Nowa lista dokumentow w
SaldeoSMART - Poradnik
Uzytkownika




1. Wybor zakresow

Dla utatwienia przeszukiwania listy dokumentow zostat wprowadzony nowy, uproszczony sposob wybierania
zakresu czasowego dla listy, dostepny niemal w catosci pod jednym przyciskiem. Po wybraniu w Menu
Gtownym opcji Dokumenty - Lista dokumentéw na ekranie pojawi sie nowe okienko. U samej gory nalezy
wybrac kryteria, wedtug ktorych bedziemy przegladac liste:

Lista dokumentow FimaABCsp.zoo .  Styczer 2021 - :3 Pokaz |
i
[ Poprzedni miesigc ] Biezacy miesigc
<+ Dodaj dokument @ Instrukcja
[ Biezacy kwartat ] [ Biezacy rok ]
Miesiac: Rok:

Wyszukiwanie Sivczen 2 2tz 2

Sprzedaz Zakupy Inny Data wystawienia:

od

Najpierw wskazujemy interesujaca nas Firme (1). Po kliknieciu w pole firmy zostaje rozwinieta lista, z
poziomu ktorej mozemy dokonac wyboru. Przy pomocy przycisku znajdujacego sie obok (2) wybieramy
zakresy czasowe - domyslnie lista ustawiona bedzie na miesiac biezacy.

W szybki sposob mozemy tez wskazac poprzedni miesigc, poszerzyc zakres do biezacego kwartatu lub
wybrac biezacy rok - w nowej odstonie listy dokumentéw powraca wiec opcja znana wczesniej jako
~Wszystkie miesigce”.

W sekgji nizej istnieje mozliwosc wskazania konkretnego miesigca oraz roku, a takze ustanowienia wtasnego
zakresu dat - date wystawienia ustalamy w przedziale od-do.

Jesli wybralismy juz konkretny miesiac, to mozemy w szybki sposob zmienic go na ktorys z miesiecy
poprzednich lub nastepnych - wystarczy uzy¢ znajdujacych sie obok strzatek (3).

Na koniec klikamy ,,Pokaz”. Na ekranie pojawi sie lista wedtug zadanych parametrow. Ponizej przyktadowa
lista po wybraniu opcji wyswietlania dla biezacego kwartatu:
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2. Wyszukiwanie - filtry

By zawezit wyswietlajaca sie liste dokumentow mozemy uzyc filtréw (sekcja pod nazwa , Wyszukiwanie™):

Wyszukiwanie 1 2
2
Sprzedaz Zakupy Whasny filir 1 Inny
Typ: Zaptata: Etap: 0Osoba odpowiedzialna: 3
v v v v Zaawansowane —»

Kontrahent: Kategoria: Rejestr: Filtruj: 1

Wyczyse wszystko §

Sekgje te mozemy w kazdej chwili zwina¢ przy uzyciu strzatki znajdujacej sie po prawej stronie ekranu (1).
Tuz pod belka sekcji znajduja sie przyciski z predefiniowanymi ustawieniami filtrow (2). Oznacza to, ze jezeli
klikniemy dany przycisk, to ustawienia filtrow wypetnia sie automatycznie wedtug przygotowanych
parametrow, ktore mozna wskazac w dziale Konfiguracja - Ustawienia Filtrow w gornym pasku aplikacji.
Istnieje mozliwosc tworzenia whasnych Filtrow - mozemy np. Wskazac, ze na liscie wynikow powinny
pojawic sie konkretnie tylko faktury kosztowe, ktore zostat juz zaptacone i do ktorych zostaty dodane
komentarze.

Wiasciwe filtry dzielg sie od teraz na dwa rodzaje: podstawowe i zaawansowane.
Filtry podstawowe wyswietlaja sie bezposrednio na liscie dokumentéw. S3 to:

- Typ - dokument sprzedazy, dowod wewnetrzny, faktura kosztowa, towar/materiat, inne,
- Kontrahent - nazwa konkretnego kontrahenta, dowolny, bez ustawionego kontrahenta,

- Zaptata - zaptacone, niezaptacone, przeterminowane, czeSciowo zaptacone,

- Kategoria - nazwa konkretnej kategorii, dowolna, bez kategorii,

- Etap - dowolny, nowy zatwierdzony,

- Rejestr - nazwa konkretnego rejestru, dowolny, bez rejestru,

- Osoba odpowiedzialna - nazwisko osoby, dowolna, bez przydzielonej osoby,

- Filtruj - zawierajace komentarze, zawierajace zataczniki, bez numeru konta bankowego.

Filtry zaawansowane dostepne sa po kliknieciu w odpowiedni przycisk znajdujacy sie po prawej stronie (3).
Na ekranie pojawi sie nowe okienko:
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Szukanie zaawansowane X

[ Korekta
[ Metoda podzielonej platnosci
[ Metoda kasowa

Kwota

- O Netio @ Brutto

Formy platnosci Dodane przez

Etykieta Data dodania

W tym miejscu mozemy wskazac, czy na liscie powinny zostac pokazane korekty, dokumenty, przy ktorych
zastosowano metode podzielonej ptatnosci lub dokumenty, przy ktorych uzyta zostata metoda kasowa.

Nizej mozemy wpisac przedziat kwot na dokumentach. Co wazne, od teraz istnieje mozliwosé wyboru
miedzy kwota netto i kwotg brutto.

Na koniec istnieje mozliwosc wskazania form ptatnosci, osoby dodajacej dokumenty, przypisanych do
dokumentow etykiet oraz daty dodania.

Jesli wybierzemy jakiekolwiek opcje w sekcji wyszukiwania zaawansowanego i klikniemy przycisk ,Pokaz”, to
lista dokumentow zostanie przefiltrowana wedtug wskazanych zagadnien. Dodatkowo na poziomie widoku

gtownego listy, nad przyciskiem wyszukiwania zaawansowanego, pojawi sie pomaranczowa kropka:

Zaawansowane —»

Po tym, jak wskazemy wszystkie interesujace nas filtry, klikamy przycisk ,,Pokaz” - nalezy to zrobic zaréwno
w oknie filtrow zaawansowanych (jesli chcemy ich uzyc), jak i w widoku gtownym (4). Wyszukiwarka
uwzgledni wowczas oba rodzaje filtrow.

Filtry mozemy w tatwy sposob wyczyscic. Jesli chcemy usunac jedynie filtry zaawansowane, wybieramy
przycisk ,Zaawansowane ", a nastepnie ,, Wyczysc wszystko” i ,,Pokaz” w tym samym okienku. Jesli
pragniemy usunac oba rodzaje filtrow, to wybieramy analogiczny przycisk (8) z poziomu widoku gtownego
listy.
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Wazna nowoscia w przypadku filtrow jest mozliwosc wybierania - w kazdym przypadku - kilku opcji z
rozwijanej listy na raz:
Typ:

3 € Dokument sprzeda.. *

Dokument sprzedazy

Faktura kosztowa

inne
D Dowod wewnetrzny

D Towar/Materiat

Liczba wybranych przez nas opcji wyswietli sie po lewej stronie belki odpowiadajgcej danemu filtrowi.
Mozemy w szybki sposob skasowac dokonany przez nas wybor poprzez klikniecie znajdujacego sie obok
symbolu X.

3. Lista wtasciwa

3.1Nowy widok

Lista dokumentéw uzyskata nowy, uproszczony wyglad:

m 4 D Eksport | duplikaty W Kolumny
3
8 6
Edytuj v Pobierz v Odczytaj Generuj przelewy Sprawdz w MF Podsumowanie 5 Nastronie: 100 Strona |1
= i = !
Data Dat Data Termin Pozostato d Komplet
O7 w w Osb,  Numer Kontrabent Kavsgora Rejests . — — Dod: PP Wartoéé brutto e Waluta o Oderytaj
9
O FK 12/01/2021 EPRZY przykiadowa 1501 1501 1501 1501 1501 ~ 1845000 PLN [ JRELESN Odczytaj
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O 2 oW 11/01/2021 FPRZY przykladowa 1501 1501 1501 1501 1501 984000 PLN [ BREGERNN Odczyta
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(1720
O 3 FK 10/01/2021 EPRZY przykiadowa 1501 15-01- 1501~ 1501 1501 v 11 68500 1168500 PLN [ IRGLESEN Odczytaj
2021 2021 2021 2021 2021 =950000 +2
(1/2021) 185,01

Pierwsza wazna zmianag jest pojawienie dwéch nowych kolumn na liscie: ,MPP” oraz
.Waluta” (1,2). Jesli przy danym dokumencie wybierzemy Metode Podzielonej Ptatnosci, to
w stosownym wierszu i kolumnie pojawi sie znak ,ptaszka”. Kolumna ,Waluta” zawiera skrét
nazwy waluty wybranej dla danego dokumentu (np. ztoty - PLN).

W nowej wersji listy dokumentow uzytkownicy otrzymuja ponadto mozliwosé
dostosowywania widoku i uktadu kolumn wedtug wtasnych preferenciji:
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ML
. Typ
[ ] Osb.
#2 ] Numer
H Kontrahent
2t [ Kategoria
H] Rejestr
i [] Datawplywu
: Data wystawienia
H] Data dostawy
i Termin ptatnosci
it [] Dodano
32 [ meP
H] Wartosé brutto
i Pozostato do zaptaty
2 [ waluta
H Komplet danych
B4 Odczyta

I @ Przywroc domysine ustawienia I

Po kliknieciu w przycisk ,Kolumny” (3) mozna odznaczy¢ dowolng liczbe kolumn -
przestang sie one pojawiaé na liscie do czasu ponownego zaznaczenia. Jesli chcemy
jedynie przesungc¢ kolumne na liscie, klikamy w symbol szesciu kropek i trzymajac lewy
przycisk myszy przesuwamy dang kolumne w goére lub w dét (na liscie pozycja zmieni sie na
osi lewo-prawo). W kazdej chwili mozemy tez przywrécic¢ ustawienia domysine kolumn
poprzez klikniecie przycisku na dole listy. Co wazne, ustawienia kolumn zostaja
zapamietane przez przegladarke, wiec po zamknigciu programu nie zostang one
skasowane.

Kolejng wazng zmiang jest wstepne ukrycie opcji dotyczacych eksportu oraz
duplikatow. Dzieki temu, jako, ze mowa o bardzo obcigzajacych system operacjach, lista
dokumentéw moze dziata¢ szybciej i sprawnie;.

Opcije te sg oczywiscie caty czas dostepne - by je uaktywni¢, nalezy kliknagé suwak
znajdujacy sie w prawej, gornej czesci listy (4). Gdy juz to zrobimy, widok strony ulegnie
pewnym zmianom:
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Wyczys¢ wszystko

v | [Jouplikaty

. « Eksr--n:mm;wl W Kolumny

Edytuj * Pobierz » Wyslij/Eksportuj = Odczyta) Generuj przelewy Sprawdz w MF Podsumowanie Na stronie: (100 ~ Strona z 1-323

Data Data Termin

u| Lp. Typ Osb.  Numer Kontrahent Kategoria Rejest w‘;;’y“:m _— e e

O 1 K /040004 EPRZY przykladowa 1501~ 15.01- 15-01- 501 1501 v 18 450,00 1845000 PLN @ 100%
2021 2021 2021 2021 2021 500000 +3

- w sekgji dotyczacej filtrow pojawig sie nowe opcje dotyczace wyszukiwania wedtug
parametrow zwigzanych z eksportem lub zduplikowaniem,

- nad lista, na pasku akcji zbiorczych pojawi sie nowa opcja , Wyslij/Eksportuj”,

- Na liscie ukaze sie nowa kolumna - ,Eksport” - umozliwiajaca eksportowanie pojedynczych
plikow,

- Jedli na liscie znajduja sie dokumenty, ktore moga byc duplikatami, to obok ich numeru
pojawi sie znacznik z literg D.

W nowej wers;ji listy po raz pierwszy pojawito sie stronicowanie wynikéw. Lista zostata podzielona na
strony, ktore mozna w szybki sposob zmieniac. Odpowiednie opcje znajduja sie nad wynikami listy po prawe;
stronie (5):

-— .
Ma stroni Strona |1 z 1 1-3z3 I
Wartosc | Pozuszt:{)c;:t: Waluta 'finargftl:ﬁt Odczytaj

18 18 450,00 PLMN @ 100% Odczytaj :

Uzytkownik moze wybrac, ile dokumentow powinno wyswietlac sie na jednej stronie (50-100-150-200-300 -
wybor zostaje zapamietany przez przegladarke), moze takze wpisac numer interesujacej go strony, lub -
przy uzyciu strzatek - przechodzi¢ do kolejnej albo poprzedniej strony, lub udac sie na poczatek lub koniec
listy.

Stronicowanie nie wptywa na proces filtrowania wynikow - przefiltrowana zostaje cata lista dokumentow,
niezaleznie od tego, na ile stron jest ona podzielona.

3.2 Belka gorna i nagtowek listy

W czesci tuz nad wynikami pojawita sie tez opcja ,,Podsumowanie” (6] - dotychczas podsumowanie
wartosci zawartych dokumentow wyswietlato sie bezposrednio nad i pod lista, zabierajac sporo miejsca na
ekranie. Obecnie wystarczy klikna¢ odpowiednia opcje, by wyswietlito nam sie okienko:
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Podsumowanie wartosci z dokumentow X

Zaznaczone Wszystkie
23 000,00 netto 32 500,00 netto
529000 VAT 747500 VAT
28 290,00 PLN 3997500 PLN
28 290,00 do zaptaty 39 975,00 do zaptaty

Okienko jest ruchome - mozna je przestawiac wedle wtasnej wygody. Dane podzielone s3 na dwie czesci: po
lewej widoczne jest podsumowanie dotyczace tylko zaznaczonych przez nas wczesniej plikow, po prawej
wszystkich znajdujacych sie na liscie. Informacje widoczne w okienku aktualizujg sie na biezaco zaleznie od
tego, jakie pozycje zaznaczymy na liscie.

Nizej znajduje sie nagtowek listy (7) - w nowej wersji zostat on zakotwiczony - oznacza to, ze zjezdzajac
w dot listy nagtowek bedzie caty czas widoczny w niezmiennym miejscu, co utatwi przegladanie spisu
dokumentow.

W nagtowku zostato ponadto ujete sortowanie w przedziale rosnaco-malejaco - po najechaniu myszka
na niektore z nazw kolumn podswietli sie strzatka w gore lub w dot, ktora nalezy kliknaé, aby posortowac
odpowiednio dane.

Kateg uriﬂ Rejestn

przyktadowa

W przypadku kolumny , Typ” dokumenty zostang pogrupowane wedtug przydzielonych im typow.

3. 3 Dziatania na dokumentach

Nowa lista daje wieksze mozliwosci przy zaznaczaniu poszczegolnych dokumentow.

Z uwagi na wprowadzenie stronicowania od teraz przy zaznaczaniu zbiorczym mozemy okresli¢, czy
chcemy zaznaczyé jedna, biezaca strone, czy tez wszystkie strony znajdujace sie w obrebie listy.

Kolejna nowoscia jest jest mozliwosc zaznaczania konkretnych zakresow listy.

Przyktad: chcemy zaznaczyc jedynie dokumenty o liczbach porzadkowych (Lp.) od 18 do 20. Klikamy w
kwadratowe okienko przy dokumencie nr 10 i trzymajac klawisz Shift zaznaczamy dokument nr 20.
Zaznaczone zostana wszystkie dokumenty w przedziale numeracji 10-20. Cata operacja wymagata wiec
dwoch klikniec myszka, zamiast 10 kolejnych.
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Niezaleznie od rodzaju czynnosci, jakie bedziemy wykonywaé na zaznaczonych dokumentach, nad

listg zawsze bedzie sie pojawiata informacja, jak wiele z nich wskazalismy dotychczas:

Edytuj = Pobierz = Odczytaj Gene|

Zaznaczono: 2

D Lp. Typ Osh. MNumer

Wsrod opcji zwigzanych ze zbiorowym zaznaczeniem pojawita sie tez po raz pierwszy mozliwosc dodania
zbiorczego komentarza do kilku dokumentéw (8).

Edytuj « Pobierz «
Edytuj dokumenty
Zmien typ dokumentow
Przydziel osobe
Przenieg dokumenty
Potgcz dokumenty
Przejdz do etapu
Oznacz jako zaptacone
Usun dokumenty

Nadaj/usun etykiete

Dodaj komentarz

Po zaznaczeniu interesujacych nas plikow wystarczy kliknac opcje ,.Edytuj” i z rozwijane;j listy wybrac ,,Dodaj
komentarz”. Operacje zatwierdzimy w nowym okienku:

Dodaj komentarz

Zaznaczonych dokumentdw: 2

Komentarz:

=3
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Ostatnia istotna zmiana dotyczaca nowej listy dokumentow odnosi sie do dotychczasowej kolumny
~Akcje". Zostata ona usunieta w swoim pierwotnym ksztatcie - teraz na koncu kazdego wiersza, zamiast
ikonek symbolizujacych konkretne dziatania, znajduje sie jedna ikonka trzech kropek (9). Po kliknieciu w
nig mozemy wybrac jedng z czterech opgj:

let

“h Odczytaj
10% Odczytaj E
¥  Pobierz plik

@) Podglad pliku
]
By 0dznacz koszt

B Usur dokument

s [ o . ] -

- pobierz plik,

- podglad pliku,

- oznacz jako koszt (lub odznacz koszt),
- usun dokument.

4. Podsumowanie

Lista dokumentow w ramach najnowszej aktualizacji ulegta szerokim zmianom - jej oprawa graficzna zostata
odswiezona (takze w przypadku wyskakujacych okienek oraz komunikatow), stata sie bardziej przejrzysta,
ujednolicona kolorystycznie. Dzieki wprowadzonym zmianom praca z listg powinna stac sie szybsza i bardziej
ergonomiczna.

Wprowadzone zostaty dtugo wyczekiwane mozliwosci, takie jak opcja tworzenia wtasnych filtrow listy czy
sortowania wedtug waluty, powrocita takze opcja wyswietlania spisu w zakresie czasowym catego biezacego
roku.

Obecnie nowy widok listy jest dostepny tylko dla Biur Rachunkowych, jednak w przysztosci beda mogli z
niego skorzystac takze Klienci owych biur. Po zalogowaniu sie do aplikacji nowy widok listy bedzie pojawiac
sie domyslnie. Jeszcze przez pewien czas nad sekgcjg , Wyszukiwanie” bedzie jednak dostepny przycisk
umozliwiajacy powrot do starego widoku.

) Przeig? do poprzedniej wersi listy

Dzieki temu kazdy uzytkownik SaldeoSMART bedzie mogt na spokojnie i w swoim tempie zaznajomic sie z

nowa listg dokumentow.
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Jesli maja Panstwo jakiekolwiek spostrzezenia odnosnie nowe;j listy dokumentow, prosimy o
kontakt pod adresem obsluga@saldeosmart.pl.
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