I L"
MIP: I | REGON: KRS:

W gtéwnym oknie programu, po lewej jego stronie znajdujg sig¢ zaktadki
zawierajgce gtowne dziaty programu — FIRMA, KSIEGOWOSC, PRAWNIK,
REJESTRY, REJENT, KALKULATORY, SERWIS.

Adras: Kontakt:
ul. Kodowa 23 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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1. KURSY WALUT

Zakoniczenie | Dane | Serwisyintemetowe  Pomoc

@ 7—' AKADEMIA PRAWNIKA

Wiadomosci

Funkcja KURSY WALUT pozwala na pobranie aktualnych tabel kursow
walut z serwisu internetowego NBP lub stworzenie wiasnej tabeli.

Po wybraniu zakfadki DANE (jak na obrazku wyzej) oraz pozycji KURSY WALUT
pojawi sie okno zawierajgce pobrane z NBP oraz utworzone przez uzytkownika
tabele. W celu sprawdzenia kursu nalezy zaznaczy¢ tabele z danego dnia
i wybraé klawisz POKAZ. Wyswietli sie wowczas okno zawierajgce kursy.

Kursy ustalane przez Narodowy Bank Polski pobierane sg przez program
automatycznie i nie ma mozliwosci zmiany tych danych. Tabela taka moze zostaé
jedynie usunieta za pomocg klawisza USUN.

p b = | fom v Viydruk: [Szezogaly - wo wybors = @3 ? g
-
Foka? Dodal Usui |Data [{2011-11-14 ~| Fitr Drukarks: [PDFCreator ~| [ Fodglad | Pomoc  Film
(14|« IEEE]

Mata 14 Zrodio Nr Typ Nazwa

26 2011-04-28 NBP 82 Sredni 82/A/NBP/2011

25 2011-0427 NEP 81 Sreani BUANBEPIZ011

24 2011-0426 NEP 30 Sreani B0/ANBP/2011

23 20110422 NEP 79 Sreani T9IANBPI2011

22 2011-0421 NEP 78 Sreani 78IANBPI2011

21 2011-0420 NEP 7 Sreani TTIANBPIZ011

20 2011-04-19 NEP 76 Sredni 76/ANBPIZ011

19 20110418 NEP 75 Sreani TSIANBPIZ011

18 2011-04-15 NEP 74 Sredni T4INNBPIZ011

17 2011-04-4 NEP 73 Sredni 7IANBPI2011

16 2011-0413 NEP 72 Sredni T2IANBPIZ011

15 2011-0442 NEP 71 Sreani T1IANBPI2011

14 2011041 NEP 70 Sreani TOIANBPIZ011

13 2011-0408 NEP 69 Sredni GOIANBPIZ011

12 20110407 NEP 68 Sreani 68IANBP/Z011

1 2011-0406 NEP 67 Sredni 67IANBPIZ011

10 2011-0405 NEP 66 Sreani GEIANBP/2011

W celu stworzenia wtasnej tabeli nalezy nacisngé klawisz DODAJ. Na ekranie
pojawi sie okno, w ktérym mozna utworzyC zestaw zawierajgcy wybrane przez
uzytkownika waluty oraz ich kursy.

o R

Ok Anuly

T W Okno FIRMA zawiera wszystkie informacie, dotyczace prowadzonsj firmy. Dane te beda na wszystkich przez program
B W programie muszaznalez6 sig dane conajmniejednej firmy. W celu poprany przejrzystosci OKNA podizielone jest ono na czese, ktore stanowia nastepujace zakiadk: Dane podstawowe, Konta bankowe

. Inne oraz Historia zmian.

v E

Pomoc  Film

Nazvra: [

Data 2010-09-30 =] Tye: [WEASNY — Kurs sprzedazy E

Kodwaluty  Nazwa waluty Kraj Kurs

W polu NAZWA nalezy wpisaC nazwe tworzonej tabeli, nastepnie wprowadzi¢
date, oraz okreslic¢ typ tabeli (kurs sprzedazy lub kurs zakupu).

Kod waluty mozna wybra¢ w polu KOD WALUTY, a w polu KURS nalezy wpisac
jej kurs. Po wybraniu kodu waluty — pola: NAZWA WALUTY oraz KRAJ zostang
wypetnione automatycznie. Wiasng tabele, zarowno z kursami zakupu, jak
i sprzedazy, w danym dniu mozna stworzyc tylko jeden raz.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa _2_3 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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2. INSTYTUCJE

W zaktadce INSTYTUCJE mozna znalez¢ rejestr adresow urzedow
skarbowych oraz sgdéw. W rejestrze tym dane wprowadzone sg na state i nie ma
mozliwosci wprowadzania zmian. Mozliwe jest rowniez wydrukowanie etykiety
adresowej wybranej instytucji lub catej grupy.

URZAD SKARBOWY
I

wsZYSTKE - v fydn ? m
— =
I Fitr D ][] Podalad | | Pomoc  Film
D Nazwa instytucji 1t Typ Kategoria Adres Kontakt

537|Biuro Krajowe]j Informacji Podatkowe] w Plocku URZAD SKARBOWY 1 Maja 10, 09-402 Plock tel.: (24) 262-54-07, faks: (24) 262-93-1 4|
414 |Biure Krajowej Informacji Podatkowej w Toruniu URZAD SKARBOWY Sw. Jakuba 20 , 87-100 Torun tel.: (56) 669-90-00, faks: (56) 669-90-0—
379|Dolnoslaski Urzad Skarbowy we Wroclawiu URZAD SKARBOWY Zmigrodzka 141 ,51-130 Wroclaw tel.: (71) 323-68-00, faks:(71) 32-36-80!
539|Drugi Mazowiecki Urzad Skarbowy URZAD SKARBOWY Stawki 2 ,00-193 Warszawa tel.: (22) 860-71-17, faks: (22) 860-71
667 | Drugi élaskiurlqd Skarbowy URZAD SKARBOWY ‘Warszawska 45, 43-300 Bielsko - Biata tel.: {33)499-84.00, faks: (33) 49934 00
515|Drugi Urzad Skarbowy Krakdw URZAD SKARBOWY Krowoderskich Zuchdw 2, 31-272 Krakdw tel.: (12) 665-60-00, faks: (12) 631-54-51
487|Drugi Urzad Skarbowy t6d Batuty URZAD SKARBOWY Sw. Teresy 105, 91-222 ¢ bdz tel.: (42) 2534000, faks: (42) 253 425
489|Drugi Urzad Skarbowy £6dz-Gorna URZAD SKARBOWY Wroblewskiego 10a,93-678LodZ tel.: (42) 258-82-00, faks: (42) 258-82-8
419|Drugi Urzad Skarbowy w Bydgoszczy URZAD SKARBOWY ‘Wojska Polskiego 208, 85-822 Bydgoszcz tel.: (52) 363-31-00,801-081-010,faks: (
631|Drugi Urzad Skarbowy w Biatymstoku URZAD SKARBOWY Plazowa 17, 15-502 Biatystok tel.: (85) 743-30-10, faks: (85) 741-34-8
670|Drugi Urzad Skarbowy w Bielsku -Biatej URZAD SKARBOWY Gen. Maczka 73 , 43-300 Bielsko - Biata tel.: (33)499-80-00, faks:(33) 499-81-01
676|Drugi Urzad Skarbowy w Czestochowie URZAD SKARBOWY Tkacka 3, 42-200 Czestochowa tel.: (34) 378-61-00, faks: (34) 361-95-0.
649|Drugi Urzad Skarbowy w Gdansku URZAD SKARBOWY Kotobrzeska 43, 80-391 Gdarisk tel.: (58) 690-92-00, faks: (58) 690-91
652| Drugi Urzad Skarbowy w Gdyni URZAD SKARBOWY Hutnicza 25, 81-061 Gdynia tel.: (58)663-48-00, faks: (58) 623-10-2!
679|Drugi Urzad Skarbowy w Gliwicach URZAD SKARBOWY Mtodego Hutnika 2 , 44-100 Gliwice tel.: (32) 339-98-00, faks: (32) 270-40-1
746|Drugi Urzad Skarbowy w Kaliszu URZAD SKARBOWY Targowa 1, 62-800 Kalisz tel.: (82) 767-20-51, fak 2) 75768
683| Drugi Urzad Skarbowy w Katowicach URZAD SKARBOWY Paderewskiego 32b, 40-282 Katowice tel.: (32) 358-16-00, fak 2) 358-16.
708|Drugi Urzad Skarbowy w Kielcach URZAD SKARBOWY Czestochowska 20 , 25-647 Kielce tel.: (41) 368-37-66, fak 1) 368-48-5
787|Drugi Urzad Skarbowy w Koszalinie URZAD SKARBOWY Moniuszki 15, 75-549 Koszalin tel.: (94) 347-75-00, faks: (94) 345-24-7
450|Drugi Urzad Skarbowy w Lublinie URZAD SKARBOWY Zana 38, 20-601 Lublin tel.: (81)528-02-00, faks: (81) 525-83-2
600|Drugi Urzad Skarbowy w Opolu URZAD SKARBOWY Cementowa 6 45-358 Opole tel.: (77)442-36-31, faks: (77) 442-364
621|Drugi Urzad Skarbowy w Rzeszowie URZAD SKARBOWY Siemienskiego 18, 35-234 Rzeszow tel.: (17)875-14-00, faks: (17) 864-23-7!
792 | Drugi Urzad Skarbowy w Szczecinie URZAD SKARBOWY Felczaka 19, 71-417 Szezecin tel.: {81)882-31-00, faks: (91) 882-311
532|Drugi Urzad Skarbowy w Tarnowie URZAD SKARBOWY Solidarno$ci 5-98 ,33-100 Tarndw tel.: (14)632-82-00, faks: (14) 632-82-2.
433 | Drugi Urzad Skarbowy w Toruniu URZAD SKARBOWY Mazowiecka 63/65 ,87-100 Torun tel.: (56)611-60-01, faks: (56) 611-60-3-
474 |Drugi Urzad Skarbowy w Zielonej Gorze URZAD SKARBOWY drPienigznego 24 ,65-054 Zielona Gora tel.: (68)456-02-10, faks: (68) 456-02-0
577|Drugi Urzad 5harbovaarszawa-érddmie&cie URZAD SKARBOWY Jagielloriska 15, 03-719 Warszawa tel.: (22) 511-35-00, faks: (22) 511-35-0;
738|Drugi Wielkopolski Urzad Skarbowy w Kaliszu URZAD SKARBOWY Fabryczna 1A | 62-800 Kalisz tel.: (62) 768-20-20, faks: (62) 768-20-41
763|1Urzad Skarbowy w Poznaniu URZAD SKARBOWY Chtapowskiego 17/18 ,60-965 Poznari tel.: (61)657-87-87, faks:(61) 657-82-21
565|1 Urzad Skarbowy w Radomiu URZAD SKARBOWY Zbrowskiego 106 , 26-615 Radom tel.: (48) 368-14-00, faks: (48) 368-14.
566|ll Urzad Skarbowy w Radomiu URZAD SKARBOWY Toruriska 3, 26-600 Radom tel.: (48) 360-30-61, faks: (48) 331-84-4!
462|Izba Skarbowa w Zielonej Gorze URZAD SKARBOWY Gen. \Madystawa Sikorskiego 2 , 65-454 Zielona Gora |tel.: (68) 456-07-00, faks: (68) 456-07-0
627|Izba Skarbowa w Bialymstoku URZAD SKARBOWY Stonimska 1, 15-026 Biatystok tel.: (85) 869-60-18, faks: (85) 732-82-2
413|Izba Skarbowa w Bydgoszczy URZAD SKARBOWY DrEmila Warminskiego 18 , 85-850 Bydgoszcz tel.: (52) 585-61-00, faks: (52) 584-29-9
643|Izba Skarbowa w Gdansku URZAD SKARBOWY Diuga 75/76, 80-831 Gdarisk tel.: (58) 300-23-00, faks: (58) 301-43-1
665|1zba Skarbowaw Katowicach URZAD SKARBOWY Damrota 25 , 40-022 Katowice tel.: (32) 788-60-00, faks: (32) 788-60-1
703 |Izba Skarbowa w Kielcach URZAD SKARBOWY Witosa 78b, 25-561 Kielce tel.: (41)34-05-102, fak 1) 344.58.5.
507 |Izba Skarbowaw Krakowie URZAD SKARBOWY Wiélna 7 ,31-007 Krakéw tel.: (12) 422-00-47, faks: (12) 422-43-8
438|Izba Skarbowa w Lublinie URZAD SKARBOWY | Armii WP 3 .20-950  Lublin tel.: (81) 532-15-17, faks: (81) 534-06-6
477 |Izba Skarbowa w todzi URZAD SKARBOWY al. Kosciuszki 83 , 90-436 £odZ tel.: (42) 254-70-00, faks: (42) 254-71-0
719|Izba Skarbowa w Olsztynie URZAD SKARBOWY Al Marszatka J. Pitsudskiego 59A , 10-950 Qlsztyn tel.: (89) 534-40-44, (80)534-55-20,fak:
539|Izba Skarbowa w Opolu URZAD SKARBOWY Ozimska 19, 45-057 Opole tel.: (77) 454-00-67, faks: (77) 456-43-1
736|Izba Skarbowa w Poznaniu URZAD SKARBOWY Pl.Cyryla Ratajskiego 5, 61-726 Poznan tel.: (61)858-61-00, faks:(61) 852-22-2.
603|Izba Skarbowaw Rzeszowie Geodetdw 1 ,35-959 Rzeszow tel.: (17) 850-36-00, faks: (17) 852-11-3 =

N

3. SERWISY INTERNETOWE

Zakoficzenie  Dane | Serwisy internetowe | Pomoc

§.% FIRMA

Wiadomosci

B

Kursy walut NBP »
Akty prawne i statystyka >
GIF >
Inne >

Firmy

AKADEMIA PRAWNIKA

Edukacyjna wersja specjalistycznego oprogramowania do kompleksowej obstugi kancelarii notarialnych,
adwokackich i radcowskich.
Aby zobaczyc lekcje lub szczegdty wiadomoscinalezy kliknac na niebieskim tytule lekcjilub wiadomosci.

W tej zaktadce znalezé mozna odnosniki do najwazniejszych serwisow
internetowych pomocnych w prowadzeniu firmy. Po rozwinieciu tej zaktadki
pojawi sie lista dostepnych serwisow:
Kursy walut NBP — zakfadka zawiera odnosniki stron z aktualnymi
i archiwalnymi kursami walut,

Adras:
ul. Kodowa 26
43-210 Kobior

Kontakt:
tel./fax: 32 328-82-17
e-mail: handelErajnet.pl
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e Akty prawne i statystyka — w tym miejscu znalez¢ mozna strone z aktami
prawnymi Sejmu RP oraz strone Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

e GIIF — znajdujg sie tu strony z aktualnymi komunikatami oraz szkoleniami
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

e Notariat — zaktadka zawiera odnosnik do strony Regionalnej Izby
Notarialnej oraz do strony Krajowej Rady Notarialnej,

e Inne — w zakfadce tej wyszukiwa¢ mozna kody pocztowe.

4. PELNOMOCNICTWA

Program umozliwia rowniez przeglagdanie oraz modyfikacje wpisow
dokonanych przez innych uzytkownikow programu. Dotyczy to wybranych funkcji
programu takich jak: TERMINARZ, POCZTA, REJESTR GIIF. W tym celu nalezy
na gornym pasku wybraé¢ klawisz PELNOMOCNICTWO.

Na ekranie pojawi sie okno zawierajgce liste wszystkich pracownikéw.
Zaznaczajgc odpowiedniego pracownika na liscie mozna z pomocg klawiszy
strzatek przenies¢ go do odpowiedniej kolumny. Zostanie nadane
petnomocnictwo, a wybrany pracownik bedzie miat mozliwo$¢ przegladania
wpisdw pracownika, ktory nadat mu petnomocnictwo. W przypadku przeniesienia
do kolumny ODCZYT | ZAPIS powotany pracownik bedzie miat mozliwo$é
modyfikacji wpisow. W przypadku przeniesienia do kolumny TYLKO DO
ODCZYTU pracownik bedzie mégt jedynie przeglada¢ wpisy.

W Petnomocnictwa .. --n" e o & L&J
v % ? M
Anulyj | Edycja | Pomoc  Film
Odczyt | zapis Brak dostepu J Tylko do odczytu
Kowalski Jan el

2 |+ [¥ [+]
2|2 [¥|v

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa _2_3 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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IV. EDYTOR TEKSTOW

Jest to narzedzie, ktéore ma za zadanie usprawnienie pisania aktow
notarialnych. Za jego pomocg mozna zastosowaC rozwiniecie stowne,
analizowanie (czytanie) aktu notarialnego, skorzysta¢ z dodatkowych funkcji,
wstawi¢ nietypowe litery, czy wyszukac¢ numer PKD.

= Dokumentl - Microsoft Word | = | = —a]
Narzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondencja Recenzja Widaok Dodatki Acrobat [A] @

Contribute =

REJENT - parametry FA Data 53 Rozwiri §1 § [ szukaj S wykredl S B B ienc [ [ optaty [F Mip, PESEL ] Rep.A & Funkde 4 3® @
REJENT - wytacz Edytor Aktow

Polecenia menu Miestandardowe paski narzedzi

1. ROZWINIECIE SLOWNE

Funkcja rozwinie¢ stownych stuzy usprawnieniu pisania aktu notarialnego.
Aby skorzysta¢ z tej funkcji konieczne jest wybranie zaktadki Edytor tekstow
oraz wybranie z listy pozycji rozwiniecie stowne. Na ekranie pojawi sie okienko,
ktére widaé na ponizszym rysunku. W polu LICZBA konieczne jest
wprowadzenie liczby, w polu PRZYPADEK nalezy okreslic przypadek, przez
ktéry ma zosta¢ odmienione rozwiniecie stowne, a w polu TYP — rodzaj
rozwiniecia stownego.

gl Rozwiniecie stowne ... &J
v X B ?

Ok Anulyj | Film Pomoc

| To okienko umozliwia rozwinigcie stowne liczby i
L1} wstawienie ei do aktunotarialneqo.

Liczba:

Przypadek:
\M ianownik j

Typ:
\Liczba j

= ha =)
Powierzchnia w metrach kw.
Obszar w hektarach

Kubatura w metrach szesciennych =
Numer dziatki

Utamek

Procent

Data =

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa 26 tel./fax: 32 328-82-17 1 5
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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2. ANALIZATOR TRESCI

Modut ten

pozwala na ,przeczytanie” tresci aktu notarialnego przez

program. Dane ,przeczytane” przez program pozwalajg na przerzucenie ich do
wybranej karty programu. W znacznym stopniu modut ten ufatwia i skraca czas

obstugi programu.

i

.
ot Analizator tresci ... @

v X B ¥

Ok Anuluj Film Pomaoc

Wybierz notaniusza: | j
Wstaw: |Ka rte czynnesci w Repertorium A j
COpcje: [ Automatycznie nada] numer Rep. & w akcie notarialnym

Akt notanalny zostat przeanalizowany przez progmamRejent. =
Wyodrebniono z niego dane, ktdre mozesz przestac do
Repertorium A, Rejestru GIIF, Kartoteki Faktur lub Rejestru
kasowego. Po pojawieniu sie nastepnego okienka sprawdz -

[ Rozbij podatki wyg. podstaw
Rozpoznaj podstawe prawng (pole uwagi) dla:
[  Taksa [ PCC [ SiD [ Skarb. [ Sad

Modut ten pozwala na okreslenie danych, ktére majg zosta¢ ,odczytane” z
aktu notarialnego. Wiec mozna wybra¢ rodzaj wystawionej karty, okresli¢
notariusza, nada¢ automatycznie numer w Repertorium, rozbi¢ podatki wg

podstaw oraz wy
notarialnej.

Adras:
ul. Kodowa 26
43-210 Kobior

bra¢ te rodzaje optat, ktére sg pobierane podczas czynnosci

Kontakt:
tel./fax: 32 328-82-17
e-mail: handelErajnet.pl
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3. FUNKCJE DODATKOWE

Jest to modut oferujgcy funkcje usprawniajgce pisanie aktu notarialnego,
takie jak: fgczenie spojnikdéw, aktualizowanie numeracji paragraféw, usuwanie
niepotrzebnych spacji, formatowanie do dokumentu standardowego.

Aby uzy¢ jednej z funkcji wystarczy wybrac¢ jg z listy rozwijalnej, a nastepnie
nacisng¢ klawisz OK.

. ™
o5 Funkcje dodatkowe ... ﬁ

v X @ ?

Ok Anulug Film Fomaoc

gr -—’J To okienko umoZliwia zastosowanie dla aktu notarialnego

dodatkowych funkci programu Rejent.
C ]

L I!'l* f"'"

et

Whbierz funkcje:
ac s

=

Opis:

Uzycie tej funkcji spowoduje przeniesienie wszystkich spojnikow
(i. 3. 0. z. w. itp_) z kofica linijki do nastepnego wiersza.

Adras: Kontakt:
ul. Kodowa 26 tel./fax: 32 328-82-17

43-210 Kobidr e-mail: handel@rajnet.pl
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4. NIETYPOWE LITERY

Program pozwala na wstawienie liter, ktérych nie mozna bezposrednio
wstawic z klawiatury.

Aby wstawi¢ taki znak nalezy z EDYTORA TEKSTOW wybraé¢ funkcje

Nietypowe litery. Nastepnie z listy w oknie mozna wybra¢ potrzebny znak
I zatwierdzi¢ wybor klawiszem OK.

o- Nietypowe litery ... &11
v X B 7

Ok Anuluj Film  Pomoc

= To okno umozliwia wstawienie niety powej
! |‘J litery (nie wystepujacej na klawiaturze) do
aktu notarialneqo.

]

Litera:

8 ALT+0167 “~
€ ALT+0128 =
A ALT+0165
g ALT+0185
A ALT+0193
a ALT+0225
A ALT+0194
a ALT+0226
A ALT+0195
3 ALT+0227
A ALT+0196
a ALT+0228 -

5. WYSZUKIWANIE KODOW PKD

‘- Wyszukiwanie wg kodow PED ... Iﬁ

X ¢ %

Anuly | Pomoc  Film

Mr. PKD: ‘

Modut ten pozwala na szybkie wyszukanie pozycji PKD wg jego numerdw.
W tym celu nalezy w oknie wyszukiwania kodow PKD wpisa¢ odpowiedni kod
i nacisngc¢ klawisz OK. Program odnajdzie wtedy podany numer.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa _2_3 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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V. GRUPA: FIRMA

1. WIADOMOSCI

Po kazdym uruchomieniu program automatycznie wyswietli wiadomosci z
tej zaktadki. Znajdujg sie tu aktualne wiadomosci prawne potrzebne w codziennej
pracy kancelarii oraz lista lekcji z filmami instruktazowymi.

2. FIRMY

Rejestr firm zawiera wszystkie zapisane w bazie, prowadzone przez nas
firmy, ze wszystkimi dotyczgcymi ich informacjami. Dane te bedg umieszczane
na wszystkich dokumentach generowanych przez program. W programie muszg
znalez¢ sie dane co najmniej jednej firmy. W celu poprawy przejrzystosci OKNA,
podzielone jest ono na czesci, ktdére stanowig nastepujgce zaktadki: Dane
podstawowe, Inne, Kasy, Konta bankowe oraz Urzadzenia fiskalne.

f o Firma ... — - I&

Plik  Schowek

v X 7 @

Ok Anulyj | Pomoc  Film

Dane podstawows  Inne | Kasy |Kontabankowe Urzgdzenia fiskalne

Nazwa skrécona:

Nazwa:

j Powiat:
ﬂ | Gmina:

Wojewodztwo: |
|

Ulica: | Mr domu: | ! |
|

|
|
Nazwa (cd): |
|
|

Lol Lo

Kod, migjscowosé:

Poczta:

Telefon:

Faks:

E-mail:

|
|
Strona www: |
|
|

Komunikator:

Typ firmy: |

Led Lo

Okreg: |

Urzad skarbowy: | j

NIP: [ REGON: KRS:

Adras: Kontakt:
ul. Kodowa 23 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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W zaktadce DANE PODSTAWOWE umieszcza sie podstawowe
informacje dotyczace firmy, takie jak: nazwa firmy, dane adresowe, numer
telefonu, faksu, adres strony internetowej, e-mail, itp. Nazwa firmy musi
sktadac sie z przynajmniej trzech znakéw. Dodatkowo wprowadza sie tutaj
dane ewidencyjne w postaci numeru NIP, REGON, KRS, w zaleznosci od
numeréw posiadanych przez firme, jak rowniez nazwe urzedu
skarbowego, w ktérym firma jest rozliczana oraz typ firmy i jej ewentualng
przynaleznos¢ do okregu (np. izby zawodowej). Po wprowadzeniu danych
firmy mozliwe jest nadanie statusu firmie: AKTYWNY, ZABLOKOWANY,
USUNIETY. Status AKTYWNY oznacza mozliwo$¢ petnego dostepu do
dokumentow firmy. Natomiast status firmy ZABLOKOWANY Ilub
USUNIETY uniemozliwia zalogowanie sie do programu przy uzyciu takiej
firmy.

W zaktadce INNE mozna zamiesci¢ informacje dotyczgce LOGO firmy.
Ponadto mozna tutaj wpisa¢ wszelkiego rodzaju uwagi dotyczgce firmy.
Zaktadka KASY stuzy do podziatu operacji finansowych w kancelarii na
rézne kasy. Uwzgledni¢ tutaj mozna rodzaj waluty w jakiej dokonuje sie
rozliczenia, ale mozna takze rozdzieli¢ operacje finansowe pomiedzy
poszczegodlnymi rachunkami bankowymi. W oknie tym mozna okreslic,
ktora kasa jest traktowana jako kasa domysina.

W zaktadce KONTA BANKOWE nalezy wprowadzi¢ dane dotyczgce
numerdw rachunkow bankowych uzywanych w dziatalnosci. Istnieje w tym
oknie mozliwos¢ ustawienia konta domysinego.

Zaktadka URZADZENIA FISKALNE stuzy do konfiguracji urzadzenia
fiskalnego wspoétpracujgcego z programem. Mozna tu okresli¢ tryb pracy
urzgdzenia — uproszczony lub petny. Zaktadka pozwala rowniez na
wybranie z listy typu urzadzenia, ktére jest wykorzystywane w kancelarii,
rodzaju portu wykorzystywanego w komunikacji z urzgdzeniem. W polu
SERWER wpisa¢ nalezy nazwe Ilub numer IP komputera, ktoérego
podtgczone jest urzadzenie fiskalne, natomiast w polu KOMPUTER wpisac
nalezy nazwe lub numer IP komputera, ktéry korzysta za posrednictwem
serwera z urzgdzenia fiskalnego.

Po wypetnieniu danych iich zatwierdzeniu program samoczynnie nadaje

numer identyfikacyjny. Numeru tego nie mozna zmienic i jest on przypisany tylko
do jednej firmy.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa _2_5 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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GRUPY PRACOWNIKOW

Za pomocg okna GRUPA PRACOWNIKOW mozna przydzieli¢

zatrudnione w firmie osoby do odpowiedniej grupy.
Program pozwala na tworzenie réznych grup w zaleznosci od potrzeb. Dla
poszczegoblnych grup mozna nadaé inne uprawnienia, adekwatnie dla potrzeb

danej

grupy. Jeden pracownik moze naleze¢ do wielu grup. Grupy, do ktorej

nalezg pracownicy nie mozna skasowacC. Mozna jedynie zaznaczy¢ jg jako
skasowang i woéwczas nie bedzie uwzgledniana przy nowych operacjach. Okno
to zawiera nastepujgce zakfadki: Dane podstawowe, Przywileje oraz
Pracownicy.

a5l Grupa pracownikéw ... ===

Plik Schowek
v X ? M

Stawka godzinawa 000 | pray oplatza prace dla klientéw)

W zaktadce DANE PODSTAWOWE umieszczamy informacje dotyczace
nazwy grupy. Nazwa grupy musi sktada¢ sie co najmniej z trzech znakéw.
Mozemy tutaj takze zamiesci¢ opis utworzonej grupy oraz jej stawke
godzinowg. Nazwy grup nie mogag sie powtarzac.

Zaktadka PRZYWILEJE pozwala na przypisanie danej grupie uprawnien
przy postugiwaniu sie programem. Rzeczywiste przywileje pracownika sg
sumg przywilejbw grup (do ktoérych nalezy pracownik) oraz jego
indywidualnych przywilejéw.

W zaktadce PRACOWNICY mozliwe jest przydzielenie pracownika do
wybranej grupy. W celu przypisania pracownika do grupy nalezy za
pomocg myszKki zaznaczy¢ jego imie inazwisko, a nastepnie klikngé
myszkg odpowiedni klawisz znajdujgcy sie pomiedzy kolumnami.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa _2_3 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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PRACOWNICY

Okno PRACOWNIK zawiera szczegétowe informacje dotyczgce

zatrudnionego pracownika. W oknie tym zawarte s3g zakladki: Dane
podstawowe, Praca, Dom, Grupy, Konta bankowe, Zatrudnienie, Przywileje.

ail Pracownik ... =)

Plik  Schowek

Zaktadka DANE PODSTAWOWE zawiera dane personalne kazdego
z pracownikéw, takie jak: imige, nazwisko, PESEL, NIP, imiona rodzicéw,
itp. Ponadto w zaktadce tej mozna wprowadzi¢ nazwe uzytkownika oraz
ustali¢ dla niego hasto dostepu.

W zakfadce PRACA umieszcza sie informacje dotyczgce miejsca pracy
zatrudnionej osoby (np. nr telefonu stuzbowego, login i hasto w systemie,
itp.). W zakfadce tej mozna dodatkowo wpisa¢ wartos¢ stawki godzinowej
dla pracownika.

W zaktadce DOM zamieszczone sg dane teleadresowe miejsca
zamieszkania pracownika.

Zaktadka GRUPY zawiera informacje pozwalajgce okresli¢ przynaleznosé
pracownika do danej grupy pracownikow.

Informacje dotyczace kont bankowych pracownika umieszcza sie
w zaktadce KONTA BANKOWE.

W zakladce ZATRUDNIENIE umieszcza sie informacje dotyczgce okresu
zatrudnienia pracownika oraz stanowisko, ktére zajmuje.

Zaktadka PRZYWILEJE pozwala na przypisanie danemu pracownikowi
uprawnien przy postugiwaniu sie programem. Rzeczywiste przywileje
pracownika sg sumg przywilejow grup (do ktoérych nalezy pracownik) oraz
jego indywidualnych przywilejow.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa _2_3 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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5. GRUPY KLIENTOW

Okno GRUPY KLIENTOW stuzy do podzielenia klientéw firmy na
odpowiednie grupy, wygodne dla uzytkownika programu.

Dzieki niemu mozliwy jest przejrzysty podziat klientéw zapisanych w kartotece

programu. W oknie znajdujg sie nastepujgce zakfadki: Dane podstawowe,
Klienci.

o5l Grupa klientéw ... l_'l

Plik  Schowek
v X ? @
Ok Anuly | Pomoc  Film
Dane podstawowe Klienci ]

Nazwa: |

Opis

e Zaktadka DANE PODSTAWOWE zawiera najbardziej podstawowe dane
dotyczgce grupy klientow. Nalezy w niej wpisaé nazwe tworzonej grupy
klientéw — pole to jest wymagane. Mozna tutaj réwniez umiesci¢ opis
grupy. Dodatkowo dla kazdej grupy nadawany jest identyfikator widoczny
obok nazwy grupy. Jest on nadawany automatycznie przez program.

e W zaktadce KLIENCI znajduje sie lista wszystkich klientéw wpisanych do
kartoteki programu. W celu przypisania klienta do grupy nalezy za pomocg
myszki zaznaczy¢ jego nazwe, a nastepnie klikngé myszkg odpowiedni
klawisz znajdujgcy sie pomiedzy kolumnami.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa _2_3 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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KLIENCI

W oknie KLIENT znajdujg sie wszystkie informacje dotyczgce podmiotdw i

0s6b fizycznych, z ktorymi wspotpracuje firma.

Dzieki tej kartotece w tatwy i szybki sposdb znalez¢ mozna potrzebne informacje
o konkretnym kliencie. Okno podzielono na zaktadki, na ktore sktadajg sie: Dane
podstawowe, Dane teleadresowe, Kontakty, Konta bankowe.

o Klient ..

Plik  Schowek

v X

Ok Anuluj

? 9

Pomoc  Film

Nazwa: |
Nazwa (cd): |
S —

‘ Dane podstawowe  Dane teleadresowe | Kortalkty ‘ Konta hankowel

Numer REGON: | Typ podmiotu 00 - inne ~|

Numer KRS |

Numer NIF: [

[5 (naimniej wainy) |

Waznosc klienta

Zaktadka DANE PODSTAWOWE zawiera informacje dotyczgce nazwy
oraz typu klienta. Mozna wniej zamiesci¢ rowniez informacje
identyfikacyjne. Ponadto mozna wtym miejscu przypisa¢ dla klienta
stopien jego waznosci oraz zaznaczy¢ jego status (aktywny, zablokowany,
usuniety).

W zakitadce DANE TELEADRESOWE umieszcza sie szczegotowe
informacje teleadresowe klienta.

Zaktadka KONTAKTY stuzy do odnotowywania danych kontaktow
powigzanych z wprowadzanym do rejestru klientem. Kontakt ten jest
automatycznie zapisywany w Rejestrze kontaktow programu.

W zaktadce KONTA BANKOWE umieszcza sie informacje dotyczace
numerow kont bankowych uzywanych przez klienta.

Kazdy z klientow otrzymuje staty numer identyfikacyjny. Jest on przypisywany

automatycznie przez program i nie mozna go zmienic.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa _2_3 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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7. KONTAKTY

Okno KONTAKTY umozliwia odnotowywanie wszystkich kontaktéw
dotyczacych firm, instytucji czy o0s6b fizycznych, powigzanych Ilub
niepowigzanych bezposrednio z dziatalnoscig naszej firmy. Program umozliwia
dodawanie zaréwno ,uznych” kontaktow, jak i takich, ktére sg powigzane z
wybranym klientem.

W tym oknie umieszczone zostaty nastepujgce zaktadki: Dane podstawowe oraz
Dane teleadresowe.

a2l Kontakt ...

Plik  Schowek

« X |? M

Ok Anuluj Pomoc Film

Dane podstawowe

Dane teleadresows l

Nazwa:
Nazwa (cd)

\waznosé< klienta:

[
|5 (naimnie; wazny) -l

Klient:

[

Uwagi:

e Zakladka Dane podstawowe zawiera informacje odnosnie nazwy firmy,
instytucji lub osoby fizycznej. Zamiesci¢ tutaj mozna takze opis danego
kontaktu.

Zakfadka Dane teleadresowe.

e pozwala na zamieszczenie szczegotowych informacji dotyczgcych

kontaktu, tj. dane adresowe, numery telefonéw, fakséw, e-mail, itp.

Za pomocg klawisza < mozna w fatwy i szybki sposéb pobra¢ dane klienta z
utworzonego wczesniej rejestru klientéw. Po wybraniu tego klawisza mozliwe jest
réwniez dokonanie zmian we wpisach rejestru.

Aby usung¢ wybranego juz klienta nalezy uzy¢ klawisza j
Po dopisaniu kontaktu do listy program automatycznie nada unikalny dla danego
kontaktu numer, ktérego nie mozna zmienic.

Adres:
ul. Kodowa 26
43-210 Kobiar

Kontakt:
tel./fax: 32 328-82-17
e-mail: handelErajnet.pl
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8. TERMINARZ

Za pomocg terminarza mozna fatwo i sprawnie zaplanowaé poszczegodine
dni tygodnia. Umozliwia on zanotowanie wszelkich mozliwych spotkan i zadan,
ze szczegotowym podziatem na dni oraz godziny. Terminarz zawiera rowniez
funkcje pozwalajgcg na wyswietlenie pojedynczego dnia, lub kilku dni

jednoczesnie.
ye 'I-E +. = T [wszystie = Y Viydruk: [Saczegety =l E_ja E}-;;! KN
Pokaz  Termin  Czynnosé  Usun | Kient _I Filtr Df“kﬂ’kﬂ-‘PDFm j@ Podglad Mapaf | 1dzied

T s (rx

2 5 7

2 dni 5 dni 7 dni

Okno to podzielone jest na dwie czesci.

W czesci TERMINARZ nalezy umiesci¢ te spotkania czy zadania, ktére trzeba
wykona¢ o okreslonej godzinie. Natomiast czes¢ ZADANIA zawiera wykaz
czynnosci, ktore nalezy wykona¢ w danym dniu, ale bez okreslenia konkretnej

godziny.

VR T S | i — ENEIE GG
2 8 - L LE L L o L ||y
Pokaz  Termin  Czynnodé Usuf | Klient = Filtr Drukarka: |PDFCreator ~|[@ Podglad Mapa | 1dzied 2dni  5dni  7dni
o ) n ~ .
(€) () 14 -18listopad DZIS: Wt 2011-11-15 Ay |Trojca Gizegorz -
14 PONIEDZIALEK 15 WTOREK 16 SRODA 17 CZWARTEK 18 PIATEK 10:19
15 B i
08 2 4| listopad 2011 |
45 Pn WA or Cz Pt So N
o0 3771 2 3 4 5 6
15 78 9 10111213
= 14 @16 17 18 19 20
09 5 22 2324 %% T
o 2829 30
15
30 P
10 grudzien 2011
o0
15 T2 3 4
=i 56 7 8 911
1142 12 13 14 15 16 17 18
o 192021 2 23 24 25
" 26 27 28 29 3 3
0
12 45 styczef 2012
00
15 — 3
30
13 e 23456 7 8
o 9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
% 23 24 25 26 27 28 29
30 31
‘I-‘ﬁlﬁ
00 luty 2012
15
15 % T2 3 4 5
45 6 7 8 9 1011 12
0o 13 14 15 16 17 12 18
15 2021 2223 24 25 26
30 27282
16£
00
15 marzec 2012
30 |
: T2 3 4
Lp 14  PONIEDZIALEK 15 WTOREK 16 SRODA 17 CZWARTEK 18 PIATEK 56 7 8 910101
o 12 13 14 15 16 17 18
2 19 20 21 22 23 24 25
—3 26 27 28 29 30 31 |
F 23456 7 8
— FDzis: 2011-11-15
Adres: Hontakt:
ul. Kodowa 26 tel./fax: 32 328-82-17

43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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W celu dodania nowego terminu lub zadania do terminarza nalezy nacisngc
klawisz TERMIN. Pojawi sie okno jak na ponizszym rysunku:

a5 Termin/zadanie .. &

Plik  Schowek
v X i ? M
Mapa | Pomoc  Film

Ok Anuluj
w Za pomoca terminarza mozliwe jesttatwe i efektywne zaplanowanie poszczegdlnych dnitygodnia Umozliwia on zanotowanie wszelkich mozliwych spotkan i -

Ly zadari na dany dzieri, ze szczegdlowym podziatem na dni oraz godziny. Terminarz zawiera rowniez funkcje pozwalajaca na wy Swietlenie pojedynczego dnialub
kilku dnijednoczesnie.

PN PR S S SRR S S

Temat: |
Klient: ‘

]
[=/

Kategoria Termin hd Zzznacz kolorem hd Alarm: | Brak | Prywatne (widoczne tylko dla mnig) [~

Czas rozpoczecia: [Pn 2011-0404  ~| [12:15 == [ Wydarzenie calodzienne

12:30 == Cyldicznese: Jednorazowe -

Umozliwia ono wprowadzenie szczegotowych danych dotyczgcych zadania. W
polu TEMAT nalezy wpisaC nazwe wprowadzanego zadania. LOKALIZACJA
oznacza np. miejsce zatatwienia sprawy zwigzanej z realizowanym zadaniem.
Whpisujgc w polu LOKALIZACJA doktadny adres miejsca spotkania z klientem, a
nastepnie klikajgc klawisz [f| program automatycznie wyswietli mape dojazdu
do tego miejsca. Mapa
KATEGORIA okresla czy umieszczane w terminarzu jest zadanie z terminem
realizacji, czy zadanie bez terminu realizacji. Przy wyborze kategorii TERMIN
istnieje mozliwos¢ okreslenia dodatkowych szczegotdéw wykonywania zadania.
Program pozwala rowniez na wyrdznienie zadania odpowiednim kolorem w
zaleznosci od jego waznosci, a takze na ustalenie czasu, przed uptywem ktérego
pojawi sie stosowne przypomnienie. Istnieje réwniez mozliwos¢ oznaczenia
zadania jako prywatne, widoczne tyko dla zainteresowanej osoby. W bloku
ZALACZNIKI mozna dotgczy¢ opis zadania oraz pliki (zatgczniki).

Z poziomu TREMINARZA mozna dodaé réwniez CZYNNOSC do zlecen w
module PRAWNIK. (dodawanie czynnosci patrz: MENU: PRAWNIK, punkt 1:
Zlecenia, sprawy, czynnosci).

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa _2_3 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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Za pomocg klawisza PARAMETRY mozliwe jest domysine ustawienie sposobu
wyswietlania terminarza przez uzytkownika. W poszczegolnych polach nalezy
ustawi¢ dogodne dla siebie parametry i zatwierdzi¢ zmiany.

W Parametry terminarza .. [

v x =52 HM

Ok Anuly | Edycja | Pomoc  Film

Domyslny typ terminarza: -
\iysokos¢ paska zadari (w procentach) : | 25—
‘Widaok domyslny: | Prywatne j

DOMYSLNY WYGLAD TERMINU / CZYNNOSCl —

W godzina / data poczatkowa V¥ temat

¥ godzina / data koficowa Iv lokalizacja
Adras: Kontakt:
ul. Kodowa 26 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior

e-mail: handelErajnet.pl
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9. KORESPONDENCJA

W programie mozliwe jest prowadzenie ewidencji zaréwno przychodzacej,
jak i wychodzgcej korespondencji firmy. Po kliknieciu ikony KORESPONDENCJA
w menu FIRMA pojawi sie nastepujgce okno:

p——— - &J

Kerespondencgia ..

Plik  Schowek

v X 7?8

Ok Anuly | Pomoc  Film

PRZESYLKA NADAWCA/ADRESAT l

Data: [2011-05-09 10:34 = T | |
Numer | Przewoznik |INNY j
Wartosé: | 0.0  Przewosnik (opis): |

Doreczenie | j
Zawartosc: - J
Opis: - J

Skfada sie ono z dwdch zaktadek: PRZESYLKA oraz NADAWCA/ADRESAT.
Zaktadka PRZESYLKA pozwala okresli¢ date wystania/otrzymania przesyiki,
nadac jej numer, okresli¢ jej warto$¢, typ, sposdb doreczenia oraz przewoznika.
W zaktadce tej mozna dokona¢ szczegotowego opisu paczki oraz jej zawartosci.

W zaktadce NADAWCA/ADRESAT mozna szczegotowo okreslic, kto nadat dang

przesytke oraz do kogo jest ona kierowana. Po nacisnieciu klawisza strzatki ~
w odpowiednim polu rozwinie sig lista, z ktérej mozna wybrac potrzebng pozycje.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa 26 tel,ffax: 32 328-8217 29
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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10. POCZTA ELEKTRONICZNA

Poczta elektroniczna jest modutem stuzgcym do przesytania i odbierania
wiadomosci elektronicznych.

@ pe m - |Konto.  [Tréjca Grzegorz = v viydruk: [ Lista-wo it =] @h w“
- - O
Odswiez Pokaz Mowawiadomosé Przesljdaley Usur |Skrmks: | Wysltane hd Filtr Dfukarka'\PDFCmahr jm Podglad  Szablony Ko
K] ¥ |
D S |Data 24P |Do Temat z Rozm.
5506 @ 20120125 14:13 == handel@rejnetpl 0,0 kB
5503|@)| 20120125 14:05 |==|handel@rejnetpl 0,0 kB
5478 @ 2012.01-25 13:03 [== handel@rejnetpl 0,0kB

W gtéwnym oknie programu znajduje sie rejestr poczty elektronicznej. Znalez¢
tutaj mozna informacje dotyczgce aktualnie przeglgdanej skrzynki, statusu
wiadomosci, jej priorytetu, ilosci zatgcznikow, nadawcy oraz tematu wiadomosci,
daty przestania i rozmiaru wiadomosci. Za pomoca klawisza ODSWIEZ mozna
od$wiezy¢ aktualnie wyswietlang liste wiadomosci. Klawisz PRZESLIJ DALEJ
pozwala na przestanie wybranej wiadomosci do kolejnego adresata.

Aby przejrze¢ wybrang wiadomos¢ nalezy zaznaczyC jg na liscie, a nastepnie
nacisngc¢ klawisz POKAZ. Na ekranie pojawi sie nastepujgce okno.

W Wiadomosé pocztowa (konto: konto prywatne Tréjca Grzegorz) =
v x [l Robocze 3 & 2?; & Film
. =3 Sprawdzane & Podrecznik
Wyslii  Anulyj pisown
Akcja Schowek Pisownia Pomoc
Konte: | Tréjca Grzegorz =l Koo | | Priotet: [ Sredni =] stans [ Do realizacii |
De. [handel @reinet pl kartoteka klientow | kartoicke kontakidw |
Dw: [ kartoteka klientéw | kartoicke kontakidw |
Udw. [ kartoteka klientéw | kartoteka kontakisw |
Temat  [test
=

W polu STATUS mozliwe jest okreslenie czy wiadomos¢ zostata odczytana,
przetworzona, czy jest w trakcie realizaciji.

Wybierajagc klawisz NOWA WIADOMOSC mozliwe jest utworzenie i wystanie

nowej wiadomosci do wybranego adresata. Na ekranie wysSwietli sie okno
widoczne ponizej.

Adres: Kontakt:
ul. Hodowa _2_3 tel./fax: 32 328-82-17 30
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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W Wiadomoié pocztowa (konto: konto prywatne Tréjca Grzegorz) St . - - i
v x [d Robocze ‘j & Arial - 10 A a2 @ a ! j’
‘ G B I Uake x, X Aa 9 [ 2 A
Wysl  Anuluj Pik  Wiztéwka  Podpis
Akcja Schowek Czcionka Akapit Dotaczanie
Konto: | Tréica Grzegorz | kolor: | =] Priorytet [ Sredni | Status | Do realizacii ~|

Do [ kartoteks lientsw | karttska kontakigw |

Dw. [ Kartoteka Klientow | karioteka kontakiow |

Udw [ kartoteke iemiow | karioicka koniakiow |

¥ Potwierdzenie przeczytania

W polu Do: nalezy wpisa¢ adres e-mail osoby, do ktérej ma zosta¢ wystana
wiadomosé. Pole Dw: umozliwia dodanie adresu osoby, ktérej dany e-mail
zostanie wystany do wiadomosci. Za pomocg pola Udw: mozna wystaé
wiadomos¢ do osoby, ktora nie bedzie widoczna na liscie adresatéw. W polu
TEMAT nalezy wpisaé temat przesytanej wiadomosci. W dolnej czesci okna
znajduje sie pole przeznaczone do dodania zatgcznika oraz umieszczenia tresci
wiadomosci.

Za pomocg pola PRIORYTET mozna wskazac¢ waznos¢ przesytanej wiadomosci.
W oknie tym mozliwe jest rowniez zazgdanie potwierdzenia przeczytania
wiadomosci przez odbiorce. Gdy zostanie zaznaczona ta opcja podczas
odczytywania wiadomosci adresatowi zostanie wyswietlona informacja z prosbg
0 wystanie potwierdzenia jej przeczytania.

Klawisz PRZESLIJ DALEJ pozwala na przestanie wybranej wiadomosci do
kolejnych odbiorcow. Po nacisnieciu tego klawisza na ekranie wyswietli sie
ponizsze okno.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa _2_3 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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W Wizdomoéé pocztawa (konto: konto prywatne Tréjca Grzegorz) — . S =

of 3¢  Robocze j & Arial - A xE @ Q:J ﬁ’

e B 7 Uake x x A 90 A
Wyslij  Anuluj Pik  Wizytowka  Podpis
Akcja Schowek Czcionka Akapit Dotaczanie

Konto: | Trdica Grzegorz | Kaler: | =] Priorytet: [ Sredni | status [Doreslizaci |

Do [ kertoicka Kientéw | kertotcka kontakidw |

B I kertotcka Kientw | kartotcka kontaktan |

Udw [ kertotcka Kientw | kartotcka kontakidw |

Temat: Fw- Re: RE: Re: RE: wiadbmosc testowa

¥ Potwierdzenie przeczytania
wiadomos¢ testowa

ZALACZNIKI -

Wystarczy tylko uzupetni¢ lub zmodyfikowa¢ potrzebne dane, a nastepnie
przesta¢ wiadomos¢ dalej.

Za pomoca klawisza USUN mozna wykasowaé — po uprzednim zaznaczeniu —
niepotrzebng wiadomosc.

Konto: | ﬂ v

Skrzynka: | Wyslane =~ Fi
Odebrane
Nadawcza

Robocze
Kosz
Spam
W gornej czesci okna, w polu SKRZYNKA mozna wybiera¢, ktéra skrzynka
zostanie wyswietlona. Wystarczy wybraé z listy odpowiednig pozycje, aby zostata
ona wyswietlona.

W celu wyszukania wiadomosci, nalezy w polu FRAZA wpisa¢ stowo, po ktorym
zostang przeszukane wiadomosci, a nastepnie klikng¢ klawisz FILTR.

= - = 5 5 ~r
Konto: Trbjca Grzegorz - v Vlydruk: | Lista - wg filira | @D ‘vf m ;*ﬁ‘ @ G
- =0 I By g O
Skrzynka: | Wyslane | Filtr Drukarks:| PDFCreator ~|[@) Podglad Jszablony Kontapocztowe Paramety | Petnomocnicy | Pomoc  Film

Klawisz SZABLONY pozwala na zdefiniowanie szablonu wiadomosci, ktérego
mozna uzywac do pozniejszego wysytania wiadomosci.

Za pomocg klawisza KONTA POCZTOWE program daje mozliwos¢ wpisania
kont e-mail, ktére bedg uzywane przez uzytkownikow programu. W tym miejscu
mozliwe jest zdefiniowanie koniecznych ustawien dotyczacych danego konta
pocztowego. Za pomocg tej funkcji mozliwe jest roéwniez ustanowienie

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa 23 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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petnomocnictwa dla uzytkownika lub uzytkownikéw pozwalajgce na przeglgdanie
poczty osoby, ktéra ustanowita takie zastepstwo. Opcja ta dostepna jest tylko dla

uzytkownika zalogowanego jako ADMINISTRATOR.

Za pomocg klawisza PARAMETRY mozliwe jest ustawienie podstawowych
funkcji wyswietlania poczty elektronicznej. Ponizszy rysunek przedstawia okno
parametrow poczty. Mozna w nim okresli¢ domysine konto oraz skrzynke czy

sposbb sortowania wiadomosci.

W Parametry poczty elektroniczngj ... I&
v X 8 ¢
Ok Anulyj | Edycja | Pomoc  Film
domy$lne konto: [Kontoosobiste B
domysina skrzynka: | Ddebrane ﬂ
tresc wiadomosci (wysokosc w %) | 25::'
domysina sortowanie: | Nieprzeczytane | daty opadajaco ﬂ

Adras: Kontakt:
ul. Kodowa 23 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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GRUPA: KSIEGOWOSC

1. FAKTURY

Modut FAKTURY zostat stworzony w celu utatwienia prowadzenia
ksiegowosci w firmie.
W kartotece faktur mozna dokonywac nastepujgcych operacji:
e Utworzy¢ nowg fakture — w tym celu uzywamy klawisza DODAJ.
e Poprawi¢ lub przejrze¢ zawartos¢ istniejacej faktury — do tego stuzy
klawisz POKAZ.
e Usunaé istniejgcy fakture za pomoca klawisza USUN.

Program umozliwia wystawianie réoznego rodzaju faktur. Aby wybra¢ rodzaj
wystawianej faktury nalezy rozwing¢é menu i na liScie wybra¢ odpowiednig
pozycje. .

W celu wystawienia faktury VAT nalezy klikng¢ zaktadke KSIEGOWOSC oraz
wybrac ikonke FAKTURY.

P d =

Pokaz Dodaj sun

Korekta Pratnosci

I w Wydruk: [Faktura VAT (Oryginal + Kopia) = @ﬁ w“ D g
= a

=
fakiura VAT ~| Fitr  Drukarks [PDFCreator ~|[@) Podglad Parametry| Pomoc ~ Film

ffakiura korygujaca
ffaktura pro forma

fakiura robocza
[fakiura - wzorzec

Po kliknieciu klawisza DODAJ pojawi sie formularz nowej faktury.

4 x g G Konto bankowe: Konto PLN -
Ok Anulj | Pomoc  Film
12) 2011-06-09 B
=T niz [2011-06-09 -
przclew -
[ E 2011-06-16 ~ 7=
Jezyk faktury, waluta: [POLSK ~| [PLN-ZrOTY POLSKI ~| Kus:
Towar/usiuga » . PRWIU Netto Al Drutto
Nazwa }Ec |am. |cena jedn. %  |Kwota
000 0,00 0,00
Podatek PCC 0,00
Uviagi | Podatek SID 0,00
Oplata skarbowa 0,00
Opiata sadowa 0,00
RAZEM 0,00
Odbioreafakury: | =] e 0.00
Pozostate do zapt. o0
Adres: Kontakt:
ul. Kodowa 26 tel./fax: 32 328-82-17

43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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Nastepnie nalezy przystgpi¢ do wypetniania poszczegolnych komorek:

FORMA ZAPLATY — nalezy tutaj wybra¢ sposob, w jaki bedzie optacana
faktura

KONTO BANKOWE — w tym polu nalezy wybrac¢ konto, na ktére bedzie
dokonywana zaptata za fakture; lista kont tworzona jest na etapie
definiowania kancelarii (firmy).

STATUS DOKUMENTU — w tym polu nalezy okresli¢, czy faktura jest
dokumentem zwyktym lub czy zostata anulowana. Opcja ta jest dostepna
tylko w przypadku modyfikacji faktury.

NAZWA KLIENTA — podajemy tutaj nazwe klienta.

ADRES - nalezy umiesci¢ tu petne dane adresowe klienta (kod pocztowy,
miejscowosc, ulice).

NUMERY IDENTYFIKACYJNE - wpolach tych nalezy wprowadzi¢
numery NIP oraz REGON. W przypadku wystawiania faktury dla osoby
fizycznej pola te pozostajg puste.

NAZWE KLIENTA, ADRES oraz NUMERY IDENTYFIKACYJNE mozna
wprowadzi¢ wpisujgc je z klawiatury lub tez mozna uzyé klawisza

znajdujgcego sie obok pola z nazwg klienta J Wéwczas informacje
zostang pobrane z kartoteki klientow. W przypadku, gdy dane klienta
wprowadzamy przy uzyciu klawiatury — mozemy dodac go do listy naszych

klientow uzywajgc klawisza ﬂ

DATA SPRZEDAZY - nalezy tutaj wprowadzié rzeczywistg date
sprzedazy towaru lub ustugi.

DATA WYSTAWIENIA - zawiera date wystawienia faktury.

TERMIN ZAPLATY — w polu tym mozna ustawic ilos¢ dni, na ile zostata
odroczona pfatnos¢é. Po wprowadzeniu ilosci dni program automatycznie
ustali date zapfaty, liczac od daty wystawienia  faktury
Termin zaplaty: |2I]1I]—11—1? ﬂ| ?:I

WALUTA — okresla walute, w ktérej rozliczana jest kwota zaptaty za
fakture.

KURS — w przypadku rozliczenia faktury w walucie innej niz polska - pole
to zawiera kurs, wg ktorego przeliczana jest waluta.

JEZYK FAKTURY - okresla jezyk, w ktorym wystawiona jest faktura.
TOWARY/USLUGI — w tym miejscu umiesci¢ nalezy wszystkie informacije
dotyczace sprzedawanego towaru/ustugi. Zamiesci¢ tutaj mozna takze
numer PKWiIU. W tabeli wypetnia sie tylko pola w Kkolorze biatym,
natomiast pozostate pola program przelicza automatycznie.

UWAGI — wtym polu wprowadza sie wszystkie uwagi odnoszgce sie do
wystawianej faktury.

PODATEK PCC — wpolu tym nalezy wprowadzi¢ wartos¢ pobranego
podatku od czynnosci cywilnoprawnych.

PODATEK SiD - pole to zawiera kwote pobranego podatku od spadkow
i darowizn.

OPLATA SKARBOWA - tutaj nalezy wpisa¢ wartosc optaty skarbowe;.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa _2_5 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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e OPLATA SADOWA — wtym polu nalezy umiesci¢ kwote naleznej opfaty
sgdowej.

e ODBIORCA FAKTURY — w polu tym mozna poda¢ osobe uprawniong do
otrzymania wystawionej faktury. Mozna wpisac jg z klawiatury, bgdz tez
pobrac z rejestru klientéw.

e RAZEM — wtym miejscu okresli¢ nalezy sposob zaptaty faktury oraz

wpisa¢ kwote wptacang przez klienta. Dane te nalezy wpisa¢c w
srodkowym wierszu.

RAZEM 24,60
gotowka 0,00
Pozostalo do zapl. 24,60

W programie mozliwe jest ujmowanie wielu wpfat dotyczgcych sptaty jednego
zobowigzania (sptaty ratalne). Aby dokona¢ wpisu w takim rejestrze nalezy w
gtéwnym oknie rejestru faktur klikng¢ klawisz PLATNOSCI.

& = = & | = v Wydruk: [Faktura VAT (Oryginal + Kopia) =] @ g I D g
¥ £33 — = [u}
Pokaz Dodaj Usui | Korektal| Ptatnosci [Jjfakiura VAT =1 Filtr Drukarka: ‘PDFCW j M Podglad Parametry | Pomoc  Film

Na ekranie pojawi sie wowczas ponizsze okno:

W Platnoici .. o— &J
v X ? M
Ok Anuluyj | Pomoc  Film
‘Typ platnosci |Dala wplaty ‘Kwola wplaty |F0rma p. |Uwagi

Kiwota faktury: 4 095,90

wiplacona: 0,00

Do zaplaty: 4 095,90

Adres: Hontakt:
ul. Kodowa 26 tel./fax: 32 328-82-17

43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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Pierwszy wiersz wypetniany jest automatycznie przez program, na
podstawie danych zawartych w fakturze. W celu dodania kolejnej pozycji do
tabeli nalezy podswietlic jeden z wierszy, a nastepnie nacisng¢ na klawiaturze
klawisz ,+". Pojawi sie nowy wiersz, w ktorym mozna dokona¢ wpisu.

Aby wystawi¢ fakture korygujaca do istniejgcej faktury VAT
zaznaczyc¢ tg fakture, a nastepnie nacisng¢ klawisz KOREKTA.
Na ekranie wyswietli sie formularz faktury korygujgcej. W celu dokonania zmiany,
np. kwoty, na fakturze w tabeli TOWARY/UStUGI nalezy nacisng¢ klawisz .
Ponizej pojawi sie dodatkowy wiersz, w ktérym trzeba wpisaé poprawne dane
faktury.
Dodatkowo, w polu powyzej tabeli TOWARY/USLUGI konieczne jest okreslenie
podstawy korekty. Mozna jg wybrac¢ z propozycji na liscie rozwijalnej lub wpisa¢
za pomocg klawiatury.
Catos$¢ zatwierdzamy klawiszem OK. Faktura korygujgca zostanie zapisana w
rejestrze faktur korygujgcych.
Po wystawieniu faktury korygujacej nie mozna usuna¢ ani zmodyfikowaé
skorygowanej faktury VAT.

- nalezy

e-mail: handelErajnet.pl

v x (=] a Konto bankowe: Konto PLN hd
Ok Anulyj | Pomoc  Film
Nazwa klienta: |ia'| Kowalski -
Nazva klienta (cd): | + | Daia sprzedazy 2011-06-09 -
Kod, migiscowosé:  [43-100 ~| [Tychy Data wystswieniz: | 2011-06-09 -
Ulica, nr domu: | 5%/ Forma zaplaty: przelew -
hlumer NIP, REGON: | [ Termin zaplaty. 20110609 - (=
Jezyk faktury, waluta [POLSKI | [PLN -ZOTY POLSKI | Kurs
Podstawa korekty: | ~| 1
ry Towa riusluaa VAT
oul [Nazwa lio$é J.m. |Cena jedn. Y% Kwota
Bylo 'Wypis aktu notarialnego 1,00 szt 596,00 596,00 23 137,08 733,0
» Jest| = |Wypis aktu notarialnego 1,00 szl 800,00 800,00/ 23 184,00 984,01
204,00 46,92 250,92
Podatek PCC 0,00
Uwagi =l Podatek SiD 0,00
Optata skarbowa 0,00
Oplata sadowa 0,00
RAZEM 250,92
Odbicrca faktury: J przelew 0.00
Pozosiato do zapt. 250,92
Adres: Kontakt:
ul. Kodowa 26 tel./fax: 32 328-82-17 3 7
43-210 Wobidr
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W celu ustalenia domysinych ustawien faktury nalezy nacisng¢ klawisz

PARAMETRY.
p EEF _— ‘fq — w Viydruk: [Faktura VAT (Oryginal + Kopia) = [=
X U
Pokaz Doda) Usui |Korekta Patnosci | [fakiura VAT ~|  Fitr 'Dfukﬂfkﬂ-‘PnFm |11 Podglad
W Parametry faktur ... =5

X

Ok Anuluj

Termin platnosci: ?3:

? W

Pomoc  Film

Forma platnosci: [ A

Lol Lo

Format daty: | ok - miesiac - dziesi
Kasa: |kASAPLN
Uwagi:

Numeracja faktur: |ﬁrfﬂ1Tr

[ Automatycznie wystawiaj dokument kasowy KP

=

B )

Parametry | Pom

?

a

oC Film

W oknie, ktére pojawi sie na ekranie wprowadzi¢ mozna parametry (takie jak:
forma i termin ptatnosci, sposdb numeracji faktury, itp.) dotyczace wszystkich

faktur wystawianych w programie.

Program pozwala na oznaczanie ptatnosci za poszczegodlne faktury. Oznaczane

sg one w kolumnie Z (na rysunku ponizej).

'4] - zielona ikona oznacza fakture oczekujgcg na zaptate,
(A - z6ita ikona oznacza fakture cze$ciowo zaptacong,
‘Al - czerwona ikona oznacza przekroczony termin pfatnosci niezaptacone;

faktury,

| - brak ikony oznacza zaptacong fakture.

Dokument

1D
v“!Z .]ata 1 4|Numer 24 K |Nazwa
1

Klient

NIP

Netto

EE
Podsumowanie
Vat

121

Razem

¥ |

2011-06-02 512011 Nowak Adam
2011-06-02 472011 Nowak Adam
2011-06-02 312011 Nowak Adam
2011-06-02 1/2011| <8 | Nowak Adam

593,00
59,00
52,00
56,00

136,39
1357
11,96
12,88

72939
72,57
63,96
68,88

Aby usungé wystawiong fakture nalezy zaznaczyé jg wrejestrze faktur,

a nastepnie klikng¢ klawisz USUN.

UWAGA: Usunagé mozna tylko ostatnia pozycje z kartoteki faktur!

Faktury: pro forma, robocze oraz wzorce wystawiamy w sposob analogiczny, jak

fakture VAT.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa 26 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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2. NOTY KSIEGOWE

Nota ksiegowa jest uniwersalnym dowodem ksiegowym stuzgcym
dokumentowaniu transakcji, dla ktérych nie sg przewidziane inne formy
dokumentowania. W celu jej wystawienia nalezy klikngé zaktadke
KSIEGOWOSC oraz wybraé ikonke NOTY KSIEGOWE.

Po nacisnieciu przycisku DODAJ w gtéwnym oknie not ksiegowych pojawi sie
nastepujgce okno:

W Nota ksiegowa .. - (==

Plik  Schowek

v X 7?7 @
Ok Anulyj | Pomoc  Film

MNazwa klienta: || ‘wybierz klienta

Mazwa klienta (cd): | Dedaj klienta

Kod, migjscowosc: | j | Data wystawieniz: |2011-06-01 -

Ulica. nr domu: | ! Data sprzedazy: | 2011-06-01 A

Nr konta |

Termin zaplaty: 2011-06-08 - ,T::l

Obcigzono Tytutem Uznano

0,00 0,00

W oknie tym nalezy uzupetni¢ podstawowe dane dotyczgce nazwy oraz adresu
klienta. Mozna rowniez wpisa¢ numer NIP. Okno to zawiera réwniez dane
dotyczgce daty wystawienia, sprzedazy oraz terminu zaptaty za transakcje. Za
pomocg klawiszy WYBIERZ KLIENTA, oraz DODAJ KLIENTA mozna pobraé
odpowiedniego klienta z rejestru klientéw lub wpisaé do niego nowego klienta.

W kolumnach OBCIAZONO oraz UZNANO nalezy wpisa¢ odpowiednig kwote za
dokonang transakcje — w zaleznos$ci czy dokonywana jest wptata na obce konto
(OBCIAZONO) czy kwota przelewana jest na nasze konto (UZNANO). W
kolumnie TYTULEM nalezy umiesci¢ tytul/nazwe dokonanej transakc;ji.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa _2_3 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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3. NOTY KSIEGOWE KORYGUJACE

Program umozliwia wystawienie noty ksiegowej korygujgcej. Stuzy ona
korygowaniu pomytek w fakturach oraz fakturach korygujgcych. W celu jej
wystawienia nalezy klikngé zaktadke KSIEGOWOSC oraz wybraé ikonke NOTY
KSIEGOWE KORYGUJACE.

W celu wystawienia nowej noty korygujgcej nalezy klikng¢ klawisz DODAJ.
Pojawi sie wtedy na ekranie okno z formularzem noty.

W Nota korygujaca ... &
Plik  Schowek
v X ? M
Ok Anulyj | Pomec  Film
Dizta wystawieniz noty: 2011-07-18 ~
KOREKTADOTYCZY- PRZEZNACZONA DLA:
Pobierz dane z faktury Pobierz z rejestru klientdw
Data sprzedazy: 2011-07-18 hd Nazwa firmy: |
Data wystawienia: 2011-07-18 hd Nazwa firmy cd. |
Typ dokumentu sprzedazy: Faktura - Kod, migjscowosc: | j |
Numer dokumentu sprzedazy: Ulica, nr domu: | !
NIP: |
TRESC KDRYGOWANA: TRESC PO KOREKCIE

e data wystawienia noty — zawiera date, z ktorg zostata wystawiona nota,
e data sprzedazy — data sprzedazy zawarta w dokumencie, ktérego dotyczy

nota,

e data wystawienia — data wystawienia dokumentu objetego notg
korygujaca,

e typ dokumentu sprzedazy — w polu tym nalezy wybra¢ rodzaj
dokumentu,  dla  ktdrego [Fakurg -] wystawiana
jest nota

F aktura korygujaca

e numer dokumentu sprzedazy — w polu tym nalezy wpisa¢ numer
dokumentu, dla ktérego wystawiana jest nota korygujaca,

e nazwa firmy — wpisac tutaj nalezy nazwe firmy, dla ktérej przeznaczona
jest nota ksiegowa.

e kod, miejscowos¢, ulica, nr domu— w tych polach nalezy wprowadzi¢
doktadne dane adresowe klienta,

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa _2_3 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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e NIP — pole dotyczy numeru NIP firmy, dla ktérej przeznaczona jest nota
korygujgca.
Dane klienta mozna wprowadzi¢ z klawiatury, bgdz pobra¢ z rejestru
klientow.

e tres¢ korygowana — w tym miejscu nalezy zapisa¢ tres¢ zawartg
w korygowanym dokumencie,

o tres¢ po korekcie — w oknie tym umiesci¢ nalezy poprawne dane, ktére
powinny znalez¢ sie na skorygowanym dokumencie.

W celu pobrania i wstawienia danych z faktury wystawionej wczesniej, za

pomoca programu nalezy wybraé klawisz ___Fobierzdanez fakdury | oraz wybraé

odpowiednig pozycje z rejestru faktur. Za pomoca klawisza _Febierz  rejestru klientow |
mozna uzupetni¢ dane klienta, dla ktérego przeznaczona jest nota z kartoteki
klientéw.

W celu zmiany Iub sprawdzenia danych zawartych w istniejgcym
dokumencie nalezy go podswietli¢ jednokrotnie klikajgc myszkg na wybranej
pozycji w rejestrze not korygujgcych, a nastepnie nacisngé przycisk POKAZ. Po
tej operacji na ekranie monitora wyswietlg sie peine dane zawarte w wybranej
nocie. W oknie tym mozna dokona¢ modyfikacji danych.

Aby usung¢ wystawiong note korygujacg nalezy zaznaczycC jg w rejestrze
not korygujgcych, a nastepnie klikng¢ klawisz USUN.

4. DOKUMENTY KASOWE

Modut DOKUMENTY KASOWE pozwala na wystawianie nastepujgcych
dokumentow:
e KP — kasa przyjeta,
e KW — kasa wydata.

Gtowne okno dokumentow kasowych sktada sie z dwoch podstawowych
czesci: RAPORTY oraz DOKUMENTY. Czes¢ RAPORTY mozna ukry¢ lub
otworzy¢ za pomocag klawisza RAPORTY. W tej czesci znajdujg sie dzienne
raporty. Po zaznaczeniu raportu z odpowiedniego dnia w polu DOKUMENTY
wysSwietlg sie wszystkie wystawione w danym dniu dokumenty kasowe. W oknie
tym mozna réwniez wybra¢ kase, z ktorej dokonywane jest rozliczenie.

— O -+ Do |Kasa PLN ~MOE =+ D

D Data 14| saldo Stan D d|Numer  1}Typ |kwota |Klient

20110607 4 609,64 | aal  qomom]  zww | 100,00 Nowak Jan

(%}

2011-0603 4709,64 ]

-

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa 26 tel,/fax: 32 328-82-17 41
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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DOKUMENT KP/KW

Dokument KP/KW wystawia sie w celu potwierdzenia przyjecia lub

wydania z kasy okreslonej kwoty pienieznej. Klikajgc przycisk DODAJ na ekranie
pojawi sie okno, w ktérym nalezy wypetni¢ pola:

W Dokument kasowy ... &J

Plik  Schowek  Klient

V x ? G Jezyk dokumentu: 'm

Ok Anulyj | Pomoc  Film

Ulica, nr domu:

Typ dokumentu kasowego: | 1- KP (Kasa przyiels) | Data: [20110609 |

Nazwa: | =]

Nazwa (cd): [

Kod, misjscowosc: | =1 NIP: r
|

| ! | Odbiorca:

Nazwa towaru/ustugi |Iloéé |JM |Cena jedn. Wartosé

0,00

Uwagi:

jezyk dokumentu — okresla jezyk, w ktérym wystawiony jest dokument
kasowy

typ dokumentu kasowego — w polu tym nalezy okresli¢ rodzaj
wystawianego dokumentu (KP lub KW)

data — okresla date, z ktorg zostat wystawiony dokument

nazwa — zawiera nazwe podmiotu, dla ktérego przeznaczony jest
dokument

kod, miejscowos¢é, numer domu, ulica — w tych polach powinny zostac
wpisane petne dane adresowe instytucji lub osoby fizycznej, dla ktérej
wystawiono dokument

NIP — zawiera numer NIP podmiotu, dla ktérego wystawiony jest dokument
KP/KW

odbiorca — w polu tym mozna wprowadzi¢ imie i nazwisko osoby
odbierajgcej dokument

pozycje dokumentu kasowego — wtym miejscu umiesci¢ nalezy
wszystkie informacje dotyczgce sprzedawanego towaru/ustugi.

uwagi — w polu tym mozna wpisa¢ wszystkie uwagi dotyczgce tego
dokumentu,

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa _2_3 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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e razem - zawiera kwote do =zapftaty (w dokumencie KW kwota do
wyptacenia wyswietlana jest w kolorze czerwonym).

Nazwe, dane adresowe oraz NIP — mozemy wprowadzi¢ z klawiatury, badz
pobra¢ z rejestru klientow. Aby pobra¢c dane juz wczesniej zapisanego
w kartotece Kklienta — nalezy uzyC pozycji J Wybierz klienta z
kartoteki. W celu dodania nowego klienta do kartoteki trzeba wybrac
zaktadke KLIENT oraz opcje Dodaj klienta do kartoteki. Mozna réwniez
skorzystac z klawisza umieszczonego z prawej strony pola NAZWA.

Plik  Schowek | Klient

Dodaj klienta do rejestru

Wyhbierz klienta z rejestru

W celu zmiany Iub sprawdzenia danych zawartych w istniejgcym
dokumencie nalezy go podswietli¢ jednokrotnie klikajgc myszkg na wybranej
pozycji w rejestrze dokumentéw, a nastepnie nacisngé przycisk POKAZ. Po tej
operacji na ekranie monitora wyswietlg sie wszystkie dane zawarte w wybranym
dokumencie KP/KW. W oknie tym dokonuje sie modyfikacji danych.

Aby usung¢ wystawiony dokument KP lub KW nalezy zaznaczy¢ go
w rejestrze dokumentéw kasowych, a nastepnie klikng¢ klawisz USUN.

Usungé mozna tylko ostatni wystawiony dokument kasowy
niezablokowanego raportu!

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa _2_3 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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5. ZALICZKI

Modut =zaliczki pozwala na rozliczanie zaliczek gotowkowych dla
poszczegoblnych pracownikéw. Jest on bezposrednio powigzany z modutem
dokumentow kasowych. Kazda wydana lub pobrana kwota jest automatycznie
uwzgledniona w ogolnym stanie gotowki znajdujgcej sie w kasie. Rozliczen
mozna dokonywac zarowno w polskiej, jak i obcej walucie.

Aby skorzystaé z modutu zaliczek nalezy w zaktadce KSIEGOWOSC wybraé
ikone ZALICZKI. Na ekranie pojawi sie wtedy okno jak na ponizszym rysunku.

W Dokument kasowy ... &J
Plik  Schowek  Klient

v X ? 8

Ok Anulyj | Pomoc  Film

Typ dokumentu kasowego: |4 - ZKW (Zaliczka - kasa wydala) J Data: ’ml
Pracownik: |T|uﬁm Grzegorz j Kwota zal : 0.00
Kasa: |Ka=a PLN j

Nazwa |Tréjca Grzegorz

Nazwe (cd): |

Kod, misjscomosé | =1 NIF: -

Ulica. nr domu: |

Uwagi

W oknie tym mozna wypetniaé tylko pola oznaczone kolorem biatym.

e data — data wystawienia dokumentu zaliczkowego

e pracownik — pracownik, dla ktérego zostaje wydany dokument zaliczki

e kwota zaliczki — kwota wydana/pobrana pracownikowi. Kwota wydana
pracownikowi nie moze przewyzsza¢ ogodlnej kwoty znajdujgcej sie w
kasie firmy.

e kasa — w tym miejscu konieczne jest okreslenie kasy, z ktérej dokonywane
sg rozliczenia

e uwagi — pole pozwalajgce na umieszczenie dodatkowych komentarzy
dotyczgcych dokumentu

Po wypetnieniu i zaakceptowaniu powyzszego dokumentu zaliczkowego w
rejestrze zaliczek pojawi sie wprowadzona pozycja.

p db — w Vlydrik: [Dokumenty - wg wybors ~| @1 D g
g
- -
Fokaz  Dodaj | Rozlicz | |estati miesige =l Fittr Drukarka: |PDFCreator ~|[) Podglad | Pomoc  Film
(14 '« IEFEIN ¥
D Data 2|/ Kwota Pracownik Data rozliczenia |Opis
12| 20110607 100,00|Nowak Jan \Wysyiki do Kllentow
2| 20110603 360.00|Trojca Grzegorz 2011-06-03 J
=e . —i—.—lﬂ = 1L&
5 20110603 1000,00| Zuber Marcin 2011-06-03
4 20110603 100,00| Staszek Kasia 2011-06-03
7| 20110603 20,00/ Staszek Kasia 2011-0603
1| 20110603 20,00|Staszek Kasia 2011-0603 | N@ KUMIET@ o
9| 20110603 19,99|Trojca Grzegorz nowy wpis
10 20110603 760,00|Zuber Marcin
11 20110603 100,00|Zuber Marcin 2011-06-03
6 20110603 50,00(Trojca Grzegorz 1, 11=-0987654321 ~I@#5568()_+[}{"7><
3| 20110603 54,50|Trojca Grzegorz
Adres: Hontakt:
ul. Kodowa 26 tel./fax: 32 328-82.17 44
43-210 Kobior a-mail: handel&@rejnet.pl
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Wydang zaliczke lub wptacong do kasy gotowke mozna rozliczy¢ jeszcze na
dodatkowe zaliczki. W tym celu nalezy zaznaczyC odpowiednig pozycje |
nacisng¢ klawisz POKAZ. Pojawi sie na ekranie okno jak ponize;j.

Edycja

Pomoc  Film

o &

Anuiu

Pracownik Nowak Jan Kwota zaliczki 100.00

Opis [Wysylld do idientow
A =
Data Kwota Typ operacji Komentarz

2011-06-07 20,00 Wy Kurier DHL
2011-0607 35,00 |Wydanie Kurier TNT

Pnznstaln 45,00

W oknie tym widoczne sg dane osoby, ktorej dotyczy dokument, kwota pobranej
zaliczki oraz kwoty operacji. Dodatkowo mozna umiesci¢ opis dokumentu.

Aby wprowadzi¢ dodatkowy wpis w zaliczce nalezy wybrac¢ klawisz * Na
ekranie pojawi sie wowczas okno widoczne na ponizszym rysunku, w ktérym
mozna wpisa¢ kwote operacji, okresli¢ typ wykonywanej operacji (wydanie lub
przyjecie do kasy) oraz wprowadzi¢ odpowiednig date. Po zatwierdzeniu wpisu
kwota operacji zostanie umieszczona na liScie wpiséw zaliczkowych. Pod
rejestrem kwot zaliczkowych znajduje sie kwota pozostata do rozliczenia.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa _2_5 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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W Zaliczka - operagja ... 3|
v X ? M
Ok Anulyj | Pomoc  Film
Kwota: | [N Data: 'Wl
Typ operacji: |Wydine ﬂ
Uwagi: i
L >

W celu rozliczenia pobranej zaliczki nalez nacisng¢ klawisz ROZLICZ.

J5.? M

j E Fodglad Pomoc  Film

‘whydruk: |Dokllnerly - wyg wyboru

P *|H

Pokaz Dodaj | Rozlicz

-
bstaini miesiac - i Drukarka: |PDFCreator

Na ekranie pojawi sie okno zawierajgce dane osoby, ktora pobrata zaliczke oraz
kwote pozostatg z zaliczki. Ewentualne nadwyzki zwracane sg do kasy,
natomiast dokument potwierdzajgcy rozliczenie zaliczki (ZKP lub ZKW) jest
umieszczany w rejestrze dokumentéw kasowych.

' Dokument kasowy ... - . @

Plilk  Schowek  Klient

v X7 B

Ok Anuly | Pomoc  Film

NOWY DOKUMENT KP

Typ dokumentu kasowego: |3 - ZKP (Zaliczka - kasa przyiela) | Data: |2011-06-08 |
Pracownik: |N0wak Jan J Kwota zal.: | 45.00
Kasa: |Ka sa PLN J
MNazwa: |Nowak Jan
Nazwa (cd): |
Kod. misjscowosé: [43-210 -] [Kobisr NIP:
Ulica, nr domu: |Cenl|alna 56 |
Uwagi:
Adras: Kontakt:
ul. Kodowa 26 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior

e-mail: handelErajnet.pl
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6. PRZELEWY

Modut PRZELEWY stuzy do wystawiania przelewéw/dokumentéw wptaty.

Program umozliwia wystawienie nastepujgcych dokumentow:

przelew/wptata gotowkowa zwykta,

przelew/wptata gotowkowa do urzedu skarbowego,
przelew/wptata gotéwkowa do ZUS.
przelew/wptata gotéwkowa do sadu.

Przelew/wptata gotéwkowa zwykta

W celu wystawienia przelewu/wpftaty gotowkowej zwyktej nalezy wybraé

zaktadke KSIEGOWOSC, a nastepnie ikone Przelewy. Na ekranie pojawi sie
wowczas Rejestr przelewoéw bankowych i wptat gotowkowych. Aby wystawic
nowy dokument nalezy wybra¢ klawisz DODAJ. Wyswietli sie dodatkowe okno.

‘- Przelew .. |A|

Plik  Schowek
v X 7 B

Ok Anuluj | Pomoc  Film

Konto bankowe: |Kontn EUR j \wiybierz instytucie z rejestru |
Typ dokumentu: |1 - Przelew j Wiybierz klienta z rejestru |
Data, kwota: |2011-07-18 ~| | 0.00 Dodsj klienta do rejestru |
Redzaj dokumentu: |Zw1rldf ﬂ
Odbiorca: |

Nr rachunku odbiorey: | ﬂ
Tytul przelewwwplaty: | ﬂ

W oknie tym nalezy uzupetni¢ poszczegdline pola:

konto bankowe — wpolu tym wybieramy konto bankowe, z ktérego

dokonywany jest przelew. W przypadku wptaty gotéwkowej pole to jest

nieaktywne.

typ dokumentu — nalezy tutaj okresli¢ czy jest wystawiany przelew, czy
1 - Przelew -l

wptata gotowkowa. |2 - Wplata

data, kwota — w tych polach nalezy wpisa¢ date wystawienia dokumentu
oraz kwote, na jakg przelew/wptata gotéwkowa jest realizowana,

rodzaj dokumentu — tutaj nalezy wskaza¢, czy jest to dokument zwykty,
do urzedu skarbowego, ZUS, czy tez do sadu,

odbiorca — w tym polu umieszcza sie nazwe odbiorcy,

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa _2_3 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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nr rachunku odbiorcy — wtym miejscu wpisuje sie numer konta
bankowego odbiorcy,

tytut przelewu/wptaty — okresli¢ tutaj nalezy, za co dokonywana jest
wptata. Tytut ten mozna wybrac z listy lub wpisac z klawiatury.

Przelew/wptata gotéwkowa do urzedu skarbowego

Aby wystawi¢ przelew/wptate gotowkowg do urzedu skarbowego nalezy

w polu Rodzaj dokumentu zaznaczy¢ pozycje Urzad Skarbowy. Wdéwczas na
formularzu pojawig sie dodatkowe pola.

‘- Przelew ... @

Plik

v X 7?7 W

Ok Anuluj | Pomoc  Film

Kanto bankowe: [Konto EUR ~| Viybierz instytucje z rejestru_|
Typ dokumentu: |1- Przelew | Wybierz klients z rejestru |
Data, kwota: |2011-07-18 ~| | 0.00 Dodaj klienta do rejestru

Rodzaj dokumentu: [Urzad Skarbowy —j]
Odbiorca: |

Nr rachunku odbiorcy: | ~|
Identyfikator (NP =l =l
Okres (rok, typ, nr okresu): [ 2011—= |miesiac = =

Typ formularza, opis: |podatek PCC =]

Schowek

o

identyfikator — w polu tym nalezy wybrac¢ z listy rodzaj identyfikatora oraz
wpisa¢ numer pfatnika (NIP, REGON, PESEL itp.)

okres — nalezy tutaj okresli¢ rok, za jaki jest dokonywany przelew/wptata,
okres ktérego dotyczy oraz kolejny numer okresu rozliczeniowego. W
przypadku, gdy okresem rozliczeniowym jest dekada, wowczas w
pierwszym polu nalezy poda¢ numer dekady, a w przypadku dnia - numer
dnia. W drugim polu w obu przypadkach nalezy poda¢ numer miesigca.
typ formularza, opis — okresla typ formularza, ktérego dotyczy
przelew/wptata gotowkowa oraz pozwala zamiesci¢ opis, w ktorym
mozemy podac¢ dane identyfikujgce zobowigzanie, np. numer decyzji lub
tytutu wykonawczego. Pole to moze réwniez pozostac puste.

Pozostate dane wypetnia sie w sposob analogiczny, jak dla przelewu zwyktego.

Adras: Kontakt:
ul. Kodowa 26 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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Przelew/wptata gotéwkowa do ZUS

Aby wystawi¢ przelew/wptate gotowkowg do ZUS nalezy w polu Rodzaj

dokumentu zaznaczy¢ pozycje ZUS. Woéwczas na formularzu pojawig sie
dodatkowe pola.

(@ Prslew .. o |

Plik  Schowek
v %[? @

Ok Anulyj | Pomoc  Film

Konto bankawe: [Konto EUR ~| Wybierz instytucie z rejestru |
Typ dokumentu: |1 - Przelew j Wbierz klienta z rejestru |
Data, kwota: [2011-07-18 ~| | 0.00 Dodaj Klienta do rejestru |
Rodzaj dokumentu: [ |
Odbicrea: |

Nr rachunku odbiorcy: | |
NIP: | =l
Identyfikator: |R-REGON ~| | =l
Typ. okres, nr deklaracii: |S- skiadkaza 1 m< ~ | o2m= | 63| 01
Nr decyzii, umowy, tytulu wk.: |

NIP — pole to zawiera dane dotyczgce numeru NIP,
identyfikator — w tym miejscu nalezy okresli¢ rodzaj dodatkowego numeru
identyfikacyjnego oraz podac jego numer,
typ, okres, nr deklaracji — zawiera typ deklaracji, okres ktérego dotyczy
wptata oraz kolejny numer okresu rozliczeniowego,
numer decyzji, umowy, tytulu wykonawczego — pole mozna wypetni¢
dla nastepujgcych typow deklaracji:
e A, B, D — nalezy wpisaC numer decyzji o natozeniu dodatkowej
optaty.
e E — nalezy wpisa¢ numer tytutu wykonawczego,
e T — nalezy wpisa¢ numer decyzji/lumowy o odroczeniu terminu
ptatnosci skfadek,
e U — nalezy wpisa¢ numer decyzji/lumowy, na podstawie ktorej
ptatnik sktadek uzyskat uktad ratalny.
W przypadku wybrania typu deklaracji S — sktadka za 1 m-c oraz M —
sktadka dluzsza niz m-c, pole to pozostaje niewypetnione (jest
zablokowane).

Pozostate dane wypetnia sie w sposob analogiczny, jak dla przelewu zwyktego.

Adras: Kontakt:
ul. Kodowa 23 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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Przelew/wptata gotéwkowa do sadu

W celu wystawienia przelewu/wptaty gotowkowej dla sgdu nalezy w polu Rodzaj
dokumentu wybra¢ pozycje Sad. Nastepnie nalezy okresli¢ okres, za jaki
wykonywany jest przelew. Pozostate pola dotyczgce odbiorcy, numeru rachunku
itp. wypetnia sie tak samo, jak w przypadku przelewu zwyktego.

( W Przelew .. =)

Plik  Schowek

v X 7 ¥

Ok Anulyj | Pomoc  Film

Kanto bankowe: [Konto EUR ~] Viybierz instytucie z rejestru |
Typ dokumentu: [1- Przclew | Wybierz Klienta z rejestru |
Data, kwota: (20110718 +] | 0.00 Dodaj klienta do rejestru |
i AT | ~ |
Odbiorca: |

Nr rachunku edbiorcy: | |
Okres (rok, typ. nr okresu): | 2011 |niesiiﬁ: j = |

W celu usprawnienia wystawiania dokumentéw program dodatkowo posiada

funkcje umozliwiajgce szybkie wypetnienie danych odbiorcy. Stuzg do tego

nastepujgce klawisze:
Wbierz instytucje z rejestru

| - pozwala na pobranie danych odpowiednigj
instytucji z rejestru,

viybierz klienta 2 rejesiru | umozliwia wstawienie danych klienta juz

wczesniej wpisanego do rejestru klientow,
Doda) klienta do rejestru

| - za pomocg tego klawisza mozna umiesci¢
nowego klienta w rejestrze klientow.

W celu zmiany Iub sprawdzenia danych zawartych w istniejgcym
dokumencie nalezy go podswietlic klikajgc jednokrotnie myszkg na wybranej
pozycji w rejestrze przelewéw bankowych/ wptat gotéwkowych, a nastepnie
nacisng¢ przycisk POKAZ. Po tej operacji na ekranie monitora wyswietlg sie
petne dane zawarte w wybranym dokumencie. W oknie tym mozna dokonaé
modyfikacji danych.

Aby usung¢ wystawiony przelew/wptate gotowkowa nalezy zaznaczy¢ go
w rejestrze przelewdw bankowych, a nastepnie klikng¢ klawisz USUN.

Adras: Kontakt:
ul. Kodowa 26 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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7. STATYSTYKA

Modut ten zostat stworzony z myslg o izbach notarialnych. Pozwala on na
podglad i kontrole przesytanych elektronicznie okresowych zestawien
statystycznych. Aby skorzystac z tego modutu nalezy wybraC grupe
KSIEGOWOSC, a nastepnie nacisngé ikone STATYSTYKA.

Na ekranie wyswietli sie wowczas okno zawierajgce REJESTR INFORMACJI
STATYSTYCZNYCH IZBY NOTARIALNEJ.

O = Frazs: | Okres - rok: | 20122 Viydruk: | Podsumowanie = [=] D_H]
- = = - - ¥
Pokaz Usufi | Platnosci | SRSt | ¥ Wezyste :‘v =0 1= - [12 Filtr Drukarka: | PDFCreator ~ [ Podglad Pobierz deklaracie
(4|« I ¥ ¥|

Deklaracja
Data. ﬂlNotariusL‘kancelaria |Rok ‘Nr |S‘T

Skiadka Taksa, podatki, oplaty

, _ Rep.A
Obliczona ‘Wplacona Taksa Pcc ‘SID |Sad

‘ID 2},

Za pomoca klawisza POKAZ wyswietli¢ mozna podglad przestanego formularza
statystycznego.

Klawisz PLATNOSCI pozwala na odnotowanie wpfaconej przez kancelarie
kwoty.

W celu pobrania przestanych deklaracji nalezy uzy¢ klawisza POBIERZ
DELARACJE. Program pobierze wszystkie nowo przestane zestawienia i
wyswietli je na ekranie.

W polu STATUS mozna wybra¢ rodzaj wyswietlanych na ekranie informaciji

statystycznych. W zaleznosci od wybranej opcji — lista znajduje sie ponizej -
zostang wyswietlone odpowiednie informacje statystyczne.
| v Wszystie |
? Do akceplacji
v 7 aakceplowane
¥ Odrzucone
Adres: Hontakt: -
ul. Kodowa 26 tel./fax: 32 328-82-17

43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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GRUPA: PRAWNIK

PRAWNIK to uniwersalne i kompleksowe oprogramowanie do petnego
zarzgdzania kancelarig adwokackg Ilub radcowskg. Moze by¢é on takze
wykorzystywany przez inne przedsiebiorstwa ustugowe, gdzie podstawg
rozliczenia z klientem jest rozliczanie naktadu czasowego pracy pracownikow.
Podstawowym zatozeniem konstrukcyjnym modutu jest SKALOWALNOSC, ktéra
oznacza mozliwo$¢ korzystania z programu, zarowno przez mate podmioty
(prowadzone samodzielnie przez jednego prawnika), jak rowniez przez duze
miedzynarodowe Kkorporacje prawnicze, zatrudniajgce wielu pracownikow oraz
posiadajgce oddziaty w roznych miejscach.

Zadaniem dziatu PRAWNIK jest powigzanie:

- umowy z klientem (wraz z zasadami wynagrodzenia),

- wykonywanych czynnosci,

- wystawionych dokumentow sprzedazy, raportow,

- opracowywanych dokumentow,
w jedng przejrzystg i spdjng baze danych. Wszystkie powigzania obrazuje
ponizszy schemat:

NARZEDZIA BIBLIOTEKA
KLIENT bazy daE'ych BAZAWIEDZY - ZARZAD
kalkulatory dostepna dla wszystkich
4 B ‘ l pracownikéw 4\

=l

VARV

ZLECENIE - zasady CZYNNOSC AKCEPTACJA

i zakres prac oraz sposéb przypisana do danej

rozliczania sie z klientem sprawy, wykonana
przez pracownika
Ustuga ROZLICZENIE |
- czas
- dojazd
- koszty
- d0kumenty‘ -
- opracowania

ZLECENIE TERMINARZ

Podstawg pracy jest modut: ZLECENIA, SPRAWY, CZYNNOSCI.

Adras: Kontakt:
ul. Kodowa 23 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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Zasada dziatania modutu jest nastepujgca:

1)

2)

3)

4)

5)

Po zawarciu umowy przygotowywane jest w programie ZLECENIE, ktére

okresla wszystkie ustalone z klientem wymogi formalne (dotyczace czasu

oraz kosztéw wykonania zlecenia) wystepujgce pomiedzy kancelarig (firmg),

a zlecajgcym.

Do dyspozycji mamy:

- rozliczenia jednorazowe, godzinowe, ryczattowe (zaréwno z limitem, jak i
bez limitu godzin) w dowolnych przedziatach czasu,

- zastepstwa procesowe,

- wynagrodzenia typu success fee,

- rozliczenia kosztéw dojazdu, itp.,

Z podziatem na dni robocze, dni wolne od pracy oraz Swieta.

Rozliczenia mogg by¢ prowadzone réwnolegle w wielu walutach, zaréwno

wedtug stawek kancelarii (firmy), jak i indywidualnych stawek grup

pracownikow, a nawet pojedynczego pracownika.

W kazdym zleceniu mozliwe jest wydzielenie mniejszych grup tematycznych

— SPRAW. Mogg to by¢ zaréwno sprawy sadowe, jak i dowolne inne

zagadnienia, powigzane ze sobg tematycznie. Dodawanie do zlecenia

kolejnych spraw nie wptywa na kohcowe rozliczenie z klientem.

W ramach sprawy pracownicy rejestrujg wykonywane CZYNNOSCI,

opracowane dokumenty oraz poniesione wydatki, np. optaty parkingowe,

optaty administracyjne, sgdowe, zakupionych materiatow, czy zamowionych

ustug obcych. Modut ten moze by¢ logicznie potgczony z TERMINARZEM,

Co znaczgco ufatwia planowanie czasu pracy przez poszczegolnych

pracownikow, jak i wykorzystanie zasobdédw osobowych catej kancelarii

(firmy).

Dokumenty oraz czynno$ci po opracowaniu i zarejestrowaniu podlegajg

akceptacji przez osobe, ktora jest kierownikiem zlecenia, sprawy lub

opiekunem klienta. W tym miejscu podejmowana jest ostateczna decyzja,

jakie dokumenty otrzyma klient oraz jakimi zostanie obcigzony kosztami. Ta

cze$¢ nadzorowana jest przez modut AKCEPTACJA.

Zaakceptowane czynnosci i sprawy sg automatycznie rozliczane (zgodnie

z algorytmem oraz harmonogramem czasowym okreslonym w zleceniu),

a nastepnie wystawiane sg dokumenty sprzedazy oraz sprawozdania dla

klientéw. Proces ten przebiega catkowicie automatycznie i jest nadzorowany

przez modut ROZLICZENIA.

Kazdy opracowany i zarejestrowany w programie dokument jest automatycznie
umieszczany w BIBLIOTECE, ktéra jest BAZA WIEDZY kancelarii (firmy). Dzieki
zasobom Biblioteki przygotowanie dowolnego opracowania jest proste i szybkie,
gdyz istnieje duze prawdopodobienstwo, ze podobny temat zostat juz wczesniej
w kancelarii zrealizowany.

Caly proces realizacji zlecenia jest bogato dokumentowany, co pozwala na
tworzenie dowolnie szczegdtowych raportéw, zaréwno dla klientéw, jak i dla
zarzgdu przedsiebiorstwa.

Catos¢ uzupetniona jest dodatkowymi narzedziami w postaci kontekstowych
filtrow, mechanizmow sortowania oraz modutdw wyszukiwania, ktére w

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa .2_5 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl

53



RejNET =

Informatyka dla prawnikow

znaczacym stopniu utatwiajg i usprawniajg prace.

1. ZLECENIA, SPRAWY, CZYNNOSCI

Dzieki ikonie Zlecenia, sprawy, czynnosci mozliwe jest wyswietlenie
w szybki i czytelny sposob konkretnych zlecen oraz wszystkich spraw, czynnosci,
rozliczen i dokumentéw z nimi zwigzanych. Dane prezentowane sg w formie
drzewa, ktore obrazuje firme, klientow, zlecenia, sprawy oraz czynnosci. W celu
wyswietlenia podglagdu danego rekordu nalezy zaznaczy¢ odpowiednig pozycje
na drzewie i nacisngé klawisz POKAZ (pojawi sie wtedy okno z wpisanymi
wczesniej danymi). W celu dodania nowej pozycji nalezy nacisng¢ klawisz
DODAJ.

1.1. ZLECENIA

Modut ten pozwala na prowadzenie rejestru przyjetych do realizacji zlecen.
Okresla on zaleznosci pomiedzy zlecajgcym, a kancelarig (firmg) wynikajgce z
zawartej umowy.

Ly FIRMA v Viydruk: [D - @ 20111123~ G
P = T e 3@ 5./ ?

B3 KSIEGOWOSC | Pokaz Dodsj  Usuri Fitr  Drukarka:[PDFCreator ~|[@ Podglad B e | e a

A REJENT

A% PRAWNIK =i RejNET
= Bz "Chatex" spotka cywilna, Chetm

4 F.H.U Agrafka, Tychy
Zlecenia, sprawy, 4 Jan Kowalski, Pszczyna
R U Koszarek Adam, Ledziny
I;/é =8 Dochodzenie roszczer od firmy ubezpieczeniowej z polisy OC (1/2011)
Akceptaciaczynnoéci|  Zam Spoldzielnia WESOLA, Tychy
& Wojciech Anonimus, Proszowice
@l
Rozliczenia
5
Dokumenty

Biblioteka

Aby doda¢ nowe zlecenia nalezy najpierw wybra¢ kancelarie (firme) z rejestru,
a nastepnie nacisng¢ klawisz DODAJ.

é{ﬁﬁ Firma2 ]
| Ok aaa.erim, aaaa
1158 zlecenie1 (3/2010)

£ § sprawatd (3/2010)

411 2010-11-10 13:49 czynnosé Trojca Grzegorz (4) Wo:10/0:35
Adres: Kontakt:
ul. Kodowa ?_G tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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Pojawi sie na ekranie okno, jak na ponizszym rysunku.

Plik  Schowek

v %=

Edycja

Szczegdly zleceniz  Praywilde | Rozliczenia | Dokument zaplaty

[ L

Fomoc  Film

ZLECENIE nr (11/2011)

Nazwa:

Typ:

dla klienta:

Real zowane od:

|Nowe zlecenie

|Zlmie stale

Zarejestrowane: | 2011-07-07 przez:

Trdjca Grzegorz

FHU Kowal. Mikolow

2011-07-06 x| do

| L

UANE DODA TKOWE

Stowa kluczows: |

Opis wewnetrzy:

Opis zewnetrzmy:

ZAMENIECIE

Data: |b'ak

Okno zostato podzielone na nastepujgce zaktadki: SZCZEGOLY ZLECENIA,
PRZYWILEJE, ROZLICZENIA oraz DOKUMENT ZAPLATY.

Szczegobly zlecenia

Zaktadka ta zawiera podstawowe informacje dotyczgce przyjetego zlecenia
wraz z dodatkowymi opisami. Dane pracownika rejestrujgcego oraz data
rejestracji zlecenia wypetniane sg automatycznie przez program. Zaktadka ta
pozwala rowniez na wprowadzenie stow kluczowych, po ktérych mozna szybko
odnalez¢ odpowiednie zlecenie za pomocg panelu filtr.
Modut PRAWNIK zostat wyposazony w elementy opisu wewnetrznego i
zewnetrznego. Opis wewnetrzny jest przeznaczony na uzytek kancelarii i jest
widoczny tylko dla jej pracownikow. Natomiast opis zewnetrzny przeznaczony
jest dla klienta i umieszczany na przekazywanych mu dokumentach.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa 25 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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Zaktadka Szczegoly zlecenia zawiera pola:

e Nazwa — nazwa przyjetego zlecenia.

e Typ — w polu tym nalezy okresli¢ typ zlecenia.

e Zarejestrowane, przez — w polu tym znajdujg sie informacje dotyczgce
pracownika oraz data rejestracji zlecenia — pola te wypetniane sg
automatycznie przez program

e Klient — pole zawiera nazwe klienta, dla ktérego prowadzone jest zlecenie.

Klawisz J pozwala na wybranie i dodanie klienta z kartoteki

e Realizowane od dnia, do dnia — data rozpoczecia i zakohczenia realizacji
Zlecenia.

e Okres wypowiedzenia — zawarty w umowie okres wypowiedzenia.

e Slowa kluczowe - zawierajg kombinacje kilku stow, rozdzielonych
przecinkami, dzieki ktorym mozliwe bedzie szybkie odnalezienie zlecenia
poprzez filtr. Majg one za zadanie tak opisac¢ i scharakteryzowaé dany
element, aby odszukanie go w zasobach programu w pdzniejszym czasie
byto fatwe i szybkie.

e Opis wewnetrzny — opis stosowany na wewnetrzny uzytek kancelarii.

e Opis zewnetrzny — opis przeznaczony dla klienta.

W przypadku, gdy uzytkownik jest opiekunem zlecenia, woéwczas w oknie
dodatkowo wyswietlane sg pola pozwalajgce zamkngé dane zlecenie. W tym celu
wystarczy w polu DATA wybra¢ date zamkniecia zlecenia i zatwierdzi¢ zmiany
klawiszem OK. Pole PRACOWNIK ZAMYKAJACY jest wypetniane
automatycznie przez program.

Przywileje

Ze wzgledu na duzg ilos¢ danych posiadanych przez kancelarie nie kazda
informacja przeznaczona jest dla wszystkich pracownikéw, dlatego tez w
programie istnieje mozliwo$¢ ograniczenia dostepu do danych dla pracownikow
lub grup pracownikéw. Stuzy do tego zaktadka PRZYWILEJE.

W programie przywileje sg definiowane na dwa sposoby: jako przywilej
dostepu do konkretnego modutu programu oraz przywilej dostepu do konkretnej
informacji.

Program pozwala na ustawienie trzech poziomow dostepu:

- odczyt i zapis — ktory umozliwia zaréwno odczyt danych, jak
réwniez ich modyfikacje;

- odczyt — funkcja ta pozwala tylko na przegladanie danych
zawartych w programie;

- brak — oznaczajacy brak dostepu do danych.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa .2_5 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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'- Zlecenie ... lﬁj
Plik  Schowek
v X ? B
Ok Anuly | Pomoc  Film
Szczegdly zlecenia ‘ Prrywilsjs  Rozliczenia | Dokument zaplaty
Typ Pracownik | grupa Opiekun Rozliczajacy |Zlecenia Sprawy Czynnosci
Grupa TEST Nie Nie Brak Brak Brak
Pracownik Karas Michat Nie Nie Brak Brak Brak
Pracownik Trojca Grzegorz Nie Nie Brak Brak Brak
Pracownik Zuber Marcin Nie Nie Brak Brak Brak
Rozliczenia

Za pomocy tej zaktadki mozna szczegdétowo okreslic wszystkie skfadniki
wynagrodzenia kancelarii (firmy) z tytutu realizacji danego zlecenia.
Program oferuje rozliczenia jednorazowe, godzinowe, ryczattowe (z limitem oraz
bez limitu godzin), zastepstwa procesowe, wynagrodzenie typu success fee,
rozliczenie kosztow dojazdu, itp. Dodatkowo mozliwe jest rowniez okreslenie
kosztéw z podziatem na dni robocze, wolne od pracy oraz swieta. Rozliczenia
mogag by¢ prowadzone w wielu walutach oraz wedtug réznych stawek (kancelarii,
pracownika, grupy pracownikéw). Poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia sumujg

sie.

Zaktadka zostata podzielona na grupy:
Ogdine
o Waluta rozliczen — waluta, w ktorej dokonywane jest rozliczenie
e Okres rozliczen - okres, za jaki dokonywane jest rozliczenie
prowadzonego zlecenia (dzien, tydzieh, miesigc, rok)
Czas pracy
e Zaokraglenie czasu pracy — sposob, w jaki naliczany bedzie czas

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa .2_5 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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wykonanego zadania

Jednostka czasu [min] — najmniejsza jednostka czasu, ktora zostanie
przyjeta do rozliczenia (np. 15, 30, 60 min)

Minimalny czas czynnosci — w polu tym nalezy ustali¢ minimalny czas
wykonywania ustugi

Wynagrodzenie state

Wynagrodzenie jednorazowe - optata pobierana jednorazowo za
wykonane zlecenie

Wynagrodzenie okresowe (,,za gotowos¢”) — opfata stata pobierana za
,gotowosc¢” do wykonania okreslonej ustugi

Liczba godzin w ryczalcie — godziny, ktore zostang wliczone w cene
wykonania ustugi

Wynagrodzenie wediug godzin

Wedtug stawki — standardowa stawka wynagrodzenia stosowana przez
kancelarie

Wedtug stawki pracownika — wartoS¢ wynagrodzenia ustalana za prace
wykonang przez danego pracownika (warto$¢ ustalana w %)

Wedtug stawki grupy - warto$¢ wynagrodzenia ustalana za prace
wykonang przez dang grupe pracownikow (wartosc ustalana w %)

Praca w dni wolne — wynagrodzenie naliczane za prace w dni wolne
(wartosc¢ ustalana w %)

Praca w swieta — stawka stosowana w dni swigteczne (wartos¢ ustalana
w %)

Wynagrodzenie minimalne — minimalna stawka wynagrodzenia
pobierana za dany rodzaj zlecenia (nie mniej niz...)

Wynagrodzenie maksymalne — maksymalna stawka wynagrodzenia
ustalana dla zlecenia (nie wiecej niz...)

Rozliczenie kosztéw dojazdu

Optata stata — zryczattowana optata pobierana za dojazd

Wedtug stawki za kilometr — stawka ustalana za kazdy kilometr dojazdu
Godzinowe wedtug stawki kancelarii - stawka naliczana za dojazd, wg
standardowej stawki kancelarii (warto$¢ ustalana w %)

Godzinowe wedtug stawki pracownika — stawka za dojazd konkretnego
pracownika (wartos¢ ustalana w %)

Godzinowe wedlug stawki grupy - stawka naliczana za dojazd
konkretnej grupy pracownikow (wartos¢ ustalana w %)

Zastepstwo procesowe

Wynagrodzenie za zastepstwo procesowe - kwota ustalana za
ewentualne reprezentowanie klienta w sprawie

Success fee

Procent od wygranej] sprawy — stawka od wygranej sprawy ustalana
procentowo

Wynagrodzenie minimalne — wynagrodzenie minimalne za wygrang
sprawe (nie mniej niz...)

Wynagrodzenie maksymalne — maksymalne wynagrodzenie za wygrang

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa .2_5 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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)

[ * Zlecenie ... &J‘
Plik  Schowek
v X 7?7 MW
Ok Anuluj | Pomoc  Film
Szczegoly zlecenia | Przywileje ”m Dokumert zapiaty
B Ogblne =
Waluta rozliczen PLMN
Okres rozliczen Miesiac
E Czas pracy
Zaokraglenie czasu pracy brak
Jednostka czasu [min] 15
Minimalny czas czynnosci [min] 15
E Wynagrodzenie state [kwota]
‘Wynagrodzenie jednorazowe [kwota] 0,00
Wynagrodzenie okresowe ( "za gotowosc” ) [kwota] 0,00
Liczba godzin w ryczalcie 0 =
B Wynagrodzenie wediug godzin [kwota]
Wedtug stawki [procent] 0
Wedtug stawki pracownika [procend] 1]
Wedtug stawki grupy [procent] 1]
Praca w dni wolne [procent] 1]
Praca w §wigta [procent] 1]
Wynagrodzenie minimalne [kwota] 0,00
Wynagrodzenie maksymalne [kwota] 0,00
O Rozliczenie kosztow dojazdu
Optata stata [kwota] 0,00
Wedtug stawki za km [kwota] 0,00
Godzinowe - wg stawki kancelarii [procent] a
Godzinowe - wg stawki pracownika [procent] 0
Godzinowe - wg stawki grupy [procent] 0
= Zasiepsiwo procesowe
Wynagrodzenie za zastepstwo procesowe [kwota] 0,00
= Success Fee
Procent od wygranej [procent] 0 ﬂ

Dokument zaptaty

W zaktadce tej mozna ustali¢ parametry faktury wystawianej za wykonang
ustuge. Waznym elementem tej zaktadki jest mozliwos¢ okreslenia sposobu
rozliczenia kosztéw. Program zapewnia mozliwos¢ refakturowania kosztow z
rozbiciem na poszczegdlne pozycje lub uwzglednienie wszystkich kosztéw, jako

jednej, zbiorczej pozyciji faktury.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa 26 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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al Zlecenie .. =]
Plik  Schowek

v X 7 B

Ok Anuly | Pomoc  Film

P S Y oo
Szczegbly zlecenia | Pracownicy i stawki | Rozliczenia | Dokument zaplaty

G W zaktadce te] mozna wystawic fakture za wykonang ustuge W przedstawionych polach nalezy okresli¢ poszczegdine elementy uwzgledniane w wystawianym
! |_," dokumencie zaptaty Zakfadka ta zawiera nastepujace pola’
* Typ — pole to okre$larodza) wystawianego dokumentu
* Konto — firmowe korto, na ktare przelane zostang Srodki pieniezne

TYP | PARAMETRY DOKUMENTU ZAPEATY

-

Typ: |Faktura VAT =]

Konto: [Konto gtéwne =l
OPISY NA DOKUMENCIE ZAPLATY

Oplsta jednorazowa:  |Oplata jednorazowa -

Oplata stala |Oplata stala -~

Czynnosci: |Oplata za czynnoéci -~

Dojazd: |Oplata za doaizd -~

Koszty: |Pokrycie kosztéw czynnosci -~

Uwagi: |Uwagi dotyczace faktury -~
OPCJE FAKTUROWANIA

Rozliczanie kosztow: | -

Zaktadka ta zawiera nastepujgce pola:

e Typ — pole to okresla rodzaj wystawianego dokumentu

Konto — firmowe konto, na ktére przelane zostang srodki pieniezne
Optata jednorazowa — komentarz dotyczgcy optaty jednorazowej

Optata stata — opis dotyczgcy ptatnosci statej

Czynnosci — opis czynnosci

Dojazd — komentarz dotyczacy kosztow dojazdu

Koszty — uscislajgcy opis kosztéw

Uwagi — uwagi dodatkowe

Rozliczenie kosztow — szczegdtowy opis rozliczenia kosztéw. Koszty
mozna rozliczy¢ ogolnie — jako jedng zbiorczg kwote lub w rozbiciu na
poszczegoblne kwoty. Przy rozliczaniu ogélnym nalezy pamieta¢, ze moze
pojawi¢ sie roznica w wysokosci podatku VAT (rdéznica ta wynika ze
sposobu liczenia).

Adres: Kontakt:

ul. Kodowa 26
43-210 Kobiar

tel/fax: 32 328-82-17
e-mail: handel&rajnet.pl
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1.2. SPRAWA

Modut SPRAWA pozwala na rejestracje spraw bezposrednio zwigzanych
ze zleceniami. Jest to wyodrebniona w ramach zlecenia ustuga.

é@ Firma2
E i daa.err, aaaa

E+=3 zlecenie1 (3/2010) |
;ﬂ S sprawa11 (3/2010)

4T 2010-11-10 13:49 czynnoscé Tréjca Grzegorz (4) Mo10/0:35

Aby doda¢ nowg sprawe do rejestru nalezy zaznaczy¢ ZLECENIE, do ktérego
jest ona dodawana, a nastepnie nacisng¢ klawisz DODAJ w goérnej czesci
ekranu. Pojawi sie wtedy okno SPRAWA.

Plik  Schowek

v X =

Ok Anuluj | Edycja

Sprawa  Przywileje

SPRAWA nr (6722011)

? M

Pomoc  Film

Klient: ‘FHU Kowal., Mikoléw

Zlecenie: |Nowe zlecenie

Nazwa: |Zlecerie1

Data rejestracji: 2011-07-18 Pracownik rejestrujacy: |A'4dmini5batnr

Data poczatkowa: | 2011-07-18 ~ | Data koricowa: |!:‘;201 1-07-18
DANE DODATKDWE

Led Lo Lo L

Slowa kluczowe: |

Opis wewnetrzny: -

Opis zewnetrzny:

ZAMEKNIECIE

Data:

=

Okno to zawiera podstawowe informacje dotyczgce wprowadzanej sprawy.
SPRAWA jest zawsze przypisana do konkretnego zlecenia, dlatego tez dane
wprowadzone podczas jego rejestracji program wpisuje automatycznie.
Zaktadka Sprawa zawiera pola:

e Nazwa — nazwa sprawy

e Data poczatkowa — data rozpoczecia realizacji sprawy

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa 26 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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e Data koncowa — data zakonczenia realizacji sprawy
e Stowa kluczowe — w polu tym wpisujemy stowa kluczowe, dzieki ktérym
mozliwe bedzie odnalezienie sprawy poprzez filtr
e Opisy dodatkowe — szczegotowy opis dotyczgcy sprawy
e Opis wewnetrzny — opis przeznaczony dla kancelarii (firmy)
niewidoczny dla klienta
e Opis zewnetrzny — opis przeznaczony dla klienta

W przypadku, gdy uzytkownik jest opiekunem sprawy, wowczas w oknie
dodatkowo wyswietlane sg pola pozwalajgce zamkng¢ dang sprawe. W tym celu
wystarczy w polu DATA wybra¢ date zamkniecia sprawy i zatwierdzi¢ zmiany
klawiszem OK. Pole PRACOWNIK ZAMYKAJACY jest wypetniane
automatycznie przez program.

Zaktadka PRZYWILEJE posiada takg samg funkcjonalnos¢ jak w przypadku okna
ZLECENIE (patrz: opis ZLECENIA, zaktadka: PRZYWILEJE).

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa .2_5 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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1.3. CZYNNOSCI

Modut CZYNNOSCI zostat stworzony w celu rejestracji wykonanych
czynnos$ci, opracowanych dokumentow oraz poniesionych  kosztéw,
pozwalajgcych rozliczy¢ dane zlecenie. Czynnosc¢ jest to przypisana do danej
sprawy, powigzana z opracowanymi dokumentami oraz poniesionymi kosztami
ustuga, wykonana przez konkretnego pracownika.

Aby dodac nowg czynnosc¢ do rejestru nalezy zaznaczy¢ SPRAWE, do ktorej jest
ona dodawana, a nastgpnie nacisnac¢ klawisz DODAJ w gornej czesci ekranu.
Pojawi sie wtedy okno CZYNNOSC | KOSZTY.

o4 Firma2
& @aa.errr, aaaa

5 § sprawatf (3/2010)

Tréjca Grzegorz (4) Mo10/0:35

Okno tego modutu podzielone zostato na nastepujgce grupy: CZYNNOSC,
ROZLICZENIE, DANE DODATKOWE oraz KOSZTY.

& brzeczyszczykiewicz, tychy
558 zlecenie (16/2011)
-§ sprawat (13/2011)

Nazwa I -
Typ Ushuga: Zwykla - Terminarz: | Brak - Alarm:  |Brak -
Poczatek: 2011-07-08 14:30 Zakoriczenie: |14:30 ==l Czas realizacji wewn.: 0= Czas reslizacji zewn.: 0=
‘wiynagrodzenie: 0.00 Dojazd wkm: 3 Czas dojazduwewn.: 0=] Czas dejazduzewn.: [
Slows kluczowe: |
Opis wewn.:
Opis zewn.
[PLN @LOTY POLSKI) ~|
Nazwa \Fv nr ‘Iloéé |j.m. ‘VAT |Cenaj.wewn. ‘Cenaj. zewn, |Warlo§:' netto |Zysk |Uwagiwewn. ‘
: o

WartoS¢ netto:
Wartos¢ brutto:
Zysk:

0.00
0.00
0.00

Grupa CZYNNOSC zawiera pola okre$lajgce nazwe oraz typ czynnos$ci, pozwala

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa .2_5 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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takze na umieszczenie danej czynnosci w TERMINARZU.

W czesci ROZLICZENIE definiujemy dane dotyczgce realizacji czynnosci
(czasow pracy, czasow dojazdu oraz pokonanych kilometrow).

DANE DODATKOWE zawierajg pozostate informacje (stowa kluczowe oraz
opisy: wewnetrzny — do uzytku kancelarii oraz zewnetrzny — przeznaczony dla
klienta).

Natomiast w tabeli KOSZTY umieszczamy szczegétowe informacje dotyczace
kosztow poniesionych w trakcie realizacji czynnosci, np. opfaty parkingowe,
optaty administracyjne, sgdowe, zakupionych materiatdw, czy zamdwionych
ustug obcych.

p b == v pydruk: [Dane = 20111124 ~ D
| = =, <18

Pokaz Dodaj  Usur Fitr  JPrukerks: [PDFCreator <@ podgias || | Roziicz

=iy RejNET

fm:. "Chatex" spolka cywilna, Cheim

5.4 F.H.U Agrafka, Tychy

= & Jan Kowalski, Pszczyna

.4 Koszarek Adam, Ledziny

. BZ% Dochodzenie roszczeri od firmy ubezpieczeniowe] z polisy OC (1/2011)
54 Spotdzielnia WESOLA, Tychy

& Wojciech Anonimus, Proszowice

Dla poprawienia przejrzysto$ci okna, czynnosci oznaczono nastepujgcymi
ikonami:

& - blokada czynnosci

@ - akceptacja czynnosci

% - czas poswiecony na wykonane czynnosci

& - koszty poniesione na wykonanie czynnosci

© - success fee

& - zastepstwo procesowe

FILTR
Za pomocg tego klawisza mozliwe jest przeszukiwanie wpisow wedtug
okreslonych kryteriow.

Aby uzy¢ wyszukiwania nalezy uzyc¢ klawisza 7 ﬂ/ gornej czesci okna. Po
jego nacisnieciu pojawi sie okno, w ktérym mozna okresli¢ kryteria wyszukiwania.
Wyszukiwanie moze sie odbywaé¢ po wybraniu, m.in.: spraw zaakceptowanych
lub niezaakceptowanych, rozliczonych lub nierozliczonych, imienia i nazwiska
pracownika, nazwy klienta, okresu czasu (tydzien, miesigc, kwartat), stow
kluczowych, fraz. Program pozwala réwniez na sortowanie wpisow w rejestrze. W
bloku SORTOWANIE mozliwe jest wybranie z listy sposobu sortowania.

|H]|entniuastiqipu.dilﬂq:adqqm j

Klient narastajaco. data narsstajaco
Klient opadajaco, dala opadajaco
Klient opadajgaco, data narasiajgeo

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa 25 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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Fraza: [

Zakres: |05I3tni tydzies J
Datz od: |2011-07-25 ~| do |2011-08-02 ~|
Cecha: [ wszystkie [ zaakceptowane [ administracyjne
[v otwartke [+ niezaakcepiowane [ ustugi
[ zamknigte [+ rozliczone [+ zast. procesowe
[ nierozliczone [¥ success fee
[v zafakiumowane [v dojazd

[+ miezafakimrowane [+ koszty
[ terminarz

[+ zleceniaisprawy bez coynnosci

Pracownik: |w=zysw ﬂ
Klient: |
=1
|K]ientnﬂ'-ﬁ1iiquu.dali|opadq'q-m ﬂ
Druku;: [~ koszly [~ dane pracownika [~ czesc wewnelrzng
[~ dojazd [~ dane opiekuna [ czas realizacji

Zaznacz odpowiednie opcje i nacisnij klawisz FILTR.

Filtr pozwala rowniez na wybranie zakresu informacji prezentowanych na
wydruku. W bloku danych OPCJE DRUKOWANIA umieszczone sg wszystkie
elementy pozwalajgce wyswietli¢ na wydruku potrzebne elementy. Domysinie na
wydruku umieszczane sg wszystkie dostepne moduty. Aby usungé wybrane
elementy z wydruku nalezy odznaczy¢ z listy odpowiednig pozycje. Po kliknieciu
klawisza PODGLAD wyswietli sie formularz wydruku zawierajgcy wybrane
informacje.

ROZLICZ

Funkcja ta pozwala na rozliczenie zakohczonych juz spraw.
Zaakceptowane czynnosci i sprawy sg rozliczane automatycznie — zgodnie z
algorytmem oraz harmonogramem czasowym okre$lonym w zleceniu, a
nastepnie wystawiane sg dokumenty sprzedazy.
Aby rozliczy¢ dane zlecenie, sprawe lub czynnos¢ nalezy zaznaczy¢ odpowiedni

= .
Rozlicz

rekord w rejestrze oraz nacisng¢ klawisz . Na ekranie pojawi sie okno z
raportem o stanie rozliczenia, w rejestrze ROZLICZENIA pojawi sie kolejny wpis,

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa .2_5 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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natomiast w rejestrze faktur wygenerowana zostanie nowa faktura.

Po nacisnieciu klawisza wyswietli sie okno, ktére umozliwia okreslenie daty
dokonanego rozliczenia oraz dodanie opisow wewnetrznego (na uzytek kancelarii
- firmy) i zewnetrznego (przeznaczonego dla klienta).

Rozliczenie czynnosci mozna wykonaé¢ tylko po jej wczesniejszej
akceptacji.

POMOC

Zaznacz odpowiednie opcje i nacisnij klawisz ROZLICZ.
DANE DO ROZLICZENIA

Data: 2010-09-07 ~

Opis wewnetrzny: -

Opis zewnetrzny: -

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa 25 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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2. AKCEPTACJA CZYNNOSCI

Wprowadzone do programu czynnosci muszg zostaC zaakceptowane
przez osobe, ktéra nadzoruje sprawe lub jest opiekunem klienta. Modut ten
umozliwia przeprowadzenie akceptacji wykonanej juz czynnosci oraz ostateczng
weryfikacje czasu pracy pracownika i poniesionych kosztéw kancelarii (firmy).

Aby wyswietli¢ liste czynnosci oczekujgcych na akceptacje nalezy wybrac ikone
AKCEPTACJA CZYNNOSCI w zaktadce PRAWNIK. Po naci$nieciu ikony
wyswietli sie okno pozwalajgce na zaakceptowanie wybranych czynnosci. Okno
skfada sie z dwoch czesci: czynnosci oczekujgcych na akceptacje, wyswietlanych

w formie drzewa oraz najwazniejszych danych akceptowanej czynnosci,
wyswietlanych w gtdbwnej czesci okna.
e P——T ¢ M
Zaakceptuj | Poprzedni  Mastepny | PokaZ Filtr Pomoc  Film
[2011-04-15  pigtek  08:15 |
Nazwa: |Nﬂ)isaie apelacii j
Tye: |Usl|.ga: Zwykla ﬂ wewngtrzny zewngtrzny
Czas: | 10| || 120 Kwota: |0,00
Czas: | I]::I | U:ﬁl Km: ,ﬁ
0.00 0.00
Wewnetrzmy: |
Zewnetrzny: |
|i3-2. "Chatex" spolka cywilna, Chetm
58 Wyegzekwowanie kwoty ubezpieczenia (8/2011)
: B-_§ Odzyskanie peinej kwoty ubezpieczenia naleznego poszkodowanemu
417 2011-04-15 08:15 Napisanie apelacji TROJCA JANUSZ (7) To:10/2:00
417 2011-04-15 13:44 Wniesienie sprawy TROJCA JANUSZ (7) 015/ 0:15
.4 2011-04-16 00:00 zast. procesowe TROJCA JANUSZ (7) A rarioon

4 F.H.U Agrafka, Tychy

& Koszarek Adam, Ledziny

I:Zr-.?. Spotdzielnia WESOLA, Tychy
£.2 Wojciech Anonimus, Proszowice

W celu utatwienia poruszania sie po liscie czynnoéci do akceptacji, dostepne sg

. Poprzedni Nastepny
klawisze: .

Aby zaakceptowac¢ czynnos¢ nalezy najpierw wybraé jg z listy znajdujgcej sie w
dolnej czesci okna. A nastepnie uzupetnic¢ jej szczegdty w gornej czesci okna. W
tym miejscu opiekun powinien dokona¢ sprawdzenia poprawnosci wpisow
wprowadzonych przez pracownika realizujgcego czynnos¢. Osoba ta powinna
szczegolng uwage zwrdci¢ na elementy zewnetrzne, czyli te, ktére pojawig sie na
dokumentach klienta.

Adres: Kontakt:

ul. Kodowa 26
43-210 Kobidr

tel./fax: 32 328-82-17
e-mail: handel&rajnet.pl
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W module dostepny jest takze klawisz POKAZ umozliwiajgcy petny podglad lub
ewentualng modyfikacje wybranej czynnosci.

4

. : : Zaakceptuj . _ :
Czynnosci zatwierdzamy klawiszem , Wowczas zniknie ona z listy

czynnosci oczekujgcych na akceptacje, natomiast w rejestrze obok czynnosci
pojawi sie ikona @ informujgca o dokonanej akceptaciji.

3. ROZLICZENIA

Po zatwierdzeniu przez OPIEKUNA (osobe nadzorujgcg zlecenie)
czynnosci mozliwe jest ich rozliczenie i na tej podstawie wystawienie dokumentu
zapfaty okreslonego w umowie z klientem.

W module tym rejestrowane sg wszystkie rozliczenia dotyczgce zakonczonych
spraw. Po rozliczeniu sprawy pojawi sie kolejny wpis w rejestrze ROZLICZENIA.

rm—
p - || v % 0111124 ~ P 5
- | [wszystie rekordy It -
Pokaz Usud | |ostainirok | 2 [ Wystaw ~| Rozlicz | Pomoc  Film
Data Fv Kwota Klient Zlecenie Sprawa Pracownik
2011-04-18  15/2011 1 037,67 Wojciech Anonimus Podziat majatku TROJCA
» 2011-04-16  12/2011 1 317,00 Jan Kowalski Przygotowanie skargi o TROJCA

Klawisz FILTR pozwala na szczegdtowe sprecyzowanie kryteribw wyszukiwania
pozycji w rejestrze rozliczen.

Filtr
Aby uzy¢ tej funkcji nalezy w goérnej czesci okna wybraé¢ klawisz

Naciskajgc klawisz strzatki pojawi sie na ekranie okno, w ktérym mozna okresllc
spos6b wyszukiwania i sortowania dokumentéw. Nastepnie nalezy nacisngé
klawisz FILTR w celu wyswietlenia szukanych pozyciji.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa .2_5 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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Fraza: |

Zakres: Iod.-—.lrl' tydzieri LI

Bemit |2010-11-01 ~| do [2010-11-10 ~|
FILTRY

Cecha: [ zafakiurowane

v niezafakiurowane

Pracownik: stzys::y ;I

Klient: _I
SORTOWANIE

Nazwa narastajgco. data opadajaco j
POMOC

Zaznacz odpowiednie opcje i nacisnij klawisz FILTR.

WYSTAW

Klawisz ten stuzy do wystawiania faktur za rozliczone czynnosci.

W tym celu nalezy uzy¢ klawisza
sie okno, w ktérym mozna okresli¢
lub  wszystkich rekordow).
wygenerowanie faktury.

Nacisniecie

Wystaw
. Naciskajgc klawisz strzatki wyswietli
zakres wystawionych faktur (dotyczgce kilku

klawisza WYSTAW spowoduje

POMOC
Zaznacz odpowiednie opcje i nacisnij klawisz
WY STAW.
ZAKRES
Zakres: stzystkie rekordy ;I
rszystkie rekon
| zaznaczone rekordy
Adres: Hontalkt: o
ul. Kodowa 26

tel./fax: 32 328-82-17

43-210 Kobiar e-mail: handel@rajnet.pl
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4. DOKUMENTY

Modut ten zostat stworzony w celu skatalogowania wszystkich
dokumentéw dodanych do programu i powigzanych z poszczegdolnymi terminami,
zadaniami i czynnosciami.

Dokument mozna dodac¢ jako zatgcznik do konkretnej czynnosci lub jako
zatgcznik do terminu czy zadania w terminarzu. Po dodaniu zatgcznika i
zatwierdzeniu wpisu plik pojawi sie automatycznie na liscie dokumentow.

W Termin/zadanie . " ot
Plik  Schowek
v % kB ? M
Ok Anuluj Mapa | Pomoc  Film
Temat: [
Kiient ‘ =
Lokalizacja [ [
Kategoria Termin - Zaznacz kolorem: - Aarm: |Brak ~| Prywatne (widoczne tylko dla mnie) [~
SZCZEGOLY
Czas rozpoczgeia: | Wi 2011-08-16 | [1z15 == I Vydarzenie calodzienne
12:30 —  Cyklicznoé: [l ednorazowe -
ZAt MEZNIKI
+ Kiiknij plus, aby dodaé nowy zatacznik
|
|
£ E X T.?7 @
Pokaz Wyswiet Przerwi] kwartal =~ Fir Pomoc  Film
ID Typ Data Tytut Klient Pracownik Stowa kluczowe
» 19| PRAWNIK_CZYNNOSC | 2011-0002 kodyPoczt.sql (Jakas jeszcze inna Administrator
20| PRAWNIK_CZYNNOSC | 2011-0902 [1215N_black_1.jpg (Jaka$jeszcze inna asdf sadfasdfd Administrator
15 TERMIN 20110901 wnbvnvbnbvcn asdf sadfasdfd Administrator aaa, bbb, ccc
16 TERMIN 2011-09-01 [README.txt (vnbvnvbnbvcn) asdf sadfasdfd Administrator aaa, bbb, ccc
v TERMIN 2011-09-01 |\ vnbvnvbnbvcn asdf sadfasdfd Administrator aaa, bbb, ccc
18 TERMIN 2011-09-01 README.txt (vnbvnvbnbvcn) asdf sadfasdfd Administrator aaa, bbb, ccc
12 TERMIN 2011-08-29 |zywia.cer (Terminnr1) asdf sadfasdfd Administrator
13 TERMIN 2011-08-29 Terminnr 1 asdf sadfasdfd Administrator
14 TERMIN 2011-08-29 |zywia2.cer (Terminnr1}) asdf sadfasdfd Administrator
10| PRAWNIK_CZYNNOSC | 2011-08-10 |Zlecenie pomalowania elewacji budynku  |asdf sadfasdfd Administrator

Za pomocg klawisza WYSWIETL mozna wyswietli¢ element, z ktérym zwigzany
jest zarejestrowany dokument.

Klawisz POKAZ umozliwia zapisanie, w dowolnej lokalizacji, wybranego pliku
zatgcznika.

Klawisz PRZERWIJ pozwala na anulowanie procesu filtrowania lub wczytywania
duzego pliku zatgcznika.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa 26 tel/fax: 32 328-82-17
43-210 Kobiar

e-mail: handel&rajnet.pl
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5. BIBLIOTEKA

Kazdy opracowany dokument automatycznie trafia do BIBLIOTEKI, ktora jest
BAZA WIEDZY kancelarii (firmy).

Modut Biblioteka stuzy do katalogowania wszystkich posiadanych przez
kancelarie publikacji, zarbwno w formie papierowej, tj. ksigzki, czasopisma,
biuletyny czy artykuty, jak rowniez dokumenty elektroniczne, w tym wszystkie
opracowania wykonane przez poszczegoélnych pracownikéw kancelarii (firmy).
Modut pozwala na opisanie posiadanych przez kancelarie (firme) publikaciji,
poprzez wprowadzenie do Rejestru ich szczegdtowych danych, np. tytutu,
numeru, liczby posiadanych egzemplarzy, jak rowniez miejsca przechowywania
publikacji.

Dzieki zasobom BIBLIOTEKI przygotowanie dowolnego opracowania jest proste i
szybkie, gdyz istnieje duze prawdopodobienstwo, ze podobny temat zostat juz
wczesniej w kancelarii (firmie) zrealizowany.

Tylko pracownicy lub grupy pracownikéw posiadajgcy odpowiednie przywileje
majg dostep do zasobdéw BIBLIOTEKI.

Program pozwala na przypisanie danej publikacji do wybranego dziatu biblioteki.
Liczba dziatow biblioteki jest nieograniczona. Mozliwe jest utworzenie odrebnego
dziatu w dziale.

Aby utworzy¢ nowy dziat nalezy wybra¢ klawisz DODAJ znajdujgcy sie na pasku
menu.

PlE)d =

Pokaz | Dodaj | Dodaj Usun

Pojawi sie nastepujgce okno.

Driat biblioteki .. [

v X ? 8

Ok Anulyp | Pomoc  Film

Dziat: |

Lokalizac)a: |

Stowa kluczowe: |

Zawiera ono pola:
o Dzial — dziat w bibliotece, w ktéorym znajduje sie publikacja.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa .2_5 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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e Lokalizacja — miejsce fizycznego umiejscowienia publikacji w bibliotece w
kancelarii (np. potka, regat).

o Slowa kluczowe — zawiera ono stowa kluczowe, dzieki ktérym mozliwe bedzie
szybkie odnalezienie publikacji przy uzyciu filtra.

Aby dodac¢ do BIBLIOTEKI publikacje nalezy zaznaczy¢ w odpowiedni dziat,

' -1 Biuletyny l
- Zasopisma

& ENTER 2011 [
-1 Ksiazki popularno- naukowe Regal 6 miejsce 28
[ Ksiazki
1 Opracowania wiasne

a nastepnie nacisngc¢ klawisz DODAJ.

Na ekranie pojawi sie okno PUBLIKACJA, ktére umozliwia szczegdtowe opisanie ksigzki,
czasopisma lub publikacji wtasnej. Sktada sie ono z dziatéw: DANE PUBLIKACJI, ktory
zawiera dane, takie jak: tytut, wydawnictwo, autor, typ zasobu, itp. OPIS PUBLIKACJI
zawierajacy jej skrocony opis oraz stowa kluczowe, pozwalajgce w szybki sposéb
odnalez¢ zasoby biblioteczne. PRZECHOWYWANIE PUBLIKACJI zawiera szczegétowe
informacje dotyczgce przechowywania zbiorow.

W Publikagja .. = | B |

v X7 M

Ok Anulyj | Pomoc  Film

DANE PUBLIKACJ

ISBN/ISSN || @, pobierzz BN

Autor: |

Tytut: ‘

\nfydawnictwo | ﬂ
Rok wydania: IJEI: Typ: |Ksiqﬂm j Tom: |

OPIS PUBLIKACJ

Stowa kluczowe: |

PRZECHOWYWANIE PUBLIKACJ
Regal, potka: |

L. egzemplarzy: 13: MNognik: |tmdw:yjny (papierowy) ﬂ Sygnatura:

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa 23 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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REJESTR GIIF

Instrukcja uzytkownika
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43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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VIll. GRUPA: REJESTRY

REJESTR GIIF

Rejestr ten petni role modutu stuzgcego do gromadzenia i przekazywania
danych do systemu teleinformatycznego Ministerstwa Finanséw, w mysl
przepiséw ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu. (Dz.U. 2018, poz. 723).

UWAGA! Nazwa modutu "Rejestr GIIF" jest umowng nazwg stosowang
w programie RejNET Office, zachowang dla utrzymania spoéjnosci widoku
aplikaciji.

Rejestr ten jest prowadzony dla kazdej instytucji obowigzanej (notariusza)
osobno. Dane instytucji obowigzanej nalezy zdefiniowa¢ w zaktadce FIRMA/
Pracownicy.

Aby przejs¢ do Rejestru GIIF nalezy wybra¢ zaktadke REJESTRY, a nastepnie
klikng¢ ikone Rejestr GIIF.

W gtownym oknie wyswietlane sg transakcje wprowadzone wczesniej
do Rejestru. Znajdujg sie tam rowniez wszystkie klawisze umozliwiajgce
wykonywanie podstawowych operaciji.

p ctp - | 5 [‘:ﬂ ? D Nvysyica [Zaokres od .. do... V| Froze: | \ v
¥ G| = = -
Pokaz Dodas Usufi | Korekta Zablokuyj Odblokyj | ‘Wyslij JDats od |2[”9"]5'[” "| go |2I]15—I]?—1[I "| Zakres | ostaini miesigc "‘ Filtr

Zgodnie z ustawa z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
wysyltka transakeji odbywa sie do 7 dnia od daty aktu notarialnego.

[ wswietl szczegaty wybranej transakdi Motariusz: | Nowak Jan ~ Strona: m n 1z1 u m
1D S K Rep A Data tr. Tytut Kwota tr. Waluta  Opis
3 & 172019 | 2019-06-17 AD2 - zamiana nienuchomosci 300 00DD.00 SAR
2@ | ® 172019 | 2019-06-17 | AD2 - zamiana nieruchomosci 350 000.00| PLN
1 & 172019 | 2019-06-17 | AD2 - zamiana nieruchomosci 300 000.00| PLN

W celu wykonania w Rejestrze zgdanej operacji nalezy wybra¢ z paska

menu jeden z klawiszy:

e klawisz POKAZ - umozliwia modyfikacje wprowadzonych danych
do karty transakcji (dla rekordéw, ktore nie zostaty jeszcze
zablokowane) lub podglad danych transakcji (dla rekordéw
zablokowanych),

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa .2_5 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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e klawisz DODAJ - pozwala na dodanie nowej transakcji do Rejestru,

e klawisz USUN — umozliwia usuniecie zarejestrowanych transakgji (tylko
dla rekordéw, ktore nie zostaty jeszcze zablokowane),

e klawisz KOREKTA — za jego pomocg mozliwe jest wystawienie korekty
wystanej wczesniej transakcji,

e klawisz ZABLOKUJ — pozwala na zablokowanie wpisow,

e klawisz ODBLOKUJ — pozwala na odblokowanie wpisow za pomocg
podpisu elektronicznego instytucji obowigzanej (notariusza),

o klawisz WYSLIJ — umozliwia przygotowanie i wystanie danych do GIIF.

DODANIE NOWEJ TRANSAKCJI DO REJESTRU
Aby dodaé nowg transakcje do Rejestru nalezy nacisng¢ klawisz DODAJ
(ikona znajduje sie na gérnym pasku narzedzi).

Na ekranie pojawi sie formularz nowej transakgciji.

W Transakeja GIF x
v X |7 M
Ok Anulyj | Pomoc  Film
Nr Repertorium A: I:| Data transakcii: ‘2019»07—09 Dvl Ocena ryzyka:l ~| Status transakcji: |1—nmhﬂamiq'i V‘
1D: I:l Tytut transakeji ‘ \/‘
Speséb dyspozycii [ 0- bez depazyu | Kwota, waluta: | 0,00 PLN - zloty polski -
Opis (pole nie wysylane
do giif):
€ Modyfikuj s Dodaj os. fizyczna | e Dodaj os. prawng | == Usur

Nazwa / Nazwisko i Imig T Typp. Obyw. Kigi  Kodpoczt. Miejscowosc Ulica Pesel Nip

Uwagi  Dane z edytora aktdw

dodaj tres¢ do stownika | \pobierz tredé ze stownika

Nalezy go wypetni¢ zgodnie z ponizszg instrukcja:

e Numer Repertorium A — numer pod ktorym zapisana jest transakcja
w kartotece Rep A (w formacie numer/rok)

e Data transakcji — data aktu notarialnego, bedgcego podstawg
przeprowadzonej transakciji.

e Ocena ryzyka - poziom ryzyka transakcji wynikajgcy z przeprowadzonej
oceny ryzyka.

o Tytul transakciji — tytut czynnosci notarialne;.

e Kwota oraz waluta, w jakiej zostata przeprowadzona transakcja (tylko jesli
waluta jest inna niz PLN — polski ztoty).

e Uwagi —tres¢ przekazywana do Ministerstwa Finansow, ktérej nie sposob
zapisac¢ w istniejgcych rubrykach.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa .2_5 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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Nastepnie nalezy wypemi¢ tabele PODMIOTY. Klawisze Dodaj os. fizycznag
i Dodaj os. prawng umozliwiajg utworzenie nowych wierszy tabeli w zaleznosci

od typu podmiotu.

Do tabeli podmiotéw mozna doda¢ dowolng ilos¢ wpisow. Wazng czynnoscig jest
okreslenie, w jakim charakterze wystepuje podmiot w danej transakcji. Charakter
podmiotu jest =zalezny od wybranego wczesniej tytutu transakcji,

np. kupujgcy/sprzedajgcy nieruchomos¢, strona transakcji zamiany itd.

W Podmiot GIIF: Osoba fizyczna X
v x &\J’ &‘J’ Charakter - - .

. ) . - podmictu: |ADZA—=trona umowy zamiany meruchomosci V|

Ok Anulyj | Pobierzklienta Dodajklienta
Dane podmiolu Pelnomocnicy
Imig pierwsze: | | Obywatelstwo: | PL - Polska b |
N | | Typdok.tozs: | DO - dowdd asobisty ~|
Mazwisko: | | Nr dok. tozs.: | |
(® Posiada PESEL () Nie posiada PESEL
Pesel: | Data urodzenia:
Kra) urodzenia:

ADRES ZAMIESZKANIA
Kod pocztowy, miejscowosc: | v| |
Ulica: | |
Kraj: m | nie wybrano -
DANE DZIALALNOSCI GOSPODARCZE) 4 pobierz klienta z kartoteki £, dodaj Klienta do kartoteki |
Nazwa firmy:
Kod pocztowy, migjscowosc: | v| |
Ulica: |
o [F] [ -

| =0

Dla osoby fizycznej, wymagane jest wprowadzenie co najmniej:

Imienia i nazwiska
Obywatelstwa

gospodarczej.

Typu i numeru dokumentu tozsamosci
Numeru PESEL lub daty i kraju urodzenia
Opcjonalnie - adresu zamieszkania oraz danych prowadzonej dziatalnosci

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa 23 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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" Podmioct GIIF: Osocba prawna X

Charakter - 3 -
v x &‘. &“' podmiotu: | AD2A - strona umowy zamiany nieruchomogci V|
; : ; o Forma i
Ok Anuluj | Pobierzklienta Dodajklienta Ty o | |

Dane podmiolu Pelnomocnicy

Zgodnie z ustawg z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w przypadku
braku numeru NIP konleczne jest podanie parfistwa rejestragi, nazwy rejestru os6b prawnych oraz numeru i daty rejestragi.

MNazwa firmy: |

Posiada NIP; | || #ceidg

ADRES SIEDZIBY LUB ADRES PROWADZENIA DZIALALNOSCI

Kod pocztowy. migjscowesc: | v| | |
Ulica: | |
Kraj: L > | -

ZAGRANICZNY REJESTR OSOE PRAWNYCH

MNazwa rejestru:

Kraj rejestracii: nie wybrano Diata rejestracii: 1900-01-01

Mumer rejestracii:

Dla osoby prawnej, wymagane jest wprowadzenie co najmniej:
Formy organizacyjnej

Nazwy

Numeru NIP

prawnych (nazwy rejestru, daty, numeru i kraju rejestraciji)
Adresu siedziby
e Danych co najmniej jednego petnomocnika.

Niezaleznie od typu i charakteru podmiotu, mozliwe jest wprowadzenie dowolnej

ilosci pethomocnikéw.

W celu zaakceptowania wprowadzonych zmian nalezy nacisngé klawisz OK.
Przed zapisem program dokona sprawdzenia poprawnosci wprowadzonych
danych. W przypadku wykrycia nieprawidtowosci btedne wypetnione pole

zostanie oznaczone czerwong ramka.

MODYFIKACJA/PODGLAD DANYCH TRANSAKCJI

Po naci$nieciu klawisza POKAZ dane wybranej transakcji mozna dowolnie
modyfikowacé. Operacja ta jest jednak mozliwa tylko dla rekordéw, ktére nie

zostaly jeszcze zablokowane.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa 23 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl

W przypadku braku posiadania numeru NIP - informacji o rejestrze oséb
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USUNIECIE KARTY Z REJESTRU

W kazdym momencie mozna usung¢ transakcje z Rejestru GIIF. W tym
celu nalezy takg transakcje wybra¢ zlisty zarejestrowanych transakciji,
a nastepnie nacisng¢ klawisz USUN. Usunaé mozna tylko transakcje, ktore
nie zostaly wczesniej zablokowane.

KOREKTA KARTY TRANSAKCJI

W przypadku stwierdzenia pomyiki w juz wystanej transakcji konieczne
bedzie wystawienie do takiej transakcji korekty. Aby skorygowac taki wpis nalezy
najpierw zaznaczy¢ go w Rejestrze, a nastepnie nacisng¢ klawisz KOREKTA.
Okno z zapisem korygujgcym jest wypetniane w taki sam sposéb,
jak dokonywany jest nowy wpis, z tg réznicg, ze w polu status nalezy wybrac
pozycje ,,korekta transakcji”. Po wprowadzeniu wszystkich danych karte nalezy
zatwierdzi¢ klawiszem OK. Korekta transakcji rowniez musi zosta¢ zablokowana.

W Transakeja GIF X
v X | ? M
Ok Anulyj | Pomoc  Film
Nr Repertorium A: l:| Data transakcii: |2019-07-09 @~ | Ocena ryzyka: ~ | Status transakcii
1D: l:l Tytut transakeji ‘ l L=
Sposéb dyspozycii: ‘I)-bezmzym v| Kiwota, waluta: | 0,00| PLN - zloty polski ~
Opis (pole nie wysylane
do giif):
€ Modyfikuj = Dodaj os. fizyczng | % Dodaj os. prawna | == Usun
Nazwa / Nazwisko i Imig Typ Twpp Obyw. Kraj  Kodpoczt. Misjscowosc Ulica Pesel Nip
Uwag  Dane z edytora aktow
dodaj tresé do stownika pobierz resé ze stownika

Dla bezpieczenstwa wprowadzonych transakcji, przed ich wysyilkg
konieczne jest zablokowanie mozliwosci edycji/usuniecia danych.
W celu zablokowania wprowadzonych transakcji nalezy nacisngc¢ klawisz
ZABLOKULJ.

Na ekranie pojawi sie nastepujgce okno.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa .2_5 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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[ W Blokada rekordéw ... Iﬁﬁ
v X ? 8

ke Anulyj | Pomoc  Film

Podaj date: 2012-02-28 ~|
Zablokowane zostang wszystkie karty od podang] daty wstecz

e .

W oknie tym nalezy poda¢ date, od ktoérej nastgpi blokada. Po nacisnieciu
klawisza OK, zablokowane zostang wszystkie wpisy od podanej daty wstecz.
Operacja ta jest nieodwracalna.

WYSYLANIE DANYCH DO GIIF
Aby wystaé przygotowane dane do GIIF nalezy uzyé klawisza WYSLIJ. Wysyiki
mozna dokonac¢ na dwa sposoby:

e wysyika tylko wybranych kart transakcji

e wysytka wszystkich kart w wybranym okresie.

Sposob wysytki mozna okreslic w polu WYSYLKA wybierajgc odpowiednig
pozycje z listy.

p EB’ == c-%—m [‘?} Wysytka |Wv|r-ehwmiq'i j Fraza: fIf v Wydruk: | Karta ransakcji =
5 . W Zaokres od .. do .. —
Pokaz Dodaj Usui | Korekta Zablokyj Wyslij f| D3t od Imﬂ i Zakres: [ ostatni miesiac ~| R Drukﬂrkﬂ.| PDFCreator

Po wybraniu sposobu przesytki nalezy klikngé klawisz WYSLIJ. Program
rozpocznie przygotowywanie przesyiki. Nalezy wowczas postepowaé zgodnie
z pleceniami pojawiajgcymi sie na ekranie. Gdy na ekranie zostanie wyswietlone
okno do podpisu przygotowywanej przesytki, nalezy w nim wskazac podpis osoby
odpowiedzialnej za przygotowanie danych oraz certyfikat do szyfrowania,
a nastepnie potwierdzi¢ wybér klawiszem OK.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa .2_5 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl

79



RejNET =

Informatyka dla pr

" Podpisywanie i szyfrowanie danych dla GIIF ... p——

- S

Ok

7 R ? GIIF- podpisywanie | szyfrowanie Fl

Anulyj | Pomoc  Film

@

= CERTYFIKAT
e elatawiony-sies Puntordenionsaaay Wadeedes i o - i
1 REJNET CERTUM QCA 20120715 (09
2 REJNET REJNET CAREJNET 2013-02410 (0B

#

CERTYFIKAT

- ) w . ) Wainydo: .
MinFin GIIF SFGIF 2013-0616 |02

Podpis elektroniczny zlozony za pomoca tego oprogramowania i waznego certyfikatu
kwalifikowanego bedzie wywolywat skutki prawne réwnowazne podpisowi wlasnorecznemu
Zzgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 o podpisie elektronicznym.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa 2‘3 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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WYSYLKI DO GIIF

Program zawiera Rejestr wszystkich wystanych do GIIF przesytek. W celu

sprawdzenia czy transakcje zostaty przestane, nalezy wybraé¢ ikone WYSYLKI
DO GIIF.

Na ekranie pojawi sie lista wykonanych operacji.

L = v Wyérukc. [ Lista - we filtra B @a . m
- = o
Pokaz Usuri ||| ostalni miesiac =l Fir Drukarka: | PDFCreator |71 Podglad Pomoc  Film
| Tréjca Grzegorz (8) - OE iz Do
0 si|pataprz. 24|Datawys.  1}|Opis |
| 18] 20120126 | 201202411 [transakcie dowysyiki |

Zaznaczajgc odpowiedni wiersz na liscie mozna sprawdzi¢ jego zawartosc
(wyswietli¢ liste transakcji sktadajgcych sie na dang paczke), wybierajgc klawisz
POKAZ. Na ekranie wyswietli sie dodatkowe okno zawierajgce szczegdtowy spis
transakcji znajdujgcy sie w przygotowanej paczce.

W Wysylka do GITF .. e [
Plv X ? MW

Pokaz | Ok  Anulu | Edycia | Pomoc  Film

Dataprzygotowania: [20120126 | Damwysylkic  [201202-11 v

Uniagi fransakeje do wysyil]

(4 ['4 IEFEN | v
D |s |k [Nrew. i1t|patamr. 24| kwota tr. |Nrkarty |ikart  [Nrrej.  |Datarej. |Rodzaj  |Pdjrz. |Pwz. |Pik |opis
48 @] | 121 20120126 | [ 1 1 [ 1 [ 20120128 | o732 | | [ 8 |

. 5|

Za pomocg klawisza USUN mozliwe jest skasowanie wybranej przesytki.

UWAGA:

Niezaleznie od sposobu przesytania danych do GIIF nalezy zawsze
pamietaé¢ o sprawdzeniu czy wystane dane dotarly na serwer Ministerstwa
Finanséw. Tylko karty transakcji widniejgce na stronie ministerstwa -
oznakowane "POPRAWNE", "WCZYTANO", spetniajg warunki ustawy.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa .2_5 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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REJESTR RAPD

Rejestr Aktow Poswiadczenia Dziedziczenia umozliwia zarejestrowanie
poswiadczenia dziedziczenia w elektronicznym rejestrze. W celu dokonania
wpisu w rejestrze nalezy wybra¢ zaktadke REJESTRY, a nastepnie ikone
Rejestr RAPD. Na ekranie wyswietli sie okno, jak na ponizszym rysunku.

Witamy w serwisie internetowym REJESTRY.NET.PL

Serwis ten przeznaczony jest tylko dla srodowiska NOTARIUSZY RP.

Aby zalogowac sie do systemu nalezy:
« wiozyc karte podpisu elektronicznego do czytnika (system akceptuje tylko podpis kwalifikowany), a nastepnie
+ klikna¢ klawisz LOGOWANIE (podpis elektroniczny)

Funkcja Opis
LOGOWANIE Ten klawisz umo_ﬂ\wm z_a\ogowame sie do systemu. Przed pierwszym
(podpi zalogowaniem nalezy zarejestrowac sie w systemie.
podpis
elektroniczny)
LOGOWANIE Ten klawisz umozliwia zalogowanie sie do systemu uzytkownikom o ograniczonych
= o llejach (uzytkownicy ci maja tylko przywileje przegladania niektdrych danych)
(uzytkownik przywile) X
i haslo)
Regulamin korzystania z serwisu przez notariuszy, ich zastepcow, pracownikéw KRN
REGULAMIN oraz pracownikow 1zb notarialnych.
Ten klawisz umozliwia instalacje niezbednych komponentdw programowych.
INSTALACJA \nsta\_acja mu_si zos}a(: przeprowadzona na I_(azdym komputerze korzystajacym z
serwisu i moze by¢ wykonywana wielokratnie.
Ten klawisz umozliwia zapoznanie sie z dostepnymi srodkami pomocy technicznej.
POMOC
Copyright 1998-2010 RejNET. All Rights Reserved
Adres: Hontalkt:
ul. Kodowa 26 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobidr e-mail: handel&rajnet.pl
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IX. GRUPA: REJENT

1. REPERTORIUM A

Modut REPERTORIUM A przeznaczony
elektronicznej ksiegi Repertorium A.

jest do

prowadzenia

W gtbwnym oknie tego modutu widoczne sg wszystkie wpisy wprowadzone w
elektronicznej ksiedze oraz podstawowe dane dotyczgce danego wpisu, tj. data

jego wprowadzenia, tytut aktu czy podstawowe opfaty.

p E& -— Funkcje dodatiowe: im\ v \tiydruk: | Rejestr oplaty sadowei
Pokadl Dodaj JUsui | Grupuj Rozorupu) [ zabloku karty rejestru (od podanei daty wtecz) 5| Wykonaj = ostatni tydzier *|  Filr =
545 ReJNET Informatyka dla Prawnikow Podstawa
! 2012-02-10 106 UMOWA O SPRAWOWANIE ZARZADU NIERUCHOMOéCIA WSPfJLNA 0,00
& 2012-02-10 105 PROTOKOL 0,00
= 2012-02-10 100-104 AKT NOTARIALNY 100 000,00
& 2012-02-10 51 POSWIADCZENIE PODPISU 0.00
A 2012-02-10 50 PELNOMOCNICTWO GlIF 0,00
cHE 2012-02-10 6-7 POSWIADCZENIE ZGODNOSCI WYCIAGU Z OKAZANYM DOKUMENTEM 0.00
B 2012-02-10 3 GRUPANR 1 0,00
E}! 2012-02-10 3-6 UMOWA SPOLKI AKCYJNEJ GlIF 45 252,00
& 2012-02-10 2 WYPIS AKTU NOTARIALNEGO Rep. A nr 1/2012 £9,00
=i 2012-02-09 1-2 GRUPANR 3 0,00

Drukarka: | PDFCreator

Opfaty suma Tak
0,00 0

0,00 0
1737,50 1250
0.00 0

0,00 [1}
5590,35 0
0,00 0,

43 154,62 586,
108,47 89
152 542,14 895,

Aby wpisac¢ nowg karte do Repertorium A nalezy nacisng¢ klawisz DODAJ.

Wowczas na ekranie pojawi sie okno, jak na ponizszym rysunku.

W Nowy wpis do repertorium ... & A d =
Pl Schowek
W x L G Pierwszy wolny nr Rep. A: 1263
Ok Anulyj | Pomoc  Film
Dataakt: [2012.04.19 <] Datarei: [201204.13 <] Rep.Anr: | 0 Notzrivsz: [Tréjca Grzegorz ~|
Tye. | Dokument + wypisy dokumesntu (np. akt | Tyt [ =
MsHOT 24: | ~| [~ GIFI™ NORT[™ PCC [~ SiD [~ SAD I™ Zd. Gosp. [ wyjazdowa
+ =
T Wypisy | [ Skorowidz | [ KTC |
DANE CZYNNOSC
Tytut czynnosci: | =]
@ 532 pobierz Kienta z kartoteki | %, dodaj Ki i |
Nazwa / nazwisko i imig Mocodawca Rodzice [Typ Ty |obyw. |Krai  |Kod poczt. Miejscowosé  |Ulica
Podmioty | ‘ | ‘
Optaty
4 »
Stownik - dodaj Slowik - pobierz
PODSUMOWANIE
| Taksa | L. Wyp. | Mp.fodpl PcC | SiD | Opt. Sad. | Razem netto | Razem VAT | Razem hnmo| Do pobrania
0,00| 0 0,00/ 0,00| 0,00| 0,00| 0,00| 0,00| 0,00| 0,00
Adres: Hontalkt:
ul. Kodowa 26 tel,/fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior

e-mail: handel&rajnet.pl
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W oknie tym nalezy wypetni¢ pola takie jak:

Data aktu — data realizacji dokumentu notarialnego,

Data rejestracji — data wprowadzenia danego aktu notarialnego do
elektronicznego repertorium,

Rep A nr — numer, jaki ma zosta¢ nadany dokumentowi. W przypadku
numeracji recznej numer ten nalezy wpisa¢ za pomoca klawiatury. Gdy w
programie zostanie ustawiona numeracja automatyczna, wéwczas numer
zostanie nadany bez udziatu uzytkownika.

Notariusz — w polu tym okresli¢ nalezy notariusza dokonujgcego
Czynnosci,

Typ — w polu tym wybrac nalezy typ dokumentu,

Tytut — nazwa dokumentu notarialnego,

Raporty — w tym miejscu okresli¢ nalezy, w ktorych raportach ma zostac
uwzgledniona karta,

MsNOT24 — pole to okresla tytut czynnosci wg MsNOT?24,

Tytut czynnosci — pole to okresla tytut dokonywanej czynnosci
notarialnej,

W karcie Repertorium A znajdujg sie nastepujgce zaktadki:

Mowa czynnosc Whypisy Skorowidz KTC

Nowa czynnosé¢ — jest to podstawowa zaktadka zawierajgca szczegdtowe dane
dotyczgce stron stawajgcych do aktu, takie jak: imie i nazwisko osoby lub nazwe

firmy,

mocodawce, imiona rodzicoéw, typ podmiotu, dane adresowe, rodzaj

i numer dokumentu tozsamosci, czy numery PESEL, NIP, KRS. Po wybraniu
tytutu czynnosci zaktadka dziedziczy automatycznie nazwe tytutu.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa .2_5 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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"W UMOWA SPRZEDAZY ==
Plik  Schowek
¥ x . a m Pierwszy wolny nr Rep. A: 54579
Ok Anulyj | Edycja | Pomoc  Film
Dataskts: [2012:07-09 | Datarei: [20120709 ~| Rep Ant | 54578 Notariusz: | Kowalski Jan |
Typ: | Dokument + wypisy dokumentu (np. akt =] Tyt [UMOWA SPRFEDAZY] |
MsNOT 24: [110- Sprzedaz innych nieruchomoéci przez inne osoby ~| ™ GUF I~ NORTI¥ PCC ™ SiD ¥ SAD I Zd. Gosp. I wyjazdowa
* =
UMOWA SPRZEDAZY viypisy | 2] skorowidz | [f] KTC |
DANE CZYNNOSCI
LT ET R UMOWA SPRZEDAZY] =]
@ 3 pobier: klienta z kartotski | /=, mk.ammi|
Nazwa | nazwisko i imig Mocodawca Rodzice Tyo  |Typ  |Obyw. |Krai |Kod pocat. ej
Podmioty SOBEK ANNA JOZEFA, ALICJI 0 0 PL PL 11-890| GRODNO
SOBEK BERNARD ANDRZEJA, JOLANTY 0 0 PL PL 11-890| GRODNO
n-== CZAPLINSKA NATALIA SZYMONA, BARBARY 0 0 PL PL 11.890| GRODNO
P CZAPLIN SKI MAREK CZESEAWA, MARII 0 0 PL PL 11-890| GRODNO
Optaty
4 »
Slowmik - dodaj Slownik - pobierz

zamieszkali 11-890 Grodno. ul. Korfantego nr 61.

0;
ad 2) ABH 111645,
ad 3) BDA 496300.

PODSUMOWANIE

Tozsamos< stawajgcych notariusz ustalil na pedstawie dowedéw esobistych: ad 1) WZ 3695480,

m

| Taksa | Lwyp. | wyp.iodpl pcc | sio |

opt. sad. |

Razem hruno| Do pobrania

| 1010,00] 0 0,00 1100,00/ 0,00/

650,00/

Razem netto Razem VAT |
821,14 188,86/ 1010,00 2 760,00

Wypisy — zawarte sg tutaj informacje dotyczgce wydanych wypiséw lub odpiséw
dodatkowych (np. do urzeddéw, sgdéw itp.). W przypadku, gdy konieczne jest
wydanie wypisu dla innej instytucji niz np. urzedy, sady, wowczas TYP nalezy
zdefiniowaé jako INNE. W kolumnie Nazwa/opis podmiotu mozna wtedy wpisaé

nazwe odbiorcy wypisu.

W UMOWA SPRZEDAZY - — e SN %)
Plik  Schowek
N Q E Pierwszy wolny nr Rep. A: 54580
Ok Anuluj Edycia | Pomoc  Film
Datz skt [2012-07-08 =] Datarei: [201207-08 =] Rep Anr 5A578 Notariusz: | Kowalski Jan -]
Typ: | Dokument + wypisy dokumentu (np. akt | Tyt [UMOWA SPRZEDAZY] |
MSNOT 24: [ 110- Sprzedaz innych nieruchomesci przez inne osoby | I~ GIF[~ NORT¥ PCC I SiD ¥ SAD [~ Zd. Gosp. [ wyjazdowa
+* =
UMOWA SPRZEDAZY || B wypisy Skorawidz | [i) KTC |
W0 s et L Cenaj. llosc Stawka vat pragk
Typ Nazwa | opis Netto E
w URZAD SKARBOWY AUGUSTOW 12,00 1 23 12,00
12,00
: | |
PODSUMOWANIE
| Taksa | Lwyp. | wyp.sodp] pcc SiD | oOptSad. | Razemnetto | RazemVAT | Razem brutto| Do pobrania
| 101000 1] 12,000  1100,00 0,00 650,00 833,14 191,62 1024,76 2774,76
Adres: Hontalkt:
ul. Kodowa 26 tel,/fax: 32 328-82-17
43-210 Kobiar

e-mail: handel&rajnet.pl
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Skorowidz — umieszczone sg tutaj wszystkie te osoby, ktore z tytutu umowy
powinny znalez¢ sie w skorowidzu nazwisk.

W UMOWA SPRZEDAZY . - - — — - - =
Plik  Schowek
Y b m Fierwszy wolny nr Rep. A: 54580
Ok Anulyj | Edycja | Pomoc  Film
Dataskt: [2012-07-09 | Datmrei: [201207-09 ~| Rep Anr: [ 54578 Notariusz: | Kowalski Jan |
Typ: | Dokument + wypisy dokumentu (np. akt | Tyt RZED |
MsNOT 24: [110- Sprzedaz innych nieruchomosci przez inne asoby ~| ™ GIF[~ NORT¥ PCC [~ SiD ¥ SAD [T Zd. Gesp. [ wyjazdowa
* =
UMOWA SPRZEDAZY | B&) Wypisy |[] Skorowicz KTC
Nazwa / nazwisko i imie Mocodawca
SOBEK ANNA
SOBEK BERNARD
CZAPLINSKA NATALIA
CZAPLIN SKI MAREK
PODSUMOWANIE
| Taksa | L. Wyp. | Wyp.iDﬂpI PCC | SiD | Opt. Sad. | Razem netto | Razem VAT | Razem hrut‘lo‘ Do pobrania
| 101000 1| 12,00 100,00 0,00 650,00 833,14 191,62 1024,76 2774,76

KTC — w zaktadce tej mozliwe jest wprowadzenie podstawowych informacji o
zawartej umowie. Stosujgc automatyczny odczyt za pomocg paska w programie
Word zostang tutaj zapisane te paragrafy, ktére zostaty wybrane w oknie
PARAMETRY. Dodatkowo program pozwala na wpisanie w tej zaktadce dowolnej
tresci za pomocg klawiatury.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa 25 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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W UMOWA SPRZEDAZY - - — - =
Plik  Schowek
Y x 9 E Pierwszy wolny nr Rep. A: 54580
Ok Anulyj | Edycja | Pomoc  Film
Datazktu: [2012-07-09 | Datarei: [2012-07-09 ] Rep Anr 54578 Notarivsz: | Kowalski Jan ]
Typ: | Dokument + wypisy dokumeniu (np. aki | Ty RZEDA =]
MsNOT 24: [ 110 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez inne osoby | " GIFI™ NORT W PCC [~ SiD I SAD [ Zd. Gosp. [ wyjazdowa
+* =
= UMOWASPRZEDAZYl \M,-pusy| B skorowicz ||
KROTKA TRESC CZYNNOS [ Stownik - dodaj Stownik - pobierz
[Anna i Bemard mal2 ie Sobek 03 2y z dnia 11 grudnia 20011 sa i i i polozonej w Kole, gmina Nakdo,
wo kuj ic. stanowiqee dzallwrr3645/4 n.zy(ysauesm‘ma caterdzicici pigt |ampmez ]mapa a8 ' pomtcrzchns 11463 ha Goden hektar
ieden tysigc czterysta trzy metry pialego marca dwa tysiace szostego roku (25-03-2006 1) (jeden hektar i jeden tysiac calerysta szesédziesiat
frzy metry kmadratowe). da klurq Sad R Rqonowyw Nakle i ksiqge wi pod iem Kw nr 98496 osicm tysiecy szesd).
ad 1)i ad 2) sana wyzej nieruchomosé wolna jest od wszelkich obcigzen, stanowi teren budowlany, niezabudowany. uzbrojony, potozony w Kole przy
Ciicy Folniose. na terenach obietyth akduaingm planom zagoepodarowania preostrsennogo.

PODSUMOWANIE

Taksa L. Wyp. Wyp./0Odp| PCC | SiD | Dpl.Sqd.| Razem netto Razem VAT \ Razembruﬂo| Do pobrania
1010,00 1 12,00 1100,00 0,00 650,00] 833,14 191,62 1024,76 2 774,76

PODMIOTY

W zakiladce tej nalezy umiesci¢ wszystkie informacje dotyczgce danych
osobowych stron umowy. Jesli dane zostang wprowadzone do Repertorium A
przy uzyciu trybu automatycznego (pasek w programie MS Word), wéwczas
automatycznie zostajg one przeniesione do zakfadki z aktualnie otwartego aktu
notarialnego. Program pozwala réwniez na wprowadzanie danych recznie za
pomoca klawiatury.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa 26 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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W Nowy wpis do repertorium .. 0 . S ] =)
Plik  Schowek
Y x Q E Pierwszy wolny nr Rep. A: 54578
Ok Anulyj | Pomoc  Film
Dataaktu: [2012-06-11 ] Datarei: [2012.06-11 =] Rep.Anr: | 0 Netzriusz: | Tréjca Grzegorz ~|
Typ: | Dokument + wypisy dokumentu (np. akt =] Tt ~]
MsNOT 2¢: [ = I~ GIF [~ NORTI™ PCC [~ SiD ™ SAD ™ Zd. Gosp. [~ wyjazdowa
+* =
| Nowa czynnosé Wypisy Skorowidz KTC
!l DANE CZYNNOSCI
Tytud czynnasci. | ~|
I @ 2 pobierz Kienta z kartoteki | =, dodaj Kiienta do kartoteki |
|Nazwa / nazwisko i imig |Rodzice [tvo  |Typ  |obyw. |Krai  |Kod pocat. ] |uiica
Podmioty  Jf | \ | | | | | |
| E
Optaty

Slownik - dodai

»
Stownik - pobierz ‘{

PODSUMOWANIE

Taksa L. Wyp. Wyp./0dp, PCC | SiD \ Opt. Sad. Razem netto Razem VAT Razem brutto Do pobrania
0,00 0 0,00 0,00| 0,00‘ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

OPLATY
W tej

przedmiotu umowy. Po kliknieciu klawisza 0] na ekranie pojawi sie dodatkowe

zaktadce umieszczone sg

okno widoczne na ponizszym rysunku:

Pozwala ono na wpisanie dodatkowych informacji dotyczgcych wybranej optaty.

W uwact

v =718

Ok Amiy | Wyezysé | Pomoe  Fm

opis |

Slownik - dodej Slownik - potierz

Adres:
ul. Kodowa 26
43-210 Kobiar

Kontakt:
tel/fax: 32 328-82-17
e-mail: handel&rajnet.pl

informacje dotyczgce pobranych optat
i podatkow. Dodatkowo umiesci¢ tutaj mozna informacje dotyczgce potozenia
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W Nowy wpis do repertorium . — ==
Plik  Schowsk
v x b 5 Pierwszy walny nr Rep. A: 54578
Ok Anulyj | Pomoc  Film
Dataaktu: [2012-06-11 ~| Datarei: [2012:06-11 -] Rep.Anr [ 0 Notariusz: | Tréjca Grzegorz JEa|
Typ: | Dokument + wypisy dokumentu (np. akt | Tyt [ |
MsNOT 24: | | I GIIFI™ NORTT™ PCC ™ SiD [ SAD ™ Zd. Gosp. ™ wyjszdowa
+ =
MNowa czynnosé  fawe] Wopisy Skorowidz KTC
DANE CZYNNOSC
Tytut czynnosci: | =
@ Polozenic Wartosé PU Taksa Vat PCC TypPCC SiD Opl. sadowa
= Usui 0.00 0.00 - 0.00 rwykly 0.00 0.00
’_MH#I [ | [o] e (o] el Jol] fo]
Opiaty
PODSUMOWANIE
Razem brutto Do pobrania
0,00

CZYNNOSCI - zaktadka ta zawiera spis wszystkich czynnosci notarialnych
uwzglednionych w akcie notarialnym. Po wybraniu zaktadki CZYNNOSCI
wyswietli sie spis wprowadzonych do aktu czynnosci notarialnych.

Klikajgc w wybrang pozycje na liscie zostang wyswietlone szczegotowe
informacje dotyczgce tej czynnosci.

KROTKA TRESC CZYNNOSCI — w polu tym mozliwe jest wprowadzenie
podstawowych informacji o zawartej umowie.

PODSUMOWANIE - w tym bloku danych znajdujg sie wszystkie istotne
informacje zawarte w akcie notarialnym, a dotyczgce liczby wystawionych
wypisow/odpisow oraz wysokosci pobranych opfat.

— Y @ [i]? m

B g
- ]
ostaini miesiac =l Fitr Drukarka: | PDFCreator | pPodglad fParamety §Pomoc  Film

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa .2_5 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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Za pomocg klawisza PARAMETRY mozliwe jest ustawienie podstawowych
funkcji pracy elektronicznego repertorium. Ponizszy rysunek przedstawia okno
parametréw. Mozna w nim okresli¢ m.in. tryb pracy, parametry dotyczace
wypisow i odpisOw czy sposdb rozpoznawania tresci aktu notarialnego.

Repertorium A: parametry domyéine ... ==

v x[EH7? M

Ok Anul | Edyga | Pomoc  Film

TRYB PRACY

Numeracja czynnoéci w Rep. A | reczna |
Numeracjs stron Repertorium A: [12.3.4. I

i Rep. Aw spdikach: | dia kazdego notariusza osobo =
KROTKA TRESC CZYNNOSCI
Cs M2 M8 Fse Cs5 Ts6 Cs7 T 89 s
PARAMETRY WYPISOW/ ODPISOW —————————————————————

Domysina stawka 2a wypis | odpis: [ 0.00

T~ Wydruk typu wypisu I™ Viiydruk nazvey podmiotu ctrzymujacege wypis
ROZPOZNAWANIE TRESCI AKTU NOTARIALNEGO

™ TAKSA - uwagi ™ podatek PCC - uwagi ™ podatek SiD - uwagi

I oplata SKARBOWIA - uwagi | oplata SADOWA - uwagi

W czesci KROTKA TRESC CZYNNOSCI mozna okreslié, ktére paragrafy majg
by¢ domysinie pobierane z tresci aktu notarialnego. W tym celu nalezy za
pomocg kursora myszki postawi¢ znak zaznaczenia obok wybranego paragrafu.

FUNKCJE DODATKOWE

= ————— =
Firma: RejNET zalogowanc: Tréjca Grzegorz - =lEEES)
Zakoczenie Dane  Serwisyintemetowe Pomoc  Serwis
; P b = L E : ~ [ .0 b g
i S | Pokaz Dods Usui | Grupsl RozonupuffZabioku kan refesi od podanc daty wetecz) N Wvkona [y = P Dn
| oy staw kart transakcii w Rejestrze GIIF
wystaw wypis/odpis
. sl | wystaw fakturg
| £ RejNET Informatyka dla Prawnikow, i @ 3 Podstawa  Oplaty suma
powiel karig rejestru

zablokuj karly rejestru (od podane; daty wstecz)

zablokuj karty rejestru (wg wyboru)
@ odblokuj karty rejestru (od dzisiaj do podanej daty)
i odblokuj karty rejestru (wg wyboru)

f Repertorium A wystaw dokument PCC-2 [ver. 4] (za okres od ... do )
¥: ver od..do..)
fsk Fver od do_)
I in Kaiowice fver. od ..de.)
Reperiorium P ‘wystaw dokument Rin Paznar [ver. 1] (za okres od ... o ..)
i taw dokument Rin Szczecin [ver. 1] (za okres od .. do.
‘Skorowidz nazwisk

4 »
$:101.31.21 Ko K006|1011107726: GIIF=62779,50 1EURO=4,1853 1USD=34523 1CHF=34847 ‘ver:Z(HZ.G?.GE o |

W polu FUNKCJE DODATKOWE mozliwe jest wykonanie réznych dodatkowych
operacji utatwiajgcych prace z programem. Aby uzyC jednej z funkcji nalezy
rozwing¢ liste, zaznaczyé na niej odpowiednig pozycje a nastepnie nacisngc
klawisz WYKONAJ. Program wykona zgdang operacje.

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa 26 tel,/fax: 32 328-82-17
43-210 Kobidr e-mail: handel@rejnet.pl
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EDYTOR AKTOW NOTARIALNYCH

Edytor Aktow Notarialnych jest programem wspomagajgcym tworzenie aktow
notarialnych w edytorze tekstu Microsoft Word (jest on widoczny w programie
Word w postaci dodatkowego paska narzedzi na dole ekranu w starszych
wersjach programu lub na gorze w zaktadce DODATKI w programach MS Word
2007 oraz MS Word 2010). Program sktada sie z kilku modutdéw, z ktérych kazdy
realizuje odmienng funkcje. Kazda z funkcji moze by¢ uruchomiona za pomocag
przycisku na pasku narzedzi lub przy pomocy klawisza skrétu (uzytkownik moze
zdefiniowac dowolne klawisze skrotow).

Word 2007-2010

A} - \' H T - — IEI
J@ Y-8 1sprzedaz20050802 [Tryb zgodnofci] - Microsoft Word l g
L/ Narzedzia ghdwne Wstawianie Uktad strony Crdwaotania Korespondencja Recenzja Widok Deweloper I Dodatki l @

— = — — - =
REJENT - parametry I T pata 5% Rozwin §1 § G Szukaj B wykredl 25 3 B Kienci LU [ optaty [ NIP, PESEL [ Rep.A &3 Funkee 4F 38 @]

REJENT - wytacz Edytor Aktow

Polecenia menu Miestandardowe paski narzgdzi

|-2-w1_-|-§-|-1-|-2-|-1‘|-4-|-5-|-5-|-7‘|-s-|-9-|-1o-|-11‘|-1z-|-13-|-14-|-15‘|-16-|-m-|-1.s-

Repertorium A nr 3240/2005

AKT NOTARIALNY

Strona:1z3 | Wyrazy:623 | 6 Polski (Polska) (P HE!-EﬂEC'---

Word 97-2003

ol 1sprzedaz20050802. doc - Microsoft Word

© Pl Edyeja  MWidok  Wstaw  Format  Marzedzia  Tabela Okno  Pomoc

Repertorium A nr 32402005

AKT NOTARTALNY

wrs 6 Kol 41 REJ| [ZMN]| [ROZ | [ZAS Falski

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa 2‘5 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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Program posiada nastepujace funkcje:

DATA - umozliwia rozwiniecie daty podanej cyframi do postaci stownej w
wybranym akcie.
Aby rozwing¢ date podang cyframi do postaci stownej nalezy:
e wpisa¢ wybrang date cyframi (z mysinikami np. 2004-10-25, lub kropkami
np. 2004.10.25, lub uko$nikami np. 2004/10/25)
e klikng¢ w ikonke DATA, lub wybraC¢ odpowiedni klawisz skrétu na
klawiaturze (domysinie ALT+D)
e nacisngc klawisz OK lub ENTER.

ROZWIN — umozliwia rozwiniecie stowne daty, kwoty (w zi, USD,
euro i CHF), liczby, powierzchni (m2), obszaru (m2, ha), kubatury
(m3), numeru dziatki (wypis z rejestru gruntéw) , utamka (23/123, 0.23), oraz
kodu pocztowego.

Funkcja §1 (paragraf numerowany) — umozliwia wstawienie w tekscie
znaku paragrafu wraz z kolejnym jego numerem, zgodnie z wczesniejszym

ustawieniem parametréw paragraféw w Konfiguracji programu, w zaktadce

Paragrafy.

Aby wstawi¢ w tekscie paragraf numerowany nalezy:

e klikng¢ lewym klawiszem myszki w znak ,8§1”, znajdujgcy sie na pasku
narzedzi lub wybraé¢ odpowiedni klawisz skrétu na klawiaturze (domysinie
ALT+P)

Po wykasowaniu danego paragrafu pozostate paragrafy zostang automatycznie
przenumerowane wraz z zachowaniem odpowiedniej kolejnosci.

|§| Funkcja § (paragraf zwykly) — pozwala na wstawienie znaku paragrafu w
dowolnym miejscu w akcie.
Aby wstawi¢ w akcie znak paragrafu nalezy:
e klikng¢ lewym klawiszem myszki w znak ,§”, znajdujgcy sie na pasku
narzedzi lub wybraé¢ odpowiedni klawisz skrétu na klawiaturze (domysinie
ALT+N).

SZUKAJ - stuzy do wyszukiwania ustalonego w danej kancelarii
wzorca w akcie (zazwyczaj jest to znak ,,?” lub ,,*”), zdefiniowanego w

Konfiguracji programu, na zaktadce Wyszukiwanie.

Aby odnalez¢ zaznaczone wczesniej miejsce w tekscie nalezy:

e klikng¢ lewym klawiszem myszki w ikonke Szukaj, znajdujgcg sie na
pasku narzedzi lub wybra¢ odpowiedni klawisz skrétu na klawiaturze
(domysinie ALT+S) - w teksScie zostanie zaznaczone miejsce zawierajgce
okreslony w Konfiguracji programu znak ,?”, lub ,*”.

Aby odnalez¢ kolejne zaznaczone miejsce nalezy powtorzy¢é powyzsze
czynnosci.

WYKRESL DOKUMENT - powoduje automatyczne wykreskowanie
catego dokumentu. Wykreskowane zostang wszystkie akapity

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa .2_5 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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konczgce sie znakami kropki, przecinka, dwukropka i srednika.
Aby wykresli¢ caty sporzadzony akt notarialny nalezy:
e klikng¢ w ikone Wykresl, znajdujgcg sie na pasku narzedzi lub wybrac
odpowiedni klawisz skrotu na klawiaturze (domysinie ALT+W).

WYKRESL WIERSZ — stuzy do wykreslenia jednego akapitu.
Aby wykresli¢ wybrany akapit, nalezy:
e klikng¢ w ikone znajdujgca sie na pasku narzedzi.

USUN WYKRESKOWANIE — usuwa wykreskowanie z catego dokumentu.
Aby usung¢ wykreskowanie z dokumentu nalezy:
e klikng¢ w ikone znajdujgca sie na pasku narzedzi lub wybra¢ odpowiedni
klawisz skrétu na klawiaturze (domysinie F+10).

KLIENCI — umozliwia pobranie z kartoteki danych osobowych klienta.
Aby pobra¢ dane osobowe klienta z bazy danych nalezy:
e klikng¢ lewym klawiszem myszki w ikone KLIENCI lub wybra¢ odpowiedni
klawisz skrétu na klawiaturze (domysinie ALT+K)
e po ukazaniu sie Kartoteki klientow lewym klawiszem myszki zaznaczyc¢
odpowiedni wiersz i nacisng¢ klawisz OK.

PKD - pozwala na wstawienie do aktu notarialnego kodow Polskiej
Klasyfikacji Dziatalnosci Gospodarczej wraz z opisami.
Aby wstawi¢ odpowiedni kod i opis PKD nalezy:
e nacisng¢ ikone znajdujgcg sie na pasku narzedzi lub wybraé¢ odpowiedni
klawisz skrétu na klawiaturze (domysinie ALT+Q)
e po ukazaniu sie okienka Polska Klasyfikacja Dziatalnosci
Gospodarczej wpisujemy odpowiedni kod PKD
e naciskamy klawisz OK lub Enter - kod wraz z opisem pojawi sie w
dokumencie.

OPLATY — umozliwia wywotanie Kalkulatora Rejenta.

Funkcja - NIP, PESEL - kontroluje pod wzgledem poprawno$ci
numery NIP, PESEL, REGON, IBAN (numery rachunkéw bankowych).
W celu sprawdzenia numeru nalezy:
e klikamy ikone NIP, PESEL znajdujgca sie na pasku narzedzi lub wybierac
odpowiedni klawisz skrotu na klawiaturze (domysinie ALT+L)
e zaznaczamy kursorem myszy typ numeru, ktéry chcemy sprawdzi¢ (NIP,
PESEL, REGON czy IBAN) i wpisujemy wybrany numer
e naciskamy klawisz SPRAWDZ — na ekranie ukaze sie komunikat czy
sprawdzana pozycja jest poprawna czy btedna - jesli po sprawdzeniu
zostanie nacisniety klawisz OK - sprawdzony numer pojawi sie¢ w danym
akcie notarialnym; jesli zostanie wybrany klawisz Anuluj - nastgpi tylko
sprawdzenie poprawnosci podanego numeru (bez wstawienia go do aktu).

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa .2_5 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl
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Funkcja — REP. A - umozliwia automatyczne pobranie danych z

aktualnie otwartego (w programie MS Word) aktu notarialnego i
przeniesienie ich do bazy danych programu REJENT (do Repertorium A i/lub
Rejestru GIIF).

Zasadnicza zaletg programu REJENT jest umiejetnosé analizowania
(czytania) przez program napisanego (np. w edytorze MS Word) aktu
notarialnego. Pozwala to na znaczne zaoszczedzenie czasu koniecznego do
wykonania standardowych czynnosci przy sporzgdzaniu aktu notarialnego
(np. rejestrow dla urzedu skarbowego, rejestru GIIF, skorowidza nazwisk,

itp.).

Aby przenie$¢ dane z napisanego (w programie MS Word) aktu notarialnego do
Repertorium A i/lub Rejestru GIIF nalezy:
e po napisaniu aktu (w programie Edytor Aktow) klikng¢ w klawisz REP A na
pasku narzedzi lub wybra¢ odpowiedni klawisz skrotu (domysinie ALT+A)
e poO pojawieniu sie nowego okienka - wybra¢ miejsce przekazania danych
(Repertorium A lub Rejestr GIIF) i nacisng¢ klawisz OK.

FUNKCJE - umozliwia uruchomienie dodatkowych, rzadziej
wykorzystywanych  funkcji, takich jak: tgczenie  spdjnikow,

aktualizowanie paragrafow, usuwanie spacji, formatowanie do standardu,
wysytanie dokumentu przez Internet do firmy RejNET.
Aby skorzystac z tej funkcji nalezy:

e klikng¢ w ikone znajdujgca sie na pasku narzedzi

e 2z listy rozwijalnej wybra¢ dang funkcje — dla utatwienia w polu OPIS pojawi

sie doktadny opis wybranej funkcji
e nacisngc klawisz OK.

NIETYPOWE LITERY - pozwala na wstawienie nietypowych liter (nie
wystepujgcych na klawiaturze) do aktu notarialnego.
Aby wstawi¢ nietypowa litere do danego aktu notarialnego nalezy:
e klikng¢ w ikone znajdujacg sie na pasku narzedzi lub wybra¢ odpowiedni
klawisz skrétu na klawiaturze (domysinie ALT+F11)
e po ukazaniu sie okienka - Nietypowe litery — wybra¢ odpowiednig litere i
nacisngc¢ klawisz OK (lub ENTER).

KONFIGURACJA PROGRAMU - pozwala na dostosowanie sposobu
dziatania programu do wymagan uzytkownika (np. ustalenie sposobdéw
rozwijania stownego, klawiszy skrétéw, numeracji paragrafow, itp.).
Aby zdefiniowaé parametry danej funkcji nalezy:
e klikng¢ w ikone znajdujacy sie na pasku narzedzi
e po ukazaniu sie okna EDYTOR AKTOW-Parametry, nalezy klikngé w
zaktadke okreslajgcg dang funkcje (Rozwiniecie stowne,
Wyszukiwanie, Paragrafy, Kreskowanie, Klawisze)
e W poszczegoélnych zaktadkach scharakteryzowaé parametry danej
funkcji, a nastepnie nacisngc¢ klawisz OK.
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2. SKOROWIDZ NAZWISK

Skorowidz nazwisk jest tworzony automatycznie na podstawie wpisow w
Repertorium A (wprowadzona umowa do Repertorium A zostanie réwniez
zapisana w skorowidzu nazwisk). Funkcja Skorowidz nazwisk stuzy gtéwnie do
sprawnego wyszukiwania podmiotow w bazie danych programu.

Aby przejs¢ do skorowidza nazwisk nalezy wybra¢ menu REJENT, a nastepnie
ikone Skorowidz nazwisk. Na ekranie pojawi sie lista zapisanych w bazie
podmiotéw.

p - Y Viydruk: | Dane = @3. ? m

-
Pokaz |fostaini miesige  v| [y Drukarka:| PDFCreator ~|[ Podglad | Pomoc  Film

D 14|B Data 1}|RepA Podmiot Mocodawca Tytut Nip Pesel

13 20120210 3/2012 | KOWAL JAN PROTOKOL
12 2012-02-10 106/2012| JAN NOWAK PELNOMOCNICTWO

W celu dokonania modyfikacji we wprowadzonym juz wpisie nalezy zaznaczy¢
ten rekord oraz uzy¢ klawisza POKAZ. Program sam odnajdzie i otworzy umowe,
w ktérej dokonano wpisu i umozliwi poprawienie danych.
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3. PKD

Program Rejent zawiera baze POLSKIEJ KLASYFIKACJI DZIALALNOSCI
GOSOPDARCZEJ. Program umozliwia wyszukiwanie informacji wedtug kodu lub
opisu konkretnych pozycji PDK. Wyszukiwanie mozna przeprowadzi¢ zaréwno
wedtug klasyfikacji PKD 2007, jak i 2004 oraz dokona¢ konwersji kodow z 2004
na 2007 i odwrotnie. Ponadto mozliwe jest stworzenie wtasnego zbioru
najczesciej uzywanych kodow PKD oraz wyeksportowanie go do programu Word
i wydrukowanie.

Aby wyszukac¢ konkretng pozycje w klasyfikacji nalezy w polu szukaj w PKD
wpisac kod lub jego opis. Po wyszukaniu rekordéw i zaznaczeniu jednego z nich
w polu opis wybranego kodu klasyfikacji pojawi sie szczegdtowy opis wybrane;j
pozycji. W celu przeniesienia pozycji do grupy wybranych pozycji klasyfikacji
konieczne jest zaznaczenie takiego rekordu i wybranie klawisza DODAJ. Po
wykonaniu tych czynnosci kod zostanie przeniesiony do tworzonej grupy kodow.
Konwersja kodéw odbywa sie poprzez wybranie odpowiedniej pozycji w polu Typ

+ - Ty FKD: [PD 2007 =
Dodaj surn Blokada m Pomoc Szukaj w PKD2007:
| Mf POLSKA KLASYFIKACJA DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ o hierarchicznie usystematyzowany podziat rodzajéw dziatalnosa sptﬂecznc gcspon

[ ® wyszukiwanie informacj wg KODU PKD lub OPISU
*® tworzeniawtasnego podzbiou PKD

O eksponowame Wyzej Wymlemonego podzbiou PKD do edytoratekstow =
14 [« KT | V|
Kod Opis
0 Rolnictwo, towiectwo, wiaczajac dziatalnosc ustugows
01.1 Uprawy rolne; ogrodnichwo; wiaczajac warzywnictwo
01.11 Uprawa zbdz | pozostate uprawy rolne, gdzie indziej niesklasyfikowane
20 Produkcja drewna i wyrobow z drewna oraz z korka (z wytaczeniem mebli), wyrobow ze stomy i materiatow uzywanych do wyplatania
02.1 Produkcja wyrobdw tartacznych, impregnacja drewna
02.10 Produkcja wyrobow tartacznych, impregnacja drewna
02.10.A Produkcja wyrobow tartacznych
Dzial ten obejmuje:

- uprawe i hodowle produktéw roglinnych (011).
- chdw i hodowle zwierzat oraz wytwarzanie produktéw zwierzecych (012).
- przygotowanie gleby pod uprawe. obsadzanie. zbiér oraz zarzadzanie, stanowigce zwykle czgS¢ procesu wytwarzania w gospodarstwie rolnym, dokonywane przez jednostki wspomagajace
dziatalnosé rolnicza na podstawie bezposgredniej platnosci lub umowy (w tym przypadku. jest to dziatalnosé uslugowa zwigzana z pmd.kqa mdlr'\a {0141) lub z chowem i hodowlg zwierzat (0142)).
- dzialalnosé jednostek przetwarzajacych wlasng produkcie rolniczg we wlasnym gospodarstwie. nawet jesli produkcja ta jest wymieniona w dziatach 15i 16 {np uprawa winogron i produkcja wina z
tych winogron, uprawa oliwek i produkcja olmy z tych oliwek) Dzial ten nie obejmuje:

KE -+ O

Kod Opis
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X. GRUPA: KALKULATORY

1. KALKULATOR DZIEDZICZENIA

Kalkulator ten pozwala na proste i szybkie obliczenie udziatu w spadku.
Klikajgc klawisz DODAJ mozna doda¢ kolejnych spadkobiercow oraz czesc
majatku jaka dziedziczy.

W Kalkulator dziedziczenia / udziatow ... =

X P =1 ?

Wyjscie | Pokaz Dodaj Usun Film Pomoc

CALOSC [1”] Nazwisko i imie Udzialy skiadowe ‘Wyliczony udziat

W celu dodania osoby, ktoérej przystuguje spadek nalezy klikngé klawisz DODAJ,
na ekranie pojawi sie wéwczas nastepujgcy formularz:

‘- Informacja o spadkobiercy ... léj
v X B 7

Ok Anulyj Film Pomoc

i F-I'J,ill To okienko umozliwia dodanie -

ﬂr _ nowego spadkobiercy do
L}:*'(’ postanowienia spadkowego. Dane

= nalezy zapisac w sposob 8
Nazwisko 1 imie: ||

Udziat: 11

Whpisac¢ tutaj nalezy imie i nazwisko spadkobiercy oraz czesc przystugujgcego mu
spadku. Nacisniecie klawisza OK spowoduje wpisanie spadkobiercy w gtéwnym
oknie kalkulatora.
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2. KALKULATOR RESZTY

Kalkulator reszty stuzy do obliczania roznicy pomiedzy catkowitg kwotg do
zaptaty, a gotowka juz wptacong przez klienta. Aby skorzystac¢ z tego kalkulatora
nalezy przejs¢ do menu KALKULATORY, a nastepnie wybra¢c KALKULATOR
RESZTY. Na ekranie pojawi sie okno jak ponize;j.

[ W Kalkulator reszty .. ﬁj

X | ¥

Wyijscie Film Pomoc

Do zaplaty:

Wplacono:

Reszta: ??7?

L "y

W polu ,Do zaptaty” nalezy wprowadzi¢ wielkos¢ catkowitej kwoty do zaptaty. W
polu ,Wptacono” nalezy wpisa¢ kwote wptacong przez klienta. W polu ,Reszta”
pojawi sie automatycznie kwota do zaptaty.
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3. KALKULATOR PESEL, NIP, REGON, IBAN

Kalkulator ten stuzy sprawdzeniu poprawnosci numer PESEL, NIP
REGON oraz rachunku bankowego. Aby skorzysta¢ z kalkulatora nalezy
wybra¢ menu KALKULATORY, a nastepnie ,Kalkulator Pesel, NIP, Regon, Iban”.
Na ekranie pojawi sie nastepujgce okno:

g ™
*- Kalkulator Pesel, Nip, Regon, Iban .. Iﬁ

x @ ¥

Wyjscie | Film  Pomoc

Typ numeru
T PESEL & NIP  REGON 1 IBAN

Numer:

Aby sprawdzi¢, czy podany numer jest poprawny — w polu NUMER nalezy wpisac
sprawdzany numer. Nastepnie powyzej nalezy okresli¢ typ numeru. Jezeli pisany
numer wyswietlany bedzie w kolorze czerwonym - oznacza to, ze podany numer
jest btedny. W przypadku wys$wietlenia numeru w kolorze zielonym oznacza, ze
podany numer jest poprawny.

e o

Adres: Kontakt:
ul. Kodowa .2_5 tel./fax: 32 328-82-17
43-210 Kobior e-mail: handel@rajnet.pl



RejNET =

Informatyka dla prawnikow

4. KALKULATOR NIP UE

Za pomocg tego kalkulatora mozliwe jest sprawdzenie poprawnosci numeru
NIP UE.

Aby dokonac¢ weryfikacji nalezy wybrac¢ ikone KALKULATOR NIP UE. Na ekranie
pojawi sie okno, w ktorym nalezy wypetni¢ pola widoczne na ekranie dotyczgce
panstwa UE oraz numeru VAT.

Komisja Europejska > Unia Celna i Podatkowa > VIES Kontakt | Szukajw EUROPA

O nas | Bazy danych Online Przetargi & Granty | FAQ | Subskrybcja wiadomosgci Co nowego? | Mapa strony

Strona domowa
Pomoc

e e Potwierdzenie numeru VAT (VIES)

FAQ

Aktywnosé numeru VAT nadanego przez Paristwo Czltonkow skie
mozna zweryfikowac wybierajac odpowiednie panstwo z listy i
whpisujgc numer, ktéry chcesz sprawdzic.

Numer VAT = ]
Biezaca Data 08/11/2010 (dd/mm/rrrr)

Paristwo Czlonkowskie I—L|
pytajacego

Nr VAT pytajacego |--- ‘

Wenyfikuj
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XI. GRUPA: SERWIS

1. POMOC ZDALNA

SOsH

Klikniecie ikony Fomeezdalna  ¢hqwoduje uruchomienie programu, ktory pozwoli

na bezposrednie potgczenie sie pracownikow Dziatu Pomocy Technicznej
z komputerem w kancelarii. Zdalne potgczenie umozliwi pracownikowi naszej
firmy dostep do pulpitu komputera, klawiatury oraz myszki, co spowoduje
sprawne i szybkie udzielenie pomocy. Zaletg tego rozwigzania jest to, ze osoba
dokonujgca potgczenia w kancelarii ma mozliwo$s¢ obserwowania na ekranie
swojego komputera czynnosci wykonywanych przez serwisanta firmy RejNET.
Po wykonaniu pracy serwisant zamknie potgczenie zdalne.

Opracowanie:

Rej NET Informatyka dla prawnikéw
ul. Kodowa 26

43-210 Kobidr, woj. Slgskie

Tel./fax: (32) 328-82-17

e-mail: serwis@rejnet.pl
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