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1. Organizarea societatii comerciale pe gestiuni

Societatea comerciala se imparte in una sau mai multe gestiuni in
functie de anumite criterii. In mod obligatoriu fiecarui punct de lucru
al societatii i se va aloca cel putin o gestiune. Pentru fiecare
gestionar al societatii se va aloca o gestiune. Fiecarei gestiuni i se
atribuie un tip, in functie de activitatea desfasurata (comert cu
ridicata sau productie - tip depozit, comert cu amanuntul,
consignatie — tip amanunt). O gestiune nu poate avea mai multe
tipuri. Fiecare tip de activitate trebuie evidentiat ca o gestiune
separata. Nu se pot intocmi documente (de exemplu facturi, bonuri
de consum, etc.) din mai multe gestiuni. Fiecare gestiune va avea
documentele proprii.

« la gestiunile de tip depozit (en-gros) stocul de marfuri se
calculeaza in pretul de intrare (achizitie) fara t.v.a. iar pretul
de vanzare (livrare) fara t.v.a. este negociat in mod direct cu
beneficiarul. Este obligatorie intocmirea fiselor de magazie
pentru fiecare produs si pret de intrare (achizitie).

» la gestiunile de tip amanunt (en-detail) stocul de marfuri se
calculeaza in pretul de amanunt (vanzare) stabilit in momentul
intrarii. Acesta este compus din pretul de intrare (achizitie)
fara t.v.a., adaosul comercial si t.v.a. neexigibila. Pretul de
amanunt va putea fi modificat doar prin proces verbal de
modificare de pret. Este obligatorie intocmirea zilnica a
raportului de gestiune. Agentii economici au obligatia de a
utiliza aparate de marcat electronice fiscale daca efectueaza
cu plata, livrari de bunuri cu amanuntul si/sau prestari de
servicii direct catre populatie, cu caracter permanent. Nu intra
in aceasta categorie eventualele livrari de bunuri si prestari de
servicii direct catre persoane fizice efectuate intdmplator de
catre agentii economici, altii decat comerciantii cu amanuntul.
Ei au obligatia sa elibereze clientilor bonuri fiscale pentru toate
bunurile livrate cu amanuntul si/sau serviciile prestate si, la
solicitarea acestora, le vor elibera si factura fiscala, in
conditiile prevazute de Legea nr. 571/2003 privind Codul
fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare. (Hotararea
2398/2004). Raportul Z este documentul de finalizare a
gestiunii pe termen scurt, respectiv zi de lucru, care contine in
mod detaliat date ce se vor inregistra in memoria fiscala ca
date de sinteza pe termen lung, o data cu emiterea acestui
raport. Comanda de inchidere zilnica a totalizatoarelor zilnice
cu caracter fiscal este unica si obligatorie.

Adaugarea. modificarea si stergerea gestiunilor in program se
face din meniul Actualizare -> Gestiuni. Este foarte importanta
selectarea corecta a tipului fiecarei gestiuni 111



2. intocmirea documentelor primare

2.1 Generalitati

Programul de gestiune este organizat pe luni calendaristice, la
pornirea programului se introduce ziua, luna si anul curent pe care
se opereaza documentele. Pentru operarea unui document intr-o
alta luna decat cea curenta, este necesara in prealabil schimbarea
datei de operare. Acest lucru se poate face prin parasirea
programului si repornirea lui sau prin apasarea tastei functionale F3
in meniul principal al aplicatiei sau prin apasarea butonului de
schimbare a datei curente.

s Gestiune 2003

# Actuslizare Prelucrare Productie Liskari  Editare  Exit
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Intocmirea documentelor primare (Receptii, Facturi, etc.) se
face printr-un clic pe butonul corespunzator de pe bara de scurtaturi
sau prin selectarea optiunii din meniul aplicatiei (Prelucrare -> ...).

\¥ Gestiune 2003 FoX

# Actualizare Prelucrare  Productie Listari Edibare  Exit
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La fintocmirea tuturor documentelor primare este necesara
selectarea gestiunii in care se opereaza documentul. Daca societatea
comerciala este organizatda ca o singura gestiune, programul va
selecta automat gestiunea.



Selectarea se face prin pozitionarea barei de selectare (albastre)
cu sagetile sus, jos si apasarea butonului «Selectare» sau a
tastei ENTER.

' Gestiune 2003 BES]

# Actuslizare  Prelucrare  Productie Listari Editare  Exit
i —

“ - s Selectare gestiuni
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Aceasta fereastra apare doar prima data, iar gestiunea selectata
va fi memorata. Daca exista o singura gestiune in societate, aceasta
fereastra nu va mai aparea. Schimbarea gestiunii pe care se face
prelucrarea documentelor se poate realiza in orice moment prin
apasarea simultana a tastei CTRL si a tastei functionale F3 sau prin
apasarea cu mouse-ul in dreptul gestiunii (in partea centru-sus a
ferestrei).

Exemplu (facturi) :

s Prelucrare facturi
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In aceastd fereastrd apar toate documentele primare de tipul
celui selectat (factura) intocmite in luna curenta.

Pentru adaugarea unui nou document se apasa butonul
«Adaugare» sau tasta F4.

Pentru modificarea unui document introdus, se pozitioneaza bara
de selectare pe documentul respectiv (vezi cdutarea unui document)
si se apasa butonul «Modificare» sau tasta F6.

Pentru vizualizarea sau tiparirea unui document introdus, se
pozitioneaza bara de selectare pe documentul respectiv (vezi
cautarea unui document) si se apasa butonul «Vizualizare» sau
tasta ENTER sau se poate face dublu clic cu mouse-ul.

Pentru anularea unui document introdus, se pozitioneaza bara de
selectare pe documentul respectiv (vezi cautarea unui document) si
se apasa butonul «Anulare».

Pentru a transforma un document anulat intr-un document
neanulat, se pozitioneaza bara de selectare pe documentul
respectiv (vezi cdutarea unui document) si se apasa butonul
«Anulare», iar la intrebarea “ Sunteti sigur ? “ se tasteaza
raspunsul DA cu litere mari de la tastatura si se apasa tasta ENTER.

Pentru cautarea unui document introdus utilizatorul programului
poate opta pentru una din ur[nétoaruele variante : . .

« Se folosesc tastele SAGEATA SUS, SAGEATA JOS, PAGINA
SUS, PAGINA JOS pentru navigarea in lista de documente si
gasirea lui ;

« Se tasteaza numarul documentului si se apasa tasta ENTER ;

+ Se tasteaza primele litere din denumirea partenerului
(client/furnizor) si se apasa tasta ENTER ;

« Se apasa butonul «Cautare» sau una din tastele F7, F8 sau
F11l si se selecteaza criteriul de cautare (numar document,
denumire partener, data document) , se tasteaza informtia
cautata si se apasa tasta ENTER.

Atentie !!! Prin cautarea cu tastele functionale F7, F8 sau prin
apasarea butonului «Cautare» se realizeaza o selectie doar a
documentelor ce satisfac restrictiile impuse de catre dumneavoastra.
Renuntarea la aceasta selectie si afisarea listei complete a
documentelor se face prin apasarea tastei ESC in momentul cautarii.
Daca ati parasit deja cautarea, ea trebuie activata din nou inaintea
apasarii tastei ESC.

Pentru modificarea informatiilor antetului unui document (numar,
data emiterii, data scadenta, partener, agent, cont document, cont
produse, gestiune) se pozitioneaza bara de selectare pe documentul
respectiv (vezi cautarea unui document) si se apasa butonul
«Document».

Documentele primare se impart in trei categorii :

« Documente de intrare;

« Documente interne/de transformare;

« Documente de iesire.

Documentele de intrare se genereaza in momentul receptiei
marfurilor intr-o gestiune. Pot avea la baza o factura de la un
furnizor, un aviz de insotire a marfii de la un furnizor sau de la o alta
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gestiune a societatii, o factura de la un furnizor extern (impreuna
sau fara D.V.l.), o nota de predare, s.a.m.d.

Documentele interne/de transformare afecteaza componenta
stocului de marfuri, fara a se realiza o intrare/iesire din exteriorul
gestiuni. In aceasta categorie intra procesele verbale de inventar,
de perisabilitate, de transfomare, de modificare de pret, etc.

Documentele de iesire se genereaza in momentul in care marfa
paraseste gestiunea. Acestea pot fi facturile fiscale catre clienti,
avizele de insotire a marfii catre o alta gestiune, bonuri fiscale,
bonuri de consum, facturi de export sau altele.



2.2 Documente de intrare

Introducerea marfurilor in gestiune se face numai pe baza unui
document de provenienta a marfii. Acest document poate fi de mai
multe tipuri. Din meniul principal al programului se selecteaza
«Prelucrare», «Documente de intrare» si apoi se selecteaza
documentul de provenienta (factura de la furnizor, aviz de insotire a
marfii, etc.).

? MainForm

# Actualizare BNEEEEERES Produckie  Liskari  Edikare  Exit

Documente de inktrare Factura de la furnizar intern (lei)

Documente de iesire Factura de la furnizar extern (mpork)
Documente inkerne Aviz de insokire a marfii (de la alka gestiune)
Achitari Aviz de insokire a marfii (de la furnizor)

Import export documente Moka de predare produse finike
Cpkiuri
Refacere calcule

Pentru introducerea facturilor de la furnizori interni se poate face
clic cu mouse-ul pe butonul «Receptii>», pentru o accesare mai
rapida.

In continuare se solicita selectarea gestiunii in care se
receptioneaza marfa si apar toate documentele de tipul celui
selectat, operatii descrise pe larg in capitolul 2.1 Generalitati.

Pentru adaugarea unui nou document se apasa butonul
«Adaugare» sau tasta F4.

sF Adaugare receptii
E
1 DEPOZIT TIMIZOA
Fumnizori
ESFE

" Pret amanunt
A BALLANTIMNE'S 0.75L Finest Pret achizitie

2 BALLANTINE'S 0.75L Finest Valoare
£ BALLANTINE'S 0.75L Finest Valoare TVA
Cod *A102051|
A BALLANTINE'S 0.75L Finest st
A BALLANTINE'S 0.75L Finest 504,798 00 Grupa produs NEDEFINITA

£ BALLANTINE'S 0.75L Finest 523.347.00 Subgrupa | NEDEFINITA

Subgrupa 2 NEDEFINITA
£ BALLANTINE'S 12 AN 0.75L 97.02 Ultima mtrare

A BALLANTINE'S 12 AN 0751 970,217.00 Raft *

A BALLANTINE'S 1L 6170 Stare *
Stoc siguranta

£ BALLANTINE'S 1L 86,54 Tip

2 BALLANTINE'S 1L 6326

£ BALLANTINE'S 1L 6170 Userl

Userd 0

£ BALLANTINE'S 1L 616,97500 g

A BALLANTINE'S GLASSES GIFT 5377 Cont 371
Adaos 10,58 %

Valoare 0,00 TVA 0.00

Val.Aman 0.00 TOTAL 0.00

Se continud cu confirmarea datei in care se efectueaza
receptionarea marfii, din care se poate modifica doar ziua. Pentru
introducerea documentului pe o alta luna decat cea curenta cititi
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capitolul 2.1 Generalitati. Programul semnalizeaza in permanenta
campul unde utilizatorul introduce datele prin schimbarea -culorii
acestuia In portocaliu. Confirmarea se termina prin apasarea tastei
Enter.

Urmeaza selectarea furnizorului de la care provine marfa, sau a
gestiunii in cazul documentului aviz de insotire a marfii provenit de
la o alta gestiune. Aceasta selectie este descrisa pe larg in capitolul
2.2.1 Selectia unui partener.

Se introduc in continuare informatiile despre numarul
documentului de provenienta si data acestuia. Pentru o preluare
corecta in contabilitate a datelor se recomanda folosirea doar a
cifrelor pentru numarul documentului. Data documentului este
setata implicit la data receptiei marfii, dar printr-un clic cu mouse-ul
se poate modifica.

In acest moment s-a incheiat etapa introducerii informatiilor din
antetul documentului si urmeaza introducerea detaliilor referitoare la
bunurile materiale receptionate pe fiecare pozitie asa cum apar ele
in documentul de provenienta.

Pentru cautarea unui bun material introdus in nomenclatorul de
produse, utilizatorul programului poate opta pentru una din
urmatoarele variante : 5 5 5 5 5

« Se folosesc tastele SAGEATA SUS, SAGEATA JOS, PAGINA
SUS, PAGINA JOS pentru navigarea in nomenclator si gasirea
lui ;

+ Se tasteaza primele litere din denumire si se apasa tasta
ENTER ;

« Se apasa tasta F11 si se tasteaza cateva litere continute in
denumire si se apasa tasta ENTER ;

« Se apasa tasta F12 si se scaneaza codul de bare de pe
etichetd, sau se tasteaza si se apasa tasta ENTER ;

« Se apasa butonul «Cautare» sau una din tastele F7, F8, F11
sau F12 si se selecteaza criteriul de cautare (denumire, etc) ,
se tasteaza informtia cautata si se apasa tasta ENTER.

Observatie : Cautarea prin apdsarea butonului «Cautare» sau
una din tastele F7, F8, F11 sau F12 genereaza implicit o filtrare a
materialelor si marfurilor pe baza informatiilor introduse de
utilizator. Pentru renuntarea la filtrare se poate apasa tasta F2 sau
ESC in timpul cautarii.

Daca bunul material din documentul de intrare nu se gaseste in
nomenclatorul de produse, el poate fi adaugat. Pentru addugarea
unui nou bun material in nomenclatorul de produse, se apasa
butonul «Adaugare>» sau tasta F4.

Pentru modificarea unui bun material introdus in nomenclatorul
de produse, se pozitioneaza bara de selectare pe bunul material
respectiv (vezi cautarea unui bun material) si se apasa butonul
«Modificare» sau tasta F6.

Pentru modificarea doar a pretului de intrare (achizitie) pentru un
bun material introdus, se pozitioneaza bara de selectare pe bunul
material respectiv (vezi cautarea unui bun material) si se apasa
butonul «Pret» sau tasta F5.



Aceste operatii sunt descrise in capitolul 2.2.2 Adadugarea,
modificarea unui produs.

Dupa selectarea corecta a bunului material receptionat
(verificarea denumirii, a pretului de intrare si amanunt, a contului de
material, a cotei t.v.a.) se introduce cantitatea receptionata (faptic).

Se repeta aceste operatii pentru toate pozitiile din documentul de
intrare. Dupa introducerea tuturor produselor din documentul de
intrare se continua prin apasarea tastei End sau a butonului «Ok».

" Adaugare receptii
[

I |DEPOZIT TIMISOA F2119423 |MET

401 |[Furnizosi 245334
BEEBE&E W
DENUMIRE ITITATE [PRET ACHIZ
HARTIE &4 20.000 1.20

I T N

Prin aceasta operatie, raman afisate doar pozitile din
nomenclatorul de produse pentru care s-a introdus o cantitate. In
partea din stanga sus a ecranului apare numarul de pozitii introdus,
care trebuie sa coincida cu numarul de pozitii inscrise in documentul
de intrare. Daca acest numar este corect, se verifica totalurile
inscrise in documentul de intrare sa fie aproximativ egale (pot exista
mici diferente de rotunjire) cu cele afisate de program (total valoare,
total t.v.a.) in partea de jos a ecranului.

Valoare 27.00  TVA 5.13
Val.Aman 4.80 F TOTAL 32.13

Daca exista diferente semnificative, trebuie verificata pozitie cu
pozitie valoarea inscrisa in documentul de intrare si cea afisata de

013

Pret atnanunt 0.14
Pret aclusitie 120
Valoare 2400
Valoare TVA 4.56(19

program in detaliile din dreapta' ecranului.

Se apasa din nou tasta End sau butonul «Ok>». Programul
intreaba “ Este totul corect ? “, iar daca nu au existat diferente
semnificative la cele doua verificari (numar de pozitii si total
document) se apasa tasta Enter sau butonul «Da», altfel se apasa
tasta Escape sau butonul «Nu».
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In cazul din urm&, se revine la corectarea pozitiilor si se pot
repeta operatiile de adaugare, modificare produse pana la obtinerea

s[* Confirmare |Z| |E| |E|

Confirmare

é!/‘- Este totul corect 7

rezultatului dorit. Pentru renuntarea la o pozitie introdusa gresit este
suficient selectarea acelei pozitii (pozitionarea barei albastre de
selectie) si tastatarea cantitatii 0 (zero).

Urmeaza corectarea eventualelor diferente rezultate din rotunjiri
in fereastra Confirmare total sume. Daca nu exista nici o diferenta
de rotunjire se apasa tasta Enter sau butonul «Da», altfel se apasa
butonul «Nu», se introduc sumele corecte de pe documentul de
intrare si se apasa tasta Enter sau butonul «Da». Programul va

Confirmare total sume

genera automat o inregistrare “ Diferenta factura furnizor “ in care
va inregistra aceste diferente.

Se continua cu introducerea datei scadente (doar in cazul
facturilor de la furnizori). Se poate apasa in orice moment tasta End
sau butonul «Ok>» pentru confirmare. Se introduce numarul de zile
pana la data scadenta sau se introduce efectiv data scadenta.

Introduceti data scadenta

In acest moment se genereazd documentul de notd intrare
receptie si se poate tipari la imprimanta prin apasarea de doua ori a
tastei Enter sau a butonului «Tipareste».
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aI” Listare fisier |Z”E|E|

WhserverhHP Lasenlet 1020 + Jetflaser - i - Standard v

Cod fiscal : R Nota intrare receptie Fagina :
Furnizor : RS119423 * METRO CASH & CARRY HNumarul 1 din data de : 19/04,/2006
Mumar factura @ 245334 Data @ 19./04/2008

Gestiunea primitoare @ 1 * DEPOZIT TIMISOARA

Nr.| Cont | Cod | Denumire |uM| Cantitate | Pret de | Pret de | valoare | valoare | Twia |
|Produs | Produs | Produs | | | Achizitie | Livrare |  Achizitie | TWA | % |

|

|

| 1 3028 H1 HERTIE A4 SET 20,000 1.z0 0,13 24.00 4.56 13|
| 2 2028 P2 PIX SET 10.000 0.30 0,13 3.00 0.57 19|
|

|

|

Total Tva 19 % @ 27.00 E.12 |

TOTAL NIR : 1 32.13  *F 27.00 5.12 |
TOTAL Factura : 245334 3z.13  *¥ 27.00 £.132 |

Comisia de receptie : Frimit in Gestiune :
= Data , Semnatura Data , Semnatura
= Data , Semnatura

- Data , SEMmMRnatura

Imprimanta se poate selecta cu mouse-ul din coltul stanga sus al
ecranului in cazul in care exista mai mult de o imprimanta atagata la
calculator. Inainte de tiparire se verifica tipul imprimantei (matriciala
cu ace / jet sau laser) afisat de program in dreptul imprimantei.

Se poate mari sau micsora dimensiunea caracterelor afisate pe
ecran prin apasarea tastelor + sau -, sau cu ajutorul mouse-ului prin
selectarea Marime font din partea dreapta sus a ferestrei.

Dupa realizarea tiparirii se apasa tasta Escape sau butonul
«Renunta». Se continua cu introducerea unui nou document de
intrare, care urmeaza aceleasi etape descrise mai sus. La terminarea
introducerii tuturor documentelor de intrare, se apasa butonul
«Renunta» sau tasta Escape.

Nota de intrare receptie serveste ca:
v document pentru receptia bunurilor aprovizionate;
v document justificativ pentru incarcare in gestiune;
v act de proba in litigiille cu carausii si furnizorii, pentru
diferentele constatate la receptie;
v document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Se foloseste ca document distinct de receptie in cazul:
v bunurilor materiale cuprinse intr-o factura sau aviz de
insotire a marfii, care fac parte din gestiuni diferite;
v bunurilor materiale primite spre prelucrare, in custodie sau
in pastrare;
v bunurilor materiale procurate de la persoane fizice;
v bunurilor materiale care sosesc neinsotite de documente de
livrare;
v bunurilor materiale care prezinta diferente la receptie;
v marfurilor intrate in gestiunile la care evidenta se tine la
pret de vanzare cu amanuntul sau en gros.
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In alte cazuri decat cele mentionate , receptia si incdrcarea in
gestiune, dupa caz, si inregistrarea in contabilitate se fac pe baza
documentului de livrare care insoteste transportul (factura, avizul de
insotire a marfii etc.).

Se intocmeste in doua exemplare, la locul de depozitare sau in
unitatea cu amanuntul, dupd caz, pe masura efectudrii receptiei. In
situatia in care la receptie se constata diferente, Nota de receptie si
constatare de diferente se intocmeste in trei exemplare de catre
comisia de receptie legal constituita.

In cazul in care bunurile materiale sosesc in transe, se intocmeste
cate un formular pentru fiecare transa, care se anexeaza apoi la
factura sau la avizul de insotire a marfii.
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2.2.1 Selectia unui partener

s Selectare parteneri |Z||E|[gl

L. WIS :
0 92 KTU DISCO SRL TIMISOARA

0 A &CBELLA SRL TIMISOARA
0 A& &NSRL TIMISOARS
0 A &TGROUP SRL TIMISOARS
0 A &TGROUP SRL TIMISOARS
0 A& &Y ABURAS IMPEX SRL PECIU HOT
0 A-SARD SRL PERIAM

0 A-Z YENUS SRL TIMISOARS
0| A CMIJONAS SRL MARGINA
0 AT KYINT SRL TIMISOARS
0 A T.CUT CORPORATION SRL TIMISOARS
0 AsLYIAH SRL TIMISOARS
0 ABATT MEDIA TIMISOARS
0 ABC ALEX SRL TIMISOARS
0 ABC CALIPEO SRL TIMISOARS
0 ABC FELIX SRL SAMNICOLAT M

Pentru cdutarea unui partener introdus utilizatorul programului
poate opta pentru una din urmatoarele variante :

Se folosesc tastele SAGEATA SUS, SAGEATA ]OS, PAGINA
SUS, PAGINA JOS pentru navigarea in lista de parteneri si
gasirea lui ;

Se tasteaza primele litere din denumirea partenerului
(client/furnizor) si se apasa tasta ENTER ;

Se apasa tasta F11 si se tasteaza céateva litere continute in
denumirea lui si se apasa tasta ENTER ;

Se apasa tasta F8 si se tasteaza primele caractere din codul
fiscal (exemplu : R933) si se apasa tasta ENTER ;

Se apasa butonul «Cautare» sau una din tastele F7, F8 sau
F11 si se selecteaza criteriul de cautare (denumire partener,
cod fiscal, etc) , se tasteaza informtia cautata si se apasa tasta
ENTER.

Observatie : Cautarea prin apasarea butonului «Cautare» sau
una din tastele F7, F8 sau F11 genereaza implicit o filtrare a
partenerilor pe baza informatiilor introduse de utilizator. Pentru
renuntarea la filtrare se poate apdsa tasta F2 sau ESC in timpul
cautarii.

Pentru adaugarea unui nou partener(furnizor sau client) se apasa
butonul «Adaugare>» sau tasta F4.

Pentru modificarea unui partener introdus, se pozitioneaza bara
de selectare pe partenerul respectiv (vezi cautarea unui partener) si
se apasa butonul «Modificare» sau tasta F6.
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Adaugare furnizorfclient

DEATH ROW COMPUTERS 5. EL.

FURNIZOE MARFA
FOARTE IMPORT AN
J33/1681997

STE. NATURII MR9A AF 1

Se completeaza informatiile despre partenerul nou introdus dupa
care se face clic cu mouse-ul pe butonul «Ok>.

Este obligatorie introducerea denumirii partenerului (fara prefixul
S.C. dar cu sufixul S.R.L. sau S.A), precum si introducerea codului
fiscal (R123456) care va deveni automat si codul partenerului.
Pentru clienti sunt necesare toate datele ce apar pe factura,
respectiv adresa sediului, localitate, judet, cod iban, denumire
banca. Celelalte date vor fi completate optional in functie de
utilizator si de specificul activitatii desfasurate.
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2.2.2 Adaugarea sau modificarea unui produs

Denumirea produsului receptionat poate fi de maxim 30 de
caractere, se pot tasta doar litere mari, nu exista restrictii la
utilizarea caracterelor speciale (* . ', /\()! @ # $ % N & *- +
etc.).

Pretul de achizitie se trece din documentul de intrare, pentru
facturile ce contin un procent de discount din partea furnizorului se
poate introduce pretul intreg si apoi apasa tasta F5 si se tasteaza
procentul de discount. Pentru societatile comerciale neplatitoare de
t.v.a., dupa introducerea pretului de pe factura se va apasa tasta F3
pentru includerea t.v.a. in pretul de intrare.

Urmeaza introducerea cotei t.v.a. (19 implicit pentru societatile
platitoare de t.v.a. si 0 pentru cele declarate ca neplatitoare de
t.v.a.)

Pretul de livrare semnifica pretul de vanzare (de listd) pentru
gestiunile de tip depozit si nu include t.v.a. Daca se cunoaste doar
pretul de vanzare inclusiv t.v.a. se introduce acest pret si se apasa
tasta F2, pentru calculul pretului fara t.v.a.

Adaugare produs

EACHETA TEMI= ARTICOLE SPORTIVE
67.4
19
20.88 20 5041 223636000 i
20 |
Wlarfuri 1 3

371

H.AET
& & T GROUF SRL VITRIMA DIVERSE

HNON FOOD

Pretul de livrare se poate calcula si ca adaos procentual fata de
cel de intrare. In acest caz se va completa procentul de adaos si
programul va calcula automat pretul de livrare. Acest pret este
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automat rotunjt cu valoarea setata in « # -> Initializare firma ->
Optiuni -> Rotunjire lei » (Depozit pentru pretul de livrare si
amanunt pentru pretul de amanunt).

La addugarea unui nou produs este obligatorie introducerea
urmatoarelor elemente :

v' denumirea produsului,

v' pretul de achizitie, respectiv pretul de amanunt (pentru

gestiunile de tip amanunt),

v' cota de tva si

v' contul produsului (ex. 371-Marfuri, 303-Obiecte de inventar,

etc.).

Contul produsului se alege din lista de conturi ale societatii. NU
se recomanda crearea de conturi analitice pentru evidentierea
gestiunilor, deoarece programul de contabilitate realizeaza acest
lucru in mod automat.

Unitatea de masura apare pe facturile intocmite cu calculatorul.
Uzual (BUC - bucati, L - litri, LEI - servicii, etc.)

Furnizorul produsului reprezinta societatea comerciala de la care
se achizitioneaza. Acest camp este completat automat, dar in cazul
introducerii inventarului de pornire al unei societati (« # ->
Initializare firma -> Incircare stocuri de pornire ») poate fi
optional selectat de catre utilizator.

Volumul si greutatea completate corect se pot folosi in liste
pentru a calcula incarcarea transportului unei masini, vanzarile in
unitati superioare celei de livrare (tone fata de kg - in acest caz se
va introduce 0,001*nr.kg la campul greutate), etc.

Produsele se pot imparti in grupe (exemplu ALIMENTARE,
COSMETICE, ELECTRICE, ALTELE), o grupa se poate imparti in
subgrupel (ALIMENTARE in LAPTE, ULEI, PAINE, ALTELE ) iar o
subgrupal poate include mai multe subgrupe2 (exemplu PAINE
include FRANZELA, CORNURI, ALTELE).

In campul eurocod (cod de bare) se scaneaza codul de bare al
produselor care au etichete cu cod de bare, sau se poate genera un
cod de bare unic prin apasarea tastei F4 sau a butonului alaturat.
Pentru produsele care au mai multe coduri de bare (exemplu SUC
pere, cirese, piersici) se introduce primul cod de bare in mod
normal, iar pentru introducerea altor coduri de bare echivalente se
apasa tasta F6. Cautarea unui produs dupa codul de bare se face
prin apasarea tastei F12 si scanarea cu cititorul de cod de bare.

In campurile stoc de siguranta se completeaza valorile minim -
maxim intre care oscileaza stocul disponibil.

Un camp foarte important este locul de depozitare. Completarea
corecta a acestui camp poate reduce semnificativ timpul necesar
realizarii unei inventarieri complete, dar ofera si posibilitatea
inventarierii partiale a stocului de marfuri si materiale ale societatii
comerciale.

Campul sortiment se poate completa in cazul societatilor care
comercializeaza produse din tutun si alcool cu aceasta distinctie
(TUTUN, ALCOOL, ALTELE) pentru vizualizarea adaosului comercial
doar la aceste produse pentru impozitare.
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Pentru confirmarea adaugarii sau a modificarii produsului se
apasa butonul «Ok», iar pentru renuntarea la toate modificarile
operate asupra produsului se poate apasa butonul «Renuntare».
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2.2.3 Selectarea unui agent de vanzari

Pentru cautarea unui agent de véanzari introdus utilizatorul
programului poate opta pentru una din urmatoarele variante : 5
+ Se folosesc tastele SAGEATA SUS, SAGEATA JOS, PAGINA
SUS, PAGINA JOS pentru navigarea in lista de agenti si gasirea

lui ;

+ Se tasteaza primele litere din denumirea agentului si se apasa
tasta ENTER ;

+ Se apasa tasta F11 si se tasteaza cateva litere continute in
denumirea lui si se apasa tasta ENTER ;

+ Se apasa tasta F8 si se tasteaza primele caractere din codul
agentului (daca primul caracter din cod este o cifra se poate
tasta direct codul fara apasarea tastei F8) si se apasa tasta
ENTER ;

+ Se apasa butonul «Cautare» sau una din tastele F7, F8 sau
F11 si se selecteaza criteriul de cautare (denumire agent, cod
agent, etc), se tasteaza informtia cautata si se apasa tasta
ENTER.

Observatie : Cautarea prin apasarea butonului «Cautare» sau
una din tastele F7, F8 sau F11 genereaza implicit o filtrare a
agentilor pe baza informatiilor introduse de utilizator. Pentru
renuntarea la filtrare se poate apasa tasta F2 sau ESC in timpul
cautarii.

Pentru addugarea unui nou agent de vanzati se apasa butonul
«Adaugare» sau tasta F4.

Pentru modificarea unui agent introdus, se pozitioneaza bara de
selectare pe agentul respectiv (vezi cautarea unui agent) si se apasa

" Selectare agenti

FEBB & 88 @
GEE - ~
F |AURE]AUREL BOGDAN

F CRIST CRISTIAN DRAGOS

butonul «Modificare» sau tasta F6.
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2.3 Documente de iesire

Eliberarea marfurilor din gestiune se face numai pe baza unui
document de livrare a marfii. Acest document poate fi de mai multe
feluri in functie si de tipul gestiunii. Din meniul principal al
programului se selecteaza <«Prelucrare», «Documente de
iesire» si apoi se selecteaza documentul de livrare a marfii (factura
catre client intern, factura catre client extern (export), factura catre

A° Gestiune 2003
#  Actualizare BEENEEEN Productie  Listari Editare  Exit

Documente de intrare ;

Documente = Facturi clignti (lef)

Docurmente inkerne Facturi excterne (export)
Achitari Fackuri externe (valuta)

Bionuri Fiscale
Import export documente

Cptiuni

Bonuri de consum

Aviz de insotire a marfii {catre alka gestiune)
Refacere calouls o n _—
Aviz de insotire a marfii {catre clienti)

client in euro (pentru servicii ce nu se desfasoara pe teritoriul tarii
noastre), bon fiscal, bon de consum, aviz de insotire a marfii catre o
alta gestiune, aviz de insotire a marfii catre un client, etc.).

Pentru eliberarea facturilor catre clienti interni se poate face clic
cu mouse-ul pe butonul «Facturi», pentru o accesare mai rapida.

In continuare se solicita selectarea gestiunii din care se
elibereaza marfa si apar toate documentele de tipul celui selectat,
operatii descrise pe larg in capitolul 2.1 Generalitati

" Gestiune 2003

# Actualizare  Prelucrare  Produckie  Liskari

Illm
w2 DE D

Pentru adaugarea unui nou document (emiterea unei facturi
fiscale) se apasa butonul «Adaugare» sau tasta F4. Apoi se
selecteaza clientul caruia i se va emite factura. Aceasta operatie este
descrisa pe larg in capitolul 2.2.1 Selectia unui partener.

Pentru societatile comerciale care isi desfasoara activitatea de
distributie a produselor prin intermediul agentilor comerciali si care
doresc urmarirea vanzarilor pe agenti, se poate selecta un agent
prin apasarea tastei F9 sau prin apasarea butonului «...» din
dreptul agentului. Operatia este descrisa in capitolul 2.2.3 Selectia
unui agent de vanzari.
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Urmeaza selectarea produselor ce urmeaza a fi livrate prin
intermediul acestei facturi fiscale.

s Adaugare facturi

1 DEPOZIT TIMIZOA
411 |Clhienti

g
FRET_LIV

3.70

Pretcu TVA 440

SANTAL 1L ANANAS e
SANTAL 1L CAISE Pret achiritie 352
: : Valoare 0.00

SANTAL 1L CAISE . a Valnare TWVA 0.00)19
SANTAL 1L CAISE . . Cod *3104785]
SANTAL 1L CIRESE . Eurocod

SANTAL 1L CIRESE . Grupa produs. NEDEFINITA
SANTAL 1L GRAPEFRUIT ) ) Subgrupa | NEDEFINITA
SANTAL 1L GRAPEFRUIT Subgrupa 2| NEDEFINITA
SANTAL 1L GRAPEFRUIT ROZ Ultima mt;{arg 23050609
SANTAL 1L MERE . . St;’e ¥

SANTAL 1L MERE . Stoc siguranta

SANTAL 1L PERE Tip

SANTAL 1L PERE

SANTAL 1L PERE X X Jserl 20050701
SANTAL 1L PERE . ) Usger2 0

SAMTAL 1L PIERSICA, User3 371
Pret negociat

SANTAL 1L PIERSICA . .

SAMTAL 1L PIERSICA . . daos 5.11 Z
Valoare 0.00 0.00 Reducere N -
Val.Aman 0.00 TOTAL 0.00 Achiz )

Pentru cautarea unui produs in nomenclatorul de produse aflate
in stoc, utilizatorul programului poate opta pentru una din
urmatoarele variante : 5 5 5 y 5

« Se folosesc tastele SAGEATA SUS, SAGEATA JOS, PAGINA
SUS, PAGINA JOS pentru navigarea in lista de stocuri si
gasirea lui ;

+ Se tasteaza primele litere din denumire si se apasa tasta
ENTER ;

« Se apasa tasta F11 si se tasteaza cateva litere continute in
denumire si se apasa tasta ENTER ;

« Se apasa tasta F12 si se scaneaza codul de bare de pe
etichetd, sau se tasteaza si se apasa tasta ENTER ;

+ Se apasa butonul «Cautare» sau una din tastele F7 sau F11
si se selecteaza criteriul de cdutare (denumire, cod de bare,
etc) , se tasteaza informtia cautata si se apasa tasta ENTER.

Observatie : Cautarea prin apasarea butonului «Cautare» sau
una din tastele F7 sau F11 genereaza implicit o filtrare a produselor
pe baza informatiilor introduse de utilizator. Pentru renuntarea la
filtrare se poate apasa tasta F2 sau ESC in timpul cautarii.

Dupa selectarea corectd a produsului, se introduce cantitatea ce
urmeaza sa fie scoasa din gestiune. In cazul unei vanzari de marfa,
se verifica pretul de livrare, iar daca se doreste vanzarea la un alt
pret, se poate apasa tasta F5 (pentru introducerea pretului de
livrare fara TVA) sau tasta F2 (pentru introducerea pretului inclusiv
TVA si calcularea inversa a pretului de livrare fara TVA) sau butonul
«Pret». Pentru acordarea unui discount procentual se poate apasa
tasta CTRL+F5 sau «sageata dreapta>» daca este activata aceasta
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optiune la « # -> Initializare firma -> Optiuni -> Sageata
dreapta acordare discount ».

Se repeta aceste operatii pentru toate pozitiile din documentul de
iesire. Dupa introducerea tuturor produselor din documentul de
intrare se continua prin apasarea tastei End sau a butonului «Ok>.
Prin aceasta operatie, raman afisate doar pozitiile din nomenclatorul
de produse pentru care s-a introdus o cantitate. In partea din sténga
sus a ecranului apare numarul de pozitii introdus.

s Adaugare facturi
1 |CESTIUNEA L 1223803 CARDINAL 54

4111 IC].ienti 30 |10 |2006 INEDEFINIT

! £
‘

DENULIRE TN ATE|D IL| PEET_LIV

Coloana *“Disponibil” arata cantitatea totala disponibila fn
momentul intocmirii documentului din acel produs. Incercarea de a
scoate din gestiune o cantitate mai mare decat aceasta valoare, va
rezulta in afisarea unui mesaj de eroare. Coloana “Pret livrare” arata
pretul de lista practicat pentru produsul respectiv si poate fi fara TVA
sau inclusiv TVA in functie de optiunea <« # -> Initializare firma
-> Setari sitem -> Afisare pret fara tva la vanzare ». Coloana
“Rez” arata cantitatea rezervata din acel produs. Stocul faptic este
egal cu suma valorilor din coloanele Rez si Disponibil. Pentru
afisarea detaliilor despre rezervarile facute pe acel produs, se apasa
butonul R

s Adaugare facturi

1 |[GESTIONEAT N 1223803 CARDINAL S4
A1 [Clienti [NEDEFINIT

> £
‘

DENULIRE ITh | 2 ATE|DISEC IL| PEET_LIV
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Se verifica si totalurile documentului afisate de program (total
valoare, total t.v.a.) in partea de jos a ecranului.

Valoare 27.00  TVA 5.13

Val.Aman 4.80 | TOTAL 32.13

In partea din dreapta a ecranului sunt afisate detalii despre
produse.

.13

Pret atnatmnt 0.16
Pret aclimiie 1.20
Valnare 2400
Valoare TVA 4 5619

Se apasa din nou tasta End sau butonul «Ok». Programul
intreaba " Este totul corect ? “, iar daca nu se mai doresc modificari
se apasa tasta Enter sau butonul «Da», altfel se apasa tasta
Escape sau butonul «Nu». In cazul din urma, se revine la
corectarea pozitillor si se pot repeta operatile de adaugare,
modificare produse pe acest document pana la obtinerea rezultatului

A" Confirmare E| E| E|
Contirmare

400,

Este totul corect ?

dorit. Pentru renuntarea la o pozitie introdusa gresit este suficient
selectarea acelei pozitii (pozitionarea barei albastre de selectie) si
tastatarea cantitatii 0 (zero). In cazul emiterii facturilor fiscale sau a
avizelor de insotire a marfii cu ajutorul calculatorului, aplicatia le va
impartii in mai multe documente daca sunt selectate mai multe
pozitii decat valoarea definita la optiunea <« # -> Initializare
firma -> Imprimante -> Randuri / factura si Randuri / aviz ».

Acest lucru este valabil doar in cazul addugdrii unui document
nou. In cazul modificarii unui document introdus anterior, nu se va
mai efectua aceasta operatie !!!

Selectarea produselor se poate face si cu ajutorul unui cititor de
cod de bare. In acest caz, trebuie sa fie asociat codul de bare
produselor in rubrica “Eurocod”. Pentru acest tip de vanzare trebuie
bifata optiunea « # -> Initializare firma -> Imprimante ->
Coduri de bare ». Comutarea de la cautarea produselor dupa
denumire la cautarea dupa cod de bare se face prin apasarea tastei
F12. Revenirea la cautarea dupa denumire se face prin apasarea
tastei ESC. Pentru selectarea unei cantitati in cadrul vanzarii prin
citirea codurilor de bare, se introduce cantitatea dorita urmata de
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tasta * si citirea codului de bare. Daca s-a citit deja codul de bare,
se apasa tasta F12 dupa care se introduce cantitatea corecta (in loc
de 1) si se apasa din nou tasta F12.

La gestiunile de tip amanunt nu se poate modifica pretul de
vanzare in functie de client. Este prevazuta doar modalitatea de
schimbare a pretului intregii cantitati aflate pe stoc si emiterea unui
proces verbal de modificare de pret. Pentru aceasta operatie se
apasa tasta F5 sau butonul «Pret». Procesul verbal de modificare
de pret se generaza automat la incheierea schimbarilor de pret si
apasarea butonului «Renunta».
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