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1. Wstęp

Program „OPTYK” przeznaczony jest do kompleksowej obsługi informatycznej każdego Zakładu Optycznego. Pracuje na komputerach z systemem operacyjnym Windows. Może być z powodzeniem zastosowany zarówno w małych Zakładach, które nie prowadzą kartotek materiałowych dla poszczególnych asortymentów, jak również w większych Zakładach, prowadzących pełną ewidencję materiałową oraz rejestrację obrotu towarowego. W większych Zakładach pozwala na pracę wielostanowiskową na kilku stanowiskach obsługi klienta. 

Program stanowi duże wsparcie dla właścicieli Zakładów wielooddziałowych pozwalając na generowanie automatycznych dokumentów obrotów materiałowych między poszczególnymi oddziałami. Umożliwia przekazywanie danych między oddziałami pozwalając tym samym na pełny wgląd w pracę poszczególnych oddziałów. Pozwala na generowanie zbiorczych zestawień zawierających skumulowane dane wszystkich oddziałów.

Główną funkcją pracy programu jest system zleceń na okulary. System prowadzi pełną obsługę każdego zlecenia od jego przyjęcia, poprzez proces obsługi, rozliczenia, wydania gotowych okularów aż po możliwość zarejestrowania faktu przeprowadzenia przeglądów gwarancyjnych. W każdej chwili możliwy jest dostęp do archiwum wszystkich zleceń zarówno w układzie chronologicznym jak i w układzie historii wielokrotnych kontaktów każdego klienta z Zakładem Optycznym.

Program pozwala również na obsługę on-line sprzedaży detalicznej, prowadząc stany magazynowe wszystkich asortymentów oraz szczegółowe rejestry obrotów na każdym z asortymentów.

Ważną cechą programu jest możliwość pracy w „trybie fiskalnym”. W trybie tym program współpracuje z drukarką fiskalną rejestrując na drukarce każdą transakcję (sprzedaż detaliczną, przyjęcie zaliczki do zlecenia, przyjęcie dopłaty...).

2. Instalacja i pierwsze uruchomienie programu.

Instalację programu należy przeprowadzić uruchamiając program „install.exe” z dostarczonej płyty instalacyjnej. Należy postępować zgodnie z kolejnymi podpowiedziami systemu w poszczególnych krokach instalatora. Po poprawnie przeprowadzonej instalacji na pulpicie umieszczona zostanie ikona skrótu do programu, natomiast w menu start utworzona zostanie grupa o nazwie „Program OPTYK”, w której znajduje się również skrót do programu oraz skrót do dokumentacji programu w formacie Word oraz Acrobat Reader.

Przy pierwszym uruchomieniu programu hasła dostępu do programu są „puste”. Domyślny użytkownik „Administrator” ma dostęp do wszystkich funkcji programu. Zaleca się ustalenie hasła i listy pozostałych użytkowników i ich haseł. Funkcje te opisane są w odpowiednim rozdziale.
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Dostęp do wszystkich funkcji programu możliwy jest z rozwijanego w dół menu (pull-down menu). Funkcje pogrupowane zostały tematycznie w 7 zestawach. Najczęściej używane funkcje dodatkowo mają swoje ikony „szybkiego dostępu” poniżej pull-down menu. Po zatrzymaniu wskaźnika myszki nad ikoną wyświetlony zostaje opis znaczenia każdej funkcji. Działanie ikon jest niemal identyczne jak działanie odpowiadającym im funkcjom z pull-down menu z jedną różnicą. Niektóre funkcje dają użytkownikowi dostęp do rocznych zestawów danych i przed otwarciem zestawu danych konieczne jest wybranie roku, który chcemy przeglądać – i tak się dzieje przy uruchamianiu funkcji z pull-down menu. Funkcje uruchamiane z ikon szybkiego dostępu nie dają możliwości wyboru roku – otwierają zawsze dane z roku bieżącego.

3. Przygotowanie programu do pracy. 

Przed przystąpieniem do pracy z programem należy przeanalizować potrzeby i system pracy Zakładu Optycznego i odpowiednio skonfigurować program. Pomimo, że są to funkcje zaawansowane – służące jedynie administratorowi programu – opisane zostaną na początku, aby zwrócić uwagę na ich wagę i fakt, że powinny zostać przeprowadzone przed rozpoczęciem „normalnej” pracy z programem. 

3.1. Dane firmy

Funkcja znajduje się w zakładce „Administracja”. Pozwala na wprowadzenie danych Zakładu Optycznego, w którym program jest zainstalowany. Dane zapisane w tej formatce wykorzystywane są przy wszelkiego rodzaju wydrukach: fakturach, zleceniach, zestawieniach. 
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Uwaga: W wersji demonstracyjnej programu wpisanie danych firmy – a w szczególności zmiana NIP-u nie jest możliwa. Dla każdej pełnej wersji programu zostaje wygenerowany indywidualny klucz do programu pozwalający na zmianę numeru NIP i danych firmy.

3.2. Parametry pracy programu

Funkcja znajduje się w zakładce „Administracja”. Zawiera zestaw ustawień wpływających na sposób pracy programu, sposób obsługi oraz wygląd okien edycyjnych poszczególnych funkcji programu. W funkcji „Parametry” ustalane są elementy opisowe, numeryczne, tekstowe itp. dotyczące pracy programu. Pozostałe ustawienia działające na zasadzie przełączników („tak” lub „nie”) znajdują się w kolejnej funkcji „Konfiguracja” – opisanej w kolejnym podrozdziale.
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3.2.1. Numeracja dokumentów

Okno parametrów zawiera możliwość ustawienia następnego numeru faktury i faktury korygującej. Inne dokumenty (zlecenia, przyjęcia, rozchody wewnętrzne...) numerowane są automatycznie. Podczas wystawiania faktury czy faktury korygującej z tych liczników pobierany jest numer, który jest nadawany wystawianemu dokumentowi, a licznik zwiększany jest o 1. Licznik ten można przestawić – jednak, jeśli zostanie „cofnięty” do numeru mniejszego niż faktury wystawiane w danym roku – kolejność numeracji zostanie zachwiana.

3.2.2. Wybór rodzaju wydruku zlecenia

Na rozwijanej liście (aby rozwinąć listę należy kliknąć myszką na strzałce po prawej stronie okienka) można wybrać jeden w wielu rodzajów wydruku zlecenia. Wydruk zlecenia jest elementem indywidualnie dobieranym dla każdego użytkownika – istnieje możliwość wykonania takiego wydruku wg własnego projektu Zakładu Optycznego. W zależności od rodzaju drukarki, rozmiaru papieru czy wydruku na kopertach należy wybrać własny rodzaj wydruku.

3.2.3. Współpraca z programem okulista

Jeśli na tym samym komputerze lub w otoczeniu sieciowym znajduje się program „Okulista” istnieje możliwość współpracy obydwóch programów. Program „Optyk” może pobrać dane o pacjencie Gabinetu Okulistycznego przepisując dane pacjenta bezpośrednio do kartoteki klientów natomiast ze wskazanego badania recepta na okulary zostaje przepisana do otwartego zlecenia. Aby taka współpraca była możliwa w funkcji tej należy wskazać folder, w którym zainstalowany jest program „Okulista”. Po kliknięciu na przycisk „Wskaż” wyświetlone zostanie okno pt. „Przeglądanie w poszukiwaniu folderu”, w którym na drzewie katalogów systemu należy wskazać folder, w którym zainstalowany jest program okulista. Program „Optyk” dokona weryfikacji wskazanego folderu, i jeśli we wskazanym folderze znajduje się właściwy program – ścieżka do niego zostanie zapisana w odpowiednim okienku parametrów. Jeśli weryfikacja programu nie przebiegnie prawidłowo – zostanie wyświetlony odpowiedni komunikat i kontakt pomiędzy programami nie będzie możliwy.

3.2.4. Tekst reklamowy na wydruku zlecenia

Na niektórych wydrukach potwierdzających przyjęcie zlecenia na okulary istnieje możliwość umieszczenia własnych tekstów reklamowych czy też informacyjnych. Po kliknięciu na przycisk „Edytuj” otworzy się okienko, w którym w kolejnych liniach można wpisać dowolny tekst. Rozmieszczenie tekstu na wydruku najwygodniej sprawdzić na podglądzie wydruku zlecenia.

3.2.5. Dodatkowe elementy opisowe na fakturze

Również na wydruku faktury jest możliwość umieszczenia krótkiego, własnego tekstu oraz złamania numeru faktury przez dodatkowy numer lub dowolne znaki. Elementy te można zapisać w formatce „Dodatkowe elementy opisowe na fakturze”. Podobnie jak w poprzedniej funkcji dostęp do edycji tego tekstu możliwy jest po kliknięciu na przycisk „Edytuj”.

Ciąg znaków do „złamania” z numerem faktury może mieć maksymalną długość 10 znaków. Dodatkowe tekst może mieć długość maksymalnie 3 linie po 65 znaków każda i drukowany jest w dolnej części faktury. 

3.2.6. Domyślne stawki VAT

Po kliknięciu na przycisk „Edytuj” otwiera się okienko edycyjne, w którym należy ustalić stawki VAT dla poszczególnych grup asortymentu oraz kody PKWiU dla tych grup towarowych. Stawki VAT należy wybrać z rozwijanych list, natomiast kody PKWiU powinny zostać wpisane przynajmniej w tych pozycjach, w których stawka VAT jest inna niż 22%. Wpisane tutaj stawki będą każdorazowo podpowiadane jako domyślne stawki przy zakładaniu i edycji kartotek materiałowych. 

Program automatycznie rozpoznaje okulary, które zgodnie z przepisami są traktowane jako wyrób medyczny (pod warunkiem właściwych ustawień w funkcji Administracja -> Konfiguracja). Dla takiej sytuacji można w odpowiednich polach ustawić stawkę VAT, nazwę drukowaną na fakturze oraz numer PKWiU lub opis wynikający z ustawy o VAT.
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3.2.7. Współpraca z drukarką fiskalną

W przypadku, gdy program pracuje w trybie fiskalnym, w funkcji tej należy ustalić parametry współpracy komputera z drukarką. Z listy należy wybrać numer portu szeregowego komputera, do którego podłączona jest drukarka i prędkość transmisji danych między komputerem i drukarką. W przypadku, gdy komputer połączony jest z drukarką fiskalną przy pomocy portu USB, w komputerze powstanie wirtualny port szeregowy COM o wysokim numerze (np. COM 8), dlatego też na liście umieszczone zostały również wyższe numery portów szeregowych. Prędkość transmisji najczęściej ustalana jest na poziomie 9600 bps.
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3.2.8. Kolorystyka pól edycyjnych.

Program ma możliwość ustawienia własnych kolorów pól edycyjnych podczas wprowadzania danych. Kolory te można ustalić wg własnych preferencji, dopasować do kolorystyki systemu Windows lub mając na uwadze czytelność pól, do których dane są wprowadzane. Aby formatki programu były bardziej czytelne, każde z pól edycyjnych może przyjmować jeden z 3 wybranych kolorów w zależności od stanu, w jakim pole znajduje się w danym momencie. Różna kolorystyka odnosi się do pól:

· pola edycyjne aktywne na danej formatce, w którym aktualnie znajduje się kursor

· pole edycyjne aktywne na danej formatce bez kursora

· pole edycyjne niedostępne w danej formatce

Kolor każdego z typów aktywności pól można ustalić klikając na przycisk „Zmień”. Wyświetli się okienko „Kolor” z paletą kolorów systemu -na palecie kolorów wskazać kolor, który będzie używany w wybranym typie pól i zatwierdzić wybór.
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3.2.9. Parametry współpracy z NFZ

Funkcja ta jest jeszcze w budowie. Docelowo będą tu zawarte ustawienia i parametry wymagane do automatycznej współpracy programu przy wymianie komunikatów z serwerami NFZ. 

3.2.10. Domyślne ścieżki zapisu

Funkcja ta gromadzi i określa miejsca na dysku komputera, w których zapisywane są i z których są odczytywane niektóre dane. W polach tych automatycznie są zapisane ostatnio używane ścieżki dostępu. Dla drukarki kodów kreskowych, dla których generowany jest plik z wzorcami etykiet, ścieżkę dostępu należy wpisać taką, jaka ustalona została w drukarce k.k. dla lokalizacji plików.
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3.2.11. Następny kod kreskowy

Jeżeli w kartotekach materiałowych stosujemy samodzielne nadawanie kodów kreskowych, pole to stanowi licznik, w którym zapisany jest kolejny kod kreskowy. Każdorazowo, po nadaniu kodu kreskowego licznik jest zwiększany o 1. W kartotekach do tego celu przeznaczony jest przycisk (szczegółowy opis przy omawianiu kartotek). Stosowany licznik zlicza od ustalonej liczby w górę aż do 10-pozycyjnej liczby. Kod może być nadawany w systemie 10-znakowym (uzupełniany zerami na początku) lub w pełnym systemie EAN13. Ustalenie systemu kodowania w funkcji „Administracja -> Konfiguracja”.

3.3. Konfiguracja programu
Funkcja ta zawiera szereg „przełączników” działających na zasadzie włączania i wyłączania pewnych funkcji programu. Zestaw tych funkcji ulega ciągłej rozbudowie, co umożliwia bardziej elastyczne dopasowanie programu do indywidualnych wymagań każdego Zakładu Optycznego. Aby zaznaczyć/odznaczyć dowolną z funkcji widocznych w okienku wystarczy kliknąć myszką na okienko lub tekst przypisany do każdego z okienek (CheckBox).
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3.3.1. Program pracuje w trybie fiskalnym 

Funkcja ta włącza obsługę drukarki fiskalnej, gdy okienko odpowiadające tej funkcji jest zaznaczone. Aktywacja tej funkcji powoduje, że w momencie wykonania dowolnej transakcji podlegającej fiskalizacji automatycznie drukowany jest paragon fiskalny. Każdorazowo w momencie uruchomienia programu testowany jest stan drukarki fiskalnej. Jeśli program nie odnajdzie drukarki fiskalnej gotowej do pracy, wyświetli się komunikat przypominający o włączeniu drukarki. Jeśli w dalszym ciągu drukarka nie zostanie włączona program przełącza się w tryb pracy „niefiskalny”. 

Parametry współpracy komputera z drukarką fiskalną zostały opisane w poprzednim rozdziale. 

3.3.2. Drukować pasek fiskalny dla recepty 

Jeśli program pracuje w trybie fiskalnym ustawienie tej opcji powoduje, że przy fiskalizacji każdego zlecenia na okulary zawierającego odpis na receptę, program będzie generował paragon dla klienta na kwotę pomniejszoną o wartość refundacji NFZ oraz będzie automatycznie wysyłał do drukarki polecenie wydrukowania dodatkowego paragonu na kwotę refundacji. Wydruk ten jest opcjonalny i w zależności od systemu rozliczeń w Zakładzie Optycznym może być przydatnym dokumentem ułatwiającym i porządkującym miesięczne rozliczanie refundacji.

3.3.3. Dopuszczalne jest ręczne korygowanie stanów

Ustawienie to powoduje, że z poziomu przeglądania kartotek materiałowych możliwa będzie ręczna korekta stanów magazynowych. Przy przeglądzie każdej z kartotek na formatce kartoteki obok okienka pokazującego bieżący stan magazynowy znajduje się przycisk „Zmień”. Jeśli ustawiona będzie opcja „Dopuszczalne jest ręczne korygowanie stanów” przycisk ten będzie aktywny i po jego naciśnięciu możliwe będzie poprawienie stanu magazynowego dowolnej pozycji materiałowej.

Jeśli opcja ta jest wyłączona – przycisk „Zmień” jest nieaktywny i zmiana stanu magazynowego odbywać się będzie tylko w wyniku ewidencjonowanych przychodów i rozchodów (zużycie materiału do zlecenia, sprzedaż, rozchód wewnętrzny, straty materiałowe, przyjęcie towaru, obrót międzyoddziałowy).

3.3.4. Dopuszczalne są stany ujemne

W „normalnym” trybie pracy system pozwala na obrót towarowy (sprzedaż, zlecenia) tylko wtedy, gdy stany magazynowe są większe od 0. Jednakże w niektórych Zakładach czasami istnieje konieczność schodzenia ze stanami magazynowymi poniżej zera, lub praca tylko na ujemnych stanach magazynowych. Ustawienie tej opcji umożliwia takie właśnie działania. Wyłączenie opcji „Dopuszczalne są stany ujemne” zabezpiecza z kolei przed np. przyjęciem zlecenia na szkła, których aktualnie nie ma w magazynie lub sprzedaży asortymentu w ilościach przekraczających stan magazynowy .

3.3.5. Pełna obsługa recept

Ustawienie tej opcji umożliwia (w przypadku zlecenia na okulary z refundacją NFZ) gromadzenie większej ilości informacji niż tylko kwota refundacji. Gdy ustawimy opcję „Pełna obsługa recept” uaktywnia się przycisk „Recepta” na zakładce „Rozliczenie” w formatce „Przyjęcie zlecenia”. Uaktywnione zostaną w ten sposób funkcje pozwalające (każdorazowo przy rejestracji recepty) na wskazanie kodu środka pomocniczego na listach NFZ oraz wyliczenie udziału własnego i refundacji, pozwalające na wpis numeru recepty, numeru PESEL klienta itp. Na tej podstawie możliwe jest automatyczne generowanie noty obciążającej oraz miesięcznej specyfikacji zaopatrzenia w środki pomocnicze dla NFZ. Szczegóły tych funkcji opisane zostaną szczegółowo w rozdziałach poświęconych przyjmowaniu zleceń oraz rozliczeniom z NFZ. Równocześnie w tym miejscu należy zwrócić uwagę na fakt, że każdy wojewódzki oddział NFZ ustala własne zasady rozliczania i funkcje te mogą okazać się nieprzydatne w niektórych rejonach NFZ. Również częstotliwość zmian zasad rozliczania i ich niejednolitość utrudnia jednoznaczne opracowanie tych funkcji w programie. 

3.3.6. Wymagany wybór lekarza i przychodni przy zleceniu

W formatce przyjęcia zlecenia są przyciski pozwalające zarejestrować zarówno przychodnię jak i lekarza, który skierował pacjenta do naszego Zakładu. Aby zapobiec „zapominaniu” o zarejestrowaniu tych danych można ustawić opcję „Wymagany wybór lekarza i przychodni...” i przy próbie zapisu zlecenia program będzie przypominał o zapisaniu tych danych jeśli zostaną one pominięte.

3.3.7. Okulary jako całość – wyrób medyczny 

Opcja ta ma związek z niejednolitością w interpretowaniu ustawy o podatku VAT w różnych regionach kraju. Przy wyłączonej funkcji zlecenie na okulary jest traktowane jak sprzedaż pojedynczych elementów (soczewki, oprawy, robocizna), każdy element z odpowiadającą mu stawką VAT. W taki też sposób okulary takie przedstawiane będą na ew. fakturze, wydruku zlecenia czy pasku fiskalnym - jako lista podzespołów i robocizna.

W przypadku, gdy włączymy opcję „Okulary jako całość” – kompletne okulary będą traktowane jako jeden całościowy element pod nazwą „okulary korekcyjne” i jedną stawką VAT (aktualnie 7%) będzie umieszczany zarówno w fakturach, paragonach fiskalnych itd. Nazwę pozycji na fakturze oraz opis tej pozycji PKWiU należy ustawić w parametrach programu. Wyjątkiem są oczywiście okulary, w których niektóre elementy (np. oprawy lub jedno ze szkieł) dostarczone zostały przez klienta i nie mogą być traktowane jako wyrób medyczny z jedną stawką VAT. Sytuację taką program rozpoznaje automatycznie i dokonuje odpowiednich adnotacji w zleceniu wyłączając to pojedyncze zlecenie spod opcji „Okulary jako całość”.

3.3.8. Przyjęcie towaru z podziałem na oddziały 

Opcja ta znajduje zastosowanie w Zakładach wielooddziałowych, w których obieg materiałowy zorganizowany jest w taki sposób, że zaopatrzenie (przyjęcia towaru) najczęściej prowadzi tylko jeden oddział (główny) i oddział ten rozdziela towar na poszczególne podległe oddziały. Włączenie tej opcji powoduje, że przy formatce przyjęcia towaru wyświetlane będą od razu okienka, w których jednocześnie można dokonać rozdziału przyjmowanego towaru na oddziały, generując odpowiednie dokumenty obrotu materiałowego oraz pliki do automatycznej transmisji danych zwiększające stany w podległych oddziałach. Pliki te mogą być przenoszone do oddziałów dowolną drogą elektroniczną (np. e-mail, dyskietka, pen-drive). Szczegóły obrotu m/oddziałowego opisane będą w rozdziałach dotyczących tej tematyki.

3.3.9. Kontrola formatu kodu dod. asortymentu 

Ustawienie tej opcji powoduje wymuszenie formatu kodu, który można przypisać do każdego asortymentu w każdej z kartotek magazynowych. w ogólnym przypadku kod ten może zawierać dowolne znaki – i może stanowić dodatkowy atrybut ułatwiający identyfikację lub wyszukiwanie każdej pozycji magazynowej. Jeśli opcja zostanie włączona – format wpisywanego kodu będzie przez program kontrolowany i do pola „kod” będzie można wpisać tylko cyfry. Dodatkowo pole takie będzie automatycznie uzupełniane cyframi 0 na początku – wyrównując długość każdego kodu do 6 znaków.

3.3.10. Arkusz inwentaryzacyjny – stany zerowe 

Wydruk arkusza inwentaryzacyjnego, według którego dokonywany będzie spis z natury, może być wykonany na dwa sposoby. Pierwszy z nich (przy włączonej opcji „Arkusz inwentaryzacyjny – bez stanów bieżących”) będzie zawierał nazwy spisywanego asortymentu (wraz z innymi charakterystycznymi danymi), ale nie będzie na tym arkuszu wyszczególnionych aktualnych stanów kartotekowych poszczególnych pozycji. Inwentaryzacja polegać będzie na „przeliczeniu” ilości wszystkich pozycji, wpisaniu ich do arkusza a następnie przepisaniu w odpowiednią formatkę programu komputerowego lub na skanowaniu kolejnych pozycji przy pomocy skanera kodu kreskowego. Każde zeskanowanie kodu zwiększa stan o 1. Również takie ustawienie arkusza inwentaryzacyjnego należy zastosować przy użyciu kolektora danych do przeprowadzenia inwentaryzacji. Szczegóły opisane będą w rozdziale poświęconym inwentaryzacji.

Drugi sposób – skrócony – na arkuszu wydrukowane zostaną wydrukowane stany aktualne – inwentaryzacja polegać będzie na sprawdzeniu zgodności stanów kartotek materiałowych ze stanami rzeczywistymi i skorygowaniu tylko tych pozycji, w których stwierdzone zostały różnice. Również w formatce rozliczenia inwentaryzacji programu wpisać trzeba też tylko te pozycje, których stany różnią się od rzeczywistych.

3.3.11. Numery faktur łamane przez rok 

Ustawienie tej opcji powoduje dodatkowe „złamanie” numeru faktury (i korekty) przez rok zapisany w formacie 4 cyfrowym. Jeśli w parametrach jest ustawiona funkcja powodująca wydruk dodatkowego tekstu lub numeru – obydwa „złamania” numeracji będą działać łącznie w formacie np.: „Faktura VAT nr 0001234/ODDZ1/2007.

3.3.12. Domyślny system pracy – bez magazynu

W Zakładach Optycznych, w których nie są prowadzone kartoteki materiałowe dla asortymentów na magazynach szkieł, opraw i soczewek kontaktowych, ustawienie tej opcji powoduje, że w funkcji przyjmowania zleceń domyślny sposób wyboru elementów do okularów będzie ustawiony „Bez magazynu” a nie „Z magazynu”. Opcję pracy bez magazynu można ustawić niezależnie dla magazynów szkieł, opraw lub soczewek kontaktowych

3.3.13. Wybór szkieł i opraw za pomocą kartoteki pełnej

Ustawienie tej opcji powoduje, że w funkcjach wymagających wyboru szkieł, opraw czy soczewek przy pomocy listy, wyświetlana będzie pełna kartoteka materiałowa zamiast skróconej listy asortymentu. Ma to szczególnie znaczenie przy dużych kartotekach materiałowych, gdzie odnalezienie odpowiedniego asortymentu może nastręczać pewne trudności i konieczne staje się użycie narzędzie dostępnych w kartotece pełnej. Zwłaszcza pomocne w tym względzie mogą się okazać funkcje zmiany uporządkowania, lokalizacji czy filtrowania.

3.3.14. Drukować logo graficzne na fakturze

Program ma możliwość wydruku logo graficznego w nagłówku faktury. Logo takie, zapisane w pliku „logo.bmp” powinno znaleźć się w folderze roboczym programu (domyślnie c:\optyk\logo.bmp). Powinien to być plik typu BMP – podczas wydruku „wpasowany” będzie w prostokąt o wymiarach 35 x 80 mm. Dlatego też rozdzielczość tego pliku jak również proporcje boków prostokąta powinny być tak dobrane, aby podczas wydruku nie uległy deformacji. Również na niektórych wydrukach zleceń możliwe jest wydrukowanie logo graficznego. Ze względu na dużą ilość różnych formatów wydruków zleceń, wymiary oraz umiejscowienie logo należy uzgadniać indywidualnie. 

3.3.15. Magazyn – tylko asortyment bez stanów.

Opcja ta przydatna może być zwłaszcza w początkowej fazie pracy programu. Umożliwia utworzenie list asortymentów magazynowych, jednakże listy te są jedynie pomocą przy wypisywaniu zleceń. Stany magazynowe nie są prowadzone, mogą być zerowe i podczas wypisywania zleceń nie następuje zdejmowanie poszczególnych elementów ze stanów kartotekowych. I tak na przykład podczas początkowego okresu pracy programu można przygotowywać kartoteki ze stanami zerowymi i używać ich jako podpowiedzi, a stany mogą zostać wpisane w okresie późniejszym – po przeprowadzeniu inwentaryzacji.

3.3.16. Aktywny system lojalnościowy dla klientów.

W Zakładach Optycznych, w których prowadzony jest dowolny system lojalnościowy dla klientów, opcja ta pozwala uaktywnić rejestrację obrotów dla klientów. Rejestrowane są obroty wynikające zarówno ze sprzedaży detalicznej, jak i  realizacji zleceń na okulary i soczewki kontaktowe. Na koncie klienta gromadzone są kwoty wynikające z dokonanych zakupów. Indywidualne systemy lojalnościowe mogą zostać zaimplementowane w programie po uzgodnieniu z autorem programu

3.3.17. Logowanie za pomocą kart magnetycznych.

Dostęp do programu możliwy jest na dwa sposoby. Pierwszy sposób to wybór użytkownika z listy i podanie hasła. Drugim sposobem jest zastosowanie czytnika kart z paskiem magnetycznym (podobnych do kart bankomatowych). Zalogowanie użytkownika do programu następuje po „przeciągnięciu” kartą przez czytnik. Czytnik kart magnetycznych oraz komplet kart może zostać dostarczony przez autora programu. Logowanie za pomocą kart magnetycznych jest szczególnie przydatne w Zakładach, w których często zmienia się osoba obsługująca przy komputerze. Pozwala to na szybką zmianę użytkownika. Zaimplementowany został również szybki sposób wylosowania przez naciśnięcie klawisz „END” w głównym oknie programu.

3.3.18. Automatyczne generowanie pełnych „Oświadczeń o zgodności....”.

Ustawienie tej opcji powoduje, że po każdym zapisie zlecenia na okulary, zostanie automatycznie wygenerowane pełne „Oświadczenie o zgodności...” Oświadczenie to zostanie odpowiednim umieszczone w folderze („Obsługa klienta -> Oświadczenia o zgodności”), gdzie może zostać poddane edycji i możliwe jest jego wydrukowanie

3.3.19. Automatyczne przeliczanie cylindrów na dodatnie

Funkcja ustawiona w stan aktywności powoduje, że podczas zakładania i prowadzenia kartoteki szkieł „cylindry” soczewek będą zawsze wartością dodatnią. Wartość „sfery” zostanie automatycznie przeliczona. Oczywiście, każdorazowo program wyświetli odpowiedni komunikat i oczekiwał będzie na aprobatę użytkownika. 

Równocześnie, podczas przyjmowania zlecenia, jeśli wpisane zostaną soczewki z ujemnym cylindrem, program zaproponuje właściwe soczewki wyświetlając z kartoteki soczewki zarówno z przeliczonym cylindrem jak i nieprzeliczone. Podczas dokonywania wyboru system automatycznie przeliczy również oś (jeśli została wpisana) lub przypomni o konieczności wpisania osi przeliczonej jeśli jeszcze wpisana nie została.

Jeśli w czasie użytkowania programu ustawimy funkcję przeliczania cylindrów na aktywną, program zada pytanie czy dokonać przeliczenia całego magazynu szkieł na dodatnią notację cylindrów. Jeśli odpowiemy „Tak” cała kartoteka magazynowa zostanie przeliczona

3.3.20. Wydruk noty księgowej dla NFZ

Funkcja umożliwia wyłączenie drukowania faktury dla NFZ środki pomocnicze. Domyślnie drukowana jest faktura. Po ustawieniu tej opcji drukowana jest nota księgowa.

3.3.21. Wydruk noty księgowej dla NFZ

Funkcja przełącza wydruk faktury dla klienta pomiędzy wersją rozszerzoną wydruku a wersją uproszczoną. Wersja rozszerzona każdą pozycję faktury drukuje w dwóch liniach rozliczając każdą z nich szczegółowo – zwłaszcza w odniesieniu do udzielonych rabatów.

3.3.22. Wystawiać faktury zaliczkowe i końcowe

Zaznaczenie tej opcji powoduje, że system będzie umożliwiał wystawianie faktur do zaliczek, dopłat i zapłat końcowych wpłacanych do zleceń na okulary. Każda częściowa wpłata za zlecenie na okulary ma swoje odbicie w dzienniku sprzedaży. Jeśli z poziomu dziennika sprzedaży będziemy chcieli wystawić fakturę do takiej transakcji system zaproponuje (przy ustawieniu tej opcji) wystawienie faktury zaliczkowej lub końcowej. System rozpozna czy jest to pierwsza lub kolejna zaliczka – wówczas zaproponuje fakturę zaliczkową. W przypadku, gdy jest to ostatnia wpłata system wystawi fakturę końcową odwołując się do odpowiednich, wcześniej wystawionych, faktur zaliczkowych.

3.3.23. Domyślna moc bez znaku -> wstaw -

Domyślnie program dodaje znak + do każdej wartości mocy, jeśli znak został pominięty. Specyfika pracy niektórych zakładów optycznych powoduje, że wygodniej jest oznaczać moc dodatnią, natomiast przy pominięciu znaku mocy system automatycznie wstawiał będzie znak „minus”. Ustawienie tej opcji powoduje takie właśnie zachowanie programu. Przy pominięciu znaku mocy wstawiany będzie „minus”, natomiast znak „plus” należy każdorazowo wpisywać.

3.3.24. Nie drukuj cen zakupu na dok. obrotu m/oddziałami

Funkcja ta blokuje wydruk cen na dokumentach. W uprawnieniach użytkownika, można każdemu z użytkowników zabronić wglądu z ceny zakupu, ale ta funkcja działa niezależnie od uprawnień osobistych. 

Uwaga! Pomimo braku ceny na dokumencie przekazania towaru – plik automatycznego przekazu towaru niesie ze sobą taką informację i w systemie zostanie zapisana mimo braku ceny na wydruku.

3.3.25. Blokada wprowadzenia 2 asortymentów o tej samej nazwie

Zaleca się włączenie tej funkcji. Jeśli będziemy próbować założyć kartotekę materiałową o nazwie, jaka już w magazynie istnieje, każdorazowo system będzie nas o tym informował informując. Jeśli omyłkowo chcemy wprowadzić po raz drugi taką samą kartotekę – system nas o tym poinformuje, jeśli będziemy chcieli zrobić to celowo – program będzie wymagał rozróżnienia nazwy kartoteki, co najmniej jednym znakiem.

W niektórych sytuacjach można „odznaczyć” tę opcję, dopuszczając powielanie się nazw kartotek, ale należy to zrobić świadomie, mając wiedzę o takim działaniu programu.

3.3.26. Blokada sprzedaży poniżej ceny det. (zmiana tylko przez rabat)

Ustawienie tej opcji powoduje, że system nie zezwoli na zmianę ceny podczas sprzedaży. Zmiana będzie możliwa tylko przez przyznanie rabatu. Zniesienie blokady da możliwość zmiany ceny podczas „negocjacji” bez stosowania rabatu. Oczywiście cena może być zmieniona zarówno w górę jak i w dół.

3.3.27. Centralna dystrybucja asort -> z oddz. 0001 

Funkcja ta używana jest w zakładach wielooddziałowych, w których towar jest całkowicie rozdzielany z oddziału głównego (oznaczonego jako ODDZ0001). W oddziałach tych istnieje jednolite nazewnictwo i jednolita numeracja (systemowe numery ewidencyjne) wszystkich kartotek materiałowych. Kartoteki zakładane są tylko w oddziale głównym. Towar przekazywany jest za pomocą dokumentów elektronicznych, które powiększają stany magazynowe w oddziałach pomocniczych, a w przypadku, gdy w oddziale nie ma jeszcze takiej kartoteki – zostaje ona założona przez system. W oddziałach pomocniczych nie ma możliwości samodzielnego zakładania kartotek.

3.3.28. Wyślij e-mail do dystrybutora po zapisie zlecenia z soczewkami zamawianymi

Funkcja powoduje, że po zapisie zlecenia, w którym są soczewki kontaktowe z pozycji „Zamawiane – wpis” lub „Zamawiane – lista” zostanie wysłany e-mail z zamówieniem na wyszczególnione w zleceniu soczewki kontaktowe. Zamówienie to zostanie wysłane do dystrybutora wyszczególnionych soczewek. Jeśli program pracuje w systemie wielooddziałowym, e-mail z zamówieniem może zostać wysłany równocześnie „do wiadomości” do oddziału głównego.

3.3.29. Generować pełny kod EAN13 dla kartoteki i drukarki ZEBRA – format „20ccccccccccK”.

Funkcja powoduje, że przyznawane kolejnym kartotekom numery kodu kreskowego będą w systemie EAN 13. Do 10 cyfr (ustawianych w parametrach programu) dodawane będą na początku cyfry 20 (będące znacznikiem kodu wewnętrznego) oraz na końcu, jako trzynasta, dodawana będzie cyfra kontrolna wyliczana zgodnie z algorytmem dla kodu EAN13. 

3.3.30. Drukować kod kreskowy na wydruku zlecenia.

Na każdym wydruku potwierdzającym przyjęcie zlecenia możliwe jest wydrukowanie kodu kreskowego z zakodowanym numerem zlecenia. Ustawienie tej opcji powoduje, że na każdym wydruku (zarówno na części wydawanej klientowi jak i na części pozostającej w zakładzie optycznym) drukowany będzie 12 cyfrowy kod. Kod ten ułatwi późniejsze odszukanie zlecenia na listach zleceń oraz wykonanie dowolnych operacji na zleceniu. Poprzez zeskanowanie kodu kreskowego można natychmiast zlokalizować zlecenie w celu oznaczenia wykonania okularów, wydania okularów i rozliczenia z klientem, w celu wystawienia faktury czy wystawienia „Oświadczenia o zgodności...”

3.4. Użytkownicy programu.

Poniższy rysunek przedstawia widok formatki kartoteki użytkowników programu. Funkcja ta pozwala na prowadzenie ewidencji użytkowników programu, ich uprawnień do poszczególnych funkcji programu oraz haseł dostępu do programu. 
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Formatka zawiera tabelę z listą aktualnie zarejestrowanych w programie użytkowników (w górnej części okienka). Pod tabelą znajdują się szczegółowe dane wskazanego na liście użytkownika oraz przyciski uruchamiające funkcje obsługi kartoteki. W dolnej części znajdują się przyciski OK i Anuluj zamykające okienko. Szczegółowe dane użytkowników programu oczywiście nie są konieczne, ale w przypadku zatrudnionych pracowników w Zakładzie można zanotować ich adres czy numer telefonu.


Po naciśnięciu przycisku „Nowy” uaktywniają się pola edycyjne pod tabelą pozwalając na wpisanie danych nowego użytkownika programu. Jednocześnie uaktywniają się przyciski „Zapisz” i „Anuluj” pozwalając na zatwierdzenie danych i zapisanie nowego użytkownika lub opuszczenie funkcji rejestracji bez zapisu. 

Podobnie działa funkcja „Edycja”. Pozwala ona na korektę danych istniejącego już – podświetlonego na liście – użytkownika. 

Przycisk „Skasuj” odnosi się również do użytkownika podświetlonego na liście. Ta funkcja pozwala na usunięcie użytkownika z listy, a co za tym idzie, odebranie mu wszelkich uprawnień do programu. 

Funkcja „Zmiana hasła” wyświetla okienko, w którym każdy z użytkowników może zmienić hasło. Nawet, jeśli nie ma uprawnień administratora programu – każdy może wejść do tej funkcji i zmienić swoje hasło. Jeśli zmiany dokonuje administrator programu – należy tylko podać dwukrotnie nowe hasło. Jeśli natomiast zmiany chce dokonać inny użytkownik programu (chce zmienić swoje hasło) musi najpierw podać swoje stare hasło i dwukrotnie nowe hasło. Po zatwierdzeniu przyciskiem „Zapisz” nowe hasło zostanie zapisane – pod warunkiem, że nowe hasło w obydwu polach podane zostało identycznie.

Przycisk „Karta magnet.” służy do przypisania użytkownikowi karty magnetycznej, jeśli do systemu dołączony jest czytnik oraz w konfiguracji aktywna jest opcja „logowanie za pomocą karty magnetycznej”. Po kliknięciu przycisku otwiera się okienko odczytu karty. Należy w tym momencie przeciągnąć kartą przez czytnik. Numer karty zostanie przypisany użytkownikowi i po logowaniu do systemu za pomocą tej karty użytkownik zostanie zidentyfikowany.

Przypisanie uprawnień dla wybranego użytkownika do poszczególnych grup programu odbywa się po kliknięciu na przycisk „Uprawnienia”. Wyświetlone okienko zawiera tematyczny zakres głównych funkcji programu. Zaznaczenie każdej z tych opcji powoduje przyznanie użytkownikowi do obsługi zestawu funkcji w danej kategorii. Odmienne działanie mają okienka z blokadami wglądu w ceny zbytu. Zaznaczenie tych pozycji odbiera użytkownikowi prawa do edycji i wglądu w ceny zbytu oraz prawa do niektórych funkcji wymagających znajomości tych cen (np. przyjęcia towaru). Przydzielanie lub odebranie uprawnień należy zakończyć klikając przycisk „Zapisz”. Przycisk „Anuluj” pozostawia uprawnienia użytkownika bez zmian.

Ponieważ w wersji oprogramowania powyżej 1.20 w programie wbudowany został system badań optometrystycznych, użytkownikom posiadającym uprawnienia do przeprowadzania badań można przypisać godziny w których wykonują oni badania. Ma to na celu zautomatyzowanie funkcji rejestracji pacjentów. Funkcje te szczegółowo opisane zostaną w odpowiednich podrozdziałach. Tutaj należy jedynie przypisać godziny przyjęć przez każdego z optometrystów w poszczególnych dniach tygodnia. Poniższy rysunek przedstawia formatkę ustalania godzin przyjęć. 
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4. Praca z kartotekami 

Formatki kartotek zorganizowane są w podobny sposób jak opisana wcześniej lista użytkowników. Oczywiście w zależności od typu kartoteki zestaw pól i atrybutów każdej z kartotek jest różny, jednakże sposób obsługi i podstawowe funkcje są podobne. Wszystkie funkcje obsługi kartotek umieszczone zostały w dwóch grupach pull-down menu: „Kartoteki materiałowe” – gdzie znajdują się funkcje obsługi magazynów oraz funkcje pomocnicze dla tych kartotek oraz „Kartoteki osobowe” – umownie nazwana grupa funkcji, w której umieszczone zostały informacje o klientach, producentach, dystrybutorach sprzętu, lekarzach okulistach i przychodniach.

Umieszczone tu funkcje kartoteczne są zarazem funkcjami wyboru odpowiednich pozycji z kartoteki i pojawiają się w tych miejscach programu, w których należy dokonać wyboru jednej z pozycji z listy a zarazem pozostaje tam możliwość pełnej obsługi tej kartoteki, np. dopisania nowej pozycji, jeśli na odpowiedniej liście nie została odnaleziona.

4.1. Kartoteki osobowe i firmowe

Jak już wcześniej zostało wspomniane w tej grupie funkcji zgromadzone są informacje dotyczące osób i firm, z którymi Zakład Optyczny na codzień się kontaktuje. Poniżej szerzej zostanie opisana kartoteka klientów, pozostałe kartoteki są podobne i dlatego wskazane będą tylko różnice w odniesieniu do kartoteki klientów.

4.1.1. Kartoteka klientów 

W kartotece klientów program umożliwia zapisanie podstawowych (i nie tylko) danych o klientach Zakładu Optycznego. Poniżej przedstawiona jest podstawowa formatka kartoteki klientów. Podstawowym elementem formatki jest lista klientów. Na liście tej klienci uszeregowani są w porządku alfabetycznym. Lista zawiera podstawowe dane o kliencie: imię, nazwisko i adres. Pozostałe dane widoczne są poniżej tabeli w polach. Wypełnianie wszystkich pól nie jest oczywiście obowiązkowe. Ponieważ w kartotece można umieścić również firmy (np. dane firm, dla których wystawiane są faktury) pole nazwisko posiada podwójną długość (składa się z dwóch linii) tak, aby można było wpisać dłuższą nazwę firmy. W polach znajdują się dane klienta, na którym w powyższej tabeli ustawiona jest belka wyboru.

Szybkiego przesuwania listy klientów można dokonać przy pomocy bocznego paska przewijania lub skorzystać z pola szybkiego wyszukiwania znajdującego się bezpośrednio pod tabelą z lewej strony (zatytułowanego wybór). Po kliknięciu myszką na to pole, w polu tym pojawi się kursor umożliwiający wpisywanie ciągu znaków. Naciśnięcie dowolnej litery powoduje przewinięcie listy do nazwiska rozpoczynającego się wpisaną literą... itd. wpisując kolejne litery nazwiska lista przewija się coraz bliżej docelowego klienta. Po wejściu do kartoteki klientów okienko wyboru domyślnie staje się okienkiem aktywnym i nie trzeba klikać w niego myszką, aby go uaktywnić – można od razu wpisywać pierwsze litery szukanego klienta.

Z prawej strony formatki umieszczone są przyciski funkcyjne pozwalające na edycję wskazanej na liście wyboru kartoteki, dopisywanie nowych pozycji i usuwanie niepotrzebnych. Najniższe dwa przyciski służą do zamykania okienka. Zarówno przycisk „OK” jak i przycisk „Anuluj” zamyka okienko i z pozycji kartoteki materiałowej jest to wszystko jedno, którym z nich się kartotekę zamknie. Nie jest to jednak obojętne w przypadku, gdy okienko kartoteki zostanie wyświetlone jako funkcja, w której użytkownik ma wskazać klienta na liście np. przy przyjmowaniu zlecenia. Jeśli okienko zostanie zamknięte klawiszem „OK”, będzie to równoznaczne z dokonaniem wyboru. Jeśli natomiast klikniemy na przycisk „Anuluj” będzie to oznaczać rezygnację z dokonania wyboru.
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Zlecenia klienta

W kartotece klientów jest również możliwość szybkiego wyświetlenia historii kontaktów z klientem i wglądu w zlecenia na okulary. Kliknięcie na przycisk „Zlecenia” powoduje przeszukanie baz danych z wszystkich lat i wyświetlenie tabeli, zawierającej wyszczególnione wszystkie zlecenia dla klienta. Wyszczególnienie zawiera numer zlecenia, datę, skrótowo przedstawioną zawartość (B – okulary do bliży, D – do dali, W – wieloogniskowe, K – soczewki kontaktowe, I – inne, dod. elementy), oraz wartość zlecenia i wpłatę. Po wskazaniu myszką zlecenia na wyświetlonym zestawieniu i kliknięciu przycisku „Wgląd do zlecenia” możemy zapoznać się ze szczegółami każdego ze zleceń. Szerzej na temat wyglądu formatki przeglądu zlecenia opisane będzie w rozdziałach dotyczących przyjmowania i obsługi zleceń.

Jeśli dla wskazanego klienta nie zostały odnalezione żadne zlecenia – zostanie to zasygnalizowane odpowiednim komunikatem
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Badania klienta

W podobny sposób można sprawdzić, kiedy dla wskazanego klienta przeprowadzone zostało badanie wzroku połączone z doborem okularów. Po kliknięciu przycisku „Badania” wyświetla się okienko z wykazem badań i dat ich wykonania. Po kliknięciu przycisku „Wgląd” można zobaczyć szczegóły przeprowadzonego badania. 

System lojalnościowy – obroty klienta

W przypadku, gdy w programie aktywny jest system lojalnościowy, dla każdego klienta można wyświetlić przebieg kontaktów z klientem od strony „finansowej”. Znajduje się tu zarówno wykaz zakupów detalicznych dokonanych przez klienta jak i wykaz realizowanych zleceń na okulary i soczewki kontaktowe. Do wyświetlenia tych informacji służy przycisk „Obroty”. W przypadku implementacji innych systemów lojalnościowych indywidualnie opracowanych przez użytkowników programu funkcje dostępne pod tym przyciskiem mogą być różne – indywidualnie dopasowane do założonego systemu obsługi i premiowania stałych klientów.

Zaawansowane przeszukiwanie listy klientów

Poniżej, w dolnej części formatki kartoteki klientów znajduje się przycisk zaawansowanego wyszukiwania klientów „Szukaj dokładnie”. Otwiera się okienko, w którym w okienku wpisujemy dowolny ciąg znaków. 
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Ciąg ten jest wyszukiwany w dowolnym polu opisowym dla każdego klienta. Może to być np. fragment nazwiska, nazwa ulicy, miejscowość numer telefonu itp. Po wpisaniu ciągu znaków i kliknięciu na przycisk „Znajdź” baza danych przeszukiwana zostaje od pierwszego do ostatniego rekordu, pokazując jednocześnie stan zaawansowania przeszukiwania na belce postępu. Jeśli odnaleziony zostanie klient spełniający kryterium, zostanie wyświetlony odpowiedni komunikat i dane tego klienta zostaną wyświetlone w odpowiednich polach okienka. Jednocześnie uaktywniony zostanie dodatkowy klawisz „Następny” pozwalający na kontynuację wyszukiwania począwszy od wyświetlonego klienta. Możliwe jest kilkakrotne kontynuowanie przeszukiwania aż do momentu odnalezienia właściwej pozycji.

W okienku obsługi klienta możliwy jest jeszcze jeden sposób wyszukiwania klientów. W zakładach, w których klienci otrzymują karty stałego klienta, możliwe jest przypisanie klientowi numeru karty, a następnie szybkie odszukanie go przez wpisanie numeru karty lub zeskanowanie kodu kreskowego z karty stałego klienta. Po kliknięciu przycisku „Szukaj nr karty” otwiera się okienko, w którym należy wpisać numer szukanego klienta lub zeskanować kod karty czytnikiem kodów kreskowych.

Wysyłanie e-maili do klientów

Na formatce kartoteki klientów obok pola adresu e-mail znajduje się kolejny przycisk. Jest to przycisk z kopertą obok pola e-mail. Jeśli w polu e-mail klient ma wpisany adres poczty elektronicznej, przycisk ten jest aktywny i klikając go można wysłać maila do klienta bezpośrednio z tego miejsca. Warunkiem poprawnego wysłania poczty z programu jest wpisanie danych poczty elektronicznej w funkcji  „Administracja -> konto poczty e-mail”. 

Po uruchomieniu funkcji wysyłania poczty elektronicznej otwiera się formatka przedstawiona na poniższym rysunku.
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W pola „Serwer poczty” i „Od” przeniesione zostają dane z parametrów konta zapisanych w funkcji Administratora. Konto „Do” pobierane jest z kartoteki klienta, do którego pocztę chcemy wysłać. Do dyspozycji mamy pole „Temat” oraz pole tekstowe, w które wpisujemy treść przesyłanego maila. Do przesyłanej poczty można również dołączyć załącznik w postaci pliku dyskowego, podobnie jak w standartowych programach obsługujących pocztę e-mail.

Wysyłanie sms-ów do klientów

Kartoteka klientów posiada jeszcze jedną funkcjonalność. Po naciśnięciu na ikonę telefonu komórkowego (obok pola z numerem telefonu) istnieje możliwość wysyłania sms-ów do klientów. Uruchomienie tej funkcji możliwe jest po kontakcie z autorem programu i uruchomieniem tej usługi na bramce sms. Jest to jedna z funkcji dotycząca sms-ów. W innych rozdziałach opisane zostaną funkcje automatycznego powiadamiania  za pomocą sms-ów o odbiorze okularów oraz „grupowe” wysyłanie sms-ów do większej ilości klientów równocześnie.

Poniższy rysunek przedstawia formatkę pozwalającą na przygotowanie i wysłanie wiadomości. Formatka jest wspólna dla innych funkcji wysyłających sms-y, dlatego też niektóre przyciski są nieaktywne.
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Długość 1 wiadomości powinna wynosić maksymalnie 160 znaków. Licznik pod polem edycyjnym pokazuje bieżącą długość i po przekroczeniu 160 znaków wpisywanie kolejnych liter jest blokowane.

4.1.2. Kartoteka lekarzy

Obsługa kartoteki lekarzy w zasadzie niewiele różni się od kartoteki klientów. Istotną różnicę stanowi pole „Numer uprawnień” oraz mniej zaawansowanie przeszukiwanie bazy danych. To dodatkowe pole oczywiście również nie jest obowiązkowe, jednakże w przypadku tworzenia zestawień dla NFZ jest tam wymagane. 

Mechanizm przeszukiwania bazy danych taki jak w przypadku kartoteki klientów nie został tutaj umieszczony przede wszystkim na rozmiar bazy danych. Baza danych klientów po kilku latach pracy osiąga rozmiar kilkunastu tysięcy pozycji, natomiast w tej bazie osiągnie ona maksymalnie kilkadziesiąt pozycji.

4.1.3. Kartoteka przychodni

Obsługa kartoteki przychodni jest identyczna jak obsługa kartoteki lekarzy. Dodatkowe pole, które znajduje się w tej kartotece może służyć np. zapisaniu numeru umowy, podpisanej przez przychodnię z NFZ, ale w zasadzie wszystkie pola są wyłącznie polami informacyjnymi.

4.1.4. Producenci, dystrybutorzy

Te dwie kartoteki w zasadzie obsługuje się identycznie jak kartoteki lekarzy i przychodni. Służą do notowania istotnych informacji na temat producentów i dystrybutorów szkieł, opraw, soczewek kontaktowych i pozostałego asortymentu znajdującego się w sprzedaży przez Zakład. Jednocześnie przy prowadzeniu każdego z asortymentów materiałowych zapisywana jest informacja na temat producenta i dostawcy tej pozycji. Ułatwia to dość poważnie współpracę z tymi firmami. W bieżącej wersji program korzysta z pola e-mail kartoteki Dystrybutorów. Dotyczy to możliwości automatycznego wysyłania e-maila do dystrybutora soczewek kontaktowych po zapisaniu zlecenia z soczewkami zamawianymi (funkcja aktywowana w „Konfiguracji”). 

W przyszłości planowane jest dodanie do programu innych funkcji automatycznie generujących zamówienia, zarówno dla uzupełniania stanów magazynowych jak i pod bieżące potrzeby dla innych zakresów asortymentu oraz dla niektórych producentów, z którymi zastosowane indywidualne rozwiązania.

4.2. Kartoteki pomocnicze dla kartotek materiałowych

Kartoteki pomocnicze pozwalają na utworzenie „podgrup” asortymentu w magazynach szkieł, soczewek kontaktowych i pozostałych art. optycznych. Dla opraw nie przewidziano takiego podziału, naturalnym podziałem jest podział na „marki” a wewnątrz marek na określone „modele”. Podział taki w kartotece art. optycznych pozwala posortować całość asortymentu na pewne grupy np. okulary p/słoneczne, środki czyszczące, futerały i inne. W kartotekach szkieł i soczewek kontaktowych warto również utworzyć grupy typów soczewek, do których każda soczewka zostanie przypisana i ułatwia późniejsze odnalezienie lub wykonanie zestawienia lub analizy obrotów dla poszczególnych grup asortymentowych.

Ponieważ każdy z asortymentów w magazynie powinien zostać przypisany do odpowiedniej grupy już na początku – przy zakładaniu kartoteki, dlatego warto do tej czynności przystąpić przed założeniem właściwych kartotek materiałowych. Właściwe rozplanowanie i posortowanie grup towarowych w każdym magazynie pozwala na utrzymanie „porządku” w kartotekach, łatwiejsze poruszanie się po kartotekach oraz przeprowadzanie wycinkowych przeglądów kartotek i inwentaryzacji. Warto również przemyśleć system podziału i oznaczania grup, podane tu zostaną jedynie wskazówki – jednakże każdy z Optyków posiada swój własny system „poruszania” się w gąszczu typów szkieł, opraw, soczewek kontaktowych i pozostałych artykułów. W wersji instalacyjnej dostarczony zostaje wstępny podział soczewek okularowych zaproponowanych dla niektórych producentów – zgodnie z ich zakresem proponowanego asortymentu. W aktualnej wersji dołączony jest podział dla soczewek JZO i Hoya. W kolejnych wersjach programu lista ta zostanie rozszerzona. 

Oczywiście jest to jedynie propozycja autora programu – każdy z Optyków może dołączoną listę usunąć i zorganizować podział soczewek wg własnych doświadczeń i systemu pracy.

4.2.1. Podgrupy asortymentu

Podział ten dotyczy rozdzielenia zawartości kartoteki „Pozostały asortyment” na podgrupy ułatwiające w zasadzie podział tego magazynu na kilka mniejszych związanych np. przeznaczeniem artykułów. Podział taki nie jest obligatoryjny, kartoteka „Pozostały asortyment” funkcjonować będzie bez tego podziału, jednakże należy założyć przynajmniej jedną grupę ogólną, do której przypisywane będą wszystkie pozycje w magazynie.

Obsługa formatki „Podgrupy asortymentu” jest podobna jak obsługa wszystkich formatek kartotek osobowych opisanych wcześniej. W górnej części znajduje się tabela z listą z wyszczególnionymi pozycjami. Pod tabelą znajdują się szczegółowe dane pozycji wskazane w tabeli przez belkę wyboru. Z prawej strony okienka umieszczone zostały przyciski funkcyjne „Nowy”, „Zapisz”, „Anuluj” „Skasuj” i „Edycja” oraz poniżej „OK” i „Anuluj”. Uwaga: usunięcie pozycji z tej listy powoduje, że jeśli któraś z pozycji kartoteki „Pozostały asortyment” przypisana została do tej grupy pozostanie bez przypisania do jakiejkolwiek grupy. Będzie to mieć swoje konsekwencje np. w przypadkach filtrowania danych wg grup – gdzie pozycja taka może nie wystąpić w żadnym zestawieniu.

Klawisze „OK” i „Anuluj” powodują zamknięcie formatki, i podobnie jak w przypadku kartotek osobowych, gdy formatka występuje jako funkcja wyboru, opuszczenie funkcji za pomocą przycisku „OK” jest równoznaczne z dokonaniem wyboru (wybrana zostaje pozycja wskazana na liście) lub za pomocą przycisku „Anuluj” – zwracana zostaje informacja o rezygnacji z wyboru. 
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4.2.2. Rodzaje soczewek okularowych

Przygotowanie tej kartoteki pomocniczej należy do najistotniejszych czynności związanych z przygotowaniem programu do pracy – i stwierdzenie to jest wynikiem długoletniego doświadczenia i obserwacji użytkowania programów komputerowych w Zakładach Optycznych. Pole kodowania szkieł ma długość 15 znaków i jest to długość optymalna – krótsza nie daje możliwości zapisu wszystkich możliwości – dłuższa daje ich zbyt wiele, przez co kartoteka ulega zbyt dużemu rozdrobnieniu. Opracowując własny system kodowania typów szkieł należy mieć na uwadze fakt, że wg tego klucza można szybko odnaleźć poszukiwaną pozycję na liście. Najlepiej „zakodować” rodzaj materiału, z jakiego soczewka jest wykonana, typ soczewki, średnicę, współczynnik załamania światła, rodzaj dodatkowej powłoki, czy np. producenta itd.
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Jak już wcześniej opisano – program instalacyjny zawiera wstępny podział na rodzaje soczewek, z którego można skorzystać; można go pozostawić, zmodyfikować, dopisać własne lub całkowicie utworzyć własny system podziału szkieł.

Dla niektórych rodzajów soczewek w programie załączone zostały karty katalogowe producenta soczewki. Po kliknięciu na przycisk „Pokaż” karta katalogowa zostaje wyświetlona na ekranie w pełnej rozdzielczości. Wbudowany został również mechanizm zakładania własnych kart katalogowych. Zeskanowany dokument można umieścić w folderze KAT a następnie przypisać go do odpowiedniej grupy soczewek przy pomocy przycisku […]. Wyświetli się lista plików w folderze KAT i należy na niej wskazać właściwy plik z zeskanowany kartą katalogową. Zostanie ona związana z odpowiednią grupą soczewek. 

Obsługa pozostałych funkcji pomocniczej kartoteki jest identyczna jak obsługa poprzedniej formatki, dlatego też pominięte zostaną szczegóły na ten temat.

4.2.3. Rodzaje soczewek kontaktowych

Jest to pomocnicza kartoteka odnosząca się do opracowania typów soczewek kontaktowych. Wszystkie informacje zapisane w poprzednim podrozdziale,
a odnoszące się do kartoteki szkieł, mają zastosowanie również w tym przypadku. Oczywiście ustalając system kodowania należy odnieść się do charakterystycznych parametrów soczewek kontaktowych.

4.2.4. Środki pomocnicze NFZ

Kartoteka ta może być przydatna tym użytkownikom, którzy korzystać będą z funkcji „Pełne rozliczanie recept” przy przyjmowaniu zlecenia (opisane będzie w rozdziale dot. przyjmowania zlecenia) pod warunkiem, że system rozliczeń z NFZ w danym regionie kraju uda się „pogodzić” z systemem przyjętym w tym programie.

W bazie danych zgromadzone są wszystkie środki pomocnicze zdefiniowane przez NFZ, z ich kodem oraz limitem odpisu oraz udziałem własnym ubezpieczonego. Baza ta jest wstępnie wypełniona kodami obowiązującymi na dzień tworzenia programu w regionie podkarpackim.
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Obsługa tego słownika jest identyczna jak innych kartotek. Bazę można edytować, pozycje, dodawać lub kasować. W krańcowym przypadku można wyrzucić wszystkie pozycję i bazę założyć od nowa.

4.3. Kartoteki materiałowe

Ze względu na specyfikę działalności Zakładu Optycznego program prowadzi niezależne magazyny dla podstawowych grup asortymentu. Są to 4 magazyny materiałowe: szkieł, soczewek kontaktowych, opraw i pozostałych art. optycznych. Dodatkowo prowadzony jest rejestr usług świadczonych przez Zakład. Poniżej szczegółowo opisana zostanie kartoteka szkieł, natomiast w przypadku pozostałych kartotek wskazane zostaną jedynie różnice pomiędzy nimi.

4.3.1. Soczewki okularowe

Kartoteka szkieł prowadzi stany magazynowe soczewek okularowych dając możliwość zapisu wszystkich istotnych parametrów soczewek okularowych. Stan kartoteki jest automatycznie zwiększany lub zmniejszany podczas wykonywania transakcji przyjęcia towaru, przyjęcia lub rozchodu w obrocie międzyoddziałowym, rozchodu wewnętrznego, sprzedaży detalicznej, przyjęcia i realizacji zlecenia. Kartoteka posiada wiele narzędzi pozwalających na pełną kontrolę nad zapasem magazynowym, ułatwiających wyszukiwanie i przeglądanie kartotek. Poniżej omówione zostaną poszczególne elementy formatki kartoteki szkieł oraz funkcje dostępne z tego poziomu programu.
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Tabela zawiera przewijaną listę wszystkich szkieł w kartotece. W kolumnach widoczne są główne parametry każdego ze szkieł, reszta wyświetlona jest w polach poniżej tabeli. Dane w tych polach dotyczą tej pozycji w tabeli, która aktualnie wyróżniona jest belką wyboru. Znaczenia poszczególnych pól charakteryzujących podstawowe parametry szkieł chyba nie trzeba tutaj omawiać, niemniej jednak zwrócić należy uwagę na kilka z nich, które stanowią dodatkową informację dla każdej pozycji. Jedno z tych pól zostało już omówione – jest to typu szkła. Po otwarciu formatki kartoteki szkieł, wszystkie pozycje w tabeli uszeregowane są wg tego pola. Drugie z tych pól to kod. Jest to dodatkowe pole do indywidualnego zastosowania. Można tu umieszczać jakieś własne dodatkowe informacje, nie mieszczące się w zakresie innych pól. Może być również poddane automatycznej obróbce – polegającej na kontroli wprowadzanych znaków (tylko cyfry) i uzupełnieniu z lewej strony zerami (opisane to zostało w rozdziale dot. konfiguracji programu). Trzecie z pól, któremu należy poświęcić kilka słów to pole kodu EAN. Jest to pole, w którym umieszczony zostaje zeskanowany kod kreskowy. Przy obsłudze kartoteki przewidziane są określone miejsca i mechanizmy, kiedy wyszukiwanie odpowiedniej pozycji odbywać się może przez odczyt kodu kreskowego z opakowania szkła (lub innego asortymentu) za pomocą skanera kodów kreskowych. Kolejnym polem jest pole „numer ewidencyjny”. Jest to unikatowy numer nadawany automatycznie przez program podczas zakładania kartoteki i jest konieczny dla prawidłowego funkcjonowania programu. Ważną rolę spełniać może jeszcze pole „stan minimalny”. Pole to może pozostać puste i wtedy jest po prostu ignorowane. Jeśli jednak do pola tego wpisana zostanie jakaś wartość, będzie ona interpretowana jako graniczny minimalny stan na danej kartotece, poniżej którego program sygnalizuje konieczność uzupełnienia zapasu na tej pozycji. Ma to szczególne znaczenie w przypadkach asortymentu, który ze względu na dość duże i częste zapotrzebowanie powinien zawsze być na stanie w określonej ilości. 

Filtrowanie i sortowanie danych.

Po prawej stronie tabeli znajdują się rozwijane listy umożliwiające zmiany w sposobie wyświetlania listy szkieł w tabeli. Pierwsza od góry pozycja „Rodzaj soczewek” – pozwala na wyświetlenie szkieł tylko sferycznych, cylindrycznych, pryzmatycznych lub dwuogniskowych. Domyślnie lista ustawiona jest na pozycję wszystkie, ale rozwinięcie tej listy i wskazanie odpowiedniej pozycji powoduje zawężenie wyświetlanej listy szkieł tylko do wskazanego zakresu.

Druga rozwijana lista służy do zawężenia listy wyświetlanych soczewek do określonego typu szkieł (zdefiniowanego w słowniku typów szkieł). Podobnie jak w poprzednim przypadku domyślnie wyświetlane są wszystkie typy, po wyborze dowolnej pozycji z listy wyświetlana w tabeli lista jest zawężana jest do jednego typu szkieł.

Kolejna rozwijana lista służy do wyboru sposobu uporządkowania szkieł na liście. Domyślnie szkła uszeregowane są wg typu. Rozwijana lista pozwala na wybór uszeregowania według mocy szkieł, według kodu EAN lub według numeru ewidencyjnego.

Ostatnia z rozwijanych list służy do wyboru zakresu wyświetlanych szkieł w zależności od stanu magazynowego. Domyślnie wyświetlane są wszystkie kartoteki – poprzez wybór z rozwijanej listy można zawęzić zakres wyświetlanych pozycji tylko kartotek, których stan jest większy od zera, do kartotek pustych (z zerowym stanem) lub kartotek o stanie ujemnym.

Oprócz wyżej opisanych sposobów zawężania i sortowania listy szkieł istnieje możliwość ustawienia własnego filtru odwołującego się do wszystkich istotnych danych charakteryzujących każde szkło. Służy do tego przycisk „Ustaw filtr”. Możliwości tej funkcji szczegółowo opisane są poniżej.

Poruszanie się po kartotece.

Przemieszczanie się po liście asortymentu możliwe jest na kilka sposobów. Jednym z nich jest przewijanie listy za pomocą paska przewijania znajdującego się po na prawej krawędzi listy. Klikając na strzałki w górnej i dolnej części paska przewijania przesuwamy belkę wyboru o jedną pozycję w górę lub w dół. Przemieszczając myszką suwak na tym pasku przesuwamy wskaźnik w bazie danych proporcjonalnie do ustawienia suwaka.

Po liście przesuwać można się również za pomocą klawiszy kierunkowych. Klawisze strzałek góra i dół przesuwają belkę wyboru o jedną pozycję do góry lub w dół. Klawisze PgUp i PgDwn przewijają listę o jedną zawartość okienka. Klawisze Home i End powodują przejście wskaźnika odpowiednio do pierwszego i ostatniego elementu bazy danych. W tym miejscu należy jednak zwrócić uwagę na jeden fakt. Aby poruszanie się po liście za pomocą klawiatury było możliwe – tabela musi być elementem aktywnym formatki. Można to rozpoznać po tym, że belka wyboru przyjmuje intensywny kolor. Jeśli tabela jest nieaktywna belka wyboru w tabeli ulega „zaszarzeniu”. Aby uaktywnić tabelę należy kliknąć myszką w dowolnym miejscu tabeli.

Szybki wybór typu szkła możliwy jest poprzez wpisywanie kolejnych liter typu w polu „Szukaj” w lewej części formatki bezpośrednio pod tabelą. Wpisując kolejne litery w tym polu – lista w tabeli „przybliża się” po wpisaniu każdego znaku. Funkcja ta aktywna jest tylko wówczas, gdy pozycje w tabeli uporządkowane są wg typu (wybrana pozycja „wg typu” na rozwijanej liście z prawej strony tabeli). Oczywiście, aby w polu „Szukaj” możliwe było wpisywanie kolejnych znaków, pole to musi być aktywne (musi tam być kursor). Jeśli pole jest nieaktywne – należy najpierw kliknąć w nim myszką.

Gdy baza danych uporządkowana jest wg mocy aktywne staje się okienko wyszukiwania wg mocy, które znajduje się bezpośrednio pod tabelą w środkowej części. Po wpisaniu mocy szukanego szkła i kliknięciu myszką w przycisk „Szukaj” po prawej stronie tego okienka – lista przewinie się do pierwszej pozycji o wpisanej mocy.

Ponieważ każda z pozycji w kartotece posiada również swój unikalny numer, możliwe jest również przewinięcie listy bezpośrednio do pozycji o wskazanym numerze. Należy jednak wcześniej wybrać uporządkowanie „wg numeru ewid.” Aktywne staje się okienko wyszukiwania wg numeru – po prawej stronie bezpośrednio pod tabelą. Po wpisaniu numeru ewidencyjnego w to pole (wpisany może być numer bez początkowych zer – zostaną uzupełnione automatycznie) i kliknięciu na przycisk „Szukaj” z prawej strony tego okienka – lista przemieści się do wskazanego numeru. Jeśli w bazie danych nie ma szkła o wpisanym numerze – zostanie wyświetlony odpowiedni komunikat.

Możliwe jest również szukanie pozycji w bazie danych za pomocą skanera kodów kreskowych. Od wersji programu 1.25 w kartotekach materiałowych możliwe jest przypisanie każdemu asortymentowi kodu kreskowego oraz wyszukiwanie dowolnej kartoteki poprzez zeskanowanie kodu z opakowania. W kartotekach umieszczone zostały trzy dodatkowe przyciski z ikonami, których znaczenie we wszystkich funkcjach programu jest identyczne:
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	· przypisanie kodu kreskowego do asortymentu – otwiera się okienko w którym należy zeskanować z produktu kod kreskowy – kod ten zostanie przypisany do kartoteki
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	-    wyszukiwanie kartoteki przez zeskanowanie kodu kreskowego
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	- przypisanie kolejnego numeru kodu wg numeracji ustalonej w parametrach programu (aktywne podczas edycji danych)


Zakładanie nowej kartoteki

Do zakładania nowej kartoteki służą dwa przyciski z prawej strony formatki: „Nowy” i „Pusty”. Różnica polega na wartościach początkowych, którymi są inicjowane pola nowo zakładanej kartoteki. W przypadku, gdy zakładamy nową pozycję za pomocą klawisza „Pusty” – wszystkie pola są wyczyszczone i należy wpisywać wszystkie informacje od nowa. Po kliknięciu na przycisk „Nowy” jako wartości początkowe dla nowo zakładanej kartoteki podpowiadane są wszystkie pola z bieżącego rekordu, tzn. te, które była aktualnie wyświetlone. W tym przypadku należy zmienić tylko te informacje, którymi nowa kartoteka różni się od aktualnie wyświetlanej. Funkcję tę można wykorzystać przy „seryjnym” wprowadzaniu kartotek różniących się tylko niektórymi parametrami.

Podczas zakładania kartoteki należy wpisać kolejno informacje w poszczególnych polach (lub poprawić, jeśli korzystamy z funkcji „Nowy”). W przypadku stawki VAT, właściwą stawkę należy wybrać z rozwijanej listy, przy czy domyślnie jest taka stawka, jaka ustawiona jest w parametrach jako stawka domyślna dla danej grupy materiałowej. Typ szkła należy wybrać z listy typów, klikając na przycisk z prawej strony okienka. Wybór typu jest obowiązkowy. Producenta i dystrybutora również wybieramy z listy (klikając na przyciski z prawej strony tych pól), jednakże ich wybór nie jest obowiązkowy. Wpisu kodu EAN dokonujemy skanując kod kreskowy szkła w momencie, gdy kursor znajduje się w tym polu. Kod można zapisać również „ręcznie” używając klawiatury numerycznej. 

Jeśli stosujemy własny system znakowania wszystkich asortymentów kodem kreskowym (np. za pomocą drukarki kodów kreskowych „Zebra” lub „Birch”) i kolejno wprowadzanym pozycjom nadawane są kolejne numery wewnętrznego systemu kodów, używamy do tego celu przycisku generującemu kolejny numer kodu kreskowego. Równocześnie licznik kodu zostaje zwiększony o 1.

Aby wprowadzane dane zostały zapisane do bazy danych należy etap wprowadzania zakończyć klawiszem „Zapisz”.

Edycja istniejącej kartoteki

Proces edycji danych w wybranej kartotece wygląda identycznie jak proces zakładania nowej kartoteki. Po kliknięciu w przycisk „Edytuj” można myszką wskazać od razu pole, w którym chcemy dokonać zmiany. Po wprowadzeniu zmian należy dokonać zapisu klikając w przycisk „Zapisz”.

Oddzielną funkcją edycyjną jest zmiana stanu magazynowego. Funkcja ta musi być jednak uaktywniona w konfiguracji programu. Jeśli konfiguracja pozwala na zmianę stanu, przycisk „Zmień” po prawej stronie okienka stanu jest aktywny. Jeśli klikniemy na ten przycisk – otworzy się okienko, w którym należy wpisać nowy stan magazynowy. Ze względu na rejestrowanie przychodów i rozchodów na każdej z kartotek, funkcji zmiany stanu zaleca się używać tylko w wyjątkowych sytuacjach. Zakłóca ona chronologię zdarzeń i może zniekształcać właściwe szacowanie stanu i cen zakupu zapasu magazynowego.

Sprawdzanie stanu zapasu magazynowego

Po kliknięciu przycisku „Zapas” na ekranie otwiera się okienko, w którym wyliczone zostają wszystkie ostatnie przyjęcia na wybranej kartotece materiałowej.
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W tabeli wyszczególnione zostają te przyjęcia, które składają się na stan magazynowy. Przyjęcia te są zawsze odliczane od końca, tzn. przychody i rozchody w magazynie funkcjonują według kolejki FIFO.

Tabela zapasu pokazuje numer dokumentu, według którego dokonane zostały przyjęcia, datę tej transakcji oraz ilość i cenę zakupu. Na stan zapasu mogą składać się przyjęcia wynikające z dokumentów PZ i dokumenty przekazania z innego oddziału MMP.

Jeśli stan magazynowy nie ma pokrycia w przychodach (może się to zdarzyć w sytuacji, gdy stan magazynu uzupełniany jest przez funkcję „zmiany stanu” a nie za pomocą przyjęć towaru) – za cenę zakupu uważana jest ustalona „umowna” cena zakupu w kartotece materiałowej.

Stany magazynowe w oddziałach

W wersji wielooddziałowej programu istnieje możliwość sprawdzenia zapasu określonego asortymentu we wszystkich oddziałach. Oczywiście, warunkiem koniecznym poprawności takiej funkcji jest przekazywanie i wymiana danych między poszczególnymi oddziałami (szczegóły będą opisane przy okazji instalacji wielooddziałowych).
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Po kliknięciu na przycisk „Oddziały” wyświetli się okienko, w którym wyszczególnione będą stany magazynowe w każdym z oddziałów, a całość zostanie podsumowana. Dotyczy to pozycji, która w momencie kliknięcia na przycisk „Oddziały” była podświetlona w tabeli kartoteki materiałowej.

Karta katalogowa producenta

Przycisk uaktywnia się, jeśli w programie załączona jest karta katalogowa dla danego typu soczewek okularowych (szczegóły opisane zostały w podrozdziale „Rodzaje soczewek okularowych”). Po kliknięciu na ten przycisk w trybie pełnoekranowym otwiera się okno graficzne z załączoną zeskanowaną kartą katalogową szkła.

Zaawansowane możliwości filtrowania danych

Po naciśnięciu przycisku „Ustaw filtr” otwiera się dodatkowe okienko, w którym mamy możliwość skomponowania własnych warunków, według których kartoteka szkieł będzie filtrowana. W zależności od typu pola można zastosować opcję:

· „Dowolne” – ustawienie domyślne przy tym ustawieniu pole to nie jest brane pod uwagę.

· „Wybrane” – porównywana jest zawartość pola w bazie danych z wartością wpisaną w okienku. Warunek jest spełniony, gdy zachodzi identyczność ciągów znaków.

· „W zakresie” – odnosi się do pól numerycznych (ceny zakupu i zbytu) i należy podać górną i dolną granicę, jaką mają przyjmować te wartości

· „Zawierające ciąg znaków” – sprawdzane jest wystąpienie wpisanego ciągu znaków (po odrzuceniu zewnętrznych spacji) w polu w bazie danych bez względu na wielkość liter.
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Po wpisaniu wymaganych ustawień filtru i kliknięciu na przycisk „Ustaw filtr” program powraca do formatki kartoteki materiałowej i w tabeli wyświetla listę tylko tych szkieł, które spełniają ustawione warunki filtrowania. Przy nieprawidłowo ustawionych warunkach lista będzie pusta.

W momencie, gdy aktywny jest filtr przeglądu danych przycisk „Ustaw filtr” zmienia swoją nazwę na „Zdejmij filtr”. Po kliknięciu na ten przycisk, lista wyświetlanych pozycji w tabeli wraca do pierwotnego stanu.

4.3.2. Soczewki kontaktowe

Kartoteka soczewek kontaktowych zbudowana jest w identyczny sposób jak kartoteka szkieł. Jedyne, drobne różnice wynikają z faktu, że soczewki kontaktowe nie mają parametru „indeks”, natomiast posiadają dodatkowe pola: „oś” związana z soczewkami torycznymi oraz pole „krzywizna”. Poza tym, obsługa kartoteki soczewek kontaktowych jest identyczna jak obsługa kartoteki szkieł i wszystkie informacje zawarte w rozdziale dotyczącym obsługi kartoteki szkieł ma również odniesienie do tej kartoteki.

4.3.3. Oprawy

Również obsługa kartoteki opraw jest identyczna jak obsługa kartoteki szkieł. Jedyna różnica polega w innych polach charakteryzujących cechy opraw. Zamiast parametrów optycznych (jak w kartotece szkieł i soczewek kontaktowych) w przypadku kartoteki opraw mamy do czynienia z polami umożliwiającymi zapis takich danych jak: „Marka”, „Model”, „Wielkość”, Zauszniki” i „Kolor”.

Na uwagę zasługuje tutaj system wyszukiwania przez wybieranie kolejnych liter „Marki” i „Modelu” opraw. Gdy kursor znajduje się w okienku wyszukiwania pod kolumna „Marka”, naciskając kolejne litery kartoteka przewija się ustawiając się na wyszukiwanej marce opraw. Gdy znajdziemy właściwą markę – klawiszem TAB przechodzimy do pola wyszukiwania pod kolumną „Model” i teraz naciskając kolejne litery wyszukiwanie i przewijanie listy będzie następować wg modelu w ramach wcześniej wybranej marki opraw.

Kartoteka opraw posiada jeszcze jedną istotną cechę. Podobnie jak w kartotece soczewek okularowych – do kartoteki opraw można dołączyć pliki graficzne np. z fotografiami opraw. W odróżnieniu od szkieł – w kartotece opraw dowolny plik graficzny można związać z każdymi oprawami ( a nie tylko z grupą)
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Po kliknięciu na przycisk „Karta katalog. prod.” Otwiera się okienko umożliwiające dodanie pliku graficznego, przegląd w miniaturce lub w pełnych rozmiarach, usunięcie lub zmianę pliku, dodanie dowolnego opisu lub komentarza tekstowego oraz przejście do przeglądu kolejnych/poprzednich opraw.

4.3.4. Pozostały asortyment

Kartoteka pozostałego asortymentu jest uproszczona w odniesieniu do kartoteki szkieł, soczewek kontaktowych i opraw. Ze względu na różnorodność asortymentu, który może się tutaj znaleźć zastosowany został tylko podział na „grupy asortymentu” oraz możliwość przypisania każdej pozycji własnego kodu. Poza tym każda z kartotek posiada jedno pole, w którym zapisana zostaje jednoznaczna nazwa asortymentu.
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Kartoteka posiada podobne funkcje jak wcześniej wymienione i opisane. Ze względu na mniejszą liczbę parametrów opisujących asortyment ilość i zakres tych funkcji jest również mniejszy.

4.3.5. Usługi

W tej grupie funkcji jest jeszcze jedna kartoteka „Usługi”. Jest to kartoteka „niemateriałowa” – nie posiada więc pól określających „stan” czy „cenę zakupu”, niemniej jednak jej konstrukcja jest podobna jak wcześniej wymienionych kartotek materiałowych.

5. Zlecenia – przyjmowanie i obsługa

Sposób obsługi klienta w Zakładzie Optycznym opiera się o system przyjmowania i obsługi zleceń na wykonanie okularów oraz sprzedaż detaliczną. Sprzedaż detaliczna akcesoriów opisana zostanie w innym rozdziale. Ten rozdział poświęcony zostanie systemowi obsługi zleceń, gdyż funkcje związane z tymi czynnościami są w zasadzie głównymi funkcjami programu. Wszystkie zlecenia na okulary przechowywane są w rocznych zbiorach, przy każdym zleceniu zapisane są wszystkie istotne informacje dotyczące zleceniodawcy, opraw, szkieł, wykonanych czynności, rozliczeń oraz statusu zlecenia. Szczegóły opisane zostaną w tym rozdziale, począwszy od momentu przyjęcia zlecenia aż do jego pełnej realizacji.

5.1. Przyjęcie zlecenia na wykonanie okularów.

Otwarcie zlecenia dla klienta następuje przez wybranie funkcji „Obsługa klientów 
-> Przyjmowanie zleceń” lub kliknięcie pierwszej ikony skrótu (nowe zlecenie). Otwiera się okienko główne tej funkcji z zakładkami dla poszczególnych typów okularów oraz soczewek kontaktowych i ewentualnych innych dodatkowych artykułów, które będą dodatkowym elementem składowym zlecenia (np. obturator).
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5.1.1. Elementy wspólne zlecenia

Okienko w górnej części posiada 3 pola tekstowe z przyciskami wyboru pozwalającymi na wybór klienta (zleceniodawcy) oraz lekarza i przychodni. Wybór klienta jest oczywiście obowiązkowy. Zlecenie bez wybranego klienta nie zostanie zapisane. Obowiązek wpisu lekarza i przychodni można ustawić w konfiguracji. Jeśli obowiązek taki zostanie ustawimy, przy zapisie zlecenia będzie pojawiać się przypomnienie o niedokonanym wyborze lekarza i przychodni. Po kliknięciu na odpowiednie przyciski wyświetlone zostają tabele ewidencji osobowej klientów, lekarzy lub przychodni. Po odnalezieniu właściwej pozycji na liście i zatwierdzeniu wyboru przyciskiem „OK”, dane wybranej osoby zostają przepisane do pola edycyjnego. Jeśli na liście ewidencyjnej nie ma jeszcze takiego klienta, lekarza lub przychodni – listę można uzupełnić w sposób identyczny jak przy obsłudze kartotek. Wyświetlone listy zachowują pełną funkcjonalność edycyjną. Po wybraniu klienta, po prawej stronie przycisku „Klient” uaktywnia się malutka ikona ze znakiem zapytania. Po kliknięciu na tę ikonę można sprawdzić czy klient miał wcześniej wykonywane jakieś okulary. Wyświetla się tabela zawierająca wcześniejsze zlecenia, po wskazaniu dowolnego zlecenia i kliknięciu „Wgląd do zlecenia” można sprawdzić szczegóły poprzednich zleceń. Jeśli wybierzemy klienta, który posiada zaległości płatnicze obok pojawi się czerwony wykrzyknik.

W górnej części formatki znajduje się pole, w którym określić można podstawę przyjęcia zlecenia. Do wyboru są pozycje: 

- Na podstawie recepty – po wybraniu tej pozycji dodatkowo można wybrać datę recepty i wpisać jej recepty

- Wg starych okularów

- Na ustne zlecenie klienta

Poniżej znajduje się również przycisk „Pobierz z badania”. Pozwala on na pobranie danych z programu „Okulista” (pod warunkiem, że w parametrach zapisana jest adnotacja o możliwości takiej współpracy i podana jest ścieżka dostępu do danych programu „Okulista”). Wyświetla się okienko z przeprowadzonymi w Gabinecie Okulistycznym badaniami. Na liście badań należy wskazać właściwe badanie, sprawdzane są zapisy o wypisanych receptach na okulary lub soczewki kontaktowe i dane są pobierane automatycznie do odpowiednich tabel programu „Optyk”. Istnieje możliwość pobrania również danych osobowych pacjenta z systemu „Okulista” i automatycznym założeniu dla niego kartoteki w systemie „Optyk”. Zakres pobieranych danych należy zaznaczyć „ptaszkami” w okienkach typu „Check box” w dolnej części okienka importu danych.

Jeżeli badania optometryczne przeprowadzane i rejestrowane są w programie OPTYK w funkcji „Obsługa klienta -> Badania” dostęp do nich jest również przy pomocy tego samego przycisku. Wcześniej należy wybrać nazwisko klienta a następnie po kliknięciu na ten przycisk parametry dobranych okularów zostaną automatycznie przeniesione do zlecenia.

W tej części formatki znajduje się jeszcze jeden przycisk „Spr. Komplet”. Przycisk ten służy do równoczesnego wyszukania w kartotece szkieł dwóch soczewek o wybranych parametrach. W odpowiednie pola dla szkła prawego i lewego należy wpisać parametry szkieł i przy każdym z nich kliknąć przycisk „szukaj”. W tabelach odpowiednio dla szkła prawego i lewego wyświetlone zostają listy wyszukanych w magazynie szkieł. Równocześnie program wyszuka „komplety” dwóch szkieł, które mogą stanowić komplet do zastosowania w jednych okularach, podświetlając te pozycje na zielono. 
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Po odnalezieniu kompletu szkieł i podświetleniu wybranych pozycji można je przepisać bezpośrednio do zlecenia. Służą do tego odpowiednie przyciski pod tabelami. W dolnej części formatki znajduje się pole znacznika „Rozróżnianie soczewki z addycją…”. Zaznaczenie tego pola powoduje, że program dodatkowo analizował będzie szkła dwuogniskowe dla oka prawego i lewego. Aby funkcja ta działała prawidłowo w kartotece szkieł soczewki takie muszą być odpowiednio oznaczone. W polu z dodatkowymi informacjami o soczewce „Dod.” pierwszym znakiem powinny być litery „R” – dla oka prawego oraz „L” – dla oka lewego lub w polu tym powinny znaleźć się słowa odpowiednio „prawe” lub „lewe”.

W prawym górnym rogu formatki „Przyjmowanie zlecenia” jest okienko, w którym na bieżąco wyliczana jest wartość zlecenia pomniejszona o przyznane rabaty i odpisy na receptę. Jest to końcowa kwota do zapłaty przez klienta. 

Główną część formatki przyjmowania zleceń zajmują zakładki umożliwiające wpisanie poszczególnych „elementów” zlecenia. Elementami mogą być:

- okulary do dali

- okulary do bliży

- okulary wieloogniskowe

- soczewki kontaktowe

- inne dodatkowe elementy (np. obturator)


Ostatnia zakładka gromadzi sumaryczne dane wszystkich elementów umożliwiając jednocześnie przyznanie rabatu, wpisanie dodatkowej robocizny lub pomniejszyć wartość o kwotę odpisu na receptę.


Organizacja funkcji przyjmowania zlecenia w postaci zakładek pozwala na jednoczesny zapis w jednym zleceniu kilku elementów w dowolnych kombinacjach. Najczęściej w jednym zleceniu będzie wykorzystywana tylko jedna z zakładek, jednakże można przyjąć równocześnie zlecenie na parę okularów (do dali i do bliży) lub np. zlecenie na okulary wieloogniskowe i soczewki kontaktowe. Dodatkowo do każdej kombinacji okularów i soczewek kontaktowych można dopisać dowolne elementy z listy „inne art. optyczne”. Oczywiście nie ma sensu prowadzić tutaj sprzedaży detalicznej wszystkich dodatkowych artykułów a jedynie takich, których związanie ze zleceniem może mieć istotne znaczenie. Mogą to być np. elementy podlegające odpisom na receptę, obturatory, lupy, inne elementy dodawane do każdych okularów (futerały, łańcuszki) lub inne istotne elementy.

5.1.2. Okulary

Każda z zakładek dotyczących przyjęcia zlecenia na okulary wygląda niemalże identycznie, z drobną różnicą dotyczącą addycji szkieł w okularach wieloogniskowych. Zakładki dotyczące okularów podzielone są na 3 elementy: oprawy, szkło prawe i szkło lewe. W pierwszej kolejności należy wybrać (na rozwijanych listach wyboru), z jakiego źródła pochodzić będzie każdy z elementów okularów. Dopuszczone są następujące możliwości:

· z magazynu – na kartotece materiałowej należy wskazać odpowiednią pozycję (opraw lub szkieł) i przy zapisie zlecenia stan magazynowy na odpowiednich pozycjach zostanie pomniejszony

· bez magazynu – w odpowiednich polach edycyjnych opraw i szkieł należy wpisać parametry elementu – sytuacja taka ma miejsce w Zakładach nie prowadzących kartotek materiałowych, nie posiadających zapasów magazynowych lub w przypadku jednorazowych nietypowych wpisów, które nie będą przeprowadzane przez magazyn

· własne – sytuacja ma miejsce, gdy klient przynosi własne oprawy (rzadziej szkła), na bazie których będą wykonane okulary. W tym wypadku w odpowiednich polach edycyjnych należy wpisać informacje identyfikujące element

· zamawiane wpis – ta pozycja powinna być wybierana w sytuacji, gdy prowadzone są stany magazynowe, jednakże elementu potrzebnego do realizacji zlecenia nie ma na magazynie (nie ma również założonej kartoteki). W momencie, gdy określony element znajdzie się na magazynie i zostanie skojarzony z tym zleceniem możliwa będzie pełna realizacja zlecenia.

· zamawiane lista – sytuacja jak wyżej, jednakże z tą różnicą, że kartoteka dla wymaganego elementu jest założona ale stan magazynowy jest zerowy i realizacja zlecenia możliwa będzie po uzupełnieniu stanu magazynowego. Wyboru dokonuje się z listy kartoteki magazynowej.

W zależności od wybranej opcji otwiera się odpowiednia ilość pól edycyjnych wymagających wpisania danych. Jeśli opcje odwołują się do kartotek materiałowych („z magazynu” i „zamawiane – lista”) niektóre pola edycyjne są nieaktywne a dane są automatycznie przenoszone z kartotek materiałowych po dokonaniu wyboru. 


Kolejnym wyborem, jakiego należy dokonać przed wpisaniem szkieł jest rodzaj soczewek. Wyboru dokonujemy również z rozwijanych list – w tym wypadku mamy do wyboru:

· soczewki sferyczne

· soczewki cylindryczne

· soczewki pryzmatyczne

W zależności od wybranych soczewek, również niektóre z pól edycyjnych zostaną dodatkowo uaktywnione. W przypadku soczewek cylindrycznych uaktywnione zostaną pola „cylinder” i „oś”, dla soczewek pryzmatycznych pola „pryzma” i „baza”.

Aby dokonać wyboru opraw z listy magazynowej należy kliknąć przycisk „Lista” przy odpowiedniej pozycji. 

W przypadku opraw, jeśli w pole „Marka/Model” wpiszemy dowolny ciąg znaków, to po kliknięciu na przycisk „Lista” zostanie wyświetlona lista opraw zawierających w polach „Marka” lub „Model” wpisany ciąg znaków. Jeśli pole „Marka/Model” jest puste, lista zawierać będzie wszystkie pozycje kartoteki materiałowej opraw. Na wyświetlonej liście szybkiego odnalezienia odpowiedniej pozycji można dokonać wpisując kolejne litery (w polu pod listą), co powodować będzie przewijanie listy wg porządku alfabetycznego do szukanej pozycji. Na formatce wyboru opraw znajdują się również przyciski „Pokaż wszystkie” powodujące zdjęcie wszystkich filtrów i wyświetlenie pełnej listy kartoteki oraz przycisk „Ustaw filtr” umożliwiający zaawansowane filtrowanie danych w kartotece (funkcja opisana w rozdziale dotyczącym obsługi kartotek materiałowych).

Przed wyświetleniem listy szkieł możliwe jest wstępne ustawienie zakresu wyświetlonej listy przez wpisanie mocy szkieł (sfera, cylinder, pryzma – w zależności od ustalonego wcześniej typu). Lista zostanie wstępnie ograniczona tylko do pozycji o wpisanych mocach. Pola sfera, cylinder i addycja są wstępnie formatowane, tzn. do pola sfera można wpisać tylko cyfrę 1 a przy opuszczaniu pola wartość zostanie sformatowana do +1,00. Podobnie wpisując -2.5 wartość zostanie zamieniona na -2,50. Po wyświetleniu listy, podobnie jak w przypadku opraw, można zdjąć wszystkie filtry lub dokonać zaawansowanego ustawienia filtrów.

Po wyborze odpowiednich pozycji z listy materiałowej (opraw lub szkieł) odpowiednie dane zostają przepisane do zakładki w formatce zlecenia. Przepisana zostaje również cena zbytu z kartoteki materiałowej. Cena ta może pozostać niezmieniona, można również dokonać jej zmiany wpisując w polu cena odpowiednią kwotę (dodatkowo na zakładce rozliczenie można udzielić rabat procentowy). 

W pozostałe pola należy wpisać dalsze informacje dotyczące wykonania okularów, ogólne informacje w polu „Uwagi”, rozstaw źrenic w polach „PD” i „H” oraz w zależności od typu szkieł „Oś” i „Pryzmę”.


Innym – szybkim – sposobem przypisania szkieł lub opraw do okularów jest zeskanowanie kodu kreskowego z opraw lub opakowania soczewki. Przy każdym z elementów zlecenia znajduje się przycisk z symbolem kodu kreskowego. Po naciśnięciu tego przycisku otwiera się okienko, w którym można wpisać kod asortymentu lub dokonać skanowania kodu czytnikiem.


Kolejną metodą szybkiego wyboru szkieł jest opisana wcześniej funkcja równoczesnego kompletowania szkła prawego i lewego uruchamiana za pomocą przycisku „Spr. Komplet”

5.1.3. Soczewki kontaktowe

 Soczewki kontaktowe mogą być sprzedane jako „sprzedaż detaliczna” bez otwierania zlecenia, bez adnotacji odnośnie nabywcy. Jednakże, jeśli chcemy posiadać informacje dotyczące kontaktów klienta z Zakładem, posiadać wgląd w „historię” jego zleceń, dla soczewek kontaktowych możemy otworzyć zlecenia w analogiczny sposób jak dla okularów. Na zakładce „Soczewki kontaktowe”, w podobny sposób jak w przypadku okularów, dokonujemy wyboru odpowiednich pozycji w magazynu soczewek kontaktowych. Oczywiście, formatka nie posiada pozycji „Oprawy”, ma natomiast odpowiednie pola określające parametry soczewek kontaktowych „Promień krzywizny” i „Średnica” oraz dodatkowe pole określające ilość sztuk odpowiednio dla soczewki prawej i soczewki lewej. Ilość sztuk należy wpisać w odpowiednie okienko, również cena, podobnie jak w przypadku okularów, może pozostać taka, jaką system „przepisze” do pola „cena” po wyborze soczewek z kartoteki materiałowej, można również cenę zmienić. Wartość (ilość * cena) zostaje wyliczana oddzielnie dla wszystkich soczewek prawych i wszystkich lewych. Dodatkowo w rozliczeniu można udzielić jednostkowy rabat procentowy do kompletu soczewek kontaktowych.

5.1.4. Pozostałe elementy zlecenia

Jeśli zachodzi konieczność dopisania do zlecenia innych, dodatkowych elementów, można to zrobić w kolejnej zakładce „Inne art.”. Na zakładce umieszczona jest tabela, do której dopisujemy kolejne elementy z magazynu „Inne art. optyczne”. Do obsługi tabeli umieszczone zostały 3 przyciski: „Dodaj pozycję”, „Usuń pozycję” i „Zmień ilość/cenę”. Po kliknięciu przycisku „Dodaj pozycję” wyświetla się lista asortymentu z kartoteki „inne art. optyczne”. Po wyborze pozycji z listy otwiera się okienko edycyjne „dodawanie nowej pozycji do zlecenia”. W okienku tym należy wpisać ilość, podpowiadana jest również cena zbytu z kartoteki materiałowej. Cenę można zmienić, można również wpisać przyznany rabat procentowy lub, w szczególnych przypadkach, uwzględnić odpis na receptę.
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Dopisane w ten sposób dodatkowe pozycje asortymentowe przez zapisem zlecenia można jeszcze skorygować lub usunąć. Pod tabelą znajduje się okienko z podsumowaną wartością asortymentów wyszczególnionych w tabeli.

5.1.5. Rozliczenie i zapis zlecenia

Po wypełnieniu wszystkich elementów zlecenia podsumowanie całości następuje na ostatniej zakładce „Rozliczenie”. W odpowiednich polach umieszczone są kwoty wynikające z wyliczenia poszczególnych składników. Przy okularach (do dali, do bliży i wieloogniskowych) należy jeszcze wpisać kwotę robocizny oraz przyznany rabat i odpis na receptę. Rabat wpisywany jest w procentach. Jeśli chcemy przyznać rabat w określonej kwocie, obok okienka „Rabat” znajduje się ikona ze znakiem zapukanie. Otwiera ona okienko, w którym można wpisać kwotę przyznanego rabatu w zł., i zostanie ona automatycznie przeliczona na wartość procentową. 

Podobnie przy soczewkach kontaktowych – można przyznać rabat i uwzględnić receptę. Przy innych art. optycznych zarówno rabat, jaki i ewentualne odpisy na receptę dokonywane są na zakładce, na której znajduje się tabela z listą elementów dodanych do zlecenia. Na zakładce „Rozliczenie” jest już tylko kwota wynikająca z sumowania wszystkich pozycji.
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Jeśli w którymkolwiek polu odnoszącym się do odpisu na receptę wpisana została jakaś kwota (oraz w konfiguracji zaznaczona jest opcja „Pełne rozliczenie recept”) na zakładce „Rozliczenie” uaktywnia się przycisk „Recepta”. Szczegóły rejestracji recepty na tej formatce oraz dalsze rozliczanie recept opisane są w rozdziale dotyczącym rozliczeń z NFZ. W tym miejscu należy tylko wspomnieć, że po rejestracji recepty w tej formatce w odpowiednich polach „Rozliczenia” odnoszących się do kwoty refundacji, przepisane zostaną kwoty odpisu wynikające ze wskazanych środków pomocniczych NFZ bez względu na to, jakie wartości były tam wpisane wcześniej.

Przed zapisem zlecenia należy jeszcze uzupełnić pola dotyczące terminu odbioru gotowych okularów, formy płatności oraz kwoty wpłacanej w formie zaliczki (lub całej kwoty). Po kliknięciu na przycisk „Zapisz zlecenie” zostanie ono zapisane w bazie danych, stany magazynowe odpowiednich asortymentów zostaną pomniejszone o ilości wynikające ze zlecenia i zlecenie zostanie wydrukowane (jeśli został zaznaczony „check box” sygnalizujący automatyczny wydruk zlecenia po jego zapisie).

Jeśli na formatce przyjęcia zlecenia zaznaczona została opcja „Drukuj zlec.” Bezpośrednio po zapisie zlecenia program przechodzi do procedury wydruku potwierdzenia przyjęcia zlecenia. Potwierdzenie zostaje wydrukowane na jednym z wielu dostępnych formularzy wybranym w parametrach programu. Tylko w przypadku, gdy w zleceniu znajdują się jedynie soczewki kontaktowe (nie ma żadnych okularów), format wydruku jest zupełnie inny i zawiera jedynie potwierdzenie przyjęcia zamówienia na soczewki kontaktowe i potwierdza kwotę wpłaconej zaliczki.

Po zapisie zlecenia zostaje również wysłane zamówienie na elementy zamawiane zlecenia, jeśli elementy takie znalazły się na zleceniu i w konfiguracji programu zaznaczona jest odpowiednia opcja odpowiedzialna za uruchamianie tej funkcji. Otwarte zostaje okienko z przygotowaną treścią e-maila oraz adresem dystrybutora dostarczającego dany materiał. Równocześnie e-mail może być wysłany „do wiadomości” do oddziału głównego. Treść e-maila zostaje pobrana z przygotowanego szablonu (funkcja „Opisy stałe” – omówiona w odpowiednim rozdziale) i uzupełniona danymi ze zlecenia. Zarówno adresy odbiorców jak i treść przed wysłaniem mogą zostać zmodyfikowane.

5.2. Obsługa zleceń na okulary.

Funkcje obsługi zleceń zorganizowane są na jednej głównej formatce, na której, w zależności od rodzaju funkcji, umieszczane są dodatkowe przyciski. Większość funkcji jest wspólna, jednakże rozdzielone zostały te funkcje, które tematycznie zamykają pewną całość, lub udostępnione będą tylko osobom posiadającym odpowiednie uprawnienia. Ponieważ zlecenia archiwizowane są w rocznych plikach, po wybraniu dowolnej funkcji obsługi zleceń pojawia się okienko, w którym należy dokonać wybory roku. Rok bieżący jest zawsze podpowiadany jako rok domyślny, tak więc najczęściej należy zatwierdzić podpowiadany rok.
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Wszystkie zlecenia zostają wyświetlone w formie tabeli zawierającej podstawowe informacje o zleceniu. Zlecenia w tabeli umieszczone są w uporządkowaniu chronologicznym. Po prawej stronie tabeli umieszczone są szczegółowe dany dotyczące klienta, rozliczenia zlecenia oraz data przyjęcia i termin odbioru. Dotyczą one zlecenia, które jest aktualnie podświetlone w tabeli. W tabeli nie są wyświetlane zlecenia anulowane – można je jednak wyświetlić zaznaczając odpowiednią opcję z lewej strony pod tabelą. Wówczas na liście zlecenia anulowane odróżnione są tłem koloru jasnoczerwonego.

Tabela zawiera numer zlecenia, datę przyjęcia zlecenia, kilka pól określających status oraz nazwisko i mię zleceniodawcy. W kolumnie status przy każdym ze zleceń umieszczone są skrótowe adnotacje dotyczące elementów, które znalazły się w zleceniu. Poszczególne litery oznaczają: D – okulary do dali, B – okulary do bliży, W – okulary wieloogniskowe, K – soczewki kontaktowe, I – inne artykuły optyczne. Kolejne kolumny w graficzny sposób sygnalizują, na jakim etapie znajduje się dane zlecenia.

· Kolumna K – jeśli pole przyjmuje kolor czerwony – zlecenie przyjęte zostało na podstawie elementów zamówionych i nie zostało jeszcze zrealizowane

· Kolumna W – kolor zielony – zlecenie zostało już oznaczone jako wykonane, gotowe do odbioru 

· Kolumna Z – kolor czerwony oznacza, że pozostaje jeszcze kwota do dopłaty, kolor zielony – zlecenie zapłacone w całości

· Kolumna O – kolor czerwony – okulary jeszcze nie odebrane przez klienta, kolor zielony – okulary zostały już odebrane

· Kolumna R – kolor żółty – w zleceniu uwzględniono odpis na receptę.

Pod tabelą znajdują się okienka umożliwiające szybkie odnalezienie zlecenia o określonym numerze lub dla wybranego klienta. Jeśli chcemy odnaleźć zlecenie o określonym numerze wpisujemy numer (bez cyfr 0 na początku numeru) w okienko z lewej strony i klikamy przycisk szukaj. Jeśli odnalezione zostanie zlecenie o wpisanym numerze, wszystkie dane w tabeli zostaną „przewinięte” do wskazanego zlecenia a belka wyboru ustawi się na tym zleceniu. Jeśli brak jest zlecenia o wpisanym numerze pojawi się odpowiedni komunikat. Można również użyć skanera kodów kreskowych i odszukać zlecenie przez zeskanowanie kodu kreskowego z zakodowanym numerem zlecenia z formularza zlecenia. Opcjonalna możliwość wydruku kodu kreskowego na zleceniach włączana jest w konfiguracji programu. Kod kreskowy należy skanować przy kursorze znajdującym się w polu wyszukiwania numeru zlecenia.

Poszukując zlecenia dla klienta – wystarczy wpisać nazwisko (lub jego część) do okienka szukania wg nazwiska i klikamy „Szukaj”. Lista zleceń przeszukiwana będzie od początku i belka wyboru zatrzyma się na pierwszej pozycji, w której nazwisko zawiera ciąg znaków wpisany w okienku. Przycisk „Szukaj” zmieni się na „Następny” i umożliwi dalsze przeszukiwanie zleceń (począwszy od miejsca, w którym znajduje się belka wyboru). Belka zatrzyma się na następnym rekordzie spełniającym warunek przeszukiwania. W przypadku braku klienta zawierającego w nazwisku wpisany ciąg znaków pojawi się odpowiedni komunikat.

Kliknięcie przycisku „Dodatkowe inf.” pozwala na wgląd do danych dotyczących przyjęcia i wykonania zlecenia. Otwiera się okienko, w którym umieszczone są dane osoby obsługującej, daty i czasu wykonania czynności związanych z Przyjęciem zlecenia, wykonaniem okularów i wydaniem gotowych okularów klientowi (pod warunkiem, że dane te są na bieżąco aktualizowane przez wykonujące je osoby).

W dolnej części okienka znajdują się jeszcze przyciski pozwalające wydrukować dokumenty związane ze zleceniem. Jeśli dokument zlecenia nie został wydrukowany w momencie przyjęcia zlecenia można wydrukować tutaj jego kopię klikając na przycisk „drukuj zlecenie”. Można również wydrukować dokument „Gwarancji” oraz „Oświadczenia o zgodności...” klikając na przycisk. „Drukuj gw./ośw”. 

5.2.1. Przegląd i poprawa zleceń

Klikając na przycisk „Pokaż szczegóły” otwiera się okienko podobne jak w przypadku przyjmowania zlecenia, z tą różnicą, że pola edycyjne oraz rozwijane listy są w trybie tylko do odczytu. Na poszczególnych zakładkach umieszczone są dane zawartych w zleceniu okularów, soczewek kontaktowych i innych artykułów optycznych, ostatnia zakładka zawiera skumulowane dane rozliczeniowe całego zlecenia. Zakładki zawierające wpisane jakiekolwiek elementy w swojej treści (nie są puste) oznaczone są zielonym „ptaszkiem” w nagłówku.

W ogólnym przypadku funkcja ta służyć będzie do przeglądania zawartości zleceń, jednakże w szczególnych przypadkach, gdy zachodzi konieczność poprawy danych z powodu pomyłki lub zmiany elementów zlecenia, można dokonać takich zmian w dowolnym elemencie zlecenia. 

W górnej części formatki, przy nazwisku klienta, lekarza i nazwie przychodni, znajdują się przyciski zmień. Kliknięcie na te przyciski powoduje wyświetlenie odpowiedniej listy i pozwala na wskazanie nowego klienta czy lekarza.

W zakładkach dotyczących okularów i soczewek kontaktowych po prawej stronie formatki znajdują się przyciski „Popraw” i „Zmień”. Przyciski te są aktywne, tylko przy tych elementach, które występowały w oryginalnym zleceniu.

Przycisk „Popraw” odnosi się do danych dotyczących wykonania okularów. W zależności od rodzaju okularów można skorygować wpisy dotyczące osi, bazy, sposobu montażu oraz rozstawu źrenic PD i H.
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Zmienić można również element składowy okularów. Klikając przycisk „Zmień” otwiera się kolejne okienko pomocnicze, pozwalające dokonać wymiany opraw, szkła lub soczewek kontaktowych. Jeśli element w zleceniu pochodził z magazynu można zaznaczyć odpowiednią opcję, która po wymianie elementu w zleceniu dokona zwrotu „starego” elementu na magazyn (zwiększy stan magazynowy o 1 szt.). Wpisując „nowy” element do zlecenia mamy możliwość (podobnie jak przy otwieraniu zlecenia) pobrać go z magazynu, wpisać bez magazynu... itd. Jeśli chcemy aby pobierany element został zdjęty z kartoteki magazynowej również należy zaznaczyć odpowiednią opcję.
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Kliknięcie przycisku „Zapisz” powoduje dokonanie zmian elementów w zleceniu. Równocześnie w magazynie dokonane zostają zmiany zaznaczone w opcjach w funkcji. Wartość zlecenia zostaje przeliczona wg cen elementów wpisanych na nowo, o czym informuje pojawiający się komunikat. Przycisk „Anuluj” zamyka okienko „Zmiana elementu zlecenia” bez dokonania zmian w zleceniu i magazynie oraz bez przeliczania nowej wartości zlecenia. 

Na zakładce „Rozliczenie” znajduje się przycisk „Popraw rozliczenie”. Pozwala na wyświetlenie okna dialogowego „Zmiana rozliczenia zlecenia”, na którym można dokonać zmiany wszystkich danych rozliczeniowych zlecenia. Przy zmianie dowolnej wartości (ceny, rabatu, robocizny, odpisu na receptę) sumy pośrednie poszczególnych elementów oraz wartość całkowita zlecenia zostaje przeliczona na nowo. Zmienić można tylko elementy dotyczące zakładek, na których były jakiekolwiek dane. Dla zakładek „pustych” pola edycyjne są nieaktywne. Na zakładce można dokonać również zmiany daty i godziny odbioru gotowych okularów. Kliknięcie przycisku „Zapisz” powoduje zapisanie rozliczenia do zlecenia według danych z okna dialogowego.
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5.2.2. Usunięcie / anulowanie zlecenia

Na formatce okienka głównego przeglądu zleceń znajduje się przycisk „Usuń zlecenie”. Powoduje on skasowanie zlecenia a w zasadzie zaznaczenie zlecenia jako anulowane. Przy przeglądzie listy zleceń będzie ono niewidoczne, jednak, jak już wcześniej zostało zaznaczone, pod listą zleceń znajduje się opcja „Pokaż anulowane”, która powoduje, że również te zlecenia można przeglądnąć. Usunięcie dotyczy zlecenia, które jest aktualnie podświetlone na liście przeglądu. Przed usunięciem zlecenia wyświetla się jeszcze okienko, na którym należy zaznaczyć, które elementy zlecenia mają zostać zwrócone na magazyn. Elementy, które zostaną zwrócone na magazyn oznaczone są zielonym „ptaszkiem” z lewej strony w tabeli. Zaznaczenia (odznaczenia) dokonujemy klikając na przycisk „Zaznacz/odznacz” z prawej stronie tabeli lub przez podwójne kliknięcie elementu na liście.

Anulowania zlecenia dokonujemy (nieodwołalnie) przez kliknięcie przycisku „Usuń zlecenie” a następnie po dodatkowym potwierdzeniu upewniającym chęć usunięcia zlecenia, wszystkie wskazane elementy zostają zwrócone na magazyn a zlecenie otrzymuje status „Anulowanie”.
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5.2.3. Przeglądy gwarancyjne

Funkcja pozwala na rejestrowanie przy zleceniu faktu dokonania przeglądów gwarancyjnych wykonanych okularów. Sam fakt odnotowania przeglądu polega na kliknięciu przycisku „Przegląd gw.” na głównej formatce przeglądu zleceń. Wykonana adnotacja dotyczy zlecenia, które jest aktualnie podświetlone na liście przeglądu. Dla potwierdzenia zapisu przeglądu gwarancyjnego wyświetla się okienko, na którym kalendarz pokazuje aktualną datę (można ją dowolnie zmienić). Po kliknięciu przycisku „Zapisz” adnotacja zostanie zapisana. Każde zlecenie ma możliwość zapisu 2 przeglądów gwarancyjnych. Dat tych przeglądów wyświetlane są w polach „przeglądy” przy przeglądzie zleceń.

5.2.4. Realizacja zleceń z elementów zamawianych

Funkcja uruchamiana jest z menu Obsługa klientów -> Obsługa zleceń -> Realizacja z materiałów zamówionych. Wyświetla się okienko przeglądu zleceń identyczne jak w przypadku funkcji „Przegląd zleceń”, jednakże w okienku tym wyświetlone zostają tylko te zlecenia, w których w momencie przyjmowania przynajmniej jeden element został oznaczony jako „zamawiany”. Po zamówieniu odpowiednich materiałów i ich przyjęciu na magazyn, zlecenie takie należy „zrealizować”, ponieważ do tej pory oczekiwało na brakujące elementy.

Na formatce należy wskazać zlecenie, które chcemy zrealizować ustawiając na nim belkę wyboru a następnie kliknąć przycisk „Realizacja”. Otwiera się okienko, w którym wymienione zostaję elementy, które oznaczone były jako zamawiane.
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Przy otwieraniu okienka system sprawdza, czy elementy te są już na magazynie. Jeżeli brakujący element zostanie odnaleziony na magazynie (sprawdzany jest stan magazynowy)z lewej strony każdego z elementów oznaczona zostanie dostępność elementów. Kolorem zielonym oznaczony zostaje stan wystarczający do realizacji zlecenia. Jeśli w magazynie nadal brakuje wymaganej ilości któregoś z elementów, oznaczone to zostaje czerwonym znakiem ‘X’.

Przycisk „Realizacja” pozostaje nieaktywny aż do momentu, gdy wszystkie elementy są dostępne na magazynie. Formatka ta umożliwia również zmianę wyszczególnionych w tabeli elementów. Po kliknięciu na przycisk „Wybierz” wyświetla się lista kartoteki materiałowej umożliwiając zmianę wpisanego wcześniej elementu na wskazany na kartotece. Gdy przycisk „Realizacja” jest aktywny – pozwala na całkowite zrealizowanie zlecenia – zdejmuje ze stanów magazynowych odpowiednie materiały i zlecenie otrzymuje status „Zrealizowane”.

5.2.5. Adnotacje o wykonaniu okularów

Funkcja uruchamiana jest z menu „Obsługa klientów -> Obsługa zleceń -> Wykonanie okularów”. Jest to funkcja całkowicie „nieobowiązkowa” i jedynym jej znaczeniem jest oznaczenie przy zleceniu, że okulary zostały już wykonane. Może mieć istotniejsze znaczenie w większych Zakładach Optycznych, ale niekoniecznie. Oczywiście – zależne to jest od organizacji pracy w Zakładzie. 

Po uruchomieniu tej funkcji na ekranie pojawia się tabela z listą zleceń, przy czym na liście pojawiają się tylko zlecenie czekające na wykonanie (tzn. te, w których nie zostało oznaczone, że są już wykonane). Z prawej strony tabeli aktywny jest przycisk. „Wykon. okularów”. Po kliknięciu na ten przycisk otwiera się dodatkowe okienko z kalendarzem i polem typu „Czas”, w którym należy potwierdzić, kiedy okulary zostały wykonane. Dodatkowo należy wskazać użytkownika/optyka, który okulary wykonał. Domyślnie – fakt wykonania okularów zostanie przypisany użytkownikowi, który jest zalogowany. Jeśli jest inaczej, należy zaznaczyć właściwą opcję i wybrać optyka z listy użytkowników programu.

 Możliwe jest również automatyczne wysłanie e-maila lub sms-a do klienta (należy zaznaczyć właściwe opcje) z powiadomieniem o wykonaniu okularów. Warunkiem jest aby w kartotece klientów zapisany był numer telefonu komórkowego lub adres poczty elektronicznej. Domyślna treść wysyłanego komunikatu pobierana jest z rejestru „Administracja -> Opisy stałe”. Oczywiście przed wysłaniem treść można zmodyfikować.
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Po dodatkowym potwierdzeniu – informacja o wykonaniu okularów zostaje zapisana. Po oznaczeniu lista zleceń „niewykonanych” odświeża się i zlecenie, na którym oznaczony został fakt wykonania znika z listy.

5.2.6. Dopłata do zleceń i odbiór okularów.

Ponieważ obydwie te czynności wykonywane będą najczęściej równocześnie, funkcje te zostały umieszczone na jednej formatce. Funkcję uruchamiamy przez wybór z menu „Obsługa klientów -> Obsługa zleceń -> Dopłata / Odbiór okularów”. Podobnie jak i przy poprzednich funkcjach, pojawia się formatka przeglądu zleceń z tą jednak różnicą, że na ekranie widoczne są tylko zlecenia, w których pozostaje jakaś kwota do dopłaty lub okulary nie zostały jeszcze odebrane a po prawej stronie formatki znajdują się przyciski „Dopłata” i „Odbiór okularów”.

Po wybraniu belką wyboru odpowiedniego zlecenia i kliknięciu przycisku „Dopłata” lub „Wydanie okularów”, na ekranie pojawia się okienko dialogowe „Dopłata do zlecenia” z polem, do którego należy wpisać wpłacaną przez klienta kwotą. Domyślnie podpowiadana jest cała pozostająca do zapłaty kwota. Możliwe jest przyjęcie kwoty mniejszej. W tym samym okienku można równocześnie zaznaczyć fakt wydania okularów – można wybrać właściwą datę i godzinę odbioru. Przed ostatecznym zapisem wydania okularów, dodatkowo wymagane jest potwierdzenie tego zamiaru. Możliwe jest wydanie okularów przed zapłatą pełnej kwoty należności.

Z tej funkcji można również wysłać e-maila lub sms-a do klienta z powiadomieniem o odbiorze okularów. Warunkiem jest, aby w kartotece klienta zapisany był jego adres e-mail lub numer telefonu komórkowego.

6. Sprzedaż detaliczna

Funkcja sprzedaży detalicznej może być uruchomiona z menu Obsługa klientów - > Sprzedaż detaliczna lub przez ikonę skrótu. Funkcja ta służy do szybkiej sprzedaży wszystkich asortymentów znajdujących się na stanach kartotekowych. Zarejestrowany zostaje fakt dokonania sprzedaży w dzienniku sprzedaży i odpowiednie asortymenty zostają zdjęte z kartotek materiałowych. Nie będzie jednak prowadzona obsługa tych transakcji w sposób pełny, taki jak w przypadku zleceń. Transakcje te będą „anonimowe” – ale z możliwością przypisania ich „stałemu klientowi” – jeśli zakład prowadzi jakąś formę systemu lojalnościowego. Jeśli system pracuje w trybie fiskalnym z podłączoną drukarką fiskalną, wydrukowany zostanie paragon fiskalny dla klienta.
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Całość obsługi modułu sprzedaży detalicznej jest tak zorganizowana, że można pracować w sposób ciągły, przy użyciu klawiatury i skanera kodów kreskowych (bez użycia myszki). Aktywne są klawisze funkcyjne F1 ... F10, klawisz ESC, TAB i Enter oraz strzałki kierunkowe. Pozwala to w sposób ergonomiczny prowadzić sprzedaż w zakładach o dużym natężeniu ruchu detalicznego.

Podstawowym elementem formatki sprzedaży detalicznej jest lista sprzedawanych artykułów. Do listy tej kolejno można dodawać towar ze wszystkich kartotek materiałowych oraz usługi. Służą do tego przyciski obsługiwane za pomocą myszki lub klawisze funkcyjne (od F1 do F5). Wartość wybranych towarów i usług wyliczana jest na bieżąco w okienku pod tabelą. Można również użyć skanera kodów kreskowych i szybko dodać towar do listy sprzedaży – bezpośrednio z głównego okienka sprzedaży, bez konieczności otwierania poszczególnych kartotek materiałowych. Po zeskanowaniu kodu przeszukiwane są kolejno wszystkie kartoteki materiałowe – a unikalność kodu kreskowego wyklucza nieprawidłową lokalizację asortymentu.

Po wybraniu odpowiedniej grupy asortymentowej  z listy materiałowej lub po znalezieniu asortymentu na podstawie zeskanowanego kodu kreskowego otwiera się okienko w którym należy wpisać sprzedawaną ilość, można skorygować podpowiadaną cenę zbytu i ewentualnie można przyznać rabat (w procentach lub kwotowo). Domyślnie podpowiadana jest kartotekowa cena zbytu i ilość 1 – jeśli więc nie zmieniamy tych wartości wystarczy zatwierdzić sprzedaż klawiszem Enter
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Klawisze F8 i F9 (oraz odpowiednie przyciski) służą do poprawiania lub usuwania z listy sprzedaży wprowadzonej już pozycji. 

Jeżeli transakcja będzie zapłacona gotówką – po zakończeniu sprzedaży należy całość zatwierdzić klawiszem F10 (lub odpowiednim przyciskiem). Gotówka jest domyślnym sposobem zapłaty i jeśli nie zostanie wskazana inna forma płatności całość zostanie zapłacona gotówką. W przypadku, gdy całość transakcji jest płacona kartą kredytową wystarczy nacisnąć klawisz F7 – całość transakcji zostanie zaliczona na kartę kredytową. W przypadku transakcji częściowo płaconej różnymi formami płatności należy nacisnąć klawisz F6. Otworzy się okienko, w którym możliwe jest zarejestrowanie zapłaty przy pomocy gotówki, karty, płatniczej, przelewu, bonu/talonu lub czeku w dowolnych proporcjach. Jeśli kwota wskazanych form płatności jest mniejsza niż pozycja „Do zapłaty” – brakująca część zostanie przypisana na „Gotówkę”.
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Po wpisaniu kwoty większej niż wartość do zapłaty automatycznie zostaje wyliczona reszta, jaką należy wydać klientowi. Wartości „wpłata” i „reszta” będą również przekazane do drukarki fiskalnej w celu odnotowania tych informacji na paragonie.

W przypadku, gdy w programie prowadzony jest system lojalnościowy, aktywny jest jeszcze jeden dodatkowy przycisk „Stały klient”. Przy pomocy tego przycisku można powiązać transakcję detaliczną z klientem, przez wybór z listy lub zeskanowanie kodu kreskowego karty stałego klienta.

Jeśli do przeprowadzanej w ten sposób sprzedaży ma zostać wystawiona faktura, należy zaznaczyć odpowiedni znacznik w dolnej części formatki. Bezpośrednio po zapisie sprzedaży uruchomiona zostanie funkcja pozwalająca sporządzić fakturę VAT do dokonanej sprzedaży. Sposób postępowania przy wystawianiu faktury opisany zostanie w rozdziale poświęconym fakturom VAT.

Zakończenie i akceptacja sprzedaży następuje po naciśnięciu klawisz F10 lub kliknięciu przycisku „Zapisz”. W rejestrze sprzedaży zapisana zostaje wykonana transakcja, a wszystkie sprzedane elementy (z wyjątkiem pozycji dotyczących usług) zostaną zdjęte ze stanu magazynowego. 

Rezygnacja ze sprzedaży możliwa jest przed ostatecznym zaakceptowaniem sprzedaży przez zamknięcie formatki „Sprzedaż detaliczna”, naciśnięcie klawisza „ESC” lub kliknięcie przycisku „Rezygnacja”.

7. Faktury VAT.

W menu głównym programu znajduje się pozycja „Obsługa klientów ->Faktury VAT”. Pozycja ta posiada 4 funkcje. Pierwsza z nich („Faktury VAT – wystawianie i przegląd”) służy do kompleksowej obsługi faktur VAT. Umożliwia wystawianie, poprawianie i przegląd faktur VAT oraz wystawianie faktur korygujących. Druga pozycja („Faktury zaliczkowe i końcowe - przegląd”) służy tylko do tabelarycznego zestawienia wystawionych faktur wystawionych do zaliczek i dopłat. Faktury zaliczkowe i końcowe wystawiane są w pozycji „Dziennik sprzedaży” i jest szczególną formą faktur wystawianych w niektórych sytuacjach przewidzianą w przepisach księgowych. Trzecia pozycja „Faktury korygujące – przegląd” pozwala w tabelaryczny sposób przeglądać wystawione faktury korygujące. Czwarta pozycja tego menu pozwala wystawać i przeglądać „Faktury proforma”.

7.1. Przeglądanie faktur

Po uruchomieniu funkcji „Obsługa klientów ->Faktury VAT ->„Faktury VAT – wystawianie i przegląd” należy najpierw wybrać rok (domyślnie podpowiadany jest rok bieżący) a następnie na ekranie otwiera się formatka „Faktury VAT”. Część główną formatki stanowią dwie tabele. Pierwsza z nich (lewa) zawiera uszeregowane chronologicznie wystawione faktury, druga pokazuje zawartość faktury, która jest aktualnie wskazana w lewej tabeli.
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Pod tabelą z zawartością faktury znajdują się pola z dodatkowymi informacjami na temat faktury. Ponieważ opis każdej z pozycji faktury może zawierać 2 linie (a tabela z zawartością pokazuje tylko pierwszą linie), po kliknięciu myszką na odpowiednią pozycję pod tabelą pokaże się jej pełny opis. Kolejne pola opisowe zawierają informację o nabywcy, płatniku, (jeśli jest inny niż nabywca) wartości faktury, dacie wystawienia oraz terminie i formie płatności.

Pod tabelą w lewej części okienka znajduje się pole pozwalające szybko odszukać fakturę o określonym numerze. W pole wystarczy wpisać numer faktury i kliknąć przycisk „Skocz do...” i lista przewinie się do faktury o wpisanym numerze (o ile taka faktura istnieje). W prawej części okienka znajduje się szereg przycisków służących do wystawiania nowych faktur, poprawy i korekty faktury oraz wydruku kopii lub duplikatu faktury.

7.2. Poprawa faktury

Funkcja „Poprawa faktury” służy do zmiany zawartości faktury już wystawionej bez wystawiania faktury korygującej. Oczywiście z funkcji tej należy korzystać rozsądnie, aby nie okazało się, że w obiegu znajdują się dwie faktury o tym samym numerze, lecz z inną zawartością. Będzie używana najczęściej w przypadku, gdy pomyłka w wystawianej fakturze zostanie zauważona natychmiast i zamiast wystawiania faktury korygującej zostanie poprawiona i wydrukowana na nowo.

Po podświetleniu na liście faktur odpowiedniej faktury i kliknięciu przycisku „Poprawa faktury” otworzy się okienko „Poprawa faktury VAT” pozwalające na dokonanie potrzebnych zmian.
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Przy pomocy tej funkcji w zasadzie można „przeedytować” całą fakturę na nowo, począwszy od zmiany nabywcy, daty sprzedaży i wystawienia, terminu i formy płatności aż do usunięcia lub dodania nowych pozycji do faktury. W górnej części okienka znajduje się tabela z wszystkimi pozycjami znajdującymi się na fakturze. Pod tabelą dane nabywcy oraz przycisk „Zmień”. Po kliknięciu tego przycisku możemy dokonać zmiany nabywcy poprzez wybór z listy.

W środkowej części formatki można dokonać zmian w datach lub formie płatności poprzez wybór nowych dat z rozwijanego kalendarza lub nowej pozycji z rozwijanej listy form płatności.

Przycisk „Specyfikacja” służy do dodatkowego opisu faktury. Pozwala na zapisanie max. 5 linii po 80 znaków, które wydrukowane zostaną w dolnej części faktury pod rozliczeniem jako dodatkowy opis, specyfikacja lub inne konieczne adnotacje.

Kolejne 3 przyciski służą do zmiany zawartości faktury. Przycisk „Edytuj poz.” pozwala na zmianę wszystkich danych pozycji podświetlonej w górnej tabeli. Można zmienić nazwę, dopisać drugą dodatkową linię rozszerzającą nazwę towaru, można zmienić ilość, cenę oraz stawkę VAT. Edycję każdej pozycji należy zakończyć kliknięciem dodatkowego przycisku „Zapisz” podświetlającego się na czas edycji pozycji.

Dowolną pozycję z listy można usunąć po wybraniu pozycji w tabeli i kliknięciu przycisku „Usuń poz.” Po dodatkowym potwierdzeniu pozycja z faktury zostanie usunięta.

Przycisk „Dodaj poz.” pozwala na dopisanie całkiem nowej pozycji do faktury. Otwierają się poste pola edycyjne pozwalające wpisać dowolną treść, (bez wyboru na listach materiałowych) cenę, ilość itd. Podobnie jak w przypadku edycji, pozycja ta zostanie dodana do faktury po zatwierdzeniu przyciskiem „Zapisz”.

Przycisk „Zapisz” w prawym dolnym rogu formatki służy do zatwierdzenia wszystkich dokonanych zmian w fakturze. Dopiero po kliknięciu tego przycisku i dodatkowym potwierdzeniu chęci wprowadzenia zmian w fakturze wszystkie zmiany zostaną zapisane a faktura zostanie przeliczona na nowo, jeśli były wprowadzone jakieś zmiany mające wpływ na wartość faktury. Przycisk „Anuluj” powoduje pozostawienie faktury w dotychczasowym wyglądzie bez wprowadzania zmian.

7.3. Wystawianie nowej faktury

Funkcja „Wystawienie nowej faktury” została przygotowana w kilku wersjach upraszczając konieczne czynności w zależności od tego, czego faktura dotyczy. W przypadkach, gdy faktura zostaje wystawiona do transakcji sprzedaży detalicznej lub do zlecenia na okulary, odpowiednie dane zostają automatycznie pobrane z baz danych. 

7.3.1. Faktura do zlecenia na okulary

Aby wystawić fakturę do zlecenia należy kliknąć w przycisk „Nowa faktura (zlecenie)” na formatce „Faktury VAT”. Otworzy się okienko, w którym należy wpisać numer zlecenia, do którego chcemy wystawić fakturę. Jeśli zlecenie o wpisanym numerze zostanie odnalezione – wyświetlone zostanie okienko edycji nowej faktury, na którym wstępnie wypełnione będą wszystkie dane pobrane ze zlecenia. W przypadku, gdy na zleceniach drukowany jest kod kreskowy, zamiast wpisywania numeru zlecenia wystarczy zeskanować kod kreskowy z zakodowanym numerem zlecenia.

W zależności od ustawień konfiguracji programu (Funkcja Administracja -> Konfiguracja -> Okulary jako całość) w tabelce pojawia się jedna pozycja dotycząca wykonanych okularów (np. Okulary korekcyjne do dali) lub poszczególne elementy składające się na wykonane okulary. Również w przypadku, gdy wykonane okulary zawierają co najmniej jeden element własny – dostarczony przez klienta, pomimo ustawienia w konfiguracji „Okulary jako całość”, w tabelce pojawią się pozostałe elementy (poza własnymi) użyte do realizacji zlecenia.

Z lewej strony, pod tabelą pojawiają się dane zleceniodawcy jako domyślne dane nabywcy oraz data sprzedaży, termin i forma płatności. Wszystkie te dane mogą ulec zmianie. Również wszystkie pozycje znajdujące się na fakturze można zmienić, usunąć lub dopisać zupełnie nowe pozycje. Faktura może zostać całkowicie „przeedytowana” w zależności od potrzeb. Równocześnie, oprócz nabywcy, może zostać dopisana dodatkowa pozycja określająca płatnika faktury, czego życzą sobie niektóre instytucje refundujące swoim pracownikom okulary. Po prawej stronie pól określających nabywcę i płatnika znajdują się przyciski „Lista” wyświetlające bazę danych klientów i pozwalają wybrać z listy odpowiednie pozycje. 

Przy pomocy przycisków po prawej stronie formatki (lub przez naciśnięcie odpowiednich klawiszy funkcyjnych) można wyświetlić listy materiałowe poszczególnych magazynów i dopisać dodatkowe pozycje do faktury. Listy materiałowe zostaną wyświetlone w całości – włącznie z pozycjami o zerowym stanie magazynowym i pozycje takie mogą być dopisane do faktury. Stan nie jest w tym miejscu kontrolowany i dopisanie tych pozycji do faktury nie powoduje zdjęcia ze stanu magazynowego.


[image: image44.png]M Przygotowanie faktury,

Nazwa Jm.| VAT Cena  llod¢| Rabat| Wartost ][4/
IMPRESSION M003 C30 st 2200% 12000  1.00 oo 12000 |2
CR OPTIMOSER 0,75 s 700% 2400 100 ooo 2400
R OPTIMOSER 1,75 s 700% 100 100 om0 100

)
Opis: [ MPRESSION IM003 C30 Razem :
Nty | Kowalskian () [Fromezno

L 1

F2-Doda) SOCZ KONT.

33-300 Nowy Sacz, ul Jagielloriska 123
NIP 123-456-76-80

F3- Doda) OPRAWY

Patnik: |

=

L 1
L1

F5- Doda) Ustuge

Data spzedazy  [2007-05:07 v,

[(oELUsuinozeie ]

Termin platnosel - [2007-0521 |

[EnterEdyuinawe__ |

Forma platnosci

Drukyj fakture po zapisie





Przycisk „Usuń pozycję” lub klawisz Delete powoduje usunięcie z faktury pozycji, na której aktualnie znajduje się belka wyboru. 

Przycisk „Edytuj nazwę” lub klawisz Enter – pozwala na zmianę opisu wskazanej pozycji lub rozszerzeniu opisu o drugą dodatkową linię zawierającą informacje, które nie są zapisane w nazwie elementu a mogą być czasami wymagane przed odbiorcę faktury.

W dolnej części formatki znajduje się okienko kontrolne (domyślnie zaznaczone) pozwalające wydrukować fakturę bezpośrednio po jej zatwierdzeniu i zapisie. Jeśli nie chcemy, aby faktura była drukowana należy go odznaczyć. 

Ostateczne zatwierdzenie i zapisanie faktury następuje po kliknięciu na przycisk „Zapisz”. Przy zleceniu, do którego wystawiana jest faktura zapisania zostaje adnotacja z numerem faktury i ponowne wystawienie faktury do tego zlecenia nie będzie możliwe. Kliknięcie przyciski „Anuluj” powoduje porzucenie edycji faktury.

7.3.2. Faktura do transakcji detalicznej

Jest to drugi sposób uproszczonego wystawienia faktury do transakcji detalicznej. Jeśli faktura nie była wystawiona po dokonaniu transakcji detalicznej (opisana w rozdziale poświęconym sprzedaży detalicznej) może być wystawiona w tym miejscu po przywołaniu numeru transakcji. Jeśli program pracuje w trybie fiskalnym – numer transakcji drukowany jest w stopce każdego paragonu. Numer transakcji tworzony jest w następujący sposób 200701310000023, co oznacza: 2007.01.31 – data transakcji, 0000023 – kolejny numer transakcji w danym dniu. Po kliknięciu na przycisk „Nowa faktura (detal)” otworzy się okienko, do którego należy wpisać numer transakcji. Jeśli transakcja zostanie odnaleziona wyświetli się formatka przygotowania nowej faktury z wypełnioną tabelką zawierającą wszystkie pozycje transakcji o wpisanym numerze. 

Ponieważ transakcja detaliczna była „anonimowa” – należy wybrać z listy klientów nabywcę. Przy wystawianiu faktury bezpośrednio po transakcji detalicznej – faktura wystawiana była do całej transakcji – bez możliwości dopisania lub usunięcia pozycji. W tym miejscu po „przywołaniu” transakcji o określonym numerze można dokonać zmian – poszczególne pozycje można zmienić, można usunąć lub dodać zupełnie nowe pozycje – podobnie jak w przypadku faktury do zleceń – opisanej w poprzednim rozdziale.

7.3.3. Faktura dowolna

W tej opcji mamy możliwość wystawienia faktury w sposób zupełnie dowolny. Po wybraniu tej funkcji pojawia się pusta tabela, pozwalająca z list materiałowych dopisać dowolne pozycje materiałowe oraz usługi. Cały proces dopisywania i edycji poszczególnych pozycji przebiega w sposób identyczny jak w przypadkach opisanych w poprzednich rozdziałach. Również w tej funkcji – pozycje z faktury nie zostają zdjęte ze stanów magazynowych.

7.4. Wystawianie faktury korygującej

Faktura korygująca – jako zupełnie nowy dokument może zostać wystawiona w odniesieniu do faktury podstawowej, jeśli formalnie chcemy usankcjonować zmiany poczynione w odniesieniu do wystawionej wcześniej faktury.

Aby uruchomić funkcję tworzącą fakturę korygującą należy na formatce „Faktury VAT” wskazać na liście fakturę VAT, do której korekta będzie wystawiana, a następnie kliknąć na przycisk FV korygująca. Otworzy się formatka „Korekta faktury VAT”, na której należy dokonać koniecznych korekt.
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W górnej części formatki znajduje się tabela z listą pozycji znajdujących się na fakturze oryginalnej. Poniżej w tabelce umieszczane są pozycje po skorygowaniu. Wskazanie odpowiedniej pozycji w górnej tabelce i kliknięcie przycisku „Koryguj” powoduje otwarcie pól edycyjnych w dolnej części formatki w segmencie „Ma być”. Skorygowanie poszczególnych pozycji potwierdzamy klawiszem OK. Zamknięcie i zapisanie całej faktury korygującej następuje po kliknięciu przycisku „Zapisz”. Jeśli pozostawimy zaznaczone pole kontrolne „Drukuj po zapisie”, faktura korygująca zostanie wydrukowana bezpośrednio po zamknięciu. 

Na wydruku faktury korygującej umieszczone są pozycje przed i po korekcie – tylko te, które uległy zmianie podczas edycji faktury korygującej oraz kwota do zapłaty lub do zwrotu w zależności od tego czy korekta zwiększała ilości lub ceny czy też je zmniejszała.

7.5. Przegląd faktur korygujących

W funkcji „Obsługa klienta -> Faktury VAT -> Faktury korygujące – przegląd” zgromadzone zostały wszystkie faktury korygujące wystawione w wybranym roku. Faktury korygujące w tym zestawieniu można jedynie przeglądać, ewentualnie można wydrukować kopię wybranej faktury korygującej.

7.6. Faktury proforma

Program posiada możliwość wystawiania faktur proforma. W funkcji „Obsługa klienta -> Faktury VAT -> Faktury proforma” prowadzony jest rejestr tych faktur. Proces wystawiania i późniejszej obsługi tych faktur jest podobny jak w przypadku faktur VAT, jednakże ze względu na specyfikę tych dokumentów został nieco uproszczony.

8. Przyjęcia, rozchody, obrót towarowy

Ten zestaw funkcji pozwala na uzupełnianie stanów magazynowych na poszczególnych kartotekach asortymentowych oraz ewidencjonowaniu rozchodów z tytułów innych niż sprzedaż i realizacja zleceń na okulary. Pozwala również zarejestrować obrót towarowy pomiędzy oddziałami zakładu (w wersji wielooddziałowej programu). Funkcje te dostępne są w grupie funkcji „Obsługa kartotek i rejestrów.”

8.1. Przyjęcia z zewnątrz PZ.

Funkcja pozwala przeglądać i rejestrować wszystkie zakupy towaru, przyjmowane na stan magazynowy Zakładu. Dostęp do funkcji z menu programu „Obsługa kartotek i rejestrów -> Przyjęcia towaru” lub po kliknięciu ikony skrótu do funkcji z okna głównego programu (Przyjęcia towaru do magazynu).

Po potwierdzeniu roku, którego dotyczą dokumenty otwiera się okienko dokumentów PZ. W tabeli z lewej strony chronologicznie umieszczone są wszystkie przyjęcia z datą i numerem dokumentów. 
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W tabeli z prawej strony umieszczone są wszystkie elementy przyjęcia wybranego na liście przyjęć. Pod tabelą umieszczone są dodatkowe informacje tzn. dostawca, łączna wartość dostawy, numer faktury VAT dostawcy (lub innego dokumentu) oraz termin płatności. Przycisk „Druk kopii PZ” pozwala wydrukowanie wewnętrznego dokumentu przyjęcia towaru z zewnątrz. Funkcja pozwala również na poprawę wystawionego już wcześniej dokumentu PZ. Do tego służy przycisk „Popraw PZ”.

Na formatce znajduje się również przycisk z symbolem kodu kreskowego. Przycisk ten służy do automatycznego wydrukowania etykiet z kodem kreskowym do wszystkich przyjmowanych towarów na drukarce kodów kreskowych „Zebra” lub „Birch” (inne modele drukarek są zgodne z w/w). Wydruk możliwy jest na dwa różne sposoby – w zależności od ustawień konfiguracyjnych programu. Jeśli drukarka ma być obsługiwana bezpośrednio przez program OPTYK – wydruk kierowany jest bezpośrednio do drukarki a format etykiet ustalany jest w funkcji „Administracja -> drukarka kodów kreskowych”. Jeśli etykiety mają być drukowane za pomocą programu narzędziowego dostarczonego przez producenta drukarki – dane potrzebne do wydruku partii etykiet z kodem kreskowym zapisywana jest w pliku, z którego zostaną pobrane przez sterownik drukarki. Ze względu na różnorodność możliwych kombinacji języków programowania i formatów etykiet, strukturę takiego pliku należy indywidualnie ustalać z autorem programu.

Nowy dokument PZ

Aby dokonać nowego przyjęcia należy kliknąć przycisk „Nowy PZ”. Otwiera się okienko „Wprowadzanie PZ”, w którym przygotowany zostaje dokument PZ do zapisu.
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Do tabeli dodajemy kolejno przyjmowane pozycje – wyświetlając listy magazynowe poszczególnych grup towarowych za pomocą klawiszy funkcyjnych (F1... F4) lub klikając na odpowiedni przycisk. Po wybraniu grupy towarowej na ekranie wyświetla się lista pozycji kartotekowych w danej grupie towarowej. Jeśli przyjmujemy pozycję, która jest nowym asortymentem i nie ma jej jeszcze na liście materiałowej można (po kliknięciu przyciski „Nowy” na liście) wywołać funkcję kartoteki materiałowej z pełną obsługą funkcji zakładania nowej kartoteki. Po wskazaniu pozycji na liście otwiera się formatka z informacjami dotyczącymi ilości i ceny przyjmowanego asortymentu. Podpowiadana jest równocześnie aktualna cena zbytu (netto i brutto). W tym miejscu można dokonać zmiany ceny zbytu wpisując w pole edycyjne „Nowa cena zbytu” – nową cenę. Jeśli cena zakupu nie odbiega w sposób istotny od poprzednich cen zakupu – cenę zbytu można pozostawić na dotychczasowym poziomie – wybór należy do osoby dokonującej przyjęcia.

Jeżeli przed rozpoczęciem dodawania pozycji do dokumentu PZ, wskazany został dostawca (producent lub dystrybutor) każdorazowo po wyświetleniu listy asortymentowej zostanie ona zapełniona tylko asortymentem pochodzącym od wybranego dystrybutora lub producenta. Oczywiście w każdej chwili można wyłączyć filtr i pokazać całą zawartość listy przez kliknięcie przycisku „Pokaż wszystko”.
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W programie, w wersji wielooddziałowej, istnieje możliwość równoczesnego dokonania rozdziału zakupionego towaru do oddziałów. Często zdarza się tak, że zakup dokonywany jest „centralnie” przez oddział główny, a następnie jest on rozdzielany na oddziały podległe. Jeżeli w konfiguracji programu zaznaczona jest opcja „Przyjęcie towaru z podziałem na oddziały” podczas przyjęcia każdej z pozycji PZ aktywny jest przycisk „Rozdział na oddz.” Po wpisaniu ilości z dokumentu i kliknięciu na ten przycisk wyświetla się tabela pozwalająca dokonać rozdziału przyjętej ilości pomiędzy poszczególne oddziały. W tabeli dokonywana jest równocześnie kontrola rozdzielanej ilości. Na rozdzielone ilości wystawiane są dokumenty przesunięcia międzyoddziałowego, a pozostała nierozdzielona ilość przyjmowana jest na stan oddziału głównego.
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Po wpisaniu wszystkich pozycji dokumentu przyjęcia należy uzupełnić dodatkowe dane, wybrać producenta lub dystrybutora, od którego dokonano zakupu, wpisać datę zakupu oraz termin płatności oraz numer dokumentu źródłowego dostawy. Ewentualnie można zaznaczyć również „kwadracik” powodujący opcjonalny wydruk wewnętrznego dokumentu PZ bezpośrednio po zapisie dokumentu.

Zapis następuje po kliknięciu przycisku „Zapisz”. W tym momencie zwiększony zostaje stan magazynowy wszystkich wybranych asortymentów. W kartotekach tych zostaje zapisana również „ostatnia cena zakupu” oraz ustalona zostaje nowa cena zbytu (jeśli zmiana taka została wpisana w polu „Nowa cena zbytu”).

Jeżeli w trakcie wprowadzania dokumentu PZ dokonywany był rozdział towaru na oddziały, oprócz dokumentu PZ powstanie również dokument MMW (jeden lub więcej – w zależności do ilu oddziałów towar był rozdzielany). Po zamknięciu dokumentów istnieje również możliwość obsługi tych dokumentów. Po zapisie każdego z dokumentów MMW wyświetla się okienko, w którym można wybrać, jaka czynność ma być podjęta w odniesieniu do tych dokumentów. W zależności od systemu obiegu dokumentów, jaki obowiązuje między oddziałami dokument taki może zostać wydrukowany, może zostać wygenerowany dokument elektroniczny i zapisany na dysku lub przenośnym nośniku danych. Może również zostać wysłany pocztą e-mail do oddziału.
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W podobny sposób przeprowadzamy poprawę wprowadzonego wcześniej dokumentu. Po wskazaniu na liście dokumentu do poprawy i kliknięciu „Popraw PZ” mamy możliwość skorygowania, dodania lub usunięcia dowolnej pozycji z dokumentu. Po przeprowadzeniu koniecznych poprawek dokument zostaje zapisany. Podczas poprawy dokumentu PZ również istnieje możliwość rozdziału towaru na oddziały, ale tylko w przypadku dopisywania nowych pozycji do dokumentu, co wydaje się dość logiczne. 

8.2. Rozchód wewnętrzny RW.

Organizacja funkcji „Rozchód wewnętrzny RW” od strony obsługi jest bardzo zbliżona do wyżej opisanej funkcji „Przyjęcie towaru”. Powstaje dokument RW powodujący zmniejszenie stanów magazynowych na wybranych pozycjach. 

Jak już wcześniej wspomniano, rejestrowane tu mogą być rozchody inne niż sprzedaż detaliczna i rozchód materiałów na potrzeby realizacji zleceń. Te są rejestrowane automatycznie. Mogą to być np. zmniejszenia stanu wynikające z kasacji wybrakowanych elementów, ze zniszczenia w trakcie obróbki, ze zużycia materiałów na potrzeby własne itp. 

Podczas emisji dokumentów RW konieczne jest wskazanie rodzaju rozchodu z listy. Listę rozchodów należy przygotować wg własnego uznania i własnych potrzeb w funkcji „Obsługa kartotek i rejestrów -> Rodzaje rozchodów” i każdorazowo przy wypisywaniu dokumentu RW należy wskazać, z jakiego powodu następuje rozchód. Wybór rodzaju rozchodu umożliwia późniejsze analizy i zestawienia pozwalające na podsumowanie rozchodów z różnych tytułów. Dodatkowo, każdy dokument może zawierać słowny opis szczegółów dotyczących rozchodu. Wartość dokumentów RW wyliczana jest na podstawie cen zakupu każdego asortymentu (zgodnie z kolejką FIFO), pozwalając na zdjęcie ilości nie przekraczającej stanu magazynowego. 

8.3. Obrót towarowy m/oddziałami.

Oprócz przyjęć z zewnątrz PZ z jednej strony oraz sprzedaży, realizacji zleceń i rozchodów RW z drugiej strony, w Zakładach wielooddziałowych możliwe jest również przekazywanie asortymentów pomiędzy poszczególnymi oddziałami. Możliwe jest zarówno wydanie towaru (potwierdzone odpowiednim dokumentem), jak również dokonanie przejęcia w sposób „ręczny” na podstawie dokumentu lub w sposób automatyczny, na podstawie dokumentu elektronicznego zapisanego na dowolnym nośniku lub przekazywanego drogą elektroniczną poprzez konta e-mail poszczególnych oddziałów. Funkcje obrotu materiałowego między oddziałami zostały umieszczone w grupie funkcji:

„Oddziały zakładu -> Obrót towaru między oddziałami.”

8.3.1. Wydanie do innego oddziału

Funkcja ta w obsłudze jest podobna do w/w funkcji rozchodu wewnętrznego RW. 
Po wybraniu „Nowy MMW” tworzymy listę asortymentu do przekazania, wybieramy oddział, do którego towar ma zostać przekazany i zapisujemy. Jeśli zaznaczona zostanie odpowiednia opcja, po zapisie dokument może zostać wydrukowany.

Można tu również wydrukować zestaw kodów kreskowych dla wszystkich pozycji asortymentowych znajdujących się na dokumencie MMW. Jeżeli organizacja pracy w zakładzie jest taka, że asortyment znakowany jest podczas wysyłki do oddziałów (a nie przy przyjęciu) można to zrobić wskazując odpowiedni dokument MMW i klikając na przycisk z kodem kreskowym. W zależności od konfiguracji programu zostanie wygenerowany plik dla sterownika drukarki kodów kreskowych lub odpowiedni zestaw etykiet zostanie wydrukowany bezpośrednio przez program.

Przed zapisem dokumentu można zaznaczyć również 2 dodatkowe opcje istniejące przy dokumencie obrotu między oddziałami. Funkcje te umożliwiają wygenerowanie dokumentu „elektronicznego” i zapisanie go we wskazanej lokalizacji (np. na przenośnym nośniku danych) oraz wysłanie elektronicznego dokumentu za pomocą poczty elektronicznej. Po zapisie dokumentu można również wygenerować dokument elektroniczny i zapisać go w dowolnej lokalizacji lub wysłać go pocztą. Służą do tego dwa dodatkowe przyciski na formatce „Przekazanie m/oddziałami – wydania”.

Jeśli przed zapisem dokumentu zaznaczona zostanie opcja „wygeneruj dokument elektroniczny po zapisie” lub na liście wskazany zostanie dokument i klikniemy przycisk „Zapisz w pliku”, wyświetlone zostaje okienko z drzewem katalogów, na którym należy wskazać folder, w którym dokument zostanie zapisany. Dokument ten może zostać przeniesiony na wymiennym nośniku danych do oddziału, do którego towar jest przekazywany i tam może być pobrany w celu automatycznego zapisu i wprowadzenia na stan kartotekowy.
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W przypadku przesłania pliku pocztą e-mail dokument zostaje przesłany jako załącznik przesyłki elektronicznej na konto poczty e-mail oddziału docelowego. Oczywiście – warunkiem prawidłowego przesłania poczty jest skonfigurowanie parametrów własnej skrzynki pocztowej (w funkcjach Administratora) oraz zapisanie adresu e-mail oddziału w wykazie oddziałów. W oddziale docelowym należy odebrać pocztę, zapisać na dysku załączony dokument elektroniczny i dokonać zapisu tego dokumentu w funkcji „przyjęcie towaru z innego oddziału” opisanej poniżej.

8.3.2. Przyjęcie z innego oddziału

Funkcja ta pozwala na przyjęcie towaru przekazanego z innego oddziału Zakładu Optycznego. Jej działanie jest podobne jak zaksięgowanie dokumentu PZ, podnosi stany magazynowe na przyjmowanych pozycjach oraz stanowi podstawę (podobnie jak dokument PZ) do wartościowania stanu magazynowego.

Przyjęcie towaru z innego oddziału można dokonać na dwa sposoby: 

·  Poprzez „ręczne” wprowadzenie dokumentu wydrukowanego w oddziale, z którego towar jest przekazywany (po kliknięciu przycisku „Nowy MMP”)

· Poprzez pobranie i zapisanie dokumentu przekazanego w formie elektronicznej – poprzez przenośny dysk z danymi lub przesłanego jako załącznik poczty elektronicznej (przycisk „Pobierz z pliku”).

Przyjęcie „ręczne” dokumentu przekazania towaru odbywa się podobnie ja przyjęcie dokumentu PZ, z tą różnicą, że zamiast Dostawcy należy wskazać oddział, z którego towar jest przekazywany.


Przyjęcie dokumentu elektronicznego następuje po kliknięciu przycisku „Pobierz z pliku”. Wyświetlone zostaje drzewo folderów, na którym należy wskazać właściwy plik zawierający dokument w postaci elektronicznej. Dokumenty przekazu elektronicznego posiadają w swojej nazwie zakodowane dane „nadawcy”, „odbiorcy”, numeru dokumentu i daty wystawienia. Plik posiada rozszerzenie *.edi.

Przykład:

ODDZ0001000001120071104ODDZ0003.edi

Jest to dokument przekazany z oddziału 1 (ODDZ0001) numer (000001), data wystawienia 4 listopada 2007 r (20071104) do oddziału 2 (ODDZ0002)

Wskazany dokument może pochodzić z dwóch źródeł: może to być dokument wystawiony przez nasz oddział lub dokument przekazany z innego oddziału.


Jeśli wskażemy dokument „własny” wystawiony przez nasz oddział – możliwe jest jego wycofanie. Program rozpozna własny dokument i wyświetlony zostanie odpowiedni komunikat oraz pytanie – czy wskazany dokument ma zostać anulowany i towar zwrócony na magazyn. Jeśli dokument wskazany został omyłkowo możemy wycofać się z funkcji zwrotu na magazyn klikając na przycisk „Nie”. Jeśli wybierzemy „Tak” – w okienku zostanie wyświetlona zawartość dokumentu przekazania towaru. 
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W tym momencie mamy jeszcze możliwość rezygnacji z operacji wycofania dokumentu. Po kliknięciu na „Anuluj” operacja zostanie przerwana, towar nie zostanie zwrócony a plik pozostanie na dysku w stanie nienaruszonym. Po wybraniu „Zwrot” i dodatkowym potwierdzeniu pytania, towar zostanie zwrócony na magazyn, a plik z elektronicznym dokumentem zostanie usunięty z dysku.


Jeśli na dysku wskazany zostanie plik z dokumentem elektronicznym pochodzącym z innego oddziału wyświetlona zostanie formatka „Przyjęcie pliku MM”. Ponieważ system w trybie automatycznego przekazywania towarów działa jako system samouczący, przed wyświetleniem formatki może zostać wyświetlony komunikat o niemożności zlokalizowania wszystkich pozycji dokumentu. Uczenie systemu polega na kojarzeniu asortymentów z kartotek poszczególnych oddziałów. Ponieważ ten sam asortyment w różnych oddziałach może być zapisany niekoniecznie w identyczny sposób (np. może różnić się ilością spacji, kropkami, przecinkami lub innymi znakami) dla uniknięcia ewentualnych niejednoznaczności w identyfikacji kartotek i zapisaniu przyjęć na niewłaściwą kartotekę, przy pierwszym przejściu danego asortymentu system będzie pytał operatora o wskazanie właściwej kartoteki. Przy kolejnych transmisjach w okienku wyświetlane już będą właściwe przyporządkowania kartotek. 
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W lewej części formatki wyszczególnione są przesyłane pozycje z nazwami funkcjonującymi z oddziale, z którego są przesyłane. W prawej części tabeli są odpowiadające im nazwy asortymentu funkcjonujące w naszym oddziale. Jeśli przyporządkowanie nie zostało jeszcze przeprowadzone – pole z prawej strony jest puste. Przed zapisaniem dokumentu wszystkie pozycje muszą być odpowiednio przyporządkowane. Próba zapisania dokumentu z nieuzupełnionymi przypisaniami nie będzie możliwe. Przyporządkowanie należy wykonać przez wskazanie belką odpowiedniej pozycji i kliknięciu przycisku „Przypisz do kartoteki”. Wyświetlona zostanie zawartość naszej kartoteki magazynowej, po czym należy wskazać właściwą pozycję.


Po uzupełnieniu przypisań asortymentu dokument zapisujemy klikając na przycisk „Zapisz”. Podczas zapisu zwiększone zostają właściwe stany magazynowe oraz, w zależności od zaznaczonych opcji, zmienione ceny zbytu na takie, jakie zawierał dokument przekazania oraz dokument przekazania może zostać wydrukowany. Po zapisie dokumentu plik z dokumentem elektronicznym zostaje usunięty z dysku.

Opisana powyżej procedura związana z przypisaniem kartotek w różnych oddziałach ma miejsce w przypadku ogólnym. Jednakże w wielu zakładach optycznych wielooddziałowych jest „centralna dystrybucja towaru” (opisane to było w rozdziale dotyczącym konfiguracji programu). W takim przypadku nazewnictwo i numery ewidencyjne wszystkich asortymentów we wszystkich oddziałach są takie same. Kartoteki są automatycznie identyfikowane po numerze z kodem systemowym towaru i automatycznie zakładane w miarę pojawienia się nowego asortymentu. Jest to rozwiązanie prostsze ale niestety musi być spełniony jeden warunek – oddziały zakładu nie mogą zaopatrywać się samodzielnie w potrzebny asortyment – towar pochodzi zawsze z innego oddziału zakładu

9. Rozliczenia z NFZ

9.1. Rejestracja recepty przy przyjmowaniu zlecenia.

Funkcja ta jest aktywna tylko wtedy, gdy w konfiguracji programu zaznaczona jest opcja „Pełna obsługa recept”. Polega ona na szczegółowym odnotowaniu w programie wszystkich informacji koniecznych do rozliczenia recepty w NFZ.

W rozdziale poświęconym przyjmowaniu zleceń wspomniany został fakt uaktywniania przycisku „Recepta” za zakładce „Rozliczenie”. Przycisk ten uaktywnia się, jeśli w polach dotyczących odpisu na receptę w którejkolwiek pozycji wpisana zostanie jakaś kwota. Jeśli nie stosujemy pełnego rozliczania recept – kwota ta zostanie wprost odliczona od wartości zlecenia. Jeśli jednak chcemy zastosować pełne rozliczenie recept, po kliknięciu przycisku „Recepta” otworzy się dodatkowa formatka umożliwiając wpisanie wszystkich koniecznych danych.
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Przed otwarciem formatki system poleci jeszcze wcześniejsze wybranie klienta (konieczny numer PESEL) oraz lekarza. W zależności od tego, przy których okularach zostały wpisane kwoty odpisów na receptę, na otwartej formatce uaktywniane zostają tylko te pola, które dotyczą wpisanych kwot refundacji. Podobnie w przypadku soczewek kontaktowych i innych artykułów optycznych (np. obturatory, lupy i inne środki), jeśli wpisana została kwota refundacji, aktywne stają się również te pola. 

Z list środków pomocniczych refundowanych przed NFZ należy wybrać właściwe pozycje dla każdego w elementów podlegających odpisowi, z bazy danych pobierane są automatycznie kwoty i przysługujące limity odpisów – jeśli w czasie przyjmowania zlecenia wpisane były niewłaściwie – w tym momencie po wskazaniu właściwej pozycji środka pomocniczego kwota odpisu wyliczona zostanie na nowo i zlecenie zostanie automatycznie skorygowane. 

W dolnej części formatki znajdują się dodatkowe pola, które należy koniecznie wypełnić. Jeśli w bazie klientów zapisany był PESEL klienta zostanie on tutaj przeniesiony. Jeśli nie, należy go tutaj uzupełnić i zostanie on zapisany w bazie danych ewidencyjnych klienta. Podobnie w przypadku inwalidów, jeśli w kartotece znajdowała się adnotacja o inwalidztwie uprawniającym do zniesienia udziału własnego (zapisany był numer legitymacji) zostanie zaznaczona opcja „Inwalida – bez udziału własnego”. W takim wypadku wyliczone kwoty odpisów nie będą zawierać udziału własnego.

Kliknięcie przycisku „Zapisz” powoduje przeniesienie wyliczonych w tej formatce kwot odpisu do zlecenia oraz zapisanie wszystkich informacji w bazie danych umożliwiając późniejsze wygenerowanie zestawień oraz faktur dla NFZ.

9.2. Rejestr recept.

Wszystkie zarejestrowane recepty zgromadzone w bazie danych można przeglądać (korygować, usuwać, dopisywać) oraz wystawiać okresowe specyfikacje i faktury dla NFZ. Funkcja „Obsługa klientów -> rejestr recept” w układzie chronologicznym prezentuje wszystkie zarejestrowane w systemie recepty. Podobnie jak we wszystkich tego rodzaju funkcjach najpierw wymagany jest wybór roku rozliczeniowego, po czym na ekranie wyświetla się formatka prezentująca w sposób tabelaryczny zgromadzone dane.

Z lewej strony formatki uszeregowane są wszystkie zarejestrowane recepty. W poszczególnych kolumnach znajdują się: numer recepty, data recepty, numer zlecenia oraz  nazwisko klienta Z prawej strony umieszczone są wszystkie szczegóły zarejestrowanej recepty. Poniżej są przyciski uruchamiające główne funkcje służące do obsługi recept. Istnieje możliwość poprawy zapisanej recepty, do rejestru można również dopisać receptę (jeśli podczas zapisywania zlecenia nie była dopisana). Można również receptę z rejestru usunąć. Przycisk „Weryfikuj” uruchamia procedurę wyszukiwania i porównywania recept zarejestrowanych podczas edycji zleceń oraz recept zapisanych w rejestrze. Wszystkie niezgodności są raportowane. Do takich niezgodności może dochodzić przeważnie podczas poprawy zleceń. Recepta do rejestru jest zapisywana tylko podczas przyjęcia zlecenia. Jeśli dopisana będzie później, albo podczas edycji zlecenia zmienione zostaną elementy rozliczenia, recepta do rejestru już nie trafi ani jej wartości nie zostaną zmienione. Dlatego też każdą zmianę w rozliczeniu dotyczącą rozliczenia refundacji należy przeprowadzić również w rejestrze recept.
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W tym miejscu można również podglądnąć zlecenie, do którego recepta została zarejestrowana (przycisk „Pokaż zlecenie”). I w końcu można wystawić fakturę i wydrukować specyfikację zarejestrowanych recept dla NFZ.

10.  Oświadczenia o zgodności…

Jest to funkcja dla Zakładów Optycznych wystawiających pełne „Oświadczenia o zgodności z wymaganiami zasadniczymi wyrobu medycznego wykonanego na zamówienie”. Zawiera rejestr wystawionych oświadczeń z możliwością ich edycji i wydruku. Dopisywanie „Oświadczeń…” do rejestru może odbywać się na dwa sposoby. Pierwszy sposób polega na automatycznym dopisywaniu do rejestru „Oświadczenia…” dla każdego zlecenia na okulary, jakie powstaje w systemie. Dzieje się tak, jeśli w konfiguracji programu zaznaczona jest opcja powodująca takie działanie funkcji „Zapis zlecenia”. Jeśli opcja ta jest wyłączona, „Oświadczenia…” do rejestru dopisywane mogą być „na żądanie” po wybraniu przycisku „Nowe ośw.”. Należy wówczas podać numer zlecenia, dla którego ma być wystawione zlecenie i wszystkie dane z tego zlecenia zostaną do oświadczenia przeniesione.
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Zakres danych zawartych w „Oświadczeniu…” jest dość szeroki, i jeżeli w zleceniu i w kartotekach materiałowych wszystkich potrzebnych danych nie ma – nie zostaną one tu przeniesione. Istnieje jednak możliwość ich ponownej edycji. Po naciśnięciu przycisku „Edytuj” otwiera się okienko z zakładkami, w których dane można edytować i uzupełniać. Kolejne zakładki dotyczą danych klienta, przychodni i lekarza, opraw oraz soczewki prawej i lewej. Na zakładkach dotyczących opraw i soczewek znajdują się pola szczegółowo określające zastosowane elementy oraz ich producentów i dystrybutorów.
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Po zapisie edytowanych danych okienko edycyjne zamyka się i program powraca do tabeli zawierającej listę zarejestrowanych oświadczeń.

Aby dokonać wydruku oświadczenia należy ustawić belkę wyboru na właściwej pozycji i kliknąć przycisk „Drukuj oświadczenie”. Oświadczenie jest drukowane w dwóch egzemplarzach na jednej stronie A4.

11.  Badania

W wersji programu począwszy od 1.30 dodany został moduł przeprowadzania badań optometrycznych. Moduł ten posiada trzy główne funkcje: 

- rejestracja pacjentów.

- nowe badanie

- przegląd badań

11.1. Rejestracja pacjentów.

Moduł prowadzenia rejestracji pacjentów do badań jest prowadzony dla każdego optometrysty oddzielnie. Po uruchomieniu funkcji „Rejestracja pacjentów”, po wybraniu daty i nazwiska optometrysty wyświetlony zostaje terminarz (oczywiście, jeśli wskazany optometrysta w danym dniu przyjmuje). Obsługa formatki jest prosta, dostępne są cztery funkcje:

· zapisanie pacjenta do badania – przycisk „zapisz” lub klawisz INS – wyświetlona zostaje lista klientów – wybieramy klienta z listy

· usunięcie zapisanego klienta – należy wskazać klienta do usunięcia i kliknąć przycisk „wyczyść” lub nacisnąć klawisz „Delete”

· dodanie godziny do terminarza – przycisk „dodaj godz.” – jeśli chcemy „wcisnąć” jeszcze pacjenta pomiędzy dwóch innych można nieco zacieśnić terminarz i wstawić dodatkowe badanie

· usunięcie godziny z terminarza – przycisk „usuń godz.”
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11.2. Tabela rejestracji - chronologiczna.

Funkcja pozwala zestawić wszystkich zarejestrowanych pacjentów do wszystkich (lub wybranych) optometrystów. Pozwala na szybsze zlokalizowanie wolnych terminów i optymalizację pracy optometrystów.
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Na formatce wyboru zakresu tabeli należy wybrać okres, jaki tabela ma zawierać oraz optometrystów, których dotyczy. Zaznaczenie lub odznaczenie optometrysty na liście odbywa się przez dwukrotne kliknięcie pozycji na liście. Wybrane pozycje oznaczone są kolorem zielonym. Po kliknięciu przycisku „Wykonaj” otwiera się aktywna tabela z chronologicznym ustawieniem wszystkich terminów przyjęć optometrystów. Na tabeli wszystkie wolne terminy przyjęć oznaczone są kolorem zielonym. Dwukrotne kliknięcie na dowolnym terminie lub kliknięcie przycisku „Zapisz” powoduje wyświetlenie listy klientów i zapisanie wybranego klienta na wskazany termin.

11.3. Nowe badanie.

Rozpoczęcie nowego badania następuje po wybraniu funkcji z menu głównego „Obsługa klienta -> Badania -> Nowe badanie” lub przez kliknięcie odpowiedniej ikony na głównym pasku zadań programu. Pierwszą czynnością jest wybór pacjenta z listy, po czym wyświetla się karta badań. 
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Formatka zawiera pola edycyjne charakterystyczne dla badania optometrystycznego. Umożliwia wydrukowanie recepty na okulary oraz na soczewki kontaktowe. Możliwe jest również wydrukowanie dokumentu. W tym celu należy zaznaczyć opcję „Drukuj po zapisie”. Po zakończeniu badania i kliknięciu przycisku „Zapisz” badanie zostanie zapisane, i jeśli zaznaczona jest opcja wydruku, dokument zostanie wydrukowany.

11.4. Przegląd badań.

Funkcja „Obsługa klientów -> Badania -> Przegląd badań” gromadzi chronologicznie wszystkie badania w zestawach rocznych. Po uruchomieniu tej funkcji należy wybrać rok a następnie wyświetla się lista badań przeprowadzonych w danym roku.

Jeśli szukamy wszystkich badań dla określonego pacjenta wygodniej jest wyszukać je w liście klientów pod przyciskiem „Badania”. W tej funkcji lista badań ułożona jest w kolejności ich wykonywania.


[image: image61.png]M Viykaz preprowadzonych badaii

Lista badan

Numer  Data
0000001 26/03/2008
0000002 _09/04/2008

Pacjent
Jan Kowalski
Karal Malinowski

0000003 08473008

Wtaiia Wisniewska

Walad





Po wskazaniu badania i kliknięciu „Wgląd” można zobaczyć szczegóły przeprowadzonego badania oraz wydrukować duplikat recepty na okulary, soczewki kontaktowe lub duplikat karty badań.

Istnieje również możliwość edycji danych w karcie badań oraz ponowne zapisanie poprawionej kart badań.

12.  Inwentaryzacja

Moduł inwentaryzacji służy do przeprowadzania spisu z natury wszystkich lub wybranych grup asortymentów z poszczególnych magazynów. Umożliwia wydrukowanie arkuszy spisowych, wprowadzenie do systemu rzeczywistych stanów spisanych z natury podczas inwentaryzacji, wydrukowanie protokołu różnic oraz zmianę stanów magazynowych w systemie na takie, jakie zostały stwierdzone w rzeczywistości podczas przeprowadzania spisu. Inwentaryzację przeprowadza się w kilku krokach, a cały proces ma początek po uruchomieniu funkcji „Obsługa kartotek i rejestrów -> Inwentaryzacja stanów magazynowych -> Rozpoczęcie inwentaryzacji”. Pozostałe funkcje są nieaktywne, uaktywniają się dopiero po rozpoczęciu inwentaryzacji dla dowolnej grupy towarowej. 

Uwaga! Od momentu rozpoczęcia inwentaryzacji nie powinny być przeprowadzane żadne operacje zmieniające stan magazynowy na inwentaryzowanej grupie asortymentu. Spowoduje to błędne rozliczenie inwentaryzacji, co w konsekwencji spowoduje zapisanie niewłaściwych stanów magazynowych na asortymentach, których stany zostały zmienione.

12.1. Rozpoczęcie inwentaryzacji.

Funkcja przygotowuje arkusz inwentaryzacyjny zgodnie z wybranym zakresem inwentaryzacji. Arkusz inwentaryzacyjny można przygotować dla całego magazynu lub tylko dla wybranej grupy asortymentu jednego z magazynów. Można np. wskazać tylko oprawy jednego z dostawców z magazynu opraw. Należy w tym celu wybrać w grupie „Magazyn” „Oprawy” i w grupie „Zakres” „Wybrana grupa asortymentu” a następnie po kliknięciu na klawisz „Ustaw” wybrać grupę asortymentu.

[image: image62.png]M przygotowanie arkusza inwentaryzacyjnego

Magazyn Zakres
® Soczewki okularowe ©{Caly magazy

O Soczewki kontaktowe: Owybrana grupa asorymentu
O Oprawy

O Pozostaty asortyment

Program jest skonfigurowany do przeprowacdzenia inwentaryzacj
metoda, 1. W arkuszu wpisane zostana AKTUALNE stany
magazynowe. Nalezy poprawic tylko pozycie niezgodne ze
stanem rzeczywiistym





W rozdziale poświęconym konfiguracji programu znalazła się informacja dotycząca arkusza inwentaryzacyjnego. W zależności od ustawienia parametru w konfiguracji, możliwe jest przygotowanie arkusza w dwóch różnych wersjach.

W pierwszej wersji do arkusza inwentaryzacyjnego zostają przepisane aktualne stany magazynowe. Wydrukowany zostaje arkusz spisowy z ujawnionymi stanami i podczas przeprowadzania spisu z natury należy porównać stan zliczony „na półkach” ze stanem wykazanym przez program na arkuszu spisowym. Stan bieżący wpisany zostaje również do arkusza spisowego w programie, tak więc do programu będzie trzeba wpisać tylko te stany, w których wykazana została różnica stanu rzeczywistego od stanu komputerowego.

Drugi sposób to przygotowanie i wydruk arkusza bez stanów magazynowych. Na arkuszu pozostają wykropkowane miejsca, w które należy wpisać zliczone stany rzeczywiste,. W tym przypadku należy przeliczyć i wpisać stan rzeczywisty każdego z asortymentów inwentaryzowanej grupy. Również w arkuszu wygenerowanym w programie stany każdego z asortymentów są zerowe. Przed rozliczeniem inwentaryzacji dla każdego asortymentu należy bezwzględnie wpisać stany rzeczywiste, w przeciwnym wypadku do kartotek magazynowych zostaną wyzerowane -  wpisane zostaną stany takie jak w arkuszu – czyli 0.

12.2. Arkusz inwentaryzacyjny.

Funkcja ta jest główną funkcją modułu inwentaryzacyjnego i stanowi odwzorowanie „papierowego” arkusza spisowego. Wygląd formatki arkusza inwentaryzacyjnego przedstawia poniższy rysunek.
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W arkuszu tym, w zależności od opcji konfiguracyjnej, wpisane są zerowe lub aktualne stany magazynowe. Należy wpisać w nim rzeczywiste stany magazynowe, co oznacza, że w przypadku opcji z zerowymi stanami, należy przepisać tutaj całą zawartość arkusza spisanego z natury. W celu ułatwienia wypełniania arkusza, wszystkie pozycje po wpisaniu stanu (przycisk „Wprowadź”) zmieniają swój kolor na zielony. Umożliwia to rozłożenie pracy na etapy, bez obawy pogubienia się we wprowadzaniu. Oznaczenia pozycji jako sprawdzonej można dokonać również bez wpisywania stanu. Wystarczy kliknąć przycisk „Zazna/Odzn. Poz.”. W tez sposób można dowolną pozycję zaznaczyć jako sprawdzoną, można ją również odznaczyć. Innym sposobem wprowadzania stanu rzeczywistego jest skanowanie pozycji przy pomocą skanera kodów kreskowych. Po kliknięciu na przycisk z symbolem kodu kreskowego i zeskanowanie kodu kreskowego, właściwa pozycja w arkuszu inwentaryzacyjnym zostanie odnaleziona a jej stan zwiększony o 1. 

Przycisk „Pobierz z kolektora” pozwala odczytać i zweryfikować stany magazynowe asortymentów z pliku zapisanego przy  pomocy kolektora danych. Struktura pliku jest domyślna – dla większości urządzeń tego typu – w szczególnych przypadkach należy skontaktować się z autorem programu w celu ustalenia struktury pliku wymiany danych. Po Kliknięciu na przycisk „Pobierz z kolektora” otwiera się okienko – pozwala wskazać położenie na dysku pliku z danymi z kolektora (przycisk „Wskaż”) a następnie po wybraniu funkcji „Pobierz” kolejne dane są odczytywane i ich stan jest korygowany. Korygowany jest stan tylko tych pozycji, które uwzględnione są w pliku wymiany. Stan pozostałych pozycji pozostaje niezmieniony.

Formatka posiada również przycisk pozwalający wydrukowanie kopii arkusza inwentaryzacyjnego.

Po sprawdzeniu i wypełnieniu wszystkich inwentaryzowanych asortymentów, formatka umożliwia wydrukowanie protokołu różnic. Drukowany jest dokument zawierający wszystkie pozycje spisu z ich stanem kartotekowym, stanem rzeczywistym spisanym podczas inwentaryzacji, różnicą tych stanów, ceną zakupu oraz wartością niezgodności stanu.

Jeśli inwentaryzacja zostanie przeprowadzona i zakończona, wydrukowany zostanie protokół różnic, można przystąpić do skorygowania stanów kartotekowych. Po kliknięciu przycisku „Rozlicz inw.” zostaną wyświetlone komunikaty informujące o zakresie i konsekwencjach zapisu stanów do kartotek materiałowych. Po odpowiedzi twierdzącej na te komunikaty system dokona korekty stanów materiałowych. Do każdej z kartotek zostanie wpisany stan taki jak na arkuszu inwentaryzacyjnym, a cały proces inwentaryzacji zakończony zostanie komunikatem „Inwentaryzacja zakończona… Stany magazynowe uaktualnione”.

Moduł „Inwentaryzacja” może służyć do przeprowadzania corocznego spisu z natury, może służyć również do rozpoczynania pracy z programem. Dla każdego asortymentu można założyć kartoteki materiałowe bez stanu, a następnie dokonać przeliczenia stanu, wpisania ilości do arkusza i dokonania zapisu aktualnych stanów do kartotek.

12.3. Anulowanie inwentaryzacji.

Funkcja ta uaktywnia się po wykryciu przez program aktywnych arkuszy inwentaryzacyjnych. Po uruchomieniu tej funkcji arkusze inwentaryzacyjne zostaną usunięte wraz z wpisanymi do nich danymi. Należy ją więc uruchamiać wtedy, gdy z rozmysłem rezygnujemy z kontynuowania rozpoczętej inwentaryzacji. Jeśli arkusze inwentaryzacyjne były częściowo lub całkowicie wypełnione, anulowanie inwentaryzacji spowoduje bezpowrotne usunięcie tych danych.

13.  Współpraca z oddziałami 

Częściowo współpraca między oddziałami została już omówiona w rozdziale poświęconym obrotowi towarowemu. Omówiony został rozdział towaru na oddziały podczas przyjęcia towaru, jak również wydanie towaru do oddziału i przyjęcie z innego oddziału. Poniżej zostanie omówiona funkcja zarządzania oddziałami, przekazywanie danych oraz ich przegląd.

13.1. Oddziały Zakładu


Funkcja ta ma znaczenie jedynie w przypadku, gdy Zakład Optyczny posiada oddziały, w których zainstalowane są programy współpracujące ze sobą. Współpraca ta polega na „automatycznym” przekazywaniu towaru między oddziałami oraz przekazywaniu wszystkich danych zarejestrowanych w programach w każdym z oddziałów. Zarówno dane jak i dokumenty obroty materiałowego w postaci elektronicznej można przekazywać za pośrednictwem internetu, jak również za pomocą przenośnych nośników danych np. typu PenDrive.
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Przed przystąpieniem do zakładania ewidencji, wszystkie oddziały muszą otrzymać swój numer (kolejno „ODDZ0001”, „ODDZ0002”, itd.). Jeśli istnieje oddział główny, z którego dokonywany jest rozdział towaru, i do którego powinny docierać dane ze wszystkich oddziałów, powinien on otrzymać numer ODDZ0001. W każdym z oddziałów powinna być założona ewidencja wszystkich oddziałów, przy czym w każdym z nich należy jednoznacznie zaznaczyć aktualny oddział. Należy to zrobić na początku i nie zmieniać oznaczeń podczas eksploatacji programu.

Ewidencja oddziałów obsługiwana jest przy pomocy zestawu przycisków podobnych jak każda z kartotek. Na liście oddział bieżący wyróżniony jest za pomocą kolorowej belki. 
W każdym oddziale należy oznaczyć właściwy numer – ustawić bekę wyboru na liście w odpowiedniej pozycji, kliknąć przycisk „Zmień” i potwierdzić wybór. I tak – w oddziale głównym oznaczonym ODDZ0001 ustawić belkę na liście na pozycji ODDZ0001 i kliknąć „Zmień”. Po dokonaniu wyboru w okienku informacyjnym pojawi się informacja identyfikująca oddział. Podobnie w oddziale ODDZ0002, belkę należy ustawić na pozycji ODDZ0002 i kliknąć „Zmień”. I tak dla wszystkich oddziałów. W ten sposób następuje orientacja programów w każdym z oddziałów odnośnie ruchu towarowego, rozpoznawanie dokumentów własnych i kierowanych do tego oddziału oraz stąd pobierane są adresy e-mail poszczególnych oddziałów w przypadku przesyłania danych i dokumentów przez internet.

13.2. Wymiana danych między oddziałami


Funkcja pozwala na wysłanie kompletnych danych własnego oddziału do innego oddziału oraz odbiór takich danych. Dane własne mogą być przesłane do innych oddziałów za pomocą internetu lub przekazane za pomocą przenośnego nośnika danych. Poniżej opisane zostaną poszczególne funkcje.

13.2.1. Wysyłanie danych – zapis na dysk

Funkcja ta powoduje przygotowanie spakowanego archiwum z danymi własnego oddziału, opatrzonego własną nazwą i umieszcza tak przygotowany plik we wskazanym miejscu na dysku. Po uruchomieniu funkcji wyświetlone zostaje okienko z drzewem katalogów komputera. 
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Drzewo katalogów należy rozwinąć i wskazać folder, w którym mają zostać umieszczone dane. Rozwijanie drzewa następuje po kliknięciu na kwadraciku ze znakiem plus z lewej strony nazwy zasobu. Po wskazaniu miejsca zapisu pojawi się okienko z sygnalizacją postępu pakowania danych. W zależności od ilości danych i prędkości komputera, przygotowanie „paczki” danych może potrwać od kilku sekund do kilku minut. Po zakończeniu pakowania danych i zapisie danych pojawi się komunikat sygnalizujący koniec zapisu.

13.2.2. Wysyłanie danych – wyślij plik e-mailem

Podobnie jak w poprzedniej funkcji, przygotowane zostają własne dane w postaci spakowanego archiwum, lecz dane te są automatycznie wysyłane na skrzynki e-mailowe wybranych oddziałów. Po uruchomieniu funkcji w pierwszej kolejności przygotowane zostają dane do wysyłki. Podobnie jak w poprzedniej funkcji proces przygotowania danych sygnalizowany jest za pomocą okienka z belką postępu. Plik ten zostaje zapisany w tymczasowym folderze a na ekranie zostaje wyświetlona formatka z listą wszystkich oddziałów wraz z zapisanymi w swoich danych informacjami o posiadanym koncie poczty elektronicznej. 
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Na liście należy zaznaczyć zielonym „ptaszkiem” z lewej strony oddziały, do których dane mają zostać wysłane. Zaznaczenia i odznaczenia dokonujemy przez dwukrotne kliknięcie właściwego oddziału lub ustawienie belki wyboru na tym oddziale i kliknięciu przycisku „Zaznacz/Odznacz”. Zaznaczenie oddziału nie posiadającego konta pocztowego nie będzie możliwe. Po oznaczeniu oddziałów, do których mają być wysłane dane należy kliknąć przycisk „Wyślij dane”. 

W tym momencie system przejdzie do wykonywania procesu transmisji danych.  Program korzysta w zainstalowanego i poprawnie skonfigurowanego w systemie Windows łącza internetowego oraz konta poczty elektronicznej skonfigurowanego w funkcji „Administracja-> Konto poczty e-mail”. Przy nieprawidłowo skonfigurowanym koncie pocztowym lub przy wystąpieniu kłopotów z dostępem do internetu – program powiadomi odpowiednim komunikatem. 

Jeśli transmisja przebiega poprawnie wyświetlone zostanie okienko informacyjne, w którym na bieżąco pojawiać się będą komunikaty o postępie procesu transmisji danych. Po zakończeniu transmisji uaktywni się przycisk „Zamknij” na tym okienku, pozwalający zamknąć okienko po ewentualnym przeanalizowaniu komunikatów o przebiegu transmisji.

13.2.3. Odbiór danych z innego oddziału

Jeśli program pracuje w wersji wielooddziałowej, w strukturze folderów zarezerwowane jest miejsce na dane ze wszystkich zarejestrowanych oddziałów. Przygotowane przez poszczególne oddziały „przesyłki” z danymi, które dotarły pocztą elektroniczną lub przeniesione zostały za pomocą nośnika danych są plikami typu *.zip, natomiast nazwa każdego z plików zawiera kod oddziału, z którego pochodzą oraz datę utworzenia, np. ODDZ0001_20070531.ZIP.

Po uruchomieniu funkcji odbioru danych otwiera się systemowe okienko poszukiwania pliku. Należy wskazać właściwy plik, przy czym zawartość przeglądanych folderów jest wstępnie filtrowana i ograniczona do plików typu *.zip. Jeśli zostanie wskazany nieprawidłowy plik z danymi, program rozpozna go i powiadomi o tym odpowiednim komunikatem.
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Jeśli wskazany plik jest właściwym plikiem archiwum z danymi oddziału zostanie przeprowadzona dekompresja pliku do folderu określonego przez kod oddziału zapisany w nazwie pliku i przeniesione dane będą dostępne dla niektórych funkcji programu.

13.3. Przegląd danych oddziałów.


Funkcja pozwala na przeglądanie niektórych danych z oddziałów Zakładu. Oczywiście warunkiem koniecznym jest przekazywanie tych danych, i aktualność tych danych będzie taka jak częstotliwość przekazywania tych danych. Zawsze przeglądać można dane z ostatniej transmisji. Jeśli dane w ogóle nie są przekazywane, pojawi się jedynie komunikat o niedostępności danych.

Możliwe jest przeglądanie pełnych kartotek materiałowych wszystkich magazynów oraz kartoteki klientów, listy zleceń, faktur. Dane te otwierane są wyłącznie w trybie „do przeglądu”. Modyfikacja nie jest możliwa.

13.4. Przypisania kodów materiałowych pomiędzy oddziałami.

Znaczenie tej funkcji jest istotne jedynie w przypadku przesyłania towaru między oddziałami w sposób dowolny, bez wyróżnionego oddziału głównego i w sytuacji, gdy każdy oddział ma możliwość samodzielnego zakupu towaru. Kody materiałowe tych samych asortymentów w poszczególnych oddziałach są różne i reguły obrotu materiałowego wymagają aby jednakowe asortymenty posiadały powiązania w poszczególnych oddziałach. Jak już wspomniano (w opisie funkcji MMP i MMW) system zapamiętuje wskazane powiązania i korzysta z nich podczas kolejnych sesji przekazania danych.  W tej grupie funkcji można przeglądać i modyfikować przypisania (czasami przypadkowo lub błędnie utworzone) i modyfikować je w celu uniknięcia pomyłek podczas przyjmowania towaru z innego oddziału.

Powiązania takie występują w relacjach wszystkich oddziałów pomiędzy sobą, i w każdej grupie asortymentu. Dlatego też funkcje te podzielone są na poszczególne magazyny. W każdym z nich należy wybrać oddział do którego relacje chcemy weryfikować. Przyciski „Zmień”, „Dodaj” i „Usuń” służą do zarządzania listą przypisań.

Podczas pracy systemu, kartoteki z poszczególnych magazynów mogą być usuwane. W oddziałach stowarzyszonych pozostają w tym przypadku „puste” przypisania pozostałe po asortymentach już nie istniejących. Funkcja „Oddziały Zakładu -> Przypisania kodów materiałowych pomiędzy oddziałami -> Usuwanie pustych przypisań” przegląda kartoteki materiałowe i usuwa wszystkie przypisania do nieistniejących kartotek.

14.  Pozostałe funkcje

W programie umieszczone zostało również kilka funkcji, które nie są bezpośrednio związane z typową pracą Zakładu Optycznego, niejednokrotnie mogą jednak pomóc w organizacji pracy. Poniżej opisanych zostanie kilka takich właśnie funkcji.

14.1. Generator kodów kreskowych.

Generator kodów kreskowych niejednokrotnie pomóc może w organizowaniu jednorodnych oznakowań kodem kreskowych niektórych grup asortymentowych. Wiele artykułów „codziennego” użytku w handlu detalicznym posiada oznakowanie kodem kreskowym, jednakże w „branży optycznej” różnie z tym bywa. Soczewki znakowane są różnymi systemami kodów, kody te mogą być oczywiście wykorzystywane do prowadzenia kartotek szkieł. Podobnie z innym asortymentem, kody często są i można je wykorzystać. Gorzej wygląda sytuacja z oprawami. Kody kreskowe są bardzo rzadko stosowane przez producentów, a identyfikacja opraw w kartotece jest najtrudniejsza. Dlatego generator kodów ma najczęściej zastosowanie do uporządkowania magazynu opraw. Dość często właściciele Zakładów Optycznych często zamawiają sobie „zawieszki”, na których etykiety z kodem kreskowym są naklejane. Wówczas generator kodów kreskowych jest elementem niezbędnym przy każdorazowym zakupie nowej partii opraw.

Poniżej przedstawiony jest rysunek z formatką służącą do przygotowania wydruku arkusza z kodami kreskowymi
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Etykiety drukowane są w systemie EAN13 o następującej strukturze:

20 – pierwsze 2 cyfry określające system kodowania 

9999999999 – 10 kolejnych cyfr – do wykorzystania

C – ostatnia cyfra – cyfra kontrolna wyliczana zgodnie z regułami kodowania w EAN13

Formatka umożliwia wydrukowanie arkusza z etykietami w postaci kodów kreskowych. Możliwe jest zastosowanie dostępnego w handlu gotowego arkusza A4 z naciętymi etykietami z klejem, można również wydrukować taki arkusz na dowolnym nośniku A4. W zależności od zastosowanego arkusza, jak również w miarę potrzeb, należy wybrać i dopasować parametry wydruku zestawu kodów. Można dopasować ilość wierszy i kolumn, w jakich wydruk ma być wykonany. Rozkład wierszy i kolumn na arkuszu jest równomierny, chyba, że zastosujemy opcję przesunięcia arkusza w pionie lub w poziomie. Może to pomóc w dopasowaniu wydruku do różnych typów drukarek i skorygowaniu pozycji etykiet z uwzględnieniem marginesów. 

W zależności od ilości wierszy i kolumn ilość etykiet na wydruku będzie wynikać z przemnożenia tych wartości przez siebie. Należy dopasować również wysokość kodów kreskowych tak, aby nie zachodziły na siebie kody z sąsiednich etykiet. 

Wydruki etykiet możliwe są w dwóch różnych układach. W pierwszym, prostszym przypadku można wydrukować zestaw etykiet o numeracji ciągłej po 1 szt. każdego kodu. Oczywiście, gdy zachodzi potrzeba zastosowania więcej niż po jednej etykiecie z tym samym kodem, można wydruk powtórzyć z tymi samymi parametrami. W przypadku takim wybieramy opcję „Numeracja ciągła od numeru…” i wpisujemy numer kodu pierwszej etykiety. Następne etykiety będą mieć kolejne kody. 

Możliwe jest również wydrukowanie arkusza według bardziej zaawansowanych kryteriów. Po zaznaczeniu opcji „Wg przygotowanej listy” uaktywnia się przycisk „Lista” wyświetlający tabelę, w której należy przygotować listę kodów do wydruku. Tabela zawiera tyle komórek ile będzie wydrukowane na arkuszu (ilość wierszy razy ilość kolumn). Do każdej z komórek można wpisać „ręcznie” kod do wydruku (poza dwoma pierwszymi cyframi prefiksu i ostatnią cyfrą kontrolną) lub skopiować kod z listy wyświetlonej w prawej tabeli – kody już wcześniej przypisane do istniejących asortymentów. W kolejnych komórkach kody mogą się powtarzać.

Poniżej przedstawiona została formatka służąca do przygotowania listy kodów. W lewej tabeli znajduje się lista kodów do wydruku. Pod listą jest przycisk „Dopisz”, przy pomocy którego wpisujemy kod do wskazanej przez kursor komórki. Zgodnie ze strukturą kodu wpisać możemy tylko 10 cyfr. W przypadku dłuższego kodu ostatnie cyfry zostaną obcięte, natomiast w przypadku krótszego kodu, początek zostanie uzupełniony cyframi 0.

Jeśli do listy chcemy dopisać kody już znajdujące się w bazie danych, w celu uniknięcia pomyłki można w prawej tabelce wyświetlić listę asortymentów z kodami kreskowymi z poszczególnych magazynach. Przepisanie kodu do lewej tabeli następuje po ustawieniu kursora na właściwej pozycji w prawej tabeli i kliknięciu przycisku „(”. Dla ułatwienia zlokalizowania odpowiedniej pozycji na liście asortymentów służy przycisk „Lokalizuj”. Wyświetlone zostaje małe okienko tekstowe pomagające zlokalizować odpowiednią pozycję przy pomocy wpisanego ciągu znaków.
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Po zamknięciu formatki „Lista kodów” tabela z przygotowanymi kodami kreskowymi zostaje zapamiętana i może zostać wydrukowana. Jeśli jednak w międzyczasie zmienione zostaną parametry wydruku – zmieniona zostanie np. liczba wierszy lub kolumn, spowoduje to zmianę rozmiaru tabeli kodów do wydruku, tabela taka zostanie wstępnie wyzerowana i proces przygotowania kodów do wydruku należy powtórzyć.

14.2. Koszty i wydatki bieżące.

Program pozwala na bieżącą kontrolę i rejestrowanie różnych wydatków związanych z prowadzeniem działalności, z wydatkami na zaopatrzenie, kosztami utrzymania lokali itp

14.2.1. Rodzaje wydatków

Prowadzenie takiego rejestru należy rozpocząć od przygotowania listy wydatków, które będą rejestrowane przy pomocy programu. Listę taką należy przygotować w funkcji „Obsługa kartotek i rejestrów -> Rodzaje wydatków”. Formatka „Rodzaje wydatków” jest prostą tabelą gromadzącą w postaci listy rodzaje kosztów, które będą rejestrowane. Do obsługi listy służy zestaw przycisków umożliwiający dopisywanie, edycję i usuwanie pozycji w liście wydatków. Poniższy rysunek przestawia wygląd formatki „Rodzaje wydatków”
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14.2.2. Rejestr wydatków i kosztów

Rejestr wydatków zorganizowany jest w zbiorach rocznych w postaci listy chronologicznej zawierającej datę i godzinę zarejestrowania wydatku, grupy do jakiej wydatek został zakwalifikowany, szczegółowego opisu dotyczącego wydatku oraz kwoty. Poniższy rysunek przedstawia wygląd formatki.
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Obsługa formatki nie wymaga szczegółowego opisu. Inne, bardziej szczegółowe zestawienia dotyczące analiz wydatków możliwe są do uzyskania w module „Zestawienia”.

14.3. Dzienniki sprzedaży.

Dzienniki sprzedaży są dziennymi rejestrami wykonanych transakcji finansowych, odpowiadające rejestrowi fiskalnemu drukarki fiskalnej. Jeśli program pracuje w trybie fiskalnym, rejestr ten powinien pokrywać się z dobowym raportem fiskalnym. Przed uruchomieniem funkcji należy z „kalendarza” wybrać dzień,  z którego transakcje chcemy prześledzić lub rozwinąć listę dostępnych dzienników sprzedaży i wybrać właściwy.

Dziennik sprzedaży jest jednak prowadzony niezależnie od tego, czy program współpracuje z drukarką, czy nie. Daje możliwość analizy pracy systemu od strony transakcji finansowych. Poniższy rysunek przedstawia wygląd formatki dzienników sprzedaży.
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Dziennik sprzedaży zorganizowany jest w postaci dwóch tabel. W lewej wyszczególnione są numery transakcji i ich typ, prawa tabela pokazuje szczegóły transakcji wskazanej w lewej tabeli. Transakcje numerowane są narastająco w skali dziennej. Typ transakcji określa czy jest to sprzedaż detaliczna (D) czy zapłata za zlecenie na okulary (Z).

Z prawej strony formatki umieszczone jest rozliczenie transakcji według poszczególnych form płatności.

Jeśli program pracuje w trybie fiskalnym, w lewej tabeli wszystkie nisfiskalizowane transakcje oznaczone są kolorem czerwonym. Po wskazaniu transakcji istnieje możliwość sfiskalizowania transakcji. Uaktywnia się przycisk „Paragon”, a po jego kliknięciu transakcja wysłana zostaje do drukarki fiskalnej i wydrukowany zostaje paragon.

Funkcja umożliwia również szybkie wystawienie faktury do transakcji. Po wskazaniu transakcji wystarczy kliknąć przycisk „Faktura” i program przechodzi do funkcji fakturowania pobierając wszystkie dane z transakcji. W przypadku, gdy wskazana transakcja jest zapłatą częściową za zlecenia na okulary (zaliczka lub dopłata) system zaproponuje wystawienie faktury zaliczkowej lub faktury końcowej. Aktywność funkcji wystawiającej faktury zaliczkowe i końcowe ustawia się w „Konfiguracji programu”. Wystawianie faktur zaliczkowych i końcowych – choć przewidziana w przepisach – nie zawsze jest stosowana. Czasem wygodniej jest organizacyjnie przenieść transakcje na inny termin niż wystawiać dokumenty do niepełnych wpłat. Niemniej jednak taka możliwość istnieje i niektóre firmy wprowadzają obligatoryjny obowiązek wystawiania takich dokumentów.

Przyciski „Drukuj dziennik” i „Raport od ... do...” drukują dzienne i okresowe raporty sprzedaży. Raporty zestawiają sprzedaż z rozliczeniem transakcji w poszczególnych stawkach VAT, uwzględniają wartość przyznanych rabatów oraz rozliczają przyjęte wpłaty w poszczególnych formach płatności.

Formatka zawiera dodatkowe przyciski pozwalające na uzyskanie dodatkowych informacji. Przycisk „Pokaż paragon” pokazuje rozliczenie transakcji w poszczególnych pozycjach i stawkach VAT. Może to być przydatne jako „podpowiedź” przy wystawianiu paragonu na kasie fiskalnej. Drukarka sama drukuje paragon w takiej właśnie postaci. 
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Przycisk „Sumuj” wyświetla okienko, w którym pokazuje dzienne rozliczenie sprzedaży w rozbiciu na wartości netto, brutto i VAT oraz w rozbiciu na poszczególne stawki VAT. Wykazuje również kwotę przyznanego rabatu.
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Formatka (pod listą transakcji) zawiera jeszcze dwa dodatkowe przyciski „Usuń” i „Wpłaty”. Przycisk „Usuń” powoduje usunięcie wskazanej na liście transakcji. Przed wykonaniem usunięcia wymagane jest jeszcze potwierdzenie czy  wycofywana transakcja ma zwrócić sprzedany towar na kartotekę magazynową oraz czy do kasy mają zostać zwrócone wpłaty (zgodnie z formą płatności). Jeśli program współpracuje z drukarką fiskalną – na drukarce wycofanie sprzedaży jest niedopuszczalne - powstanie w tym miejscu niezgodność pomiędzy raportem fiskalnym z drukarki i raportem z dziennika sprzedaży. Należy sporządzić stosowną notatkę wyjaśniającą zaistniałą sytuację. 

Przycisk „Wpłaty” umożliwia skorygowanie przyjętych już wpłat za transakcję. Dotyczyć to może w szczególności niewłaściwie wybranej formy wpłaty – gotówka – karta kredytowa... itp.

14.4. Korespondencja seryjna.

Funkcja pozwala na równoczesne wysyłanie maila do większej grupy klientów. Może to być np. informacja o promocji lub dowolna inna informacja z załącznikiem. Przygotowanie wysyłki polega na wpisaniu tematu wiadomości, wypełnieniu treści wiadomości, ewentualnym dołączeniu załącznika oraz przygotowaniu listy odbiorców.
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Listę klientów przygotowujemy przez dopisywanie wybranych klientów z listy (możliwe jest tylko dopisanie klientów mających wpisany adres e-mail) lub przez jednoczesne dopisanie wszystkich klientów, którzy mają wpisany adres e-mail. Możliwe jest również usunięcie klienta z listy wysyłkowej. 

Po przygotowaniu wysyłki klikamy przycisk „Wyślij” i poczta jest wysyłana. Jeżeli w komputerze zainstalowane jest oprogramowanie typu „firewall” należy zapewnić możliwość połączenia programu „Optyk” z Internetem, tzn. należy zezwolić programowi na inicjowanie połączeń wychodzących. Poczta jest wysyłana do każdego klienta indywidualnie. Znaczy to, że każdy z klientów jest jedynym adresatem otrzymanej poczty i w polach „do” i „do wiadomości” nie ma możliwości sprawdzenia nazwisk i adresów mailowych innych klientów. Ma to niestety konsekwencje w czasie wysyłania poczty. Należy więc zwrócić uwagę, aby przy długich listach odbiorców nie załączać dużych załączników, dych wysyłanie poczty będzie procesem długotrwałym i zastąpi „zablokowanie” możliwości pracy w programie dłuższą chwilę.

15.  Zestawienia i wydruki

Grupa funkcji pod wspólnym określeniem „Zestawienia i wydruki” gromadzi różnego rodzaju raporty generowane z programu. Zestaw tych raportów jest niezmiernie bogaty i ulega ciągłej zmianie (zwiększeniu), dlatego też w tej dokumentacji nie znajdą się szczegółowe opisy każdego z nich. Musiałaby w tym celu powstać oddzielna dokumentacja o dość dużych rozmiarach. Niemniej jednak, nazwy zestawień sugerują rodzaj wydruku, jaki można uzyskać, a możliwość przeglądu każdego z zestawień na ekranie (przed ewentualnym wydrukowaniem na drukarce) pozwala na dość wygodne zapoznanie się z wariantami każdego z zestawień możliwymi do uzyskania przy różnych ustawieniach opcji wydruków.

[image: image76.png]= Drukowanie.

| Duky |

PDFCreator

Microsoft XPS Dacument Writer
HP LaserJet 1200 Series PCL.
hp color LaserJet 2550 PCL &
Auto PDFCreator na MINTAJ
Auto HPPDF na KRUPA_J

Wybierz drukarke

© Drukj na drukarce domysinej

OWiybierz drukarke poprzez dialog

O Drukj na drukarce wybrangj z listy ponizej

odglad wydruku
iniaturki

[JDormysiny obszar podgladu




Kilka słów w tym rozdziale zostanie poświęconych na obsługę okienka inicjującego proces drukowania. Domyślnie proces drukowania uruchamiany jest na drukarce domyślnej zainstalowanej w systemie Windows oraz w pierwszej kolejności wydruk kierowany jest na ekran. Poprzez zmianę opcji, można skierować wydruk na drukarkę inną niż domyślna lub można zrezygnować w wcześniejszego przeglądu na ekranie.

Jeśli wydruk zostanie skierowany na ekran, w górnej części formatki przeglądu (z lewej strony) znajdują się funkcje umożliwiające wydruk dokumentu, zapis na dysk, powiększenie lub pomniejszenie przeglądanej treści. 
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Przy długich, wielostronicowych wydrukach pomocne jest okienko wyboru przeglądanej strony znajdujące się w prawym górnym roku okna przeglądu.
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Możliwe jest również ustawienie dodatkowych opcji wydruku jak: ilości kopii, zakresu drukowanych stron czy kolejności drukowanych stron. 


Niektóre wydruki mogą zostać skierowane bezpośrednio do edytora tekstu „Word” lub do arkusza kalkulacyjnego „Excel” umożliwiając w tren sposób dalszą obróbkę dokumentów. Jeden z wydruków kierowany jest również testowo do wbudowanego w program prostego edytora tekstu typu „RichTextEdit”.

16.  Funkcje administracyjne

Ta grupa zawiera wszystkie funkcje pomocnicze, administracyjne i konserwacyjne. Trzy z nich („Parametry programu”, „Konfiguracja programu” i „Dane Firmy”) zostały już opisane w rozdziale 3 Przygotowanie programu do pracy. Kolejne, nie mniej ważne, jednak nie wpływające już w taki sposób na rozpoczęcie pracy z programem,  zostaną opisane poniżej. Należy zaznaczyć, że do tych funkcji powinny mieć dostęp tylko osoby odpowiedzialne za pracę i administrację programu. Funkcji należy używać z dużą rozwagą, ponieważ niektóre z nich niosą niebezpieczeństwo utraty danych inne mogą spowodować nieprawidłową prace programu.

16.1. Opisy stałe.


W tym rejestrze gromadzone są stałe opisy używane w różnych miejscach programu. Teksty takie „podpowiadane” są jako domyślne w określonych sytuacjach. Można je dostosować do własnych potrzeb. W treści zastosować można niektóre zmienne programu (opisane w okienku z lewej strony listy opisów) Zamiast zmiennych zawartych w nawiasach < > podstawiane są właściwe dane wynikające z treści i kontekstu funkcji.
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16.2. Konto poczty e-mail


Ponieważ program umożliwia wymianę danych między oddziałami, jak również komunikowanie się z kontrahentami poprzez pocztę elektroniczną bez użycia dodatkowych programów obsługi poczty, w funkcji tej należy wpisać dane konfiguracyjne konta e-mail. Poniżej, na formatce przedstawiono przykładowy zapis parametrów konta umożliwiający wysyłanie poczty bezpośrednio z programu.
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Podczas wysyłania danych program przekazuje dane (hasło w sposób bezpieczny i niewidoczny) do serwera poczty elektronicznej, załączając jednocześnie odpowiednie komunikaty lub pakiety danych przesyłanych między oddziałami.

16.3. Drukarka kodów kreskowych

Program posiada wbudowane drivery do bezpośredniej obsługi specjalizowanych drukarek kodów kreskowych. Funkcja ta znajduje się w ciągłym rozwoju i dodawane są kolejne rodzaje drukarek (obecnie Zebra i Birch), kolejne języki programowania etykiet stosowane przez różnych producentów (obecnie BP, EPL i ZPL) oraz różne rodzaje etykiet (obecnie 2 rodzaje etykiet prostokątnych i jedna wersja etykiet „jubilerskich” stosowanych jako zaiweszki na zauszniku opraw okularowych). W tej funkcji ustala się parametry i wygląd etykiet, rozmieszczenie poszczególnych elementów na etykiecie. W miarę stosowania przez użytkowników nowych drukarek i nowych formatów etykiet lista ta będzie rozszerzana i modyfikowana.
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16.4. Drukarka fiskalna

W wersji fiskalnej programu, przy podłączonej drukarce fiskalnej możliwe jest wykonanie kilku podstawowych operacji sterujących drukarką fiskalną bez konieczności wybierania tych funkcji z pulpitu sterującego drukarki.
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Funkcje te zgromadzone są w formatce uruchamianej w menu „Administracja -> Drukarka fiskalna”. Każda z funkcji wysyła do drukarki fiskalnej odpowiednią sekwencję kodów sterujących równoważnych z wybraniem funkcji z menu drukarki i można ich używać zamiennie z tymi poleceniami. 

16.5. Indeksowanie plików z danymi

Jest to funkcja techniczna, która powoduje usunięcie wszystkich pomocniczych plików indeksowych oraz odtworzenie tych plików na nowo. Ponieważ pliki indeksowe mogą ulec uszkodzeniu np. przy nieprawidłowym wyłączeniu komputera (np. przy zaniku napięcia), może zdarzyć się, że program będzie pracował nieprawidłowo. Uszkodzenie plików indeksowych może objawiać się przede wszystkim anomaliami przy przewijaniu danych na listach kartotekowych oraz niemożnością wyszukania danych, które w sposób oczywisty w kartotece się znajdują. Jeśli takie (lub inne) anomalie w pracy programu zostaną stwierdzone należy uruchomić tę funkcję. Efektem działania funkcji będą pojawiające się na chwilę okienka obrazujące postęp procesu indeksowania na wszystkich plikach. Po zakończeniu procesu indeksowania można kontynuować pracę programu.

Jeśli program pracuje w sieci lokalnej, proces indeksowania należy uruchamiać tylko z jednej stacji (najlepiej z komputera stanowiącego rolę serwera). Na czas indeksowania należy zamknąć program na wszystkich pozostałych komputerach w sieci.

16.6. Archiwizacja danych

Funkcja powinna być wykorzystywana do wykonywania codziennej kopii bezpieczeństwa danych programu. Kopia składa się z dwóch plików typ *.zip. W nazwie każdego z nich zapisana jest data utworzenia tego archiwum. Po uruchomieniu funkcji wyświetla się systemowe okienko, w którym należy wskazać miejsce umieszczenia plików archiwalnych w zasobach dyskowych komputera. Oczywiście ze względów bezpieczeństwa danych najlepiej, aby był to zewnętrzny nośnik danych lub inny komputer w sieci lokalnej. Kopie bezpieczeństwa można tymczasowo gromadzić np. na ośniku typu PenDrive i okresowo nagrywać na płytę CD.

Awarie komputerów zdarzają się rzadko, ale warto zabezpieczyć się przed utratą danych. Wykonanie kopii bezpieczeństwa jest funkcją prostą i niezajmującą wiele czasu. Również przy obecnych pojemnościach nośników danych zapewnienie odpowiedniej pojemności dysku na kopie nie powinno stanowić żadnego problemu. Dlatego też warto chronić dane przed ich całkowitą utratą. 

16.7. Przywracanie danych z kopii


Jest to funkcja pozwalająca przywrócić dane z kopii bezpieczeństwa. Najlepiej, aby nigdy nie okazała się potrzebna, ale jeśli zdarzy się awaria, po ponownym zainstalowaniu programu można uruchomić tę funkcję, która pobierze dane z archiwum i umieści je na powrót we właściwych folderach, przywracając pełną funkcjonalność programu.

Funkcję tę można również wykorzystać do przeglądania danych z przeszłości na dowolny dzień. Oczywiście nie jest zalecane wykonywanie tego na programie z aktualnymi danymi, ale można zainstalować kopię programu np. na innym komputerze i tam „podkładać” dane systemu z kopii wykonanej na dowolny dzień, np. na koniec kwartału, półrocza, czy inne ważne dla rozliczeń daty. Wczytanie takich danych jest dość proste, każda wykonana kopia posiada w swojej nazwie zaszytą datę wykonania.

Po uruchomieniu funkcji otwiera się okienko przeszukiwania zasobów systemu, w którym w drzewie katalogów należy wskazać jeden z plików kopii. Jak już wcześniej zostało nadmienione, kopia składa się z dwóch plików archiwum typu *.zip. I tak, np. dla kopii wykonanej 31maja 2007r będą to pliki 20070531dat.zip i 20070531dzs.zip. W okienku należy wskazać jeden z tych plików (program i tak pobierze obydwa takie pliki). Jeśli system rozpozna te pliki jako prawidłowe archiwa danych, zostanie uruchomiona procedura pobierania danych z archiwum. 

Uwaga!!! Dane, które z w chwili przywracania archiwalnych danych znajdują się w programie zostaną usunięte i nadpisane danymi z archiwum. Po przywróceniu danych system wykona następnie funkcję indeksowania danych i w ten sposób dane zostaną przywrócone z kopii i przygotowane do pracy w programie. Funkcja kończy się komunikatem o prawidłowości przywrócenia danych z archiwum.

16.8. Rejestr pracy systemu

Funkcja pozwala prześledzić pracę systemu. Uruchamianie niektórych funkcji w programie pozostawia „ślad” w logu operacji. Możliwe jest później prześledzenie, kto i kiedy wybrane operacje w programie wykonywał.
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Możliwe jest określenie zakresu daty, użytkownika, rodzaju transakcji. Dla niektórych transakcji można określić dodatkowo magazynu, którego dotyczą lub szczegółowo zawęzić zakres przeszukiwania do konkretnej kartoteki wpisując numer ewidencyjny asortymentu. W przypadku wystąpienia błędów lub niezgodności można dokonać sprawdzenia przeprowadzonych transakcji, co często przyczynia się do szybkiego zlokalizowania błędu popełnianego przez osobę obsługującą lub umożliwia wyłapanie pomyłek.

16.9. Kasowanie danych testowych z baz danych


Funkcja ta przydatna będzie przede wszystkim po zakończeniu okresu testowej pracy programu. Gdy program jest testowany lub w początkowym okresie pracy służy do nauki posługiwania się nim jako nowym narzędziem, często znajdą się w programie dane wpisane zupełnie przypadkowo, tylko po to, aby zapoznać się z działaniem programu i przetestować poszczególne funkcje. 

Po takim okresie dane takie należy usunąć. Oczywiście można program ponownie zainstalować i wtedy wszystkie bazy danych zostaną przepisane na nowo z instalatora. Można również użyć tej funkcji, co staje się o wiele szybsze i wygodniejsze.

Dodatkowo, funkcja ta posiada tę właściwość, że niekoniecznie należy usuwać wszystkie dane. Można usunąć tylko niektóre dane, np. testowo wprowadzane zlecenia a pozostawić prawidłowo założone kartoteki materiałowe czy kartoteki materiałowe.
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Na formatce usuwania danych testowych należy zaznaczyć kwadraty przy bazach danych, które mają zostać wyczyszczone. Dla wyczyszczenia wszystkich baz wystarczyć kliknąć kwadrat „Zaznacz/Odznacz wszystkie”. Po zaznaczeniu odpowiednich kwadratów i kliknięciu przyciski „Wykonaj” pojawi się jeszcze dodatkowe pytanie z prośbą o potwierdzenie zamiaru usunięcia danych. Ponieważ funkcja ta bezpowrotnie usuwa wszystkie dane z baz danych jest jeszcze dodatkowe zabezpieczenie przed przypadkowym skasowaniem. Pojawia się jeszcze dodatkowe okienko z prośbą o wpisanie hasła. Hasłem jest numer NIP wpisany identycznie jak jest wpisany w danych o Firmie. Dopiero po prawidłowym wpisaniu hasła uruchomiona zostanie procedura kasowania danych.

Uwaga!!! Funkcja ta użyta nieodpowiedzialnie usuwa wszystkie dane w sposób uniemożliwiający późniejsze ich odzyskanie

16.10. Import danych z DOS-owej wersji programu


Funkcja ta skonstruowana została dla użytkowników pracujących wcześniej na DOS-owej wersji programu. Powoduje pobranie i konwersję danych z baz danych programu ZO5 do programu OPTYK. Ponieważ, niektóre konstrukcje w programie OPTYK zostały rozwiązane w sposób nieco inny niż w starej wersji programu, dane po pobraniu należy przeglądnąć i niektóre zapisy skorygować dotyczy to zwłaszcza słowników pomocniczych dla szkieł i opraw oraz szczegółowych podziałów kartoteki opraw okularowych oraz innych art. optycznych. 

Po uruchomieniu funkcji wyświetla się systemowe okienko przeglądania folderów, w którym należy wskazać folder, w którym zainstalowany jest stary program. Najczęściej będzie to folder C:\ZO5. Jeśli system stwierdzi, że w folder tej jest rzeczywiście folderem z programem ZO5 rozpocznie się pobieranie i konwersja danych. W zależności od szybkości komputera i ilości danych zgromadzonych w programie (np. kilkanaście lat wstecz) czas wykonywania funkcji może osiągnąć kilkanaście minut (lub nawet więcej). Wykonywanie tej funkcji dość mocno obciąża komputer tak, że wykonywanie innych programów może się okazać się bardzo spowolnione.

Podczas wykonywania tej funkcji na ekranie pojawia się linijka wskazująca postęp w wykonywaniu pobierania danych z poszczególnych baz danych. Po pobraniu i konwersji wszystkich danych pojawi się komunikat potwierdzający zakończenie procedury pobierania danych. 

Przed dokonaniem pobierania danych należy pamiętać o wykonaniu funkcji „kasującej dane testowe” i dane importować do pustych baz danych.

Import danych nie jest funkcją jednokrotną. Pobranie danych nie narusza integralności danych w „starym” programie i program ten w dalszym ciągu może pracować jak dotychczas. Natomiast dane pobrane w nowym programie mogą zostać „przeglądnięte” usunięte i pobrane na nowo. Takie rozwiązanie ułatwi płynne przejście ze starego programu na nowy w momencie najbardziej odpowiednim dla użytkownika.

16.11. Sprawdź aktualizację oprogramowania

Funkcja działa tylko wtedy, gdy komputer podłączony jest do sieci internet. Program łączy się z serwerem FTP autora programu i sprawdza czy istnieje nowsza wersja programu. Na życzenie użytkownika nowa wersja jest pobierana i instalowana. Możliwe, że przy kolejnym uruchomieniu programu konieczna będzie zmiana struktury baz danych, użytkownik zostanie o tym poinformowany i konieczne zmiany zostaną wprowadzone.

Zaleca się, aby przed każdorazowym pobraniem nowej wersji programu wykonać kopię danych programu w funkcji „Administracja -> Archiwizacja danych”.

16.12. Rejestr zmian w programie

Każdorazowo po przeprowadzonej aktualizacji oprogramowania w rejestrze tym zapisywane są zmiany wprowadzone do programu przez autora programu. 

16.13. Wyślij raport błędów

Czasami zdarza się, że program wykona nieprzewidzianą operację, „wysypie” się z komunikatem o błędzie itp. Sytuacje takie są gromadzone przez program w specjalnym raporcie. Funkcja „Administracja -> Wyślij raport błędów” wysyła ten raport do autora programu, pomagając w ten sposób w rozwiązywaniu problemów i umożliwiając zapobieganie tego typu przypadkom w przyszłości. Działanie tej funkcji możliwe jest tylko w przypadku aktywnej sieci internet.

16.14. O programie

Okienko uruchomione w tej funkcji pozwala zapoznać się z podstawowymi informacjami o programie, zastosowanym języku programowania i kompilatorze, o zainstalowanej wersji oraz danych kontaktowych do producenta oprogramowania.

Usługi Informatyczne Wiesław Kwolek, ul Targowa 17, 33-300 Nowy Sącz, tel. 668 859 853
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