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Instrukcja obstugi programu



Karsen Sp. z 0.0. = IT lepsze niz dobre
92-101 £6dz, ul. Krokusowa 1-3, NIP: 7272778935, KRS: 0000388689

(/&kﬂor*s»en

Wstep

Program OptiMore Importer Rejestru VAT jest przeznaczony do importowania wpiséw do rejestru VAT na
podstawie danych zawartych w pliku Zréodtowym. Wymaganym przez program typem pliku Zrédtowego jest plik
tekstowy (*.csv, *.txt).

E Uwaga: Jezeli posiadasz plik w formacie *.xIs/*.xIsx, otwdrz go dowolnym programem do odczytu tego
typu plikéw (np. Microsoft Office Excel) i korzystajgc z opcji ,,Zapisz jako” zapisz plik, podajac jego typ jako ,,CSV
(rozdzielany przecinkami)”.

Jak dziata importer?

1. Uruchom program OptiMore.VATRegistry.exe

2. W panelu logowania wprowadz? login, hasto oraz wybierz firme, do ktérej chcesz sie zalogowac, po czym kliknij
przycisk ,,Zaloguj”.

- OptiMare Importer Rejestru VAT

Login Admin Status
Hasta
Firma Firma_Demo M Logowanie udane,
Loguj
OK

W przypadku niepoprawnych danych program zwréci stosowny komunikat.

3. Po zalogowaniu program przekieruje Cie automatycznie do nastepnej karty - ,Menedzer pliku”. Wprowadz w
niej separator komérek, podaj ilos¢ wierszy od poczatku pliku, ktére nie zawierajg danych do zaimportowania
(np. wiersze nagtéwkowe), oraz numer wiersza nagtdwkowego, jesli taki istnieje. W sytuacji, kiedy nie ma
wiersza nagtéwkowego, w polu ,,Numer wiersza nagtdwkowego” wpisz wartos¢ ,,0”.

E Uwaga: Jezeli nie wiesz jaki znak separuje komorki w Twoim pliku, otwdrz go przez Notatnik i skopiuj znak/i
oddzielajgcy/e dwie dane z sgsiednich komérek. Bedzie to Twdj separator. Np.;,/ iinne
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- OptiMore Importer Rejestru VAT
Logowanie = Menedzer pliku | Ustawienia rejestru | Podglad danych | Import | O programie
Typ importowanego rejestru ST <
(@ Rejestr sprzedazy Status H L H 9- N
Rejestr zakupu —// Marzedzia ghdwne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok Team
Separator Odezytana poprawnie plik * ity Crdonkatekste ~ |11 - | X o7||[Z = =8| | Sizewiiajtekst Ogélne - ij‘
53 Kopiuj _ =
ELE! F Malarz formatéw B O~ || A -] || B seal i wysrodkuj ~ | |3 - o 000|438 5% Tﬁrmant:;v“:
llogc wierszy do pominiecia schowek Ir] Czeionka IF] Wyréwnanie IF1 Liczba IF]
2 ° \ Al - £[Ip
Mumer wiersza nagléwlkowego A B c D E F G H
T \i 1 [lp datawys dok S Knt Netto Netto w walucie Waluta
= - 2 |Lp Data wystawienia Numer dokumentu S Kontrahent MNetto Netto w walucie Waluta
301 2014-08-03 FA/1/2013 FE ADMsp.zo.0. 276463 2 764,63 PLN
Wezytai plik 4|2 2014-08-04 FA/2/2013 FE FH ALOZAsp.z oo 11 336,50 11 336,50 PLN
5|3 2014-08-05 FA/3/2013 FE F.H.U.MARIZA 9 560,33 9 560,33 PLN
6| 4 2014-08-06 FA/4/2013 FE Softland s.c. 12 842,50 12 842 50 PLN
7.5 2014-08-07 FA/5/2013 FE TERRAscC. 8 845,00 894500 PLN

4, Po wczytaniu pliku program przekieruje Cie automatycznie do nastepnej karty - ,Ustawienia rejestru”. W

grupie ,,Wymagane” znajduja sie listy rozwijane zawierajace kolekcje nazw kolumn, zaczytanych z Twojego

pliku Zzrédtowego. Dopasuj nazwy kolumn z pliku Zzrédtowego do odpowiednich danych wymaganych przez

program (NIP kontrahenta, Dokument, Data wystawienia itd.).

Wymagane
NIP Kontrshenta | jcontrahent .
Dokument "B;ak
dat:
Data wystawienia dea s
S
Fome plainodci
. netio
Datasprzedazy  |netto w walucie
waluta
Temin platnosci  |vat
brutto
Stawka VAT ident. ksiegowy
opis
NETTO kategoria
nip
BRUTTO stawka vat
forma plat
Menedzer szablondw
Wybierz szablon Wybierz W

Zapisz szablon

Usuri szablon

Logowanie | Menedzer piku | Ustawienia reiestru | Podglad danych | import | O programie

OptiMore Importer Rejestru VAT = (=
= B F
= R s Test.csv - Mid
y Marzedzia giéwne Wstawianie Uktad strany Formuty Dane Recenzja Widok Team
& Wytni Czcionkatekst - |11 ~|[ AT a7| (|| | S zawiai tekst Ogélne - ﬂ ﬁ;@ lm
53 Kopiuj £
Wli‘ej jMaIarzformatéw B LU = gijs.:aliwys'rodkuj " I@v B ﬂﬂﬂ\l‘,'ag igl ':jar;?;t::’\::ifﬁizrtr:;teﬂ' I:Dane
Schowek ] Czcionka LF] Wyrdwnanie (] Liczba ]
A1 - £l lp
A B G D E F G H I J
1 llp_data wys dok S kontrahent netto netto w walucie waluta _vat brutto
2 Lp Data wystawienia Numer dokumentu S Kontrahent Netto Netto w walucie Waluta VAT Brutto
3|1 2013-01-01 FAM/2013 FE ADMsp.z 0.0 2176463 276463 PLN 635,87 3400,50
42 2013-01-03 FA/2/2013 FE FH. ALOZAsp.zo.0. 11 336,50 11 336,50 PLN 2 607,40 13 943,90
53 2013-01-04 FA/3/2013 FE F.H.U. MARIZA 9 560,33 956033 PLN 218887 11 759,20
6 4 2013-01-08 FA/4/2013 FE Softland s.c. 12 842,50 1284250 PLN 295378 15 796,28
7.5 2013-01-11 FA/5/2013 FE TERRASs.c. 8945,00 894500 PLN 205735 11 002,35
8 6 2013-01-14 FA/G/2013 FE Twdj Ogrdd s.c. 19 597,00 19 597.00 PLN 4 507,31 24 104,31
9 7 2013-01-14 FA/7/2013 FE TERRAs.c. 24 200,00 24 200,00 PLN  5566,00 29 766,00
10 8 2013-01-16 FA/9/2013 FE FH ALOZAsp.zoo. B8 167,50 6 167,50 PLN 141853 758603
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5. Kolejnym krokiem jest dopasowanie w grupach ,Menedzer stawek VAT” oraz ,,Menedzer form ptatnosci”

wszystkich stawek VAT oraz form ptatnosci wystepujgcych w pliku do dostepnych w Optimie.

- OptiMore Importer Rejpestru VAT =
Logowane | Menadser piko | Ustawienia rejesins | Podglad disnych | impoet | O programes: —
E Astoiumowanie =
Wymagans Menadser sawe VAT o (5] Wreednbenie - 2r &
P Horgrahurd ¥ Inapd
! A [korisshent - Stawicn reolrsona W - i o Wyenyld = -?,::_:'I.I u:luc’
Dkumant ko w . i E
Stawia 0% o ™ -
Dhata wystormnersa  cabn wys L Brak
Forma platreds  foma plat w Hha poclagn Vet =l M
Duls sorzeclary | datawys v Stawden ¥4 5 :ﬁ:
Tominploncdes [tamm Y s i 206.898-74.25
air , o
NETTO p— w ekl _ - 738-883-97-74
BRUTTO [ v]  Swekass B - 588-414-41-78
S81-G70-34-67
Menadier saablond Sawbia T 7 - 588-414-41-T8
Weybisrr mzablon Test w 201-840-09-45
Sravwcn % Fras w 452.380-36.T9
Zaciaz sxablon SE1-6T0-34-67
Stavdcn 2% 2 b 7a8-883-97-T4
. 206-898-74-25
[T - Sl 3% = - 262-892-93-10
281-040-89.45
SH8-414-41-T8
282-892-93-10
S OptiMone Importer Rejestru VAT =
Lesgerwarse | Merdter iy Uslawserns sy Prglad darmpch | mpoet | O pregrsee .
E fafdiumswbnie ~
\Wyrmagane Marasinr syl VAT lprupct har form pdmincdcl ‘.,_I ﬂ VWmtinienie - ér I}&I
HIF Hortraherts | kprishent e Shawhia Peskrra e w potbwia [ ] i Wyt - :::f' :::i
Dhsbursent ok W
Shavwibes 0% 0 . cpsk Bk w =
Cin sydaanema  daty wys
— (== e s Vil reep - hew prawiew w H 0 F
[ stawka vat florma
R —— —_— = . NV — T e
Tormn platneda | date wys FO0-B08-T4-25 rw prreding
- = Sraskan 4% Bk g e L ¥ 2815498945 niep przeiew
' Copwicn 5% = = 82 -B92-93-10 23 przedew
HETTG rette 738.583.07.74 Z3|przetew
. == Sepweicn £ Bkt = B8 414-41.T8 23 jprzciew
581-679-34-67 23 jprzeiow
Merdier szakiondw Stawka TS 7 = 588-414-41-TH 23 Iprzedew
Wl aalon Wyhuars Z01 0408045 23 jprreew
Sy 55 Erek - 452-289-25-T9 23 przeiew
Zaguaz srabion 5816793467 23|przelew
Stawka 7% Frd b T38-BA3-07.74 23 jprzedew
. 20608 T4-25 23 jprzelew
[T p— Sy % a = 2026929310 23fpraciew
281-949-89-45 23| przelew
Sa8-414-41.TH 23 |przelew
82 -B02-93-10 23 |prociew

6. Kazda dana z listy rozwijanej musi zosta¢ przypisana tylko raz do odpowiedniego elementu.
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7. Jezeli posiadasz wiele plikdw o tej samej strukturze, mozesz zapisa¢ w programie szablon, klikajac przycisk
»Zapisz szablon”. Po zapisaniu szablonu mozna go od razu uzywaé. Wyreczy Cie to w kazdorazowym ustawianiu
danych w karcie ,Ustawienia rejestru”.

o OptiMore Importer Rejestru VAT = =

Logowanie | Menedzer pliku | Ustawienia rejestru | Podglad danych | Import | O programie

Wymagane Menedzer stawek VAT Menedzer form platnosci
NIP Kortraherta | kortrahent - Stawka rwolniona W W gotdwka Brak W
Dokumert dok =~
Stawka 0% 1] W czek Brak v
Data wystawienia | data wys hd
Forma platnosci | foma plat. © Mie podlega Vat niep W przelew przelew ~
Data sprzedazy | data wys O Stawka 3% Brak v kredyt Brak v
Temmin platnogci | data wys i
Stawka 4% Brak w inna Brak 2
Stawka VAT stawka vat b4
NETTO p— - Stawka 5% Erak w
BRUTTO brutte v Stawka 6% Brak w
Menedzer szablondw Stawka 7% 7 =
Wybierz szablon Wybierz v
Stawka 8% Erak b
Zapisz szablon
Stawka 22% 2 W
Usuri szablon Stawka 23% 23 W
Zapis szablonu

Podaj nazwe szablonu |Test |

A
w OptiMore Importer Rejestru VAT = B

Logowanie | Menedzer pliku | Ustawienia rejestrs | Podglad danych | Impert | O programie

Wymagane Menedzer stawek VAT Menedzer form platnogci
NIF Kortraherta | Brak v
Doleument Brak ]
Data wystawienia | Brak W
Foma platnosci Brak W
Data sprzedazy Brak w
Temin platnosci | Brak W
Stawka VAT Brak v
NETTO Brak v
BRUTTO Brak v

Menedzer szablondw

Wybierz szablon Test W

Usury szablon

OptiMore Importer Rejestru VAT - Instrukcja obstugi programu
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o OptiMore Importer Rejestru VAT
Logowanie | Menedzer pliku | Ustawienia rejestry | Podglad danych | Impert | O programie
Wymagane Menadzer stawek VAT Menedzier form platnosci
NIP Kontrahenta | kentrahent h Stawka zwolniona w W gotdwka Brak
Dokument dok w
Stawka 0% o W czek Brak
Data wystawienia | data wys v
Fomaplatnosci | fomma plat. w Mie podlega Vat niep W przelew przelew
Data sprzedazy | data wys v Stawka 3% Brak v keredyt Brak
Temin platnosci | data wys A
Stawka 4% Brak w inna Brak
Stawka VAT stawka vat A
NETTO o v Stawka 5% Brak w
BRUTTO brutto v Stawla 6% Brak w
Menedzer szablondw Stawka 7% 7 v
Wybierz szablon Test W
Stawka 8% Brak W
Zapisz szablon
Stawka 22% sl W
Usuri szablon Stawka 23% 2 hd
8. Jezeli w pliku Zrédtowym nie znajduja sie dane dotyczgce stawek VAT oraz form ptatnosci, przejdZ do karty
»,Podglad danych”. Stawki VAT oraz formy ptatnosci mogg zostac tu przypisane na dwa sposoby:

a) Przy kazdym wierszu z danymi w kolumnach ,Stawka VAT” oraz ,,Forma ptatnosci” znajdujg sie listy
rozwijane, w ktérych przechowywane sg wszystkie dostepne w Optimie wartosci stawek VAT oraz
formy ptatnosci. Wystarczy wybrac z listy odpowiedni element.

o OptiMore Importer Rejestru VAT = B

Logowanie | Menedzer pliku | Ustawienia rejestry | Podglad danych | Impert | O programie
Menedzer kategorii Menedzer stawek VAT Menedzer form platnosci
SZKOLEMIA w Stawka zwolniona W gotdwka w
Przypisz do zaznaczonych Przypisz do zaznaczonych Przypisz do zaznaczonych
Zaznacz wszystkie Odznacz wszystkie COdwndé zaznaczenie
A
Zaznacz Kategora Stawka VAT Forma platriosci Ip data wys dok S kortrahent
» 1 O w | Stawka 7% W v |1 2014-08-03 FAAM/2013 FE ADMsp. z«
2 O v g{awta Ev;f_olniona v|2 2014-08-04 FA/2/2013 FE FH. ALOZ
awka U
3 O + | Nie podlega Vat v |3 2014-08-05 FA/3/2013 FE F.H.U. MAF
Stawka 3%
4 O ~ | Sanica 2 v|a 2014-08-08 FA/4/2013 FE Scftland s.c
5 O v g::xt: g;j? v|s 20140807 FA/5/2013 FE TERRAs.c
6 O v v|6 20140808 FA/6/2013 FE Twéj Ogréd
Stawka 8% -
7 O v | Stawia 27 v|7 20140809 FA/7/2013 FE TERRAsG
g 0 o | Stawka 23% v|g 2014-08-10 FA/3/2013 FE FH. ALOZ/
g O W W V|9 2014-08-11 FAAD/2013 FE Marek Kola
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& OptiMore Importer Rejestru VAT - D
| Logowanie | Menedzer pliku | Ustawienia rejestu | Podglad daryeh | Import | 8] proglamiel
Menedzer kategorii Menedzer stawek VAT Menedzer form platnosci
|szKoLENIA v| |sEwka 7% v| |gotéwka vl
| Przypisz do zaznaczonych | | Przypisz do zaznaczonych | | Przypisz do zaznaczonych |
| Zarnacz wszystkie | | Odznacz wszystkie | | Odwndé zaznaczenie |
A
Zaznacz Kategoria Stawka VAT Forma platnogci Ip data wys dok S kontrahent
[ O v | Stawka 7% vlgotéMta v|1 20140803 FA/1/2013 FE ADMsp.z¢
2 O v 7 ok 2 2014-08-04 FA/2/2013 FE FH. ALOZ
3 O W v |przelew 3 2014-08-05 FA/3/2013 FE F.H.U. MAF
4 O v v Ilﬁ;:ﬂ 4 2014-08-06 FA/M4/2013 FE Softland s.¢
5 O v v v |5 20140807 FA/S/2013 FE TERRAs.c
6 O v v v & 2014-03-08 FA/G/2013 FE Twdj Ogrdd
7 O W v v|7 2014-08-05 FA/Z/2013 FE TERRAs.c
'] O v v v|8 2014-08-10 FA/9/2013 FE FH. ALOZ!
] O v v v |9 2014-08-11 FA/10/2013 FE Marek Kola

b) Jezeli chcesz przypisaé np. stawke VAT w wysokosci 7% do wiecej niz jednego dokumentu, zaznacz

dokumenty, do ktérych chcesz przypisac te stawke, wybierz w grupie ,Menedzer stawek VAT” z listy

rozwijanej ,Stawka 7%”, a nastepnie kliknij przycisk ,,Przypisz do zaznaczonych”. Analogicznie postepuj w

przypadku form ptatnosci.

Iy OptiMore Importer Rejestru VAT = =
| Logowanie | Menedzer pliku | Ustawienia rejestru | Podglad danych | Import | [0} proglamiel
Menedzer kategorii Menadzer stawek VAT Menedzer form platnosci
|sZKOLENIA v| | Stawka 7% v| |ootowka v]
| Przypisz do zaznaczonych | | Przypisz do zaznaczonych | | Przypisz do zaznaczonych |
| Zaznacz wszystkie | | Odznacz wezystkie | | Odwndé zaznaczenie |
-
Zaznacz Kategoria Stawka VAT Forma platnosci Ip data wys dok b1 kontrahent
1 v | Stawka 7% v |1 2014-08-03 FAM/2013 FE ADMsp.z¢
2 v | Stawka 7% ¥ v 2 2014-08-04 FA/2/2013 FE F.H. ALOZY
3 O v v v|3 2014-08-05 FA/3/2013 FE F.H.U. MAF
4 O v v vid 2014-08-06 FA/M4/2013 FE Softland s.¢
5 v | Stawka 7% v v|5 20140807 FA/S/2013 FE TERRAsc
[ v | Stawka 7% v V|6 2014-08-08 FA/G/2013 FE Twdj Ogrdd
y 7 o ~ | Stawka 7% v v|7 20140805 FA/Z/2013 FE TERRAsc
g O v v v 8 2014-08-10 FA/9/2013 FE F.H. ALOZ¢
g O v v v|5 2014-08-11 FA/10/2013 FE Marek Kola

OptiMore Importer Rejestru VAT - Instrukcja obstugi programu

Strona7z9




@k-o-r-s-e-n—

Karsen Sp. z 0.0. = IT lepsze niz dobre
92-101 t6dz, ul. Krokusowa 1-3, NIP: 7272778935, KRS: 0000388689

Py OptiMore Importer Rejestru VAT - D
| Logowanie | Menedzer pliku | Ustawienia rejestu | Podglad daryeh | Import | 8] proglamiel
Menedzer kategorii Menedzer stawek VAT Menedzer form platnosci
|szKoLENIA v| |sEwka 7% v |presew vl
| Przypisz do zaznaczonych | | Przypisz do zaznaczonych | | Przypisz do zaznaczonych |
| Zarnacz wszystkie | | Odznacz wszystkie | | Odwndé zaznaczenie |
A
Zaznacz Kategoria Stawka VAT Forma platnogci Ip data wys dok S kontrahent
1 O v | Stawka 7% v vl 20140803 FA/1/2013 FE ADMsp.z¢
2 O v | Stawka 7% v v|2 2014-08-04 FA/2/2013 FE FH. ALOZ
3 W v przelew v|3 2014-08-05 FA/3/2013 FE F.H.U. MAF
4 v v | przelew v |4 2014-08-06 FA/M4/2013 FE Softland s.¢
5 O v | Stawka 7% v v|5 20140807 FA/S/2013 FE TERRAs.c
[ [ v | Stawka 7% v V|6 2014-08-08 FA/G/2013 FE Twdj Ogrdd
7 ~ | Stawka 7% v przelew v|7 2014-08-05 FA/Z/2013 FE TERRAs.c
8 v v | przelew v|8 2014-08-10 FA/9/2013 FE FH. ALOZ!
[ " v v |przelew v |9 2014-08-11 FA/10/2013 FE Marek Kola

9. Program daje réwniez opcjonalng mozliwosé przypisania odpowiedniej

kategorii do elementu w danym
dokumencie. Aby to zrobi¢, postepuj analogicznie jak w przypadku stawek VAT i form ptatnosci.

& OptiMore Importer Rejestru VAT = =
| Logowanie | Menedzer pliku | Ustawienia rejestru | Podglad danych | Import | 0 proglamiel
Menedzer kategorii Menedier stawek VAT Menedzer form platnosgci
|DZIAL PRODUKCII v| |sawka 7% v |prelew vl
| Przypisz do zaznaczonych | | Przypisz do zaznaczonych | | Przypisz do zaznaczonych |
| Zaznacz wszystkie | | Odznacz wszystkie | | Odwréc zaznaczenie |
-
Zaznacz Kategoria Stawka VAT Forma platnosci Ip data wys dok b1 kontrahent
1 DZIAL PRO... | v |Stawka 7% v v |1 2014-08-03 FAM/2013 FE ADMsp.z¢
2 DZIAL PRO... |+ |Stawka 7% v v|2 2014-08-04 FA/2/2013 FE F.H. ALOZY
3 DZIALPRO... |v v |przelew v |3 2014-08-05 FA/3/2013 FE F.H.U. MAF
4 O v v | preelew v |4 2014-08-06 FA/4/2013 FE Softland s.c
5 O ~ | Stawka 7% v v|5 20140807 FA/S/2013 FE TERRA=.c
b 5 o DZIAL PRO... | v |Stawka 7% v v |6 2014-08-08 FA/E/2013 FE Twdj Ogréd
7 O v | Stawka 7% v |przelew v |7 20140809 FA/7/2013 FE TERRAs.c
8 O v v |przelew v |8 2014-08-10 FA/9/2013 FE FH. ALOZY
g DZIAL PRO... |w v | preelew v |9 2014-08-11 FA/10/2013 FE Marek Kola
10 O v v v |10 20140812 FA/1/2013 FE Twdj Ogréd
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10. Gdy wszystkie dane wymagane przez program zostaty wprowadzone i sg gotowe do importu do Optimy,
przejdz do karty "Import" i kliknij przycisk "Importuj". Jezeli wszystkie dane zostaty poprawnie wprowadzone,
rozpocznie sie import, a jego postep bedziesz mdgt obserwowaé na pasku postepu. W przypadku Zle
wprowadzonych i/lub brakujgcych danych, program wyswietli stosowny komunikat. Wéwczas bedziesz musiat
wprowadzi¢ dane jeszcze raz i/lub uzupetnié brakujgce dane i ponownie klikngé przycisk "Importuj".

o OptiMore Importer Rejestru VAT = B

Logowanie | Menedzer pliku | Ustawienia rejestru | Podglad danych |}

Importyj

Status

Import zakoficzony sukcesem.

Informacje o licencjonowaniu.

Program dziatajgcy w wersji DEMO pozwala na zaimportowanie maksymalnie 5 dokumentéw. Aby médc
korzysta¢ z programu bez ograniczen nalezy zakupic licencje i dodac jg do programu.

Aby dodac¢ licencje nalezy przejs¢ do karty ,0 programie” i klikng¢ przycisk ,, Wczytaj licencje”. Zostanie
wyswietlone okno dialogowe, w ktdrym nalezy wskaza¢ plik z licencjg. Po wczytaniu licencji, pojawi sie na ekranie
komunikat ,Poprawnie wczytano licencje”. W razie ewentualnych bteddéw, program wyswietli stosowny komunikat.
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