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PODSTAWY SAP BUSINES S ONE 

Zagadnienia om·wione w rozdziale: 

Ç Co to jest SAP Business One? 

Ç Rewolucyjne rozwiŃzanie dla mağych i Ŝrednich przedsiňbiorstw 

Ç Unikatowe podejŜcie 

Ç Czego moŨna oczekiwaĺ po tym dokumencie 

{!tϯ .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƧŜǎǘ ȊƛƴǘŜƎǊƻǿŀƴŊ ŀǇƭƛƪŀŎƧŊ Řƻ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ŦƛǊƳŊΣ ȊŀǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴŊ ƻŘ ǇƻŘǎǘŀǿ 
Řƭŀ ƳŀƱȅŎƘ ƛ ǏǊŜŘƴƛŎƘ ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿΦ ² ƴƛƴƛŜƧǎȊȅƳ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ ƻǇƛǎŀƴƻ ŘƻƪƱŀŘƴƛŜ ǎǇƻǎƽō ǇǊŀŎȅ Ȋ 
{!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƛ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛƻƴƻΣ ǿ Ƨŀƪƛ ǎǇƻǎƽō ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŜ ǘƻ ƳƻȍŜ ǇƻƳƽŎ ŦƛǊƳƛŜ 
ȊŀǳǘƻƳŀǘȅȊƻǿŀŏ ǇǊƻŎŜǎȅ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀΣ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ ǇǊƻŘǳƪŎȅƧƴŜΣ ƭƻƎƛǎǘȅŎȊƴŜ ƛ ŦƛƴŀƴǎƻǿŜΦ 

Co to jest SAP Business One?  
² ƻŘǊƽȍƴƛŜƴƛǳ ƻŘ ǿƛťƪǎȊƻǏŎƛ ƛƴƴȅŎƘ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ƪƻƴŎŜƴǘǊǳƧŊŎȅŎƘ ǎƛť ƴŀ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅƳ ƻōǎȊŀǊȊŜ 
ŘȊƛŀƱŀƭƴƻǏŎƛΣ ǘŀƪƛƳ Ƨŀƪ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿƻǏŏ ƭǳō ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǊŜƭŀŎƧŀƳƛ Ȋ ƪƭƛŜƴǘŀƳƛ ό/waύ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ 
ƧŜǎǘ ȊƛƴǘŜƎǊƻǿŀƴŊ ŀǇƭƛƪŀŎƧŊ Řƻ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛƳƛ ƻōǎȊŀǊŀƳƛ ŦƛǊƳȅΦ hŦŜǊǳƧŜ ƪƻƳǇƭŜǘƴȅ ȊōƛƽǊ 
ƎƱƽǿƴȅŎƘ ŦǳƴƪŎƧƛ ǿƭƛŎȊŀƧŊŎ ŦƛƴŀƴǎŜΣ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƪƭƛŜƴǘŀƳƛΣ ǎǇǊȊŜŘŀȍΣ ƻǇŜǊŀŎƧŜ ƛ ƭƻƎƛǎǘȅƪťΣ ƪǘƽǊŜ 
ǎǇŜƱƴƛŀƧŊ ǿȅƳŀƎŀƴƛŀ ŦƛǊƳȅ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ŎŀƱȅƳ ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿŜƳΦ  

Wiňcej niŨ odrňbne rozwiŃzanie 

{!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ǘƻ ȊƴŀŎȊƴƛŜ ǿƛťŎŜƧ ƴƛȍ ǘȅǇƻǿŜ oprogramowanie finansowe oparte na 
ǊŀŎƘǳƴƪƻǿƻǏŎƛ ƛ ƪǎƛťƎƻǿƻǏŎƛ ƭǳō ƴƛŜȊŀƭŜȍƴŜ ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŜ Řƻ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǊŜƭŀŎƧŀƳƛ Ȋ ƪƭƛŜƴǘŀƳƛΦ 
tƻƳŀƎŀ ŦƛǊƳƻƳ ȊŀǊȊŊŘȊŀŏ ŎŀƱȅƳ ǇǊƻŎŜǎŜƳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƛ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ς ǇǊȊȅƧťǘŜ ȊƭŜŎŜƴƛŀ 
ǇǊȊŜŎƘƻŘȊŊ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ Řƻ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜj realizacji.  

Kompleksowe i zintegrowane rozwiŃzanie 

{!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƴƛŜ ƧŜǎǘ ȊŜǎǘŀǿŜƳ ǎȊǘǳŎȊƴƛŜ ǇƻƱŊŎȊƻƴȅŎƘ ǳƴƛǿŜǊǎŀƭƴȅŎƘ ƪƻƳǇƻƴŜƴǘƽǿΦ 
wƻȊǿƛŊȊŀƴƛŜ ǘƻ ȊƻǎǘŀƱƻ ȊŀǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴŜ ƛ ǳǘǿƻǊȊƻƴŜ ǎǇŜŎƧŀƭƴƛŜ Řƭŀ ƳŀƱȅŎƘ ƛ ǏǊŜŘƴƛŎƘ 
ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿ ǇƻǘǊȊŜōǳƧŊŎȅŎƘ ǳƧŜŘƴƻƭƛŎƻƴŜƎƻΣ ȊƛƴǘŜƎǊƻǿŀƴŜƎƻ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ ǿǎǇƛŜǊŀƧŊŎŜƎƻ 
ǊŀŎƘǳƴƪƻǿƻǏŏΣ ǇǊƻŘǳƪŎƧťΣ ƎƻǎǇƻŘŀǊƪť ƳŀƎŀȊȅƴƻǿŊ ƻǊŀȊ ƛƴƴŜ ƪƭǳŎȊƻǿŜ ǇǊƻŎŜǎȅΦ 

Aplikacja dla kaŨdego 

{!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƴŀƧǇǊƻǏŎƛŜƧ ȊǊƻȊǳƳƛŜŏΣ ƳȅǏƭŊŎ ƻ ƭǳŘȊƛŀŎƘ ȊŀŀƴƎŀȍƻǿŀƴȅŎƘ ǿ ŘȊƛŀƱŀƭƴƻǏŏ 
ōƛȊƴŜǎƻǿŊΥ  

Ã {Ŋ ƻǎƻōȅ ǿ ŘȊƛŀƭŜ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ǇƻȊȅǎƪǳƧŊŎŜ ǇƻǘŜƴŎƧŀƭƴȅŎƘ ƪƭƛŜƴǘƽǿΣ ǎƪƱŀŘŀƧŊŎŜ ǿƛȊȅǘȅ ƛ 
ŘƻƪƻƴǳƧŊŎŜ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ  

 

  1  
   1  
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Ã {Ŋ ƻǎƻōȅ ǊƻȊƭƛŎȊŀƧŊŎŜ ǎƛť Ȋ ǘŜƎƻΣ Ŏƻ ȊƻǎǘŀƱƻ ƪǳǇƛƻƴŜ ƛ ǎǇǊȊŜŘŀƴŜ ƛ ȊŀǇŜǿƴƛŀƧŊŎŜ 
ǇǊŀǿƛŘƱƻǿȅ ǇǊȊŜǇƱȅǿ ǇƛŜƴƛťŘȊȅ ŘƻκȊ ŦƛǊƳȅ ƛ ŘƻκƻŘ ŘƻǎǘŀǿŎƽǿΣ ƻŘōƛƻǊŎƽǿ ƛ 
pǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΦ 

Ã {Ŋ ƻǎƻōȅ ǇǊȊȅƧƳǳƧŊŎŜ ȊƭŜŎŜƴƛŀ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ƛ ǊŜŀƭƛȊǳƧŊŎŜ ƧŜ ǇƻǇǊȊŜȊ ǿȅǎƱŀƴƛŜ ǘƻǿŀǊƽǿ ƭǳō 
ǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜ ǳǎƱǳƎΦ 

Ã {Ŋ ƻǎƻōȅ ȊŀǊȊŊŘȊŀƧŊŎŜ ƻǇŜǊŀŎƧŀƳƛΣ ǘŀƪƛƳƛ Ƨŀƪ ƪƻƴǘǊƻƭŀ ȊŀǇŀǎƽǿ ƭǳō ǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜ ǳǎƱǳƎΦ  

Ã {Ŋ ƳŜƴŜŘȍŜǊƻǿƛŜ ƳƻƴƛǘƻǊǳƧŊŎȅ ŎŀƱŊ ŦƛǊƳť ƛ ȊŀǊȊŊŘȊŀƧŊŎȅ ƴƛŊΦ 

¢ŜǊŀȊ ǿȅƻōǊŀȊƛŏ ǎƻōƛŜ ǘǊȊŜōŀ ƧŜŘƴŊ ŀǇƭƛƪŀŎƧť ǳƱŀǘǿƛŀƧŊŎŊ ǘȅƳ ƭǳŘȊƛƻƳ ƛŎƘ ȊŀŘŀƴƛŀΣ ŘȊƛťƪƛ ƪǘƽǊŜƧ 
ǿǎȊȅǎŎȅ ƪƻǊȊȅǎǘŀƧŊ Ȋ ǘŜƎƻ ǎŀƳŜƎƻ ȊōƛƻǊǳ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛΦ !ǇƭƛƪŀŎƧŀ ǘŀ ƳƻȍŜΥ  

Ã LƴǘŜƎǊƻǿŀŏ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ŎȊťǏŎƛ ŘȊƛŀƱŀƭƴƻǏŎƛ ōƛȊƴŜǎƻǿŜƧΣ ǘŀƪ ōȅ ƪŀȍŘȅ ƳƽƎƱ ƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ tych 
ǎŀƳȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ŘƻǘȅŎȊŊŎȅŎƘ ƎƱƽǿƴŜƧ ŘȊƛŀƱŀƭƴƻǏŎƛ 

Ã ½ŀǇŜǿƴƛŀŏ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ ƛƴǘŜǊŦŜƧǎȅ ȊŀǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴŜ ǎǇŜŎƧŀƭƴƛŜ Ǉƻ ǘƻΣ ōȅ ǿǎǇƛŜǊŀŏ ƛŎƘ 
metody pracy  

Ã tǊȊŜǘǿŀǊȊŀŏ ŘŀƴŜ ǿ ŎȊŀǎƛŜ ǊȊŜŎȊȅǿƛǎǘȅƳΣ ǘŀƪ ōȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛŎȅ  ƴƛŜ ƳǳǎƛŜƭƛ ŎȊŜƪŀŏ ƴŀ 
nocne lub tygodniowe ƪǎƛťƎƻǿŀƴƛŀΣ Ŏƻ ƻȊƴŀŎȊŀΣ ȍŜ ŘŀƴŜ ŦƛƴŀƴǎƻǿŜ ŦƛǊƳȅ ǎŊ ȊŀǿǎȊŜ 
ŀƪǘǳŀƭƴŜ ƛ ŘƻǎǘťǇƴŜ 

Ã ²ȅǇǊƻǿŀŘȊŀŏ ƻǎǘǊȊŜȍŜƴƛŀ ƻǊŀȊ ƛƴƛŎƧƻǿŀŏ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ƪƻǊȅƎǳƧŊŎŜΣ ōȅ ƻŘōȅƱȅ ǎƛť 
ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǇǊȊŜƪǊƻŎȊŜƴƛŀ ǇŜǿƴȅŎƘ ƭƛƳƛǘƽǿ ǳǎǘŀǿƛƻƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ 
ƳŜƴŜŘȍŜǊƽǿ ƭǳō ƛƴƴȅŎƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ 

Ã ¦ǇǊŀǎȊŎȊŀŏ ǊŀǇƻǊǘƻǿŀƴƛŜ ƛ ŀƴŀƭƛȊť ŘȊƛťƪƛ ƱŀǘǿȅƳ Řƻ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǊŀǇƻǊǘƻƳ ƛ ŜƪǎǘǊŀƪŎƧƛ 
danych do arkuszy kalkulacyjnych Microsoft Excel.  

Rewolucyjne rozwiŃzanie dla mağych i 
Ŝrednich przedsiňbiorstw 
/Ƙƻŏ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ŦƛǊƳȅ ǎŊ ǳƴƛƪŀǘƻǿŜΣ ǘƻ ǇǊŀǿƛŜ ǿ ƪŀȍŘŜƧ Ȋ ƴƛŎƘ ƛǎǘƴƛŜƧŊ ǿǎǇƽƭƴŜ ǿȊƻǊŎŜ ŘȊƛŀƱŀƵ ƛ 
ǿȅȊǿŀƵΦ  

Wyzwania, z kt·rymi borykajŃ siň mağe i Ŝrednie 
przedsiňbiorstwa 

aŀƱŜ ƛ ǏǊŜŘƴƛŜ ŦƛǊƳȅ ǎƪǳǇƛŀƧŊ ǎƛť ǇǊȊŜŘŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛƳ ƴŀ ǿȊǊƻǏŎƛŜ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƛ ǊŜƴǘƻǿƴƻǏŎƛΦ 
tƻȊȅǎƪƛǿŀƴƛŜ ȊƭŜŎŜƵ ƻŘ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ƻǊŀȊ ƛŎƘ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧŀ Ȋ ȊȅǎƪƛŜƳ ƧŜǎǘ ȊŀǿǎȊŜ ƴŀƧǿŀȍƴƛŜƧǎȊȅƳ ȊŀŘŀƴƛŜƳΣ 
ŀ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŜ ƳƻȍŜ ōȅŏ ƴŀǊȊťŘȊƛŜƳ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎȅƳ ǇƻŘƴƛŜǎƛŜƴƛŜ ŜŦŜƪǘȅǿƴƻǏŎƛ ƛ ǿȅŘŀƧƴƻǏŎƛΦ 
WŜŘƴŀƪ ǿ ǇŜǿƴȅƳ ƳƻƳŜƴŎƛŜΣ ǎȊŎȊŜƎƽƭƴƛŜ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǎȊȅōƪƛŜƎƻ ǊƻȊǿƻƧǳΣ ǿƛťƪǎȊƻǏŏ ŦƛǊƳ Ȋŀǳǿŀȍŀ 
ǎǇƻǿƻƭƴƛŜƴƛŜ ǇǊƻŎŜǎǳ ǿȊǊƻǎǘǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ Ȋ ǇƻǿƻŘǳ ōǊŀƪǳ ǇƱȅƴƴŜƎƻ ǇǊȊŜǇƱȅǿǳ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ Ȋ ƧŜŘƴŜƎƻ 
ƻōǎȊŀǊǳ ŦƛǊƳȅ Řƻ ƛƴƴŜƎƻΦ aƻȍŜ ǎƛť ǘŀƪ ȊŘŀǊȊȅŏ Ȋ ǿƛŜƭǳ ǊƽȍƴȅŎƘ ǇǊȊȅŎȊȅƴΦ 

Luka w informacjach  

[ǳƪŀ ǿ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀŎƘ ƻŘƴƻǎƛ ǎƛť Řƻ ōǊŀƪǳ ŀƪtualnych informacji biznesowych potrzebnych do 
ŜŦŜƪǘȅǿƴŜƎƻ ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ŘȊƛŀƱŀƭƴƻǏŎƛΦ bŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘΣ ƧŜǏƭƛ ǿǇƱȅǿŀ ŘǳȍŜ ȊƭŜŎŜƴƛŜ ǿȅƳŀƎŀƧŊŎŜ 
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ǎȊȅōƪƛŜƧ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ȊŀǎŀŘƴƛŎȊŜ ǇȅǘŀƴƛŜ ōǊȊƳƛΥ YƛŜŘȅ Ƴƻȍƴŀ ƧŜ ȊǊŜŀƭƛȊƻǿŀŏΚ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ƭǳƪƛ ǿ 
informacjach odpowiednie inŦƻǊƳŀŎƧŜ ƳǳǎȊŊ ōȅŏ ƎǊƻƳŀŘȊƻƴŜ Ȋ ǊƽȍƴȅŎƘ ȋǊƽŘŜƱΣ ƧŜǏƭƛ ȊƻǎǘŀƱȅ 
ƴŀƧǇƛŜǊǿ ǿƱŀǏŎƛǿƛŜ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǎǘŀƱŜƧ ƭǳƪƛ ǿ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀŎƘ ŘŜŎȅȊƧŜ ōƛȊƴŜǎƻǿŜ 
ǇƻŘŜƧƳƻǿŀƴŜ ǎŊ ōŜȊ ǿȅǎǘŀǊŎȊŀƧŊŎȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛΣ Ŏƻ ǇƻǿƻŘǳƧŜ ōƱťŘȅΣ ǇƻǇǊŀǿƪƛ ƛ ǳǘǊŀǘť ǎȊŀƴǎΦ  

Luka w pro cesach  

[ǳƪŀ ǿ ǇǊƻŎŜǎŀŎƘ ǿȅǎǘťǇǳƧŜ ǿǘŜŘȅΣ ƎŘȅ ǊťŎȊƴŜ ȊŀŘŀƴƛŀ ōƛȊƴŜǎƻǿŜ ƴƛŜ ǎŊ ȊŀǳǘƻƳŀǘȅȊƻǿŀƴŜ ƭǳō 
ƧŜǏƭƛ ŀǳǘƻƳŀǘȅȊŀŎƧŀ ȊŀǘǊȊȅƳǳƧŜ ǎƛť ǿ ƧŜŘƴŜƧ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ƛ Ƴǳǎƛ Ȋƻǎǘŀŏ ǊťŎȊƴƛŜ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛƻƴŀ Řƻ ƛƴƴŜƧΦ [ǳƪƛ 
ǿ ǇǊƻŎŜǎŀŎƘ ǊƻȊǿƛŊȊǳƧŜ ǎƛť ǇƻǇǊȊŜȊ ǇƻŘǿƽƧƴŜ ǇƻƴƻǿƴŜ ǿǇǊowadzenie informacji z jednej aplikacji 
do innej lub poprzez utworzenie oprogramowania specjalnego przeznaczenia do wykonania 
ǘǊŀƴǎŦŜǊǳΦ [ǳƪƛ ǿ ǇǊƻŎŜǎŀŎƘ ǎǇƻǿŀƭƴƛŀƧŊ ŘȊƛŀƱŀƴƛŜ ŦƛǊƳȅΣ ƻǇƽȋƴƛŀƧŊ ȊƳƛŀƴȅ ƛ ƻƎǊŀƴƛŎȊŀƧŊ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ 
automatyzacji. Efektywna i kompƭŜǘƴŀ ƛƴǘŜƎǊŀŎƧŀΣ ǇǊȊȅ ƪǘƽǊŜƧ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ǇǊȊŜǇƱȅǿŀƧŊ Ȋ ƧŜŘƴŜƎƻ 
ŜǘŀǇǳ Řƻ ƴŀǎǘťǇƴŜƎƻ ȊƳƴƛŜƧǎȊŀ ƭǳƪť ǿ ǇǊƻŎŜǎŀŎƘ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǊȅǎΦ м-1. 

 
Rys. 1-1: SAP Business One zapewnia peğnŃ integracjň 

Wiele niezaleŨnych rozwiŃzaŒ 

CƛǊƳȅ ŎȊťǎǘƻ ƴŀōȅǿŀƧŊ ǿƛŜƭŜ ƻŘǊťōƴȅŎƘ ǊƻȊǿƛŊȊŀƵΣ ōȅ ǎǇǊƻǎǘŀŏ ǎǿƻƛƳ ǇƻǘǊȊŜōƻƳ ǿ ƳƛŀǊť ǊƻȊǿƻƧǳΣ 
ƴǇΦ ŀǇƭƛƪŀŎƧť ǊŀŎƘǳƴƪƻǿƻǏŎƛ Řƻ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ YǎƛťƎŀƳƛ ƎƱƽǿƴȅƳƛ ƛ ŦŀƪǘǳǊŀƳƛ ƭǳō ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŜ Řƻ 
ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ƳŀƎŀȊȅƴŜƳ ǿ ŎŜƭǳ ǏƭŜŘȊŜƴƛŀ ȊŀǇŀǎƽǿΦ ½ŀǇŜǿƴƛŜƴƛŜ ŀƪǘǳŀƭƴƻǏŎƛΣ ȊƛƴǘŜƎǊƻǿŀƴƛŀ ƛ 
ǎǇǊŀǿƴŜƎƻ ŘȊƛŀƱŀƴƛŀ ǘŀƪƛŜƧ ƪƻƳōƛƴŀŎƧƛ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ƳƻȍŜ ǎǘŀƴƻǿƛŏ ǿȅȊǿŀƴƛŜΦ ¦ȊȅǎƪŀƴƛŜ ƻōǊŀȊǳ ǎȅǘǳŀŎƧƛ 
ǿ ƪŀȍŘȅƳ ƻōǎȊŀǊȊŜ ŦƛǊƳȅ ƧŜǎǘ ōŀǊŘȊƻ ǇǊŀŎƻŎƘƱƻƴƴŜ ƛ ǿȅƳŀƎŀ ǿȅŜƪǎǘǊŀƘƻǿŀƴƛŀ ƛ ǳȊƎƻŘƴƛŜƴƛŀ 
ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ǿ ǿƛŜƭǳ ǎȅǎǘŜƳŀŎƘΦ ²ǇǊŀǿŘȊƛŜ ǘŀƪƛŜ ŀǇƭƛƪŀŎƧŜ ƳƻƎŊ ǎƱǳȍȅŏ ǇǊȊŜȊ ǇŜǿƛŜƴ ŎȊŀǎΣ ƧŜŘƴŀƪ 
ƻǎǘŀǘŜŎȊƴƛŜ ŦƛǊƳŀ ǇƻǘǊȊŜōǳƧŜ ōŀǊŘȊƛŜƧ ŜƭŀǎǘȅŎȊƴŜƎƻ ƛ ȊƛƴǘŜƎǊƻǿŀƴŜƎƻ ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŀΦ  
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W jaki spos·b SAP Business One realizuje wymagania 

{!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ǎǇŜƱƴƛŀ ǿȅƳŀƎŀƴƛŀ ƳŀƱȅŎƘ ƛ ǏǊŜŘƴƛŎƘ ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿΣ ǇƻƴƛŜǿŀȍ ƧŜǎǘ 
zaprojektowany w tym celu (Rys. 1-2).  

 

Rys. 1-нΥ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ǎǇŜƱƴƛŀ ǿȅƳŀƎŀƴƛŀ ƳŀƱȅŎƘ ƛ ǏǊŜŘƴƛŎƘ ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿ 

WyjŃtkowe podejŜcie 
tƻŘŎȊŀǎ ƎŘȅ ǿƛťƪǎȊƻǏŏ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ ōƛȊƴŜǎƻǿŜƎƻ ǎƪǳǇƛŀ ǎƛť ƴŀ ŀǳǘƻƳŀǘȅȊŀŎƧƛΣ ƴƛŜǿƛŜƭŜ ŦƛǊƳ 
ƪƻƳǇǳǘŜǊƻǿȅŎƘΣ ƻ ƛƭŜ ǿ ƻƎƽƭŜΣ ǇƻŘŎƘƻŘȊƛ Řƻ ǿȅȊǿŀƴƛŀ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŀ oprogramowania w taki sam 
ǎǇƻǎƽōΣ ǿ Ƨŀƪƛ Ǌƻōƛ ǘƻ {!tΦ bŀƧŎȊťǏŎƛŜƧ ŘƻǎǘŀǿŎŀ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ ǿȅōƛŜǊŀ ƧŜŘŜƴ ƻōǎȊŀǊΣ ǘŀƪƛ Ƨŀƪ 
ǊŀŎƘǳƴƪƻǿƻǏŏ ƭǳō /waΣ ƛ ǘǿƻǊȊȅ ǇǊƻŘǳƪǘΣ ƪǘƽǊȅ ōťŘȊƛŜ ǿǎǇƛŜǊŀƱ ȊǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ ƴƛƳ ƪƻƴƪǊŜǘƴŜ ǇǊƻŎŜǎȅΦ 
¢ƻΣ ǿ Ƨŀƪƛ ǎǇƻǎƽō ǘŜ ǇǊƻŎŜǎȅ ǿǎǇƽƱŘȊƛŀƱŀƧŊ Ȋ ƛƴƴȅƳƛ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅƳƛ ǇǊƻŎŜǎŀƳƛ Ȋ ƛƴƴȅŎƘ ƻōǎȊŀǊƽǿ 
ǇƻȊƻǎǘŀƧŜ ƻǘǿŀǊǘŊ ƪǿŜǎǘƛŊΦ hŘǇƻǿƛŜŘȊƛŊ ƴŀ ǘƻ ǇȅǘŀƴƛŜ ƧŜǎǘ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜΦ  

Zintegrowane rozwiŃzanie 

{!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ǎǘŀƴƻǿƛ αƧŜŘƴƻ ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŜέ Řƻ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ŦƛǊƳŊ ƛ ŀǳǘƻƳŀǘȅȊŀŎƧƛ ǇǊƻŎŜǎƽǿΦ 
SprzedaȍΣ /waΣ ŦƛƴŀƴǎŜ ƛ ƻǇŜǊŀŎƧŜ ƭƻƎƛǎǘȅŎȊƴŜ ǎŊ ƻōǎƱǳƎƛǿŀƴŜ ƛ ȊŀǳǘƻƳŀǘȅȊƻǿŀƴŜ ǿ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ 
hƴŜΦ !ǳǘƻƳŀǘȅȊŀŎƧŀ ƪŀȍŘŜƎƻ ǇǊƻŎŜǎǳ ƧŜǎǘ ȊƛƴǘŜƎǊƻǿŀƴŀΣ ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ ȊƭŜŎŜƴƛŀ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƛƴƛŎƧǳƧŊŎ 
ǇǊƻŎŜǎ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƻŘŘȊƛŀƱȅǿǳƧŊ ŦƛƴŀƭƴƛŜ ƴŀ  ƳƻŘǳƱ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿƻǏŎƛΣ ŀ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ǎǘŀƧŊ ǎƛť ǇƻŘǎǘŀǿŊ 
Řƻ ȊƭŜŎŜƵ ǇǊƻŘǳƪŎƧƛ ƭǳō ȊŀƪǳǇƽǿΣ ƳƻƎŊ ǘŀƪȍŜ ǊŜȊŜǊǿƻǿŀŏ ƳŀǘŜǊƛŀƱȅ ƛ ǘƻǿŀǊȅ ƴŀ ƳŀƎŀȊȅƴŀŎƘΦ 
IƛǎǘƻǊȅŎȊƴŜ ƎǊŀƴƛŎŜ ǇƻƳƛťŘȊȅ ŀǇƭƛƪŀŎƧŀƳƛ όƳƻŘǳƱŀƳƛύ ǿ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƴƛŜ ǿȅǎǘťǇǳƧŊΦ 

Usprawnione procesy biznesowe  

Szeroki zakres SAP Business hƴŜ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ƪƻƳǇƭŜƪǎƻǿŜ ǳǎǇǊŀǿƴƛŜƴƛŜ ƛ ȊŀǳǘƻƳŀǘȅȊƻǿŀƴƛŜ ŎŀƱŜƧ 
ŦƛǊƳȅΣ ǿƭƛŎȊŀƧŊŎ /waΣ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿƻǏŏΣ ƎƻǎǇƻŘŀǊƪť ƳŀƎŀȊȅƴƻǿŊ ƛ ǇǊƻŘǳƪŎƧťΦ /ƻ ǿƛťŎŜƧΣ ǿ ŎƘǿƛƭƛ 
ǿȅǎǘŊǇƛŜƴƛŀ ǿŀȍƴŜƎƻ ȊŘŀǊȊŜƴƛŀ ōƛȊƴŜǎƻǿŜƎƻ ǿ ǊŀȊƛŜ ǇƻǘǊȊŜōȅ ƳƻƎŊ ōȅŏ ǿȅƪƻƴŀƴŜ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜ 
odpowiedzƛΦ tŀǊŀŘȅƎƳŀǘ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǇǊȊŜȊ ǿȅƧŊǘƪƛ ǇƻŘƴƻǎƛ ǿȅŘŀƧƴƻǏŏ ŘȊƛťƪƛ ȊƳƴƛŜƧǎȊŜƴƛǳ 
ǇǊȊŜŎƛŊȍŜƴƛŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀƳƛ ƛ ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƴƛǳ ƴƛŜƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŎƘ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΣ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊŎ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ ǿ 
ǊŀȊƛŜ ǇƻǘǊȊŜōȅ ƴŀ ƛƴǘŜǊǿŜƴŎƧť ǿ ȊŀǳǘƻƳŀǘȅȊƻǿŀƴȅŎƘ ǇǊƻŎŜǎŀŎƘΦ  
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Natychmiastowy dostňp do informacji  

Przechowywanie wszystkich danych biznesowych w jednej zintegrowanej aplikacji, takiej jak SAP 
.ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƻȊƴŀŎȊŀΣ ȍŜ Řƻ ǳȊȅǎƪŀƴƛŀ ŘƻǎǘťǇǳ Řƻ ƪǊȅǘȅŎȊƴȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ōƛȊƴŜǎƻǿȅŎƘ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ 
ƪƛƭƪŀ ǊŀȊȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀƭƴȅƳ ǇǳƭǇƛŎƛŜ ƭǳō ǎƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ ƛƴǘǳƛŎȅƧƴȅŎƘ ǊƻȊǿƛƧŀƭƴȅŎƘ ǊŀǇƻǊǘƽǿΦ 
tƻƴƛŜǿŀȍ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ŘȊƛŀƱŀ ƎƱƽǿƴƛŜ ǿ ŎȊŀǎƛŜ ǊȊŜŎȊȅǿƛǎǘȅƳΣ ȊƳƛŀƴȅ ǎŊ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜ 
ƴŀǘȅŎƘƳƛŀǎǘƻǿƻΣ ōŜȊ ƻǇƽȋƴƛŜƴƛŀΦ aƻȍƴŀ ǿ ŘƻǿƻƭƴŜƧ ŎƘǿƛƭƛ ǳȊȅǎƪŀŏ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ŀƪǘǳŀƭƴŜƧ 
ǎȅǘǳŀŎƧƛ ŦƛǊƳȅ ŘȊƛťƪƛ ǿƛŜƭǳ ǊƽȍƴȅƳ ƳŜŎƘŀƴƛȊƳƻƳ ǊŀǇƻǊǘƻǿŀƴƛŀΣ ǿƭƛŎȊŀƧŊŎ ŀǇƭƛƪŀŎƧŜ aƛŎǊƻǎƻŦǘ 
hŦŦƛŎŜΣ ǳǊȊŊŘȊŜƴƛŀ ƳƻōƛƭƴŜ ƛ ǊŀǇƻǊǘȅ /Ǌȅǎǘŀƭ wŜǇƻǊǘΦ  

MoŨliwoŜĺ konfiguracji i adaptacji 

wƻȊǿƛŊȊŀƴƛŜ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ȊƻǎǘŀƱƻ ȊŀǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴŜ ǿ ǘŀƪƛ ǎǇƻǎƽōΣ ōȅ Ƴƻȍƴŀ ƧŜ ōȅƱƻ Ʊŀǘǿƻ 
ǎƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀŏΣ ȊƛƴǘŜƎǊƻǿŀŏ ƛ ǊƻȊǎȊŜǊȊȅŏΦ 5Ȋƛťƪƛ ƛƴǘŜƎǊŀŎƧƛ Ȋ aƛŎǊƻǎƻŦǘ hŦŦƛŎŜ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ 
ǳƧŜŘƴƻƭƛŎŀ ŀǇƭƛƪŀŎƧŜ ōƛȊƴŜǎƻǿŜ ƛ ŀǇƭƛƪŀŎƧŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ǿȅŘŀƧƴƻǏŎƛ ǇǳƭǇƛǘǳΦ 5Ȋƛťƪƛ ƎƭƻōŀƭƴŜƧ ǎƛŜŎƛ 
ŎŜǊǘȅŦƛƪƻǿŀƴȅŎƘ ǇŀǊǘƴŜǊƽǿ ǿ ȊŀƪǊŜǎƛŜ ǊƻȊǿƛŊȊŀƵ {!t ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŜ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƳƻȍŜ ōȅŏ 
ŘƻǇŀǎƻǿŀƴŜ ǿ ǘŀƪƛ ǎǇƻǎƽōΣ ōȅ ǎǇŜƱƴƛŀŏ ƻƪǊŜǏƭƻƴŜ ǿȅƳŀƎŀƴƛŀ ƭƻƪŀƭƴȅŎƘ Ǌȅƴƪƽǿ ƛ ǎŜƪǘƻǊƽǿ 
ōǊŀƴȍƻǿȅŎƘΦ aƻȍƭƛǿƻǏŏ ŀŘŀǇǘŀŎƧƛ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƻȊƴŀŎȊŀΣ ȍŜ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŜ ǊƻȊǿƛƧŀ ǎƛť ǿǊŀȊ Ȋ 
ŦƛǊƳŊ ƛ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǿ ǇǊƻǎǘȅ ǎǇƻǎƽō ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀƴŜΣ ǘŀƪ ōȅ ǎǇŜƱƴƛŀŏ ȊƳƛŜƴƛŀƧŊŎŜ ǎƛť ǿȅƳŀƎŀƴƛŀ 
biznesowe.  

RozwiŃzanie zaprojektowane wyğŃcznie dla mağych i Ŝrednich 
przedsiňbiorstw i wspierane przez SAP 

{!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƧŜǎǘ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŜƳ Řƻ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ŦƛǊƳŊ ƴƻǿŜƧ ƎŜƴŜǊŀŎƧƛ ǳǘǿƻǊȊƻƴȅƳ ƻŘ 
ǇƻŘǎǘŀǿ ǿȅƱŊŎȊƴƛŜ Řƭŀ ƳŀƱȅŎƘ ƛ ǏǊŜŘƴƛŎƘ ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿΦ tǊȊȅ ƧŜƎƻ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴƛǳ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƻ 
ǇƻƴŀŘ ол ƭŜǘƴƛŜ ŘƻǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜ {!t ǿ ǘǿƻǊȊŜƴƛǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ōƛȊƴŜǎƻǿȅŎƘ ǎǇŜƱƴƛŀƧŊŎȅŎƘ ǿȅƳŀƎŀƴƛŀ 
ǇƻƴŀŘ мн Ƴƛƭƛƻƴƽǿ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ƴŀ ŎŀƱȅƳ ǏǿƛŜŎƛŜΦ  

Wŀƪƻ Ǐǿƛŀǘƻǿȅ ƭƛŘŜǊ ǿ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛǳ Řƻ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ŦƛǊƳŊ {!t ƧŜǎǘ ȊƻōƻǿƛŊȊŀƴȅ Řƻ ȊŀǇŜǿƴƛŀƴƛŀ 
ƪƻƳǇƭŜƪǎƻǿȅŎƘ ǊƻȊǿƛŊȊŀƵ ōƛȊƴŜǎƻǿȅŎƘ ǎǇŜƱƴƛŀƧŊŎȅŎƘ ƻōŜŎƴŜ ƛ ǇǊȊȅǎȊƱŜ ǿȅƳŀƎŀƴƛŀ ōƛȊƴŜǎƻǿŜΦ 
JednȅƳ Ȋ ƴŀƧǿŀȍƴƛŜƧǎȊȅŎƘ ȊŀŘŀƵ ŦƛǊƳȅ {!t ƛ ƧŜƧ ƎƭƻōŀƭƴŜƧ ǎƛŜŎƛ ŎŜǊǘȅŦƛƪƻǿŀƴȅŎƘ ǇŀǊǘƴŜǊƽǿ ǿ 
ȊŀƪǊŜǎƛŜ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƧŜǎǘ ǳƳƻȍƭƛǿƛŜƴƛŜ ōŜȊǇǊƻōƭŜƳƻǿŜƎƻ ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ŘȊƛŀƱŀƭƴƻǏŎƛΦ 

Uwaga dotyczŃca umiňdzynarodowienia. RozwiŃzanie SAP Business One, podobnie jak wszystkie 

aplikacje SAP, zostağo zaprojektowane dla firm na cağym Ŝwiecie.  

Zasadniczo wszyscy uŨytkownicy SAP Business One odnajdŃ w niniejszym dokumencie pomocne i 

istotne informacje dotyczŃce ich pracy. 
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Czego moŨna oczekiwaĺ po tym 
dokumencie?  
¢Ŝƴ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Ȋ ȊŀƱƻȍŜƴƛŀ Ƴŀ ǎǘǿƻǊȊȅŏ ǇƻŘǎǘŀǿȅ Řƻ ŘŀƭǎȊŜƧ ƴŀǳƪƛΦ bŀƧǇƛŜǊǿ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛƻƴŜ 
ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŜ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƛ ǿȅƧŀǏƴƛƻƴŜ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ƧŜƎƻ ƻƎƽƭƴŜ ǇƻŘŜƧǏŎƛŜΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ 
ƻƳƽǿƛƻƴŜ ȊƻǎǘŀƴŊ ǇƻŘǎǘŀǿȅ ƛ ǿȅƧŀǏƴƛƻƴŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ƎƱƽǿƴŀ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ ǏƭŜŘȊŜƴƛŀ ƪƻƴǘ ƛ 
ǇŀǊǘƴŜǊƽǿ ōƛȊƴŜǎƻǿȅŎƘΣ Ƨŀƪ ǊƽǿƴƛŜȍ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ǇǊƻŎŜǎȅ Řƭŀ ȊŀƻǇŀǘǊȊŜƴƛŀ ƛ ǇǊȊȅƧƳƻǿŀƴƛŀ ȊƭŜŎŜƵΦ 
tƽȋƴƛŜƧ Řƻƪƻƴŀƴȅ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇǊȊŜƎƭŊŘ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛΣ ƧŀƪƛŜ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƻŦŜǊǳƧŜ Řƭŀ ǇǊƻŘǳƪŎƧƛΣ 
ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ ƻōǎƱǳƎƛ /wa ƻǊŀȊ ǊŀǇƻǊǘƽǿΣ ŀ ǘŀƪȍŜ Řƭŀ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅŎƘ ŦƻǊƳ ƻōǎƱǳƎƛ ƛ ŀǳǘƻƳŀǘȅȊŀŎƧƛ 
ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ 

Niniejszy ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛŀ ƛƴǎǘǊǳƪŎƧŜ Řƻ ǿȅƪƻƴŀƴƛŀ ǘȅŎƘ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ƪǊƻƪ Ǉƻ ƪǊƻƪǳΦ tǊȊŜŘŜ 
ǿǎȊȅǎǘƪƛƳ ƧŜŘƴŀƪ ƻǇƛǎǳƧŜ ǎǇƻǎƽōΣ ǿ Ƨŀƪƛ ƴŀƭŜȍȅ ǎǇƻƧǊȊŜŏ ƴŀ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜΣ ŀōȅ ǎȊȅōƪƻ ƻŎŜƴƛŏ 
ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛΣ ƧŀƪƛŜ ǎǘǿƻǊȊȅ ƧŜƎƻ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ǿ ŎƻŘȊƛŜƴƴŜƧ ŘȊƛŀƱŀƭƴƻǏŎƛΦ
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CECHY I FUNKCJE 
SAP BUSINESS ONE  

Zagadnienia om·wione w rozdziale: 

Ç Rozpoczňcie pracy 

Ç Zrozumienie cech SAP Business One 

Ç ZnajomoŜĺ swojej lokalizacji w systemie 

Ç Wyszukiwanie potrzebnych informacji 

Ç Przechodzenie do wğaŜciwych informacji w systemie 

Ç Uzyskiwanie odpowiedzi na pytania 

½ŀȊƴŀƧŀƳƛŀƴƛŜ ǎƛť Ȋ ƴƻǿŊ ŀǇƭƛƪŀŎƧŊ ǇǊȊȅǇƻƳƛƴŀ ǇǊƽōť ƻŘƴŀƭŜȊƛŜƴƛŀ ǿƱŀǏŎƛǿŜƧ ŘǊƻƎƛ ǿ ƳƛŜǏŎƛŜΣ ǿ 
ƪǘƽǊȅƳ ƴƛŜ ōȅƱƻ ǎƛť ƴƛƎŘȅ ǇǊȊŜŘǘŜƳΦ ² ƳƛŜǏŎƛŜ bƻǿȅ ¸ƻǊƪ ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ Ǉƻ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛǳ ǎƛť Ȋ ǎƛŀǘƪŊ 
ponumerowanych ulic i sposobem numeǊŀŎƧƛΣ ƴŀȊŜǿƴƛŎǘǿŀ ƛ ƭƛǘŜǊƻǿŀƴƛŀ ŀƭŜƛ Ƴƻȍƴŀ ǎƛť ǎȊȅōƪƻ 
ȊƻǊƛŜƴǘƻǿŀŏΣ ƎŘȊƛŜ ƧŜǎǘ Řƻǿƻƭƴȅ ŀŘǊŜǎΦ ² tŀǊȅȍǳ ǇƻǘǊȊŜōƴŀ ƧŜǎǘ ǿƛŜŘȊŀΣ ȍŜ ŘȊƛŜƭƴƛŎŜ ǊƻȊŎƘƻŘȊŊ ǎƛť 
ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǊǳŎƘŜƳ ǿǎƪŀȊƽǿŜƪ ȊŜƎŀǊŀ ƻŘ ŎŜƴǘǊǳƳ ƳƛŀǎǘŀΣ ǘŀƪ ǿƛťŎ Ƴƻȍƴŀ ǳȍȅŏ ǿƱŀǎƴŜƎƻ Ǉƭŀƴǳ 
tŀǊȅȍŀ ǿ ŎŜƭǳ ǎǇǊŀǿŘȊŜƴƛŀ ƴŀ ƳŀǇƛŜΣ ƎŘȊƛŜ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǳƭƛŎŀ ƛ ƴŀƧōƭƛȍǎȊȅ ǇǊȊȅǎǘŀƴŜƪ ƳŜǘǊŀΦ  

WŜŘƴŀƪ ƎŜƻƎǊŀŦƛŀ Ƴƛŀǎǘŀ ǘƻ ǘȅƭƪƻ ǇƻŎȊŊǘŜƪΦ tǊȊȅƧŜƳƴȅ ŘȊƛŜƵ ǿ ƳƛŜǏŎƛŜ ǊƻȊǇƻŎȊȅƴŀ ǎƛť ƻŘ ǿƛȊȅǘȅ ǿ 
ǿȅōǊŀƴȅƳ ƳƛŜƧǎŎǳΦ tƽȋƴƛŜƧ Ƴƻȍƴŀ ƛǏŏ ŘŀƭŜƧΣ ƻŘǿƛŜŘȊŀƧŊŎ ƪƻƭŜƧƴŜ ȊŀƪŊǘƪƛΥ ƻŘ ǏƴƛŀŘŀƴia w hotelu do 
muzeum, nocnego klubu. 

bƛƴƛŜƧǎȊȅ ǊƻȊŘȊƛŀƱ ǇƻƳƻȍŜ ȊƻǊƛŜƴǘƻǿŀŏ ǎƛť ǿ ǎǘǊǳƪǘǳǊȊŜ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀΣ ǘŀƪ ŀōȅ Ǉƻ ǎǇƻƧǊȊŜƴƛǳ ƴŀ 
ŜƪǊŀƴ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ǿƛŀŘƻƳƻ ōȅƱƻΣ ƴŀ Ŏƻ ǎƛť ǇŀǘǊȊȅΦ tƻȊƴŀƴƛŜ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ 
ƻȊƴŀŎȊŀ ȊǊƻȊǳƳƛŜƴƛŜ ƳŀǇȅ ǊƽȍƴȅŎƘ ǇǊȊŜŎƘƻǿȅǿŀƴȅŎƘ ǘȅǇƽǿ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ όƎŜƻƎǊŀŦƛŀύ ŀ ǘŀƪȍŜ 
ǇƻȊƴŀƴƛŜΣ ǿ Ƨŀƪƛ ǎǇƻǎƽō ǘǊŀƴǎŀƪŎƧŀ ōƛȊƴŜǎƻǿŀ ƧŜǎǘ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŀ ƛ ǏƭŜŘȊƻƴŀ όǇǊȊȅƧŜƳƴŀ ǿȅŎƛŜŎȊƪŀύΦ  

CǳƴƪŎƧŜ ǘŀƪƛŜ Ƨŀƪ ǊƻȊǿƛƧŀƴƛŜ Řƻ ǇƻŘƪǊŜǏƭƻƴȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘΣ ŦǳƴƪŎƧŀ 5ǊŀƎϧwŜƭŀǘŜϰ όtǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ ƛ ǎƪƻƧŀǊȊύΣ 
otwƛŜǊŀƴƛŜ ǿƛŜƭǳ ƻƪƛŜƴ ƛ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƧŜŘƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ƛƴƴŜƎƻ ǎȊȅōƪƻ ȊŀǇŜǿƴƛŊ 
ƪƻƴǘǊƻƭť ƴŀŘ ǇǊƻŎŜǎŀƳƛ ōƛȊƴŜǎƻǿȅƳƛ ƻǊŀȊ ǿƎƭŊŘ ƴŀ ōƛŜȍŊŎƻ ǿ ŜŦŜƪǘȅǿƴƻǏŏ ŦƛǊƳȅΦ  
½ ǇŜǿƴƻǏŎƛŊ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŀ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƻƪŀȍŜ ǎƛť ƱŀǘǿŜ ŘȊƛťƪƛ ƛƴǘǳƛŎȅƧƴŜƧ 
nŀǿƛƎŀŎƧƛΣ ȊƴŀƧƻƳŜƳǳ ǿȅƎƭŊŘƻǿƛ ƛ ƪƻƳŦƻǊǘƻǿŜƧ ƻōǎƱǳŘȊŜΦ {Ȋȅōƪƻ Ƴƻȍƴŀ ǇǊȊŜƪƻƴŀŏ ǎƛťΣ Ƨŀƪ 
elastyczne i jak mocno zintegrowane jest oprogramowanie SAP Business One. 

   2  
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Rozpoczňcie pracy 
!ōȅ ǳǊǳŎƘƻƳƛŏ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜΣ ƴŀƭŜȍȅ ŘǿǳƪǊƻǘƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ ƛƪƻƴť ǇƻƪŀȊŀƴŊ ƴŀ Ǌȅǎǳƴƪǳ н-1.  

 

 

Rys. 2-1: Uruchamianie SAP Business One, meldowanie siň i wyb·r firmy 

tƛŜǊǿǎȊȅ ŜƪǊŀƴΣ ƪǘƽǊȅ ǎƛť ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ƧŜǎǘ ŜƪǊŀƴŜƳ ƭƻƎƻǿŀƴƛŀΣ ƎŘȊƛŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀ ǎƛť ƴŀȊǿť 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƛ ƘŀǎƱƻΦ ² ǇǊŀǿȅƳ ŘƻƭƴȅƳ ǊƻƎǳ ŜƪǊŀƴǳ ƳŜƭŘƻǿŀƴƛŀ Ƴƻȍƴŀ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Zmiana 
firmy ǿ ŎŜƭǳ ǿȅōǊŀƴƛŀ ƛƴƴŜƧ ŦƛǊƳȅΦ bƛŜƪǘƽǊŜ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧŜ ǳȍȅǿŀƧŊ ǿƛŜƭǳ ŦƛǊƳ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜΣ 
ǏƭŜŘȊŊŎ ǊƽȍƴŜ ŦƛǊƳȅΣ ƻŘŘȊƛŀƱȅ ƭǳō ŘȊƛŀƱŀƴƛŀ ōƛȊƴŜǎƻǿŜ Ƨŀƪƻ ƻǎƻōƴŜ ŦƛǊƳȅΦ 
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Przy meƭŘƻǿŀƴƛǳ ǎƛť Ǉƻ ǊŀȊ ǇƛŜǊǿǎȊȅ ƪƻƴƛŜŎȊƴŜ ƧŜǎǘ ǿȅōǊŀƴƛŜ ǎǿƻƧŜƎƻ ǎŜǊǿŜǊŀ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘΦ 
LƴŦƻǊƳŀŎƧť ǘť Ƴƻȍƴŀ ǳȊȅǎƪŀŏ ƻŘ ǎǿƻƧŜƎƻ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ ǎȅǎǘŜƳǳΦ 

!ōȅ ȊŀƳŜƭŘƻǿŀŏ ǎƛť Řƻ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘ ŦƛǊƳȅΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ƴŀȊǿť ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƻǊŀȊ ƘŀǎƱƻΦ 
LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪǳ ǎŊ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴŜ ǿ ƪŀȍŘȅƳ ƴƻǿȅƳ ǊŜƪƻǊŘȊƛŜ ƭǳō ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧƛ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎŜƎƻ 
ǊŜƪƻǊŘǳΣ ƪǘƽǊŊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǿȅƪƻƴǳƧŜ ǿ ŎŜƭŀŎƘ ŀǳŘȅǘǳΦ  

wƻȊǿƛŊȊŀƴƛŜ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘŀǊŎȊŀƴŜ Ȋ ōŀȊŊ ǇǊȊȅƪƱŀŘƻǿŜƧ ŦƛǊƳȅ ǿȅǇŜƱƴƛƻƴŊ ŘŀƴȅƳƛΦ 
CƛǊƳȅ ǘŜƧ Ƴƻȍƴŀ ǳȍȅŏ ǇƻŘŎȊŀǎ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀΣ ŀōȅ ǇǊȊȅǎǇƛŜǎȊȅŏ ǇƻȊƴŀǿŀƴƛŜ ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŀ ƭǳō ǇǊȊŜǘŜǎǘƻǿŀŏ 
nowe metody korzystania z SAP Business One. bŀƧƴƻǿǎȊŊ ǿŜǊǎƧť ōŀȊȅ ǇǊȊȅƪƱŀŘƻǿŜƧ ŦƛǊƳȅ Ƴƻȍƴŀ 
ǇƻōǊŀŏ Ȋ ǇƻǊǘŀƭǳ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ /ǳǎǘƻƳŜǊ tƻǊǘŀƭ ƻǇƛǎŀƴŊ ǇƽȋƴƛŜƧ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ α¦ȊȅǎƪƛǿŀƴƛŜ 
odpowiedzi na pyǘŀƴƛŀέΦ tƻ ǳŘŀƴȅƳ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳ Ƴƻȍƴŀ ǊƻȊǇƻŎȊŊŏ ƴŀǳƪťΦ 

Zrozumienie cech SAP Business One  
{ȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜ ǿȅƧŀǏƴƛŜƴƛŜ ƛƴǘŜǊŦŜƧǎǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇƻǇǊȊŜŘȊƻƴŜ ƻǇƛǎŜƳ ŎŜŎƘ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ 
hƴŜΦ ½ŀ ǇƛŜǊǿǎȊȅƳ ǊŀȊŜƳΣ ƎŘȅ ƪǘƻǏ ǇƻƪŀȊǳƧŜ ƎƱƽǿƴŜ ƻƪƴƻ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƛ ƎƱƽǿƴŜ ƳŜƴǳ 
ǿǎȊȅǎǘƪƻ ǿȅŘŀƧŜ ǎƛť ŎŀƱƪƛŜƳ ǇǊƻǎǘŜΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť ǇȅǘŀƴƛŜΥ Wŀƪ Ƴƻȍƴŀ ȊƴŀƭŜȋŏ ȊŀƳƽǿƛŜƴƛŜ 
ȊǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ ŘŀƴȅƳ ŘƻǎǘŀǿŎŊΚ hǎƻōŀ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛŀƧŊŎŀ ǇǊƻƎǊŀƳ ōŜȊ ǿŀƘŀƴƛŀ ƪƭƛƪƴƛŜ ƎƱƽǿƴŜ ƳŜƴǳ 
ƪƛƭƪŀ ǊŀȊȅΣ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛ ƻƪƴƻ Ȋ ǇǳǎǘȅƳ ȊŀƳƽǿƛŜƴƛŜƳΣ ǿǇƛǎȊŜ ƴŀȊǿť ŘƻǎǘŀǿŎȅ ƛ ōƱȅǎƪŀǿƛŎȊƴƛŜ 
ƻǘǊȊȅƳŀ Řƭŀ ƴƛŜƎƻ ȊŀƳƽǿƛŜƴƛŜΦ  

.ťŘȊƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǿǘŜŘȅ ǇǊȊŜǿƛƧŀŏ ŜƪǊŀƴȅ ƛ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀŏ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ȊŀƳƽǿƛŜƴƛŀ Řƭŀ ŘŀƴŜƎƻ ŘƻǎǘŀǿŎȅΦ 
tƻǿƛŜŘȊƳȅΣ ȍŜ ŎƘŎŜǎȊ ǇǊȊŜƧǊȊŜŏ ǇƻȊȅŎƧŜ ǿ ȊŀƳƽǿƛŜƴƛǳΦ ²ȅǎǘŀǊŎȊȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ȊŀƪƱŀŘƪť ½ŀǿŀǊǘƻǏŎƛ ƛ 
ƳƻȍŜǎȊ ǇǊȊŜƧǊȊŜŏ ȊŀƳƽǿƛƻƴŜ ǘƻǿŀǊȅ ƭǳō ƳŀǘŜǊƛŀƱȅΦ !ōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ǎȊŎȊŜƎƽƱȅ ƧŜŘƴŜƧ ǇƻȊȅŎƧƛΣ 
ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ ƧŜŘƴƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƛ ƻǘǿƻǊȊȅ ǎƛť ƻƪƴƻ ŘŀƴȅŎƘ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ƳŀǘŜǊƛŀƱǳΦ ² ƧŀƪƛƳ ƳŀƎŀȊȅƴƛŜ 
ƧŜǎǘ ǇǊȊŜŎƘƻǿȅǿŀƴȅ ƳŀǘŜǊƛŀƱ ƭǳō ǘƻǿŀǊΚ YƻƭŜƧƴŜ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƛ Ƨǳȍ ƧŜǎǘ ƻŘǇƻǿƛŜŘȋΦ ½ŀƴƛƳ ǎƛť 
ǎǇƻǎǘǊȊŜȍŜǎȊΣ ǳȊȅǎƪŀǎȊ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǿƛŜƭǳ ƻƪƛŜƴΦ bŀƧōŀǊŘȊƛŜƧ ǘȅǇƻǿŊ ǊŜŀƪŎƧŊ ǿ ǘȅƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ƧŜǎǘ 
ȊŘǳƳƛŜƴƛŜ ǎȊȅōƪƻǏŎƛŊ ƻǇŜǊŀŎƧƛΦ WŜŘƴŀƪΣ ƎŘȊƛŜ ƧŜǎǘŜƳΚ L Ŏƻ ƳƻƎť ȊǊƻōƛŏ ǿ ƴŀǎǘťǇƴȅƳ ƪǊƻƪǳΚ 

tƻ ǇǊȊŜŎȊȅǘŀƴƛǳ ǘŜƎƻ ǊƻȊŘȊƛŀƱǳ ōťŘȊƛŜǎȊ ǿƛŜŘȊƛŜŏΣ ƎŘȊƛŜ ōȅƱŜǏΣ ƎŘȊƛŜ ƧŜǎǘŜǏ ƛ ŘƻƪŊŘ ƳŀǎȊ ǇƽȋƴƛŜƧ 
ǇƽƧǏŏΦ DŘȅ ǘȅƭƪƻ ǇƻǇǊŀŎǳƧŜǎȊ ǘǊƻŎƘť Ȋ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜΣ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜǎȊ ŎƘŎƛŀƱ ǇǊŀŎƻǿŀŏ Ȋ ȍŀŘƴŊ ƛƴƴŊ 
ŀǇƭƛƪŀŎƧŊΣ ƪǘƽǊŀ ƴƛŜ ƧŜǎǘ ǘŀƪ ǿȅƎƻŘƴŀ ƛ ǇǊƻǎǘŀ ǿ ǳȍȅŎƛǳΦ WŜŘƴŀƪ ōȅ ŘƻƧǏŏ Řƻ ǘŜƎƻ ƳƛŜƧǎŎŀ ς gdzie 
wszystko ma sens ς ƳǳǎƛǎȊ ǎǇťŘȊƛŏ ǘǊƻŎƘť ŎȊŀǎǳ Ȋ ǇǊȊŜǿƻŘƴƛƪƛŜƳΦ 

{Ŝƴǎ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƻŘƪǊȅǿŀ ǎƛťΣ ƎŘȅ Ƴƻȍƴŀ ȊŀƻōǎŜǊǿƻǿŀŏ ǎǇƻǎƽō 
ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴȅŎƘ ŜƪǊŀƴƽǿ Řƭŀ ƳŜǘƻŘȅ ƻŘƴŀƧŘƻǿŀƴƛŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻŘ ƎƽǊȅ ǿ ŘƽƱ ǇƻǇǊȊŜȊ 
ƎƱƽǿƴŜ ƳŜƴǳ ƻǊŀȊ ǘǊŀƴǎŀƪŎȅƧƴŜΣ ȊƻǊƛŜƴǘƻǿŀƴŜ ƴŀ ǇǊƻŎŜǎȅ ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŀ ǇƻƳƛťŘȊȅ ǿǎȊȅǎǘƪƛƳƛ 
ŘƻƪǳƳŜƴǘŀƳƛ ǿ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΦ tƻǿƻƭƛ ǎǘŀƧŜ ǎƛť ƧŀǎƴŜΣ ǿ Ƨŀƪƛ ǎǇƻǎƽō ƪŀȍŘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǿ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ 
ƧŜǎǘ ǎƪƻƴǎǘǊǳƻǿŀƴȅ Ȋ ŎȊťǏŎƛΣ ƪǘƽǊȅŎƘ Ƴƻȍƴŀ ǳȍȅǿŀŏ ǿƛŜƭƻƪǊƻǘƴƛŜΦ tƻ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛǳ ǎƛť Ȋ ǘȅƳ 
ǿǎȊȅǎǘƪƛƳ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƻƪŀȍŜ ǎƛť ōŀƴŀƭƴƛŜ ǇǊƻǎǘȅΦ tǊȊŜŘǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ŎŜŎƘ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ 
ȊŀŎȊƴƛŜ ǎƛť ƻŘ ƻǇƛǎǳ ǘȅŎƘ ǎǘǊǳƪǘǳǊΦ 

Tworzenie dokument·w z element·w, kt·rych moŨna uŨywaĺ 
wielokrotnie  

{!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ǏƭŜŘȊƛ ŘȊƛŀƱŀƴƛŀ ōƛȊƴŜǎƻǿŜ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ǘŀƪƛŎƘ Ƨŀƪ ȊŀƳƽǿƛŜƴƛŀΣ 
faktǳǊȅΣ ȊƭŜŎŜƴƛŀ ǇǊƻŘǳƪŎȅƧƴŜΣ ƻŦŜǊǘȅ ƛǘŘΦ YŀȍŘȅ Ȋ ǘȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊōǳŘƻǿŀƴȅ ƧŜǎǘ Ȋ ƳƴƛŜƧǎȊȅŎƘ 
ƪŀǿŀƱƪƽǿ ŘŀƴȅŎƘ όƪǘƽǊȅŎƘ Ƴƻȍƴŀ ǳȍȅǿŀŏ ǿƛŜƭƻƪǊƻǘƴƛŜύ ȊǿŀƴȅŎƘ ŘŀƴȅƳƛ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅƳƛΦ 5ŀƴŜ 
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ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜΣ ǘŜƳŀǘ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛƻƴȅ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿƻ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ пΣ ƻŘƴƻǎƛ ǎƛť Řƻ ƪƭǳŎȊƻwych informacji 
ƻǇƛǎǳƧŊŎȅŎƘ ƻŘōƛƻǊŎƽǿΣ ŘƻǎǘŀǿŎƽǿ ƛ ǇǊƻǎǇŜƪǘƽǿΣ Ƨŀƪ ǊƽǿƴƛŜȍ ǘƻǿŀǊƽǿ ƛ ƳŀǘŜǊƛŀƱƽǿΣ ƪǘƽǊŜ ŦƛǊƳŀ 
kupuje lub sprzedaje. Rysunek 2-н ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛŀ ǎǇƻǎƽōΣ ǿ Ƨŀƪƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ς ȊŀƳƽǿƛŜƴƛŜ ς jest 
zbudowany z danych podstawowych.  

 

Rys. 2-2: Spos·b budowy dokument·w SAP Business One z danych podstawowych, kt·re moŨna 
wykorzystywaĺ wielokrotnie 

¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Ȋ ŘŀƴȅŎƘ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ǇƻŘƴƻǎƛ ŜŦŜƪǘȅǿƴƻǏŏΣ ȊŀǇŜǿƴƛŀ ǎǇƽƧƴƻǏŏ ŘŀƴȅŎƘ ƛ 
ȊƳƴƛŜƧǎȊŀ ƭƛŎȊōť ōƱťŘƽǿΦ 5ƻƪƱŀŘƴƛŜƧǎȊŜ ǇƻȊƴŀƴƛŜ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ǇƻȊǿƻƭƛ ŘƻŎŜƴƛŏ ƪƻǊȊȅǏŎƛ 
ǇƱȅƴŊŎŜ Ȋ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Ȋ ŘŀƴȅŎƘ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘΣ ƪǘƽǊȅŎƘ Ƴƻȍƴŀ ǳȍȅǿŀŏ ǿƛŜƭƻƪǊƻǘƴƛŜΦ 
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Otwieranie dokument·w za pomocŃ gğ·wnego menu 

DrugŃ kluczowŃ funkcjŃ SAP Business One, kt·rŃ naleŨy poznaĺ jest spos·b wykorzystania 

gğ·wnego menu do odnajdowania dokument·w lub rekord·w danych podstawowych. Przy 

uruchamianiu SAP Business One po raz pierwszy pokazuje siň Gğ·wne menu. Za pomocŃ Gğ·wnego 

menu, jak pokazano na rysunku 2-3, moŨna otwieraĺ odsyğacze przekierowujŃce uŨytkownika do 

okien, w kt·rych moŨna szukaĺ okreŜlonego dokumentu lub moŨna przewijaĺ przez wszystkie 

dokumenty danego typu. 

 

Rys. 2-3: Nawigacja Ăg·ra-d·ğò z Gğ·wnego menu 

PodpowiedŦ dotyczŃca nawigacji: wszystkie drogi prowadzŃ przez Gğ·wne menu. WaŨne 

jest, aby zapamiňtaĺ, Ũe wszystkie funkcje SAP Business One sŃ dostňpne poprzez Gğ·wne menu. 

Gğ·wne menu jest jednym z poczŃtkowych punkt·w do odnajdowania dokument·w i rekord·w 

danych podstawowych, uruchamiania raport·w, wykonywania funkcji administracyjnych, 

uruchamiania kreator·w itd. Po poznaniu SAP Business One, Gğ·wne menu stanie siň 

odpowiednikiem strony domowej (startowej w Internecie).  
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Struktura transakcyjna i procesowa informacji w SAP Business 
One 

!ōȅ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀŏ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ƛǎǘƻǘƴŜ ŘȊƛŀƱŀƴƛŀ ȊǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ ǇǊƻŎŜǎŜƳ ōƛȊƴŜǎƻǿȅƳΣ Ƴƻȍƴŀ ǳȍȅŏ 
ǎȊŜǊŜƎǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ YƻƴƛŜŎȊƴŜ ōťŘȊƛŜ ǿǘŜŘȅ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴƛŜ ǇƻǿƛŊȊŀƵ ƳƛťŘȊȅ ƴƛƳƛΦ tǊȊȅƧǊȊȅƧƳȅ 
ǎƛť ǇǊƻŎŜǎƻǿƛ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ bŀƧǇƛŜǊǿ ǇǊƻǎǇŜƪǘ ƧŜǎǘ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅ Ƨŀƪƻ ŘŀƴŜ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜΣ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ 
ǇǊȊŜǇǊƻǿŀŘȊŀ ǎƛť ŘȊƛŀƱŀƴƛŀ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ ǘŀƪƛŜ Ƨŀƪ ǊƻȊƳƻǿȅ ǘŜƭŜŦƻƴƛŎȊƴŜ ƛ ǎǇƻǘƪŀƴƛŀΦ ² ƪƻƵŎǳ 
ǿȅŘŀǿŀƴŀ ƧŜǎǘ ƻŦŜǊǘŀΣ ƪǘƽǊŀ ƳƻȍŜ ǇǊƻǿŀŘȊƛŏ Řƻ ȊƭŜŎŜƴƛŀ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƛ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ Řƻ ǿȅǎǘŀǿƛŜƴƛŀ 
ŦŀƪǘǳǊȅΦ tƻ ǿǇƱȅƴƛťŎƛǳ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ ƳǳǎȊŊ ƻƴŜ Ȋƻǎǘŀŏ ǊƻȊƭƛŎȊƻƴŜ Ȋ ŦŀƪǘǳǊŊΦ ¢ŀƪ ǿƛťŎ ƧŜǎǘ ŎŀƱȅ ŎƛŊƎ 
dȊƛŀƱŀƵ ƻŘ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ǿ ƪǘƽǊȅŎƘ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅ ƧŜǎǘ ƪŀȍŘȅ ŜǘŀǇ ǿ ǇǊƻŎŜǎƛŜ 
biznesowym.  

 

YŀȍŘȅ ŜǘŀǇ ƧŜǎǘ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴŊ ǘǊŀƴǎŀƪŎƧŊ ōƛȊƴŜǎƻǿŊ ǿ ƴŀƧōŀǊŘȊƛŜƧ ƻƎƽƭƴȅƳ ȊƴŀŎȊŜƴƛǳ ǘŜƎƻ ǎƱƻǿŀΦ 
tǊƻŎŜǎ ōƛȊƴŜǎƻǿȅ Řƭŀ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƭǳō ȊŀƳŀǿƛŀƴƛŀ Řƻǎǘŀǿ ƳƻȍŜ ǿȅƳŀƎŀŏ ǿƛŜƭǳ ƪƻƭŜƧƴȅŎƘ ǘǊŀƴǎŀƪŎƧƛΦ 
WŜŘƴŊ Ȋ ƴŀƧƳƻŎƴƛŜƧǎȊȅŎƘ ŦǳƴƪŎƧƛ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ƧŜǎǘ ǎǇƻǎƽōΣ ǿ Ƨŀƪƛ ȊŜȊǿŀƭŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ƴŀ 
ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ƧŜŘƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǿ ŎŜƭǳ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƴŀǎǘťǇƴŜƎƻ ǿ ƪƻƭŜƧƴƻǏŎƛΦ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ 
ǏƭŜŘȊƛ ǊƽǿƴƛŜȍ ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŀ ǇƻƳƛťŘȊȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀƳƛΣ ǘŀƪ ōȅ Ƴƻȍƴŀ ōȅƱƻ ǇǊȊŜƧǏŏ ǇǊȊŜȊ ŎƛŊƎ 
ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǇƻǿƛŊȊŀƴȅŎƘ Ȋ ƪƻƴƪǊŜǘƴŊ ǘǊŀƴǎŀƪŎƧŊΦ tƻƱŊŎȊŜƴƛŀ ǘǊŀƴǎŀƪŎȅƧƴŜ ǇƻƳƛťŘȊȅ 
ŘƻƪǳƳŜƴǘŀƳƛ ǎŊ ƻǇǊŀŎƻǿȅǿŀƴŜ ƴŀ ǿƛŜƭŜ ǊƽȍƴȅŎƘ ǎǇƻǎƻōƽǿ ƻōƧŀǏƴƛƻƴȅŎƘ ǿ ǘȅƳ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ ƛ ǿ 
ƪƻƭŜƧƴȅŎƘ ǊƻȊŘȊƛŀƱŀŎƘΦ 

Pytania, kt·re pomogŃ lepiej zrozumieĺ aplikacjň 

/ƘǿƛƭŀΣ ƎŘȅ ǿǎȊȅǎǘƪƻ ǎǘŀƧŜ ǎƛť ōŀƴŀƭƴƛŜ ǇǊƻǎǘŜΣ gdy istota programu SAP Business One staje siň 

oczywista przychodzi po kr·tkim okresie korzystania z niego, a w miarň korzystania z systemu 

om·wione pojňcia konkretyzujŃ siň i zyskujŃ realny ksztağt. Wŀƪ ŘƻǘŊŘ ƴƛƴƛŜƧǎȊȅ ǊƻȊŘȊƛŀƱ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƱ 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Řƻ ȊŀŘŀƴƛŀ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ǇȅǘŀƵ Ȋŀ ƪŀȍŘȅƳ ǊŀȊŜƳΣ ƎŘȅ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƴƻǿȅ ŜƪǊŀƴΥ 
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Ã /Ȋȅ ǘƻ ƧŜǎǘ ŘƻƪǳƳŜƴǘΚ /Ȋȅ ǘƻ ǎŊ ŘŀƴŜ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜΚ /Ȋȅ ǘƻ ƻƪƴƻ ƧŜǎǘ ŎȊȅƳǏ ƛƴƴȅƳΣ ŀ ƧŜǏƭƛ 
ǘŀƪΣ Ƨŀƪ ǿƛŊȍŜ ǎƛť Ȋ ŘƻƪǳƳŜntami i danymi podstawowymi? 

Ã Wŀƪ ǘŜƴ ŜƪǊŀƴ ǇŀǎǳƧŜ Řƻ ǎǘǊǳƪǘǳǊȅ αƎƽǊŀ-ŘƽƱέ ƭǳō ǎǘǊǳƪǘǳǊȅ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ǘǊŀƴǎŀƪŎȅƧƴŜƧ ƛ 
zorientowanej na procesy? 

Ã ² Ƨŀƪƛ ǎǇƻǎƽō Ƴƻȍƴŀ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǘŜƎƻ ŜƪǊŀƴǳ Ȋ ƎƱƽǿƴŜƎƻ  ƳŜƴǳΚ 

Ã Jaka nawigacja zorientowana na procesy pozwoli nŀ ƻŘƴŀƭŜȊƛŜƴƛŜ ǇƻǿƛŊȊŀƴȅŎƘ 
ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƛ ŘŀƴȅŎƘ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ Ȋ ǘŜƎƻ ŜƪǊŀƴǳΚ 

Ã /Ȋȅ ǘŜƴ ŜƪǊŀƴ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ŘŀƴŜΣ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ƭǳō ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ 
danych? 

WŜŘƴŊ Ȋ ƛƴƴƻǿŀŎƧƛ ǇǊƻƎǊŀƳǳ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƧŜǎǘ ǎǇƻǎƽōΣ ǿ Ƨŀƪƛ ƧŜƎƻ ǇǊƻƧŜƪǘ ƱŊŎȊȅ ȊŀǊƽwno 
ƴŀǿƛƎŀŎƧť αƎƽǊŀ-ŘƽƱέ ǇƻǇǊȊŜȊ ƎƱƽǿƴŜ ƳŜƴǳΣ Ƨŀƪ ƛ ǊŜƭŀŎƧŜ ȊƻǊƛŜƴǘƻǿŀƴŜ ƴŀ ǇǊƻŎŜǎȅΣ ŀ ǘŀƪȍŜ 
ƳŜŎƘŀƴƛȊƳȅ ƴŀǿƛƎŀŎƧƛΣ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ƛ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƻǇŀǊǘŜ ƴŀ ǘȅŎƘ ǊŜƭŀŎƧŀŎƘΦ ² 
ǇƻȊƻǎǘŀƱŜƧ ŎȊťǏŎƛ ǘŜƎƻ ǊƻȊŘȊƛŀƱǳ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛƻƴŜ ȊƻǎǘŀƴŊ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿƻ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ te mechanizmy, tak 
ōȅ Ǉƻ ǎǇƻƧǊȊŜƴƛǳ ƴŀ ŜƪǊŀƴ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŘƻƪƱŀŘƴƛŜ ǿƛŜŘȊƛŀƱΣ ƴŀ Ŏƻ ǇŀǘǊȊȅΦ 

ZnajomoŜĺ swojej lokalizacji w systemie 
CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴȅƳ ŀǎǇŜƪǘŜƳ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƧŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ƻǘǿŀǊŎƛŀ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ǿƛŜƭǳ ƻƪƛŜƴΣ Ȋ 
ƪǘƽǊȅŎƘ ƪŀȍŘŜ ƳƻȍŜ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛŀŏ ƛƴƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƭǳō ǊŜƪƻǊŘ ŘŀƴȅŎƘ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘΦ DƱƽǿƴŜ ƻƪƴƻ 
ȊŀǇŜǿƴƛŀ ƪƻƴǘŜƪǎǘ ŎŀƱŜƧ ǇǊŀŎȅ ǿ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜΦ 

Gğ·wne okno 

DƱƽǿƴŜ ƻƪƴƻ ƻǘǿƛŜǊŀ ǎƛť ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ Ǉƻ ǳǊǳŎƘƻƳƛŜƴƛǳ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜΦ WŜǎǘ ƻƴƻ ŎŜƴǘǊŀƭƴȅƳ 
ƳƛŜƧǎŎŜƳΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ Ƴƻȍƴŀ ȊŀƛƴƛŎƧƻǿŀŏ ŘƻǿƻƭƴŜ ȊŀŘŀƴƛŜΦ ¢ȅƭƪƻ ƎƱƽǿƴŜ ƻƪƴƻ Ƴŀ ǇŀǎŜƪ ƳŜƴǳ ǿ 
ƎƽǊƴŜƧ ŎȊťǏŎƛΦ aŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ǇŀǎŜƪ ƴŀǊȊťŘȊƛ Ȋ ƛƪƻƴŀƳƛ ȊŀǇŜǿƴƛŀƧŊŎȅ Ʊŀǘǿȅ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ŎȊťǎǘƻ 
ǳȍȅǿŀƴȅŎƘ ŦǳƴƪŎƧƛΦ hōŜƧƳǳƧŜ ƻƴƻ aŜƴǳ ƎƱƽǿƴŜΣ ƪǘƽǊŜƳǳ ǇǊȊȅƧǊȊȅƳȅ ǎƛť ǘŜǊŀȊ ōƭƛȍŜƧΦ 

Menu gğ·wne SAP Business One 

Zgodnie z rysunkiem 2-4 aŜƴǳ ƎƱƽǿƴŜ  Ƴŀ ǘǊȊȅ ȊŀƪƱŀŘƪƛΥ  

Ã ½ŀƪƱŀŘƪŀ aƻŘǳƱȅ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛŀ ǿƛŜǊȊŎƘƻƱŜƪ ƘƛŜǊŀǊŎƘƛƛ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜΦ ½ŀǿƛŜǊŀ ƭƛǎǘť 
ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ƳƻŘǳƱƽǿ ǿ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜΦ ² ƪŀȍŘȅƳ ƳƻŘǳƭŜ ƧŜǎǘ ƭƛǎǘŀ ŦǳƴƪŎƧƛΦ bŀƭŜȍȅ 
ƪƭƛƪƴŊŏ ŦǳƴƪŎƧťΣ ŀōȅ ƧŊ ǳǊǳŎƘƻƳƛŏ ƭǳō ǊƻȊǎȊŜǊȊȅŏΣ ōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ǿƛťŎŜƧ ƻǇŎƧƛ ǿȅōƻǊƽǿΦ  

Ã ½ŀƪƱŀŘƪŀ tǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ ƛ ǎƪƻƧŀǊȊ ƧŜǎǘ ǳȍȅǿŀƴŀ Řƻ ƛƴƴƻǿŀŎȅƧƴŜƎƻ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ǘǊŀƴǎŀƪŎƧƛ 
ǇƻǿƛŊȊŀƴȅŎƘ Ȋ ŘŀƴȅƳƛ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅƳƛΦ aŜǘƻŘť ǘť ƻōƧŀǏƴƛƻƴƻ ǿ ŘŀƭǎȊŜƧ ŎȊťǏŎƛ ƴƛƴƛŜƧǎȊŜƎƻ 
ǊƻȊŘȊƛŀƱǳΦ 

Ã aŜƴǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ jest konfigurowalnym mŜƴǳ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊŎȅƳ ƴŀ ǎȊȅōƪƛ ŘƻǎǘťǇ Řƻ 
ƴŀƧŎȊťǏŎƛŜƧ ǳȍȅǿŀƴȅŎƘ ŦǳƴƪŎƧƛΦ WŜǎǘ ǇƻŘƻōƴŜ Řƻ ȊŀƪƱŀŘŜƪ ǿ ƛƴǘŜǊƴŜǘƻǿŜƧ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊŎŜΦ 
²ƛťŎŜƧ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ȊƴŀƭŜȋŏ Ƴƻȍƴŀ ǿ ŎȊťǏŎƛ αaŜƴǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƛ ǎƪǊƽǘȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀέ ǿ 
ŘŀƭǎȊŜƧ ŎȊťǏŎƛ ƴƛƴƛŜƧǎȊŜƎƻ ǊƻȊŘȊƛŀƱǳΦ  

WŜǏƭƛ Menu gƱƽǿƴŜ  ƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛťΣ Ƴƻȍƴŀ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ƴƛŜƎƻ Ȋ Ǉŀǎƪŀ ƳŜƴǳΣ ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ ƻǇŎƧť Okno 
Ҧ aŜƴǳ ƎƱƽǿƴŜ ƭǳō ǳȍȅǿŀƧŊŎ ǎƪǊƽǘǳ ƪƭŀǿƛǎȊȅ /ǘǊƭ Ҍ л όȊŜǊƻΣ ƴƛŜ ƭƛǘŜǊť hύΦ  
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Rys. 2-4: Menu gğ·wne SAP Business One 

Pasek menu i pasek narzňdzi  

tŀǎŜƪ ƳŜƴǳ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ǿ ƎƽǊƴŜƧ ŎȊťǏŎƛ ƎƱƽǿƴŜƎƻ ƻƪƴŀΦ YƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƪŀȍŘŜƧ ƻǇŎƧƛ 
ƳŜƴǳ ǇƻǿƻŘǳƧŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ǊƻȊǿƛƧŀƭƴŜƎƻ ƳŜƴǳ ǇǊƻǿŀŘȊŊŎŜƎƻ Řƻ ŘŀƭǎȊȅŎƘ ƻǇŎƧƛΦ {ƪǊƽǘȅ 
ǳȍȅǿŀƧŊŎŜ ƪƭŀǿƛǎȊȅ Alt i Ctrl ŘȊƛŀƱŊƧŊ ǿ ǘŀƪƛ ǎŀƳ ǎǇƻǎƽōΣ ǿ Ƨŀƪƛ ŘȊƛŀƱŀƧŊ ǿ wielu aplikacjach 
biurowych.  

 

 

Rys. 2-5: Pasek menu i pasek narzňdzi SAP Business One 

tŀǎŜƪ ƳŜƴǳ ȊŀǿƛŜǊŀ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ƳŜƴǳΥ 

Ã Plik: Podstawowe polecenia, takie jak Zamknij, tƻŘƎƭŊŘ ǿȅŘǊǳƪǳ, Eksportuj do i Uruchom 
ŀǇƭƛƪŀŎƧť 

Ã EdycjaΥ hƎƽƭƴŜ ǇƻƭŜŎŜƴƛŀ ŜŘȅŎƧƛΣ takie jak Cofnij, Wykonaj ponownie, Wytnij, Kopiuj, Wklej i 
¦ǎǳƵ. 

Ã ²ƎƭŊŘΥ tƻƭŜŎŜƴƛŀΣ ƪǘƽǊŜ ȊƳƛŜƴƛŀƧŊ ǿƛŘƻƪ ŘŀƴȅŎƘ ǿ ƻƪƴƛŜΣ ǘŀƪƛŜ Ƨŀƪ Pola zdefiniowane przez 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ, ²ȅǏǿƛŜǘƭ ŦǳƴƪŎƧŜ ǿȅōƻǊǳ, Informacje systemowe, hŘǘǿƽǊȊ ǎȊŜǊƻƪƻǏŏ ƪƻƭǳƳƴȅ 
i Legenda 

Ã DaneΥ tƻƭŜŎŜƴƛŀΣ ƪǘƽǊŜ ƳŀƴƛǇǳƭǳƧŊ ŘŀƴȅƳƛ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ƻǊŀȊ ǇƻƭŜŎŜƴƛŀ Řƻ ǇǊȊŜŎƘƻŘȊŜƴƛŀ 
ǇƻƳƛťŘȊȅ ǊŜƪƻǊŘŀƳƛΣ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴƛŀ ƻǇŜǊŀŎƧƛ ƴŀ ǿƛŜǊǎȊŀŎƘ ǿ ǘŀōŜƭƛ ƻǊŀȊ ƛƴƴŜ ǇƻƭŜŎŜƴƛŀ 
ŜŘȅŎƧƛ ƻŘƴƻǎȊŊŎŜ ǎƛť Řƻ ŘŀƴȅŎƘ 

Ã Skok doΥ 5ȅƴŀƳƛŎȊƴŜ ƳŜƴǳΣ ƪǘƽǊŜ ȊƳƛŜƴƛŀ ǎƛť ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ŀƪǘualnie wybranego okna 

Ã aƻŘǳƱȅΥ aƻŘǳƱȅ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛƻƴŜ ǿ aŜƴǳ ƎƱƽǿƴȅƳ 

Ã bŀǊȊťŘȊƛŀ: Polecenia, takie jak 9ŘȅǘƻǊ ǳƪƱŀŘǳ ǿȅŘǊǳƪǳ, Ustawienia formularza, Menu 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ i bŀǊȊťŘȊƛŀ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ 

Ã OknoΥ tƻƭŜŎŜƴƛŀ ȊǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜƳ ƻƪƴŀƳƛ ƻōŜƧƳǳƧŊŎŜ ŘƻǎǘťǇ Řƻ aŜƴǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻ, 
tǊȊŜƎƭŊŘ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘƽǿκŀƭŀǊƳƽǿ i Kalendarz. 
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Ã PomocΥ tƻƭŜŎŜƴƛŀ ȊŀǇŜǿƴƛŀƧŊŎŜ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǇƻƳƻŎȅ ƻƴƭƛƴŜ ƛ ŎŜƴǘǊǳƳ ǿǎǇŀǊŎƛŀ 

Pasek narzňdzi 

tŀǎŜƪ ƴŀǊȊťŘȊƛ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǘǳȍ ǇƻŘ ǇŀǎƪƛŜƳ ƳŜƴǳΦ WŜǎǘ ȊōƛƻǊŜƳ ƛƪƻƴ ȊŀǇŜǿƴƛŀƧŊŎȅŎƘ Ʊŀǘǿȅ ŘƻǎǘťǇ 
Řƻ ŎȊťǎǘƻ ǳȍȅǿŀƴȅŎƘ ŦǳƴƪŎƧƛΦ ¢ŀƪƛŜ ǎŀƳŜ ŦǳƴƪŎƧŜ ǎŊ ǊƽǿƴƛŜȍ ŘƻǎǘťǇƴŜ Ƨŀƪƻ ƻǇŎƧŜ ƳŜƴǳ ƴŀ Ǉŀǎƪǳ 
menu. 

!ƪǘȅǿƴŜ ŦǳƴƪŎƧŜ ǎŊ ǇƻƪŀȊȅǿŀƴŜ ǿ ƪƻƭƻǊȊŜΣ ƴƛŜŀƪǘȅǿƴŜ ȊŀǏ ƭǳō ŦǳƴƪŎƧŜΣ Řƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ƴƛŜ Ƴŀ 
ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ ǎŊ ǿȅǎȊŀǊȊƻƴŜΦ !ōȅ ǳƪǊȅŏ ƭǳō ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ƎǊǳǇť ƛƪƻƴ Ǉŀǎƪŀ ƴŀǊȊťŘȊƛΣ ƴŀƭŜȍȅ ǳƳƛŜǏŎƛŏ 
ƪǳǊǎƻǊ ƴŀ Ǉŀǎƪǳ ƴŀǊȊťŘȊƛΣ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊŀǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊȅ ƛ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ōŊŘȋ ƻŘȊƴŀŎȊȅŏ 
ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜ ǇƻƭŀΦ Lƪƻƴȅ Ǉŀǎƪŀ ƴŀǊȊťŘȊƛ ǎŊ ƪƻƴǘŜƪǎǘƻǿŜΣ ǘƻ ȊƴŀŎȊȅ ȊƳƛŜƴƛŀƧŊ ǎƛť ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ 
ŘƻƪƻƴȅǿŀƴȅŎƘ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΦ 

!ōȅ ŘƻǿƛŜŘȊƛŜŏ ǎƛť Ŏƻ Ǌƻōƛ Řŀƴŀ ƛƪƻƴŀΣ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ ǇǊȊŜǎǳƴŊŏ ƪǳǊǎƻǊ ƴŀŘ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ǿ ŎŜƭǳ 
ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŀ ƻōƧŀǏƴƛŜƴƛŀΦ 

Pasek statusu  

tŀǎŜƪ ǎǘŀǘǳǎǳ ǊƻȊŎƛŊƎŀ ǎƛť ƴŀ ŎŀƱŜƧ ŘƻƭƴŜƧ ƪǊŀǿťŘȊƛ ƎƱƽǿƴŜƎƻ ƻƪƴŀ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƛ ȊŀǿƛŜǊŀ 
ǊƽȍƴŜ ǇƻƭŀΦ 

Ã ² ƻōǎȊŀǊȊŜ Ǉŀǎƪŀ ǎǘŀǘǳǎǳ ǳ ŘƻƱǳ Ǉƻ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜ ǎŊ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ǊƻŘȊŀƧŜ 
ƪƻƳǳƴƛƪŀǘƽǿΥ 

Ã YƻƳǳƴƛƪŀǘ ƻ ōƱťŘȊƛŜ ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť ƴŀ ŎȊŜǊǿƻƴȅƳ ǘƭŜ ƛ ƛƴŦƻǊƳǳƧŜΣ ȍŜ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ ƴƛŜ 
ƳƻȍŜ ōȅŏ ƪƻƴǘȅƴǳƻǿŀƴŀ Řƻ ƳƻƳŜƴǘǳ ǇƻŘƧťŎƛŀ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ƪƻǊȅƎǳƧŊŎŜƧΦ 

Ã Komunikat informacyjny ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť ƴŀ ƴƛŜōƛŜǎƪƛƳ ǘƭŜ ƛ ƛƴŦƻǊƳǳƧŜ ƻ ǇǊƻōƭŜƳƛŜΣ 
ƪǘƽǊȅ ƴƛŜ ǇǊȊŜǎȊƪŀŘȊŀ ǿ ƪƻƴǘȅƴǳŀŎƧƛ ǇǊƻŎŜŘǳǊȅΦ 

Ã Komunikat o potwierdzeniu ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť ƴŀ ȊƛŜƭƻƴȅƳ ǘƭŜ ƛ ƛƴŦƻǊƳǳƧŜ ƻ ǇƻƳȅǏƭƴȅƳ 
wykonaniu procedury. 

Ã ² ƻōǎȊŀǊȊŜ ǳ ŘƻƱǳ Ǉƻ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜ ǎŊ ǊƽǿƴƛŜȍ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ǎȅǎǘŜƳƻǿŜ Ǉƻ 
ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ Ǉƻƭŀ ƭǳō ǇǊȊŜǎǳƴƛťŎƛǳ ƪǳǊǎƻǊŀ ƳȅǎȊŊ ƴŀ ŀƪǘȅǿƴŜ ƻƪƴƻΦ LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ǎȅǎǘŜƳƻǿŜ 
ǿǎƪŀȊȅǿŀŏ ōťŘŊ ƴŀȊǿť ǘŀōŜƭƛ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘ Řƭŀ ǇƻƭŀΣ ƴŀȊǿť ǇƻƭŀΣ ƴǳƳŜǊ ƛƴŘŜƪǎǳ ƻǊŀȊ L5 
ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀΦ LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ǎȅǎǘŜƳƻǿŜ ǎŊ ŀƪǘȅǿƴŜ ŘƻǇƛŜǊƻ Ǉƻ ŀƪǘȅwacji opcji ²ƎƭŊŘҦ 
Informacje systemowe na pasku menu. 

Ã |ǊƻŘƪƻǿŀ ŎȊťǏŏ Ǉŀǎƪŀ ǎǘŀǘǳǎǳ ȊŀǿƛŜǊŀ ōƛŜȍŊŎŊ Řŀǘť ƛ ŎȊŀǎΣ ǘŀƪ Ƨŀƪ ȊƻǎǘŀƱȅ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ƴŀ 
serwerze. 

Ã ² ƎƽǊƴȅƳ ƻōǎȊŀǊȊŜ Ǉƻ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜ ǎŊ ǿŀȍƴŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ŀƪǘȅǿƴȅƳ ƻƪƴƛŜΦ 
bŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ ǇǊȊŜǎǳƴƛťŎƛŜ ƪǳǊǎƻǊŀ ƴŀŘ ǇƻƭŜƳ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŀ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ǎƛť 
ǘŜƪǎǘǳ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜƎƻ ŦƻǊƳŀǘ ŘŀƴȅŎƘ ǿŜƧǏŎƛƻǿȅŎƘ ƻǊŀȊ ŘƱǳƎƻǏŏΦ 

Ã /ȊǘŜǊȅ Ǉƻƭŀ Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ Ǉŀǎƪŀ ǎǘŀǘǳǎǳ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ Ȋ 
ƳŀƪǎȅƳŀƭƴƛŜ ŎȊǘŜǊŜŎƘ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅŎƘ ǇƽƭΣ ƪǘƽǊŜ Ƴƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏΦ 5ŀƴŜ ǎŊ ƻǇŀǊǘŜ ƴŀ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ 
ŘŀƴȅŎƘ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ǿƛŜƭƻƪǊƻǘƴŜƎƻ ǳȍȅǘƪǳ ƛ ǎŊ ŀƪǘǳŀƭƛȊƻǿŀƴŜ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ŀƪǘȅǿƴŜƎƻ 
ƻƪƴŀΦ bŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘΣ ŀōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ǎŀƭŘƻ ǇŀǊǘƴŜǊŀ ƘŀƴŘƭƻǿŜƎƻ ƴŀ Ǉŀǎƪǳ ǎǘŀǘǳǎǳΣ ƴŀƭŜȍȅ 
ƻǘǿƻǊȊȅŏ ƻƪƴƻ Ȋ ŘŀƴȅƳƛ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅƳƛ ƻŘōƛƻǊŎȅ ƛ ǇǊȊŜŎƛŊƎƴŊŏ ƭŜǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊȅ 
ǇƻƭŜ ǎŀƭŘŀ Řƻ ƧŜŘƴŜƎƻ Ȋ Ǉƽƭ ƴŀ Ǉŀǎƪǳ ƳŜƴǳΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ Ǉƽƭ ƭƛǎǘȅ ǊƻȊǿƛƧŀƭƴŜƧ ƴŀƭŜȍȅ 
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ƴŀƧǇƛŜǊǿ ƴŀŎƛǎƴŊŏ ƛ ǇǊȊȅǘǊȊȅƳŀŏ ƪƭŀǿƛǎȊ /ǘǊƭΦ hŘ ǘŜƧ ǇƻǊȅΣ ƛƭŜƪǊƻŏ ǘǿƻǊȊƻƴŀ ōťŘȊƛŜ ǘǊŀƴǎŀƪŎƧŀ 
dla dowolnego partnera handlowego, na pasku stŀǘǳǎǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀŏ ǎƛť ōťŘȊƛŜ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜ 
ǎŀƭŘƻΦ !ōȅ ǳǎǳƴŊŏ ǘŜƴ ǿȅōƽǊΣ ƴŀƭŜȍȅ ƴŀŎƛǎƴŊŏ ƛ ǇǊȊȅǘǊȊȅƳŀŏ ƪƭŀǿƛǎȊ !ƭǘ ƛ ƪƭƛƪƴŊŏ ƻƪƴƻ Ǉŀǎƪŀ 
statusu. 

 

Rys. 2-6: Struktura paska statusu 

Log komunikat·w systemowych 

W logu komunikat·w systemowych rejestrowane sŃ wszystkie komunikaty, kt·re pojawiajŃ siň na 

pasku statusu w trakcie pracy z systemem. Obejmuje on komunikaty o bğňdach, ostrzeŨenia i 

komunikaty informacyjne. Przy kaŨdorazowym wylogowywaniu siň z aplikacji log komunikat·w jest 

czyszczony. Jest to szczeg·lnie pomocne do Ŝledzenia bğňd·w, kt·re pojawiajŃ siň podczas 

wprowadzania danych do systemu. MoŨna w dowolnym czasie powr·ciĺ do bğňdu i przeanalizowaĺ 

go w celu znalezienia rozwiŃzania. Komunikat o bğňdzie czňsto zawiera odsyğacz do odpowiednich 

plik·w pomocy, kt·re pomogŃ przy rozwiŃzywaniu bğňdu.   

Log komunikat·w systemowych otwierany jest za pomocŃ opcji paska menu: OknaŸ Log 

komunikat·w systemowych.  Okno logu komunikat·w systemowych moŨna teraz zminimalizowaĺ lub 

cağkowicie zamknŃĺ. 

UŨywanie kokpitu zamiast Menu gğ·wnego 

² {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ǿ ǿŜǊǎƧƛ уΦу ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴƻ ƴƻǿŊ ŎƛŜƪŀǿŊ ŦǳƴƪŎƧťΦ YƻƪǇƛǘΣ ōƻ ƻ ƴƛƳ ƳƻǿŀΣ 
ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴƛŜ ƻǎƻōƛǎǘŜƎƻ ŎŜƴǘǊǳƳ ǇǊŀŎȅ ƛ ǇƻƭŜƎŀ ƴŀ ǎƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀƴƛǳ ŘŀƴȅŎƘΣ ƪǘƽǊŜ 
ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƧŊ ǎƛť ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛΣ ƎŘȅ Ǉƻ ǊŀȊ ǇƛŜǊǿǎȊȅ ƻǘǿƛŜǊŀ ŀǇƭƛƪŀŎƧťΦ aƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏ ǿƱŊŎȊŜƴƛŜ 
ƪƻƪǇƛǘǳ ƛ ŘƻŘŀŏ ǊƽȍƴŜ ǿƛŘȍŜǘȅ Řƻ ƎƱƽǿƴŜƎƻ ƻƪƴŀΦ  DŀƭŜǊƛŀ ǿƛŘȍŜǘƽǿ ȊŀǿƛŜǊŀΥ 

 CǳƴƪŎƧť ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ǿ ŎŀƱŜƧ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ǊŜƪƻǊŘƽǿ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘ 
oraz okien 

 /Ȋťǎǘƻ ǳȍȅǿŀƴŜ ŦǳƴƪŎƧŜ ς ǇǊȊŜŎƛŊƎŀƴƛŜ ƛ ǳǇǳǎȊŎȊŀƴƛŜ ǘȅƭƪƻ ǘȅŎƘ ƻƪƛŜƴΣ ƪǘƽǊŜ ǎŊ ǳȍȅǿŀƴŜ ǿ 
codziennej pracy 

 Otwarte dokumenty - ǎƴŀǇǎƘƻǘ ǿȅōǊŀƴŜƧ ƭƛǎǘȅ ƻǘǿŀǊǘȅŎƘ ǇƻȊȅŎƧƛ Ȋ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ ƻǘǿƛŜǊŀƴƛŀ 
ǇƻŘƪǊŜǏƭƻƴȅŎƘ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ 

 tǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪť ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŘƻŘŀƧŜ ǳƭǳōƛƻƴŜ ǿƛǘǊȅƴȅ ƛƴǘŜǊƴŜǘƻǿŜ ƛ ƻǘǊȊȅƳǳƧŜ ǇƻŘƎƭŊŘ 
podczas otwierania aplikacji 
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 ¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅŎƘ ǇǳƭǇƛǘƽǿ ǿ ŎŜƭǳ ȊŀǇŜǿƴƛŜƴƛŀ ǇǊȊŜƎƭŊŘǳ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŘȊƛŀƱŀƵ ŦƛǊƳȅ 
ȊǿƛŊȊŀƴȅŎƘ ȊŜ ǎǇǊȊŜŘŀȍŊΣ ȊŀƪǳǇŜƳΣ ƎƻǎǇƻŘŀǊƪŊ ƳŀǘŜǊƛŀƱƻǿŊ ƛ ŦƛƴŀƴǎŀƳƛΦ  

Rysunek 2-т ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ ǎƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀƴŜƎƻ ƪƻƪǇƛǘǳ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎŜƎƻ ƻǘǿŀrte dokumenty, 
ƪƻƳǳƴƛƪŀǘȅ ƛ ŀƭŀǊƳȅΣ ŘǿƛŜ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪƛ ƛ ŎȊťǎǘƻ ǳȍȅǿŀƴŜ ŦǳƴƪŎƧŜΦ 

 
Rys. 2-7: Okno Moje Centrum Pracy (M·j kokpit) 

 

Aktywacja kokpitu  Kokpit jest skğadnikiem opcjonalnym. MoŨna go aktywowaĺ dla okreŜlonych 

uŨytkownik·w. NaleŨy przejŜĺ do opcji Administracja Ÿ Inicjalizacja systemu ŸOg·lne ustawienia 

Ÿ Kokpit. Nastňpnie naleŨy przejŜĺ do opcji Narzňdzia Ÿ Kokpit Ÿ WğŃcz m·j kokpit.  

Aby dƻǎǘƻǎƻǿŀŏ ǿƛŘȍŜǘȅΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƛƪƻƴť ǳǎǘŀǿƛŜƵ ƛ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ 

Okna dokument·w 

tƻ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅƳ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛŜƴƛǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻ ƻƪƴŀ ǇƻǊŀ ƴŀ ƻōƧŀǏƴƛŜƴƛŜ ƪƛƭƪǳ ƻƎƽƭƴȅŎƘ ǊŜƎǳƱΣ ƧŀƪƛƳƛ 
ǊȊŊŘȊƛ ǎƛť ƛƴǘŜǊŦŜƧǎ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜΦ 
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Tryby operacyjne ok na  

² {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƳƻȍƭƛǿŜ ǎŊ ŎȊǘŜǊȅ ǘǊȅōȅ ƻǇŜǊŀŎȅƧƴŜ ƻƪƴŀΥ  

Ã Dodaj:  Dodawanie nowego rekordu lub dokumentu 

Ã Szukaj:  {ȊǳƪŀƴƛŜ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǊŜƪƻǊŘƽǿ ƭǳō ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

Ã ²ȅǏǿƛŜǘƭΥ  ²ȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŜ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎŜƎƻ ǊŜƪƻǊŘǳ ƭǳō ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ 

Ã Aktualizuj: Modyfikacja danych ƛǎǘƴƛŜƧŊŎŜƎƻ ǊŜƪƻǊŘǳ ƭǳō ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ 

hƪƴŀ ǿ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƳŀƧŊ ǘǊȅō ŘƻƳȅǏƭƴȅΣ ƪǘƽǊȅƳ ƳƻȍŜ ōȅŏ αŘƻŘŀƧέ ƭǳō αǎȊǳƪŀƧέ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ 
ƻŘ ƪƻƴǘŜƪǎǘǳ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴȅŎƘ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΦ bŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǿȅōǊŀƴƛŀ ƻƪƴŀ 5ŀƴŜ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ 
Partnera handlowego lub Dane podstawƻǿŜ ƳŀǘŜǊƛŀƱǳ ƻǘǿƛŜǊŀ ǎƛť ƻƴƻ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǿ ǘǊȅōƛŜ 
ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀΣ ǇƻƴƛŜǿŀȍ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƴŀƧŎȊťǏŎƛŜƧ ŎƘŎŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜΣ ƪǘƽǊŜ ȊƻǎǘŀƱȅ Ƨǳȍ 
ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜΦ WŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŎƘŎŜ ǇǊȊŜǘǿƻǊȊȅŏ ȊƭŜŎŜƴƛŜ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƭǳō ȊŀƳƽǿƛŜƴƛŜ ȊŀƪǳǇǳΣ ƻƪƴƻ 
ƻǘǿƻǊȊȅ ǎƛť ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǿ ǘǊȅōƛŜ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀΣ ǇƻƴƛŜǿŀȍ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ȊǿȅƪƭŜ ŎƘŎŜ ŘƻŘŀŏ ƴƻǿŜ 
ȊŀƳƽǿƛŜƴƛŜ ȊŀƪǳǇǳΦ 

² Ƨŀƪƛ ǎǇƻǎƽō ŘƻǿƛŜŘȊƛŜŏ ǎƛťΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ǘǊȅōƛŜ ƻǘǿŀǊǘŜ ƧŜǎǘ ƻƪƴƻΚ ² ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ŀƪǘǳŀƭƴŜƎƻ ǘǊȅōǳ 
ƻƪƴŀ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ǿ ƭŜǿȅƳ ŘƻƭƴȅƳ ǊƻƎǳ ƻƪƴŀ ȊƳƛŜƴƛ ǎƛť ƴŀ 5ƻŘŀƧΣ {ȊǳƪŀƧΣ hY όŘƭŀ ǘǊȅōǳ ǿƎƭŊŘǳύ ƭǳō 
Aktualizuj.  

aƻȍƴŀ ǇǊȊŜƱŊŎȊŀŏ ǘǊȅōȅ ƻǇŜǊŀŎȅƧƴŜ ƴŀ ƪƛƭƪŀ ǎǇƻǎƻōƽǿΥ 

Ã !ōȅ ŘƻŘŀŏ ƴƻǿȅ ƻōƛŜƪǘ όǘŀƪƛΣ Ƨŀƪ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƭǳō ǊŜƪƻǊŘ ŘŀƴȅŎƘ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘύΣ ƴŀƭŜȍȅ ǳȍȅŏ 
funkcji dodawania. Istnieje kilka metod aktywacji funkcji dodawania, takich jak: 

Ã Wybranie opcji Dane Ҧ Dodaj z paska menu 

Ã bŀŎƛǏƴƛťŎƛŜ Ctrl + A na klawiaturze 

Ã ²ȅōǊŀƴƛŜ ƛƪƻƴȅ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ Ȋ Ǉŀǎƪŀ ƴŀǊȊťŘȊƛΦ  

Ã !ōȅ ƻŘƴŀƭŜȋŏ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅ ƻōƛŜƪǘ όǘŀƪƛΣ Ƨŀƪ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƭǳō ǊŜƪƻǊŘ ŘŀƴȅŎƘ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘύΣ 
ƴŀƭŜȍȅ ǳȍȅŏ ŦǳƴƪŎƧƛ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀΦ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ƻōƛŜƪǘ ǿ ǘǊȅōƛŜ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ 
z przyciskiem Szukaj w lewym dolnym rogu okna. WŜǎǘ ƪƛƭƪŀ ǎǇƻǎƻōƽǿ ŀƪǘȅǿŀŎƧƛ ŦǳƴƪŎƧƛ 
ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀΣ ǿƭƛŎȊŀƧŊŎ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜΥ 

Ã Wybranie opcji Dane Ҧ Wyszukaj z paska menu 

Ã bŀŎƛǏƴƛťŎƛŜ Ctrl + F na klawiaturze 

Ã Wybranie ƛƪƻƴȅ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ Ȋ Ǉŀǎƪŀ ƴŀǊȊťŘȊƛΦ 

Ã tƻŘŎȊŀǎ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŀ ƭǳō ȊƳƛŀƴȅ ŘŀƴȅŎƘ ǿ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅƳ ƻōƛŜƪŎƛŜΣ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ 
ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǇǊȊŜƱŊŎȊŀ ǘǊȅō ƴŀ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧťΦ ² ƭŜǿȅƳ ŘƻƭƴȅƳ ǊƻƎǳ ƻƪƴŀ ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť 
ǿƽǿŎȊŀǎ ǇǊȊȅŎƛǎƪ AktualizujΦ bŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ AktualizujΣ ŀōȅ ȊŀǇŀƳƛťǘŀŏ 
ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ ƭǳō ȊƳƛŜƴƛƻƴŜ ŘŀƴŜ ōŊŘȋ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ AnulujΣ ƧŜǏƭƛ ŘŀƴŜ ƴƛŜ ƳŀƧŊ Ȋƻǎǘŀŏ 
ȊŀǇŀƳƛťǘŀƴŜ ŀƴƛ ȊŀƪǘǳŀƭƛȊƻǿŀƴŜΦ  
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 PrzeğŃczanie alarmu tryb·w operacyjnych Po dodaniu danych do dokumentu lub rekordu danych 

podstawowych nie moŨna ich zmieniĺ. W niekt·rych miejscach dokumenty przechodzŃ w tryb 

tylko do odczytu, jeŜli zakoŒczono okreŜlony etap procesu biznesowego zwiŃzanego z 

dokumentem lub jeŜli jeden dokument zostağ skopiowany do innego. Dane, kt·rych nie moŨna 

zmieniĺ sŃ zwykle wyszarzone. 

Menu kontekstowe  

tƻŘŎȊŀǎ ǇǊŀŎȅ Ȋ ŘƻǿƻƭƴȅƳ ƻƪƴŜƳ Ƴƻȍƴŀ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊŀǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊȅ ǿ ŎŜƭǳ ŀƪǘȅǿŀŎƧƛ ƳŜƴǳ 
ƪƻƴǘŜƪǎǘƻǿŜƎƻ ȊŀǇŜǿƴƛŀƧŊŎŜƎƻ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ƴŀƧŎȊťǏŎƛŜƧ ǳȍȅǿŀƴȅŎƘ ŦǳƴƪŎƧƛ Řƭŀ ŘŀƴŜƧ ǎŜƪŎƧƛ ƻƪƴŀΦ ² 
ƴƛŜƪǘƽǊȅŎƘ ǇǊȊȅǇŀŘƪŀŎƘ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǇǊŀǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊȅ ǿ Ǉƻƭǳ ǇƻǿƻŘǳƧŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ƳŜƴǳ 
ƪƻƴǘŜƪǎǘƻǿŜƎƻ Ȋ ƭƛǎǘŊ ŦǳƴƪŎƧƛ ȊǿƛŊȊŀƴȅŎƘ Ȋ ǘȅƳ ǇƻƭŜƳΦ tƻƴƛŜǿŀȍ ǘŜ ŦǳƴƪŎƧŜ ǎŊ ƪƻƴǘŜƪǎǘƻǿŜΣ ƻǇŎƧŜ 
ȊƳƛŜƴƛŀƧŊ ǎƛť ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ƪƭƛƪƴƛťǘŜƎƻ ƻōǎȊŀǊǳ ŜƪǊŀƴǳΦ 

Szczeg·ğy wiersza 

5ƻƪǳƳŜƴǘȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƛ ȊŀƻǇŀǘǊȊŜƴƛŀ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊ ǘŀōŜƭŜ ŘƻǎǘŀǊŎȊŀƧŊŎŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ƛƭƻǏŎƛŀŎƘΣ ŎŜƴŀŎƘ 
ƻǊŀȊ ƻǇƛǎȅΦ aƻȍƴŀ ǳƱŀǘǿƛŏ ǎƻōƛŜ ǇǊŀŎť Ȋ ǘȅƳƛ ǘŀōŜƭŀƳƛ ƛ ǊƻȊǎȊŜǊȊȅŏ ǿƎƭŊŘ ŘƻǎǘťǇƴȅ ƴŀ ŜƪǊŀƴƛŜΣ 
ƻǘǿƛŜǊŀƧŊŎ ƻƪƴƻ {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǿƛŜǊǎȊŀΦ ¢ƻ ƻƪƴƻ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ƭǳō ŜŘȅŎƧť ǿƛŜǊǎȊȅ ǿ ǘŀbeli, 
ǘŀƪƛŜƧ Ƨŀƪ ǘŀōŜƭŀ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ½ŀǿŀǊǘƻǏŎƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ½ŀƳƽǿƛŜƴƛŜ ȊŀƪǳǇǳΦ  

Okno {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǿƛŜǊǎȊŀ przedstawione na rysunku 2-у ƳƻȍŜ ōȅŏ ƻǘǿŀǊǘŜ ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǇǊŀǿȅƳ 
ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊȅ ƴǳƳŜǊǳ ǿƛŜǊǎȊŀ ȍŊŘŀƴŜƧ ǇƻȊȅŎƧƛΣ ǇƻǇǊȊŜȊ ŘǿǳƪǊƻǘƴŜ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴǳƳŜǊǳ wiersza, 
ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛŜ ƪƭŀǿƛǎȊȅ /ǘǊƭ Ҍ [ ƭǳō ǇƻǇǊȊŜȊ ǿȅōǊŀƴƛŜ ƻǇŎƧƛ {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǿƛŜǊǎȊŀ z paska menu Skok do. 
bƛŜƪǘƽǊŜ Ǉƻƭŀ ǎŊ άǘȅƭƪƻ Řƻ ƻŘŎȊȅǘǳέ ƛ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƧŊ ǎƛť ǿ ǎȊŀǊȅƳ ƪƻƭƻǊȊŜΦ WŜǏƭƛ ǇƻƭŜ ƧŜǎǘ ŜŘȅǘƻǿŀƭƴŜΣ 
po wprowadzeniu nowych danych zostaje ono automatycznie zaktualizowane ς tj. w tym oknie nie 
ma przycisku OK ani Aktualizuj. 
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Rys. 2-8: Dostňp do okna Szczeg·ğy wiersza  

Wyszukiwanie potrzebnych informacji  
{!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ȊŀǇŜǿƴƛŀ ƻƎǊƻƳƴŜ ǿǎǇŀǊŎƛŜ ǿ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛǳ ƻōƛŜƪǘƽǿ όŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ 
dokumentƽǿ ȊŀƻǇŀǘǊȊŜƴƛŀ ƻǊŀȊ ǊŜƪƻǊŘƽǿ ǇŀǊǘƴŜǊŀ ƘŀƴŘƭƻǿŜƎƻ ƛ ŘŀƴȅŎƘ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ 
ƳŀǘŜǊƛŀƱǳύΦ  
² ǘŜƧ ŎȊťǏŎƛ ƻƳƽǿƛƻƴŜ ȊƻǎǘŀƴŊ ŘǿƛŜ ƎƱƽǿƴŜ ƳŜǘƻŘȅΥ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ǇŀǊǘƴŜǊƽǿ ƘŀƴŘƭƻǿȅŎƘ  
ƛ ƳŀǘŜǊƛŀƱƽǿ ƻǊŀȊ ǳȍȅǿŀƴƛŜ ǎǘǊȊŀƱŜƪ Ǉŀǎƪŀ ƴŀǊȊťŘȊƛ Řƻ ǇǊȊŜǿƛƧŀƴƛŀ ǇƻƳƛťŘȊȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀƳƛ i 
ǊŜƪƻǊŘŀƳƛ ŘŀƴȅŎƘ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ƻƪǊŜǏƭƻƴŜƎƻ ǘȅǇǳΦ 

Szukanie partner·w handlowych i materiağ·w 

{!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ǳƱŀǘǿƛŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ǇŀǊǘƴŜǊȊŜ ƘŀƴŘƭƻǿȅƳ ƛ ǘƻǿŀǊȊŜ ƭǳō ƳŀǘŜǊƛŀƭŜ 
ǇƻŘŎȊŀǎ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀƻǇŀǘǊȊŜƴƛŀ. Rysunek 2-9 
ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛŀ ǎǇƻǎƽō ǳȍȅŎƛŀ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ ƭƛǎǘȅ ǿȅōƻǊǳ ǿ ŎŜƭǳ ǿȅǎȊǳƪŀƴƛŀ ƻŘōƛƻǊŎȅ ƭǳō ƳŀǘŜǊƛŀƱǳΦ  
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Rys. 2-9: Spos·b szukania odbiorc·w i materiağ·w w zleceniu sprzedaŨy 

tƻ ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛǳ ƛƪƻƴȅ ƭƛǎǘȅ ǿȅōƻǊǳ ƭƛǎǘŀ ǿȅōƻǊǳ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ǿ ƻǎƻōƴȅƳ ƻƪƴƛŜΦ aƻȍƴŀ ǎȊȅōƪƻ ǿȅǎȊǳƪŀŏ 
ǿƱŀǏŎƛǿŊ ǇƻȊȅŎƧť ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΣ ǿǇƛǎǳƧŊŎ ǇƛŜǊǿǎȊȅ Ȋƴŀƪ ƪƻŘǳ ǇŀǊǘƴŜǊŀ ƘŀƴŘƭƻǿŜƎƻ ƭǳō ƴǳƳŜǊ ƳŀǘŜǊƛŀƱǳΦ 
² ǘǊŀƪŎƛŜ Ǉƛǎŀƴƛŀ ƭƛǎǘŀ ǿȅōƻǊǳ ōťŘȊƛŜ ǎƛť ǇǊȊŜǿƛƧŀŏΦ [ƛǎǘť ǿȅōƻǊǳ Ƴƻȍƴŀ ǎƻǊǘƻǿŀŏΣ ŘǿǳƪǊƻǘƴƛŜ 
ƪƭƛƪŀƧŊŎ  ƴŀƎƱƽǿŜƪ ƪƻƭǳƳƴȅΦ ¢ŜǊŀȊ Ƴƻȍƴŀ ǿǇƛǎŀŏ ǇƻŎȊŊǘŜƪ ǎȊǳƪŀƴŜƧ ǿŀǊǘƻǏŎƛΣ ŀ ǎȅǎǘŜƳ ǿȅǎȊǳƪŀ ƧŊ ǿ 
sortowanej kolumnie. 

WŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƧŜǎǘ ōŀǊŘȊƛŜƧ ȊŀȊƴŀƧƻƳƛƻƴȅ Ȋ ƴŀȊǿŀƳƛ ƻŘōƛƻǊŎƽǿ ƛ ƻǇƛǎŀƳƛ ǇƻȊȅŎƧƛ ƴƛȍ Ȋ ƛŎƘ ƪƻŘŀƳƛΣ 
ƳƻȍŜ ǳȍȅŏ Ȋƴŀƪǳ ƳŀǎƪǳƧŊŎŜƎƻ Řƻ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀΦ bŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘΣ ŀōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ƭƛǎǘť ǿȅōoru 
ƻŘōƛƻǊŎƽǿΣ ƪǘƽǊȅŎƘ ƴŀȊǿŀ ȊŀŎȊȅƴŀ ǎƛť ƴŀ ƭƛǘŜǊȅ α/ƘέΣ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ Ǉƻƭŀ NazwaΣ ǿǇƛǎŀŏ Ch i 
ƴŀŎƛǎƴŊŏ Tab ǿ ŎŜƭǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŀ ƭƛǎǘȅΦ  WŜǏƭƛ ƴŀȊǿŀ ȊŀǿƛŜǊŀ /ƘΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿǇƛǎŀŏ ƴŀƧǇƛŜǊǿ Ȋƴŀƪ 
ƳŀǎƪǳƧŊŎȅ αϝέ όϝ/ƘύΦ 

WŜǏƭƛ ǿƛŀŘƻƳƻΣ ȍŜ ǘȅƭƪƻ ƧŜŘƴŀ ƴŀȊǿŀ ƻŘōƛƻǊŎȅ ȊŀŎȊȅƴŀ ǎƛť ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ ƴŀ ƭƛǘŜǊť α9έΣ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ 
ǿǇƛǎŀŏ 9 όōŜȊ Ȋƴŀƪǳ ƳŀǎƪǳƧŊŎŜƎƻύ ǿ Ǉƻƭǳ Nazwa ƛ ƴŀŎƛǎƴŊŏ TabΦ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ǿȅǇŜƱƴƛŀ 
ƛƴŦƻǊƳŀŎƧť Řƭŀ ǘŜƎƻ ƻŘōƛƻǊŎȅ ǿ ȊƭŜŎŜƴƛǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ tƻƭŜ Opis pozycji(towaru) ŘȊƛŀƱŀ ǿ ǘŀƪƛ ǎŀƳ 
ǎǇƻǎƽō ǇǊȊȅ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴiu informacji o pozycji. 

¢ŀ ǎŀƳŜ ƳŜǘƻŘȅ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ǎŊ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǊƽǿƴƛŜȍ ǿ ƻƪƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘΦ WŜŘȅƴŊ ǊƽȍƴƛŎŊ 
jest naciskanie przycisku Enter lub Szukaj ǳ ŘƻƱǳ ƻƪƴŀΣ ȊŀƳƛŀǎǘ ƪƭŀǿƛǎȊŀ ¢ŀōΦ 
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UŨywanie strzağek paska narzňdzi do wyszukiwania 
dokument·w 

PǊƻǎǘȅƳ ǎǇƻǎƻōŜƳ ǇǊȊŜǿƛƧŀƴƛŀ ǇƻƳƛťŘȊȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀƳƛ ƭǳō ŘŀƴȅƳƛ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅƳƛ ƻƪǊŜǏƭƻƴŜƎƻ 
ǘȅǇǳ ƧŜǎǘ ǳȍȅŎƛŜ ǎǘǊȊŀƱŜƪ ƴŀ Ǉŀǎƪǳ ƴŀǊȊťŘȊƛ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ όȊƻōΦ ǊȅǎΦ н-млύΦ WŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ 
ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ȊŀƳƽǿƛŜƴƛŜ ȊŀƪǳǇǳ όǇƻǇǊȊŜȊ ǿȅōƽǊ ƻǇŎƧƛ ½ŀƳƽǿƛŜƴƛŜ ȊŀƪǳǇǳ z Menu gƱƽǿƴŜƎƻ SAP 
.ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜύΣ ƳƻȍŜ ǳȍȅŏ ƛƪƻƴ ȊŜ ǎǘǊȊŀƱƪŀƳƛ ǿ ŎŜƭǳ ǎȊȅōƪƛŜƎƻ ǇǊȊŜǿƛƧŀƴƛŀ ǇƻƳƛťŘȊȅ ǿǎȊȅǎǘƪƛƳƛ 
ŘƻǎǘťǇƴȅƳƛ ȊŀƳƽǿƛŜƴƛŀƳƛ ȊŀƪǳǇǳΦ aŜǘƻŘȅ ǘŜƧ Ƴƻȍƴŀ ǳȍȅŏ Řƭŀ ƪŀȍŘŜƎƻ ǘȅǇǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǿ {!t 
.ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜΣ ǘŀƪƛŜƎƻ Ƨŀƪ ȊƭŜŎŜƴƛŀ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ ŦŀƪǘǳǊȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ ŀ ǘŀƪȍŜ ǊŜƪƻǊŘȅ ŘŀƴȅŎƘ 
ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ƳŀǘŜǊƛŀƱǳ ƛ ǇŀǊǘƴŜǊŀ ƘŀƴŘƭƻǿŜƎƻΦ 

YƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǇƻŘǿƽƧƴȅŎƘ ǎǘǊȊŀƱŜƪ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ǇǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ǇƛŜǊǿǎȊŜƎƻ ƭǳō ƻǎǘŀǘƴƛŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ 
ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǇƻƧŜŘȅƴŎȊȅŎƘ ǎǘǊȊŀƱŜƪ ȊŀǏ ς Řƻ ƴŀǎǘťǇƴŜƎƻ ƭǳō ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ bŀǎǘťǇƴŜ  
ƛ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǎŊ ǳǎǘŀƭŀƴŜ ǿŜŘƱǳƎ ƛŎƘ ƴǳƳŜǊǳΦ bŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘΣ ŀōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ƻǎǘŀǘƴƛŎƘ ƪƛƭƪŀ 
ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ ȊŀƳƽǿƛŜƵ ȊŀƪǳǇǳΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿ ƻƪƴƛŜ ½ŀƳƽǿƛŜƴƛŜ ȊŀƪǳǇǳ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇƻŘǿƽƧƴŊ ǎǘǊȊŀƱƪť 
ǎƪƛŜǊƻǿŀƴŊ ǿ ǇǊŀǿƻ ǿ ŎŜƭǳ ǇǊȊŜƧǏŎƛŀ Řƻ ƻǎǘŀǘƴƛŜƎƻ ȊŀƳƽǿƛŜƴƛŀ ȊŀƪǳǇǳ ƛ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ 
ǇƻƧŜŘȅƴŎȊŊ ǎǘǊȊŀƱƪť ǎƪƛŜǊƻǿŀƴŊ ǿ ƭŜǿƻ ǿ ŎŜƭǳ ǇǊȊŜƧǏŎƛŀ Řƻ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜƎƻ ȊŀƳƽǿƛŜƴƛŀ ȊŀƪǳǇǳΦ 

 

Rys. 2-10: UŨywanie przycisk·w ze strzağkami z paska narzňdzi SAP Business One 

Przechodzenie do wğaŜciwych informacji  
w systemie  
SAP Business OƴŜ Ƴŀ ƪƛƭƪŀ ǳƴƛƪŀǘƻǿȅŎƘ ŦǳƴƪŎƧƛ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎȅŎƘ ǎȊȅōƪŊ ƴŀǿƛƎŀŎƧť ƛ ǎƪǳǘŜŎȊƴŊ 
ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧť ǇƻǘǊȊŜōƴȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛΦ ² ǘŜƧ ŎȊťǏŎƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƻōƧŀǏƴƛƻƴƻ ƪƛƭƪŀ Ȋ ǘȅŎƘ ŦǳƴƪŎƧƛ 
nawigacyjnych. 

Nawigacja za pomocŃ pomaraŒczowej strzağki 

tƻƳŀǊŀƵŎȊƻǿŀ ǎǘǊȊŀƱƪŀ Σ ƪǘƽǊŀ ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť ǇǊŀǿƛŜ ǿ ƪŀȍŘȅƳ ƻƪƴƛŜ ƧŜǎǘ ǇǊŀǿŘƻǇƻŘƻōƴƛŜ 
ƴŀƧōŀǊŘȊƛŜƧ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴȅƳ ƴŀǊȊťŘȊƛŜƳ ƛƴǘŜǊŦŜƧǎǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΦ LƭŜƪǊƻŏ ƧŜǎǘ ǿƛŘƻŎȊƴŀ Ƴƻȍƴŀ 
ƧŊ ƪƭƛƪƴŊŏΣ ŀōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ǊŜƪƻǊŘ ŘŀƴȅŎƘ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ όȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǊȅǎǳƴƪƛŜƳ н-ммύ ƭǳō ǎȊŎȊŜƎƽƱȅ 
ustawieƵ ŘŀƴȅŎƘ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘΣ ǘŀƪƛŜ Ƨŀƪ ƪƻŘ ǇƻŘŀǘƪǳ ƭǳō ǿŀǊǳƴƪƛ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛΦ /ȊŀǎŀƳƛ 
ǇƻƳŀǊŀƵŎȊƻǿŜ ǎǘǊȊŀƱƪƛ ǇǊƻǿŀŘȊŊ Řƻ ǇƻǿƛŊȊŀƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ǘŀƪƛŎƘ Ƨŀƪ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ōŀȊƻǿȅ ƭǳō 
ȊŀǇƛǎȅ ƪǎƛťƎƻǿŜΦ {ǘǊȊŀƱƪƛ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊ ƴŀ ǊƻȊǿƛƧŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ Řƻ ōŀǊŘȊƛŜƧ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘ 
dƻǘȅŎȊŊŎȅŎƘ ǘǊŀƴǎŀƪŎƧƛ ōŜȊ ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŎƛ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴƛŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ƭǳō ǇǊȊŜŎƘƻŘȊŜƴƛŀ Ǉƻ 
ǎǘǊǳƪǘǳǊȊŜ ƳŜƴǳ ƻŘ ƎƽǊȅ ǿ ŘƽƱΦ 
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Rys. 2-11: UŨycie strzağki odsyğacza w celu przejŜcia z faktury do danych podstawowych 

 

PrzeciŃgnij i skojarz 

CǳƴƪŎƧŀ tǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ ƛ ǎƪƻƧŀǊȊ ƧŜǎǘ ƛƴǘŜǊŀƪǘȅǿƴȅƳ ƴŀǊȊťŘȊƛŜƳ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊŎȅƳ ƴŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŜ ƴŀ 
ōƛŜȍŊŎƻ ǎȊŜǊŜƎǳ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ŦƛǊƳƛŜ ǎȊȅōƪƻ ƛ ǿ ǇǊƻǎǘȅ ǎǇƻǎƽōΦ CǳƴƪŎƧŀ tǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ ƛ ǎƪƻƧŀǊȊ ƎŜƴŜǊǳƧŜ 
ŀŘ ƘƻŎ ǿƎƭŊŘȅ ŘŀƴȅŎƘ ǇƻǇǊȊŜȊ ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŜ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ ŘŀƴȅŎƘ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ Ȋ ǘǊŀƴǎŀƪŎƧŀƳƛΦ 
Funkcja wyszukuje transakcje oraz dane podstawowe, takie jak konta KG i partnerzy handlowi.  

aƻȍƴŀ ǇƻǊƽǿƴŀŏ ǇǊŀǿƛŜ ƪŀȍŘŜ Řǿŀ ƻōƛŜƪǘȅ ǿ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜΦ bŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ Ƴƻȍƴŀ ǇƻǿƛŊȊŀŏ ƪƻŘ 
ƻŘōƛƻǊŎȅ Ȋ ƻōƛŜƪǘŜƳ ȊƭŜŎŜƴƛŀ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƛ ƻǘǊȊȅƳŀŏ ƭƛǎǘť ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ȊƭŜŎŜƵ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ Řƭŀ ŘŀƴŜƎƻ 
ƻŘōƛƻǊŎȅΦ tƻǇǊȊŜȊ ǇǊȊŜŎƛŊƎƴƛťŎƛŜ ƻōƛŜƪǘǳ ŘŀƴȅŎƘ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ Řƻ ƭƛǎǘȅ ǘȅǇƽǿ ǘǊŀƴǎŀƪŎƧƛ ƴŀ 
ȊŀƪƱŀŘŎŜ tǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ ƛ ǎƪƻƧŀǊȊ Ƴƻȍƴŀ Ȋȅǎƪŀŏ ŘƻǎƪƻƴŀƱȅ ǇǊȊŜƎƭŊŘ ŜŦŜƪǘȅǿƴƻǏŎƛ ŦƛǊƳȅ ǿ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅŎƘ 
ƻōǎȊŀǊŀŎƘΦ tƻƴŀŘǘƻ Ƴƻȍƴŀ ǳǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿƛŏ ǿȅƴƛƪƻǿŊ ƭƛǎǘťΣ ǳȍȅǿŀƧŊŎ ŦǳƴƪŎƧƛ ŦƛƭǘǊŀ όƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘΣ 
ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ ǘȅƭƪƻ ƻǘǿŀǊǘŜ ȊƭŜŎŜƴƛŀ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅύΦ  
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Rysunek 2-мн ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛŀ ǎǇƻǎƽō ǳȍȅŎƛŀ ŦǳƴƪŎƧƛ tǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ ƛ ǎƪƻƧŀǊȊ ǿ ŎŜƭǳ ƻǘǊȊȅƳŀƴƛŀ ƭƛǎǘȅ ŦŀƪǘǳǊ 
ȊŀƪǳǇǳ Řƭŀ ƻƪǊŜǏƭƻƴŜƧ ǇƻȊȅŎƧƛΦ 

 
Rys. 2-12: UŨycie funkcji PrzeciŃgnij i skojarz w celu wyszukania faktur zakupu dla okreŜlonej pozycji 

Menu uŨytkownika i Skr·ty uŨytkownika 

aƻȍƴŀ ȊǿƛťƪǎȊȅŏ ŜŦŜƪǘȅǿƴƻǏŏ ƴŀǿƛƎŀŎƧƛΣ ǳȍȅǿŀƧŊŎ ŦǳƴƪŎƧƛ aŜƴǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƛ ǘǿƻǊȊŊŎ 
ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǎƪǊƽǘȅ ƪƭŀǿƛŀǘǳǊƻǿŜ Řƭŀ ƧŜŘƴƻŜǘŀǇƻǿŜƎƻ ŘƻǎǘťǇǳ Řƻ ŎȊťǎǘƻ 
ƻǘǿƛŜǊŀƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ 

bŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘΣ ƧŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǇǊŀŎǳƧŜ ǿ ŘȊƛŀƭŜ ȊŀƪǳǇƽǿ ƛ ƧŜǎǘ ƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛŀƭƴȅ Ȋŀ ǿȅŘŀǿŀƴƛŜ 
ȊŀƳƽǿƛŜƵ ȊŀƪǳǇǳ ƛ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧť ŘŀƴȅŎƘ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ǇŀǊǘƴŜǊƽǿ ƘŀƴŘƭƻǿȅŎƘΣ ǇƻǿƛƴƛŜƴ 
ȊŀǇŀƳƛťǘŀŏ ƻƪƴŀ ½ŀƳƽǿƛŜƴƛŜ ȊŀƪǳǇǳ i Dane podstawowe partnera handlowego ƴŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜ Menu 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǇƻŘ ǎŜƪŎƧŊ FormularzeΣ ŀōȅ ȊŀǇŜǿƴƛŏ ǎȊȅōƪƛ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǘȅŎƘ ƻƪƛŜƴ όȊƻōΦ ǊȅǎΦ н-13). Aby 
ȊŀǇŀƳƛťǘŀŏ ǇƻȊȅŎƧť ǿ aŜƴǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ǊŀǇƻǊǘ ƭǳō ŦƻǊƳǳƭŀǊȊΣ ƪǘƽǊȅ 
Ƴŀ Ȋƻǎǘŀŏ ŘƻŘŀƴȅ Řƻ ǘŜƧ ȊŀƪƱŀŘƪƛΦ aŀƧŊŎ ŀƪǘȅǿƴŜ ǘƻ ƻƪƴƻΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť bŀǊȊťŘȊƛŀ Ҧ Menu 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Ҧ 5ƻŘŀƧ Řƻ aŜƴǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ 
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Rys. 2-13: Zapamiňtywanie czňsto uŨywanych dokument·w w Menu uŨytkownika  

½ ŘǊǳƎƛŜƧ ǎǘǊƻƴȅΣ ƧŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƧŜǎǘ ōŀǊŘȊƻ ȊŀƧťǘȅƳ ŀƎŜƴǘŜƳ ŘǎΦ ȊŀƪǳǇƽǿ Řƭŀ ŦƛǊƳȅ ǇǊƻŘǳƪŎȅƧƴŜƧ ƛ 
ƴŀǿŜǘ Řǿŀ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŀ Řƭŀ ǿȅǿƻƱŀƴƛŀ ȊŀƳƽǿƛŜƴƛŀ ȊŀƪǳǇǳ ǘƻ Ȋōȅǘ ŘǳȍƻΣ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ȊŜȊǿŀƭŀ ƴŀ 
ǇǊȊȅǇƛǎŀƴƛŜ ƴƛŜƪǘƽǊȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Řƻ ƪƭŀǿƛǎȊȅ ŦǳƴƪŎȅƧƴȅŎƘΣ ǘŀkich jak F1, F2 itd.    

 
Rys. 2-14: Tworzenie zdefiniowanych przez uŨytkownika skr·t·w klawiaturowych 

Ustawienia wyŜwietlania 

aƻȍƴŀ ȊƳƛŜƴƛŏ ƪƛƭƪŀ ǳǎǘŀǿƛŜƵ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŀ ǿ ŎŜƭǳ ǎǇŜǊǎƻƴŀƭƛȊƻǿŀƴƛŀ ǎǿƻƧŜƎƻ ƳƛŜƧǎŎŀ ǇǊŀŎȅ ǿ {!t 
.ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜΦ aƻȍƴŀ ŘƻŘŀŏ ƭƻƎƻ ŦƛǊƳȅ ƭǳō ǳǎǘŀǿƛŏ ȊŘƧťŎƛŜ ƴŀ ǇǳƭǇƛŎƛŜΦ LƴƴŜ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƻōŜƧƳǳƧŊ 
ƧťȊȅƪ ƛƴǘŜǊŦŜƧǎǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ǊƻȊƳƛŀǊ ŎȊŎƛƻƴƪƛΣ ƪƻƭƻǊ ƻǊŀȊ ŦƻǊƳŀǘȅ Řŀǘȅ ƛ ŎȊŀǎǳΦ !ōȅ Řƻƪƻƴŀŏ ȊƳƛŀƴ 
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Řƭŀ ǇƻŘƱŊŎȊƻƴŜƎƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƧŀ Ҧ LƴƛŎƧŀƭƛȊŀŎƧŀ ǎȅǎǘŜƳǳ Ҧ 
¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƻƎƽƭƴŜΦ  

Ustawienia formularza  

² {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƪŀȍŘȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿ Ʊŀǘǿȅ ǎǇƻǎƽō ǎƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀŏ ȊŀǿŀǊǘƻǏŏ ƛ ȊŀŎƘƻǿŀƴƛe 
ǎƛť ǿƛťƪǎȊƻǏŎƛ ƻƪƛŜƴΣ ǳȍȅǿŀƧŊŎ ŦǳƴƪŎƧƛ Ustawienia formularza. 

!ōȅ ŀƪǘȅǿƻǿŀŏ Ustawienia formularzaΣ ƴŀƭŜȍȅ ŘƻǇƛƭƴƻǿŀŏΣ ōȅ ƻƪƴƻΣ ƪǘƽǊŜ Ƴŀ Ȋƻǎǘŀŏ 

ǎƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀƴŜ ōȅƱƻ ƻǘǿŀǊǘŜ ƛ ŀƪǘȅǿƴŜΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ  ƴŀ Ǉŀǎƪǳ ƴŀǊȊťŘȊƛ ƭǳō ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť 
bŀǊȊťŘȊƛŀ Ҧ Ustawienia formularza. 

Okno Ustawienia formularza Ǌƽȍƴƛ ǎƛť ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ȊŀǿŀǊǘƻǏŎƛ ƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀƴŜƎƻ ƻƪƴŀΣ ƧŜŘƴŀƪ 
typowe okno Ustawienia formularza ƧŜǎǘ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴŜ ƴŀ ǘǊȊȅ ȊŀƪƱŀŘƪƛΥ 

Ã ½ŀƪƱŀŘƪŀ Format tabeliΥ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ ǎǇƻǎƻōǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŀ ƪƻƭǳƳƴ ǿ ǘŀōŜƭƛ όdla okien 
ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎȅŎƘ ǘŀōŜƭťύ 

Ã ½ŀƪƱŀŘƪŀ Format wierszyΥ ƻƪǊŜǏƭŀƴƛŜ ǎǇƻǎƻōǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŀ Ǉƽƭ ǿ ƻƪƴƛŜ {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǿƛŜǊǎȊŀ 
ǇƻǿƛŊȊŀƴȅƳ Ȋ ǘŀōŜƭŊ ǿ ƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀƴȅƳ ƻƪƴƛŜ 

Ã ½ŀƪƱŀŘƪŀ DokumentΥ ŘƻƪƻƴȅǿŀƴƛŜ ȊƳƛŀƴ ǿ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀŎƘ ƻƎƽƭƴȅŎƘ ǇƻǿƛŊȊŀƴȅŎƘ Ȋ ƻƪƴŜƳ ƛ 
ǘŀōŜƭŊΣ ƪǘƽǊŜ ǎŊ ƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀƴŜ ς ƴŀƭŜȍȅ ƧŜŘƴŀƪ ȊŀǳǿŀȍȅŏΣ ȍŜ ȊƳƛŀƴȅ ŘƻƪƻƴȅǿŀƴŜ ƴŀ ǘŜƧ 
ȊŀƪƱŀŘŎŜ ƳŀƧŊ ǿǇƱȅǿ ǘȅƭƪƻ ƴŀ ōƛŜȍŊŎȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ŀ ƴƛŜ ƴŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǘŜƎƻ ǘȅǇǳ 

CǳƴƪŎƧŀ ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ƧŜǎǘ ōŀǊŘȊƻ ǇǊȊȅŘŀǘƴŀΦ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ Ƴŀ ǿƛŜƭŜ ǇƽƭΣ ƪǘƽǊŜ 
ŘƻƳȅǏƭƴƛŜ ƴƛŜ ǎŊ ǇƻƪŀȊȅǿŀƴŜΦ 5Ȋƛťƪƛ ǳȍȅŎƛǳ ŦǳƴƪŎƧƛ Ustawienia formularza Ƴƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏΣ ƪǘƽǊŜ 
Ǉƻƭŀ ǎŊ ǿƛŘƻŎȊƴŜ ƛ ƪǘƽǊŜ Ǉƻƭŀ Ƴƻȍƴŀ ȊƳƛŜƴƛŏ όǿŀǊǳƴƪƛŜƳ ǘŜƎƻ ƧŜǎǘ ŀƪǘȅǿŀŎƧŀ ǇƻƭŀύΦ aƻȍƴŀ 
ǇƻƴƻǿƴƛŜ ǳǎǘŀǿƛŏ ǇƻǊȊŊŘŜƪ ǇƽƭΣ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ƴŀȊǿť Ǉƻƭŀ ƛ ǇǊȊŜŎƛŊƎŀƧŊŎ ƧŊ ǿ ƎƽǊť ƭǳō ǿ ŘƽƱΦ /ȊťǎǘȅƳ 
ŘƻǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜƳ ƧŜǎǘ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ƳŀƎŀȊȅƴǳΣ Ȋ ƪǘƽǊŜƎƻ ǇƻȊȅŎƧŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǎƱŀƴŀ Řƻ ƻƪƴŀ Zlecenie 
ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ. Na rysunku 2-мр ǳȍȅǘƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ Format tabeliΣ ŀōȅ ǳǎǘŀǿƛŏ ǿƛŘƻŎȊƴƻǏŏ ƛ ŀƪǘȅǿƴƻǏŏ Ǉƻƭŀ 
Magazyn ƛ ȊƳƛŜƴƛƻƴƻ ǇƻȊȅŎƧť ǘŜƎƻ ǇƻƭŀΣ ǘŀƪ ōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƱƻ ǎƛť ōŜȊ ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŎƛ ǇǊȊŜǿƛƧŀƴƛŀ Řƻ 
prawej strony i bez potrzeby otwierania okna {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǿƛŜǊǎȊŀ.  



Cechy i funkcje SAP Business One  

SAP Business One ... To Go    35 

 2  
 

 

 6 

 

 Ustawienia formularza sŃ zapamiňtywane przez uŨytkownika. Aby zaoszczňdziĺ czas, naleŨy 

zalogowaĺ siň za pomocŃ uŨytkownika z kaŨdej roli i dokonaĺ wszystkich potrzebnych ustawieŒ. Po 
zakoŒczeniu tych czynnoŜci naleŨy zalogowaĺ siň jako administrator, otworzyĺ ustawienie 
uŨytkownika za pomocŃ opcji Administracja Ÿ Definicje Ÿ Og·lne Ÿ UŨytkownicy, odszukaĺ 

kaŨdego uŨytkownika i nacisnŃĺ Kopiuj ustawienia formularza. Spowoduje to skopiowanie wszystkich 

ustawieŒ z wybranego uŨytkownika do innych wskazanych uŨytkownik·w.    

 

Rys. 2-15: Korzystanie z funkcji Ustawienia formularza 

Konfiguracja nazw p·l 

½Ƴƛŀƴŀ ƴŀǿ Ǉƽƭ ǿ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƧŜǎǘ ƴŀŘȊǿȅŎȊŀƧ ǇǊƻǎǘŀΦ WŜŘƴŊ Ȋ ƴŀƧŎȊťǎǘǎȊȅŎƘ ŘƻǎǘƻǎƻǿŀƵ 
okna ½ŀƳƽǿƛŜƴƛŜ ȊŀƪǳǇǳ jest zmiana pola Numer ref. dostawcy na Numer faktury dostawcy. To lub 
ƪŀȍŘŜ ƛƴƴŜ ǇƻƭŜ Ƴƻȍƴŀ ȊƳƛŜƴƛŏΣ ƴŀŎƛǎƪŀƧŊŎ ƛ ǇǊȊȅǘǊȊȅƳǳƧŊŎ ƪƭŀǿƛǎȊ Ctrl ƛ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ŘǿǳƪǊƻǘƴƛŜ ƴŀȊǿť 
ǇƻƭŀΦ ²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ǿƽǿŎȊŀǎ ƻƪƴƻ ŘƛŀƭƻƎƻǿŜ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŜ ȊƳƛŀƴť ƴŀȊǿȅ Ǉƻƭŀ ƭǳō ǇǊȊȅǿǊƽŎŜƴƛŜ 
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ƻǊȅƎƛƴŀƭƴŜƧ ƴŀȊǿȅΦ ¢ŀ ȊƳƛŀƴŀ ŘƻǘȅŎȊȅŏ ōťŘȊƛŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿΦ ¢ȅƭƪƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ Ȋ 
ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƳ ƻƎƽƭƴȅƳ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŜƳ ƳƻƎŊ  ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀŏ ƴŀȊǿȅ ǇƽƭΦ  

 

Rys. 2-16 Zmiana nazw p·l 

Dodawanie p·l i tabel zdefiniowanych przez uŨytkownika 

{!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ȊŀǇŜǿƴƛŀ ƻōǎȊŜǊƴȅ ȊōƛƽǊ Ǉƽƭ ǿ ƪŀȍŘȅƳ ȊŜ ǎǿƻƛŎƘ ƳƻŘǳƱƽǿΣ ƧŜŘƴŀƪ ŦƛǊƳŀ ƳƻȍŜ 
ǇƻǘǊȊŜōƻǿŀŏ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ Ǉƽƭ Řƻ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴƛŀ ŎƻŘȊƛŜƴƴȅŎƘ ȊŀŘŀƵ ƭǳō Řƻ zapewnienia zgodnoŜci  

z odpowiednimi praktykami biznesowymi. Ustawienie Pola zdefiniowane przez ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ i Tabele 
ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ όȊƴŀƭŜȋŏ ƧŜ Ƴƻȍƴŀ ǿ ƳŜƴǳ bŀǊȊťŘȊƛŀҦ bŀǊȊťŘȊƛŀ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎȅƧƴŜ) 
ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǿƱŀǎƴȅŎƘ Ǉƽƭ ǿ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƭǳō 
utworzenie tabel transakcji.  

Odsyğacz do portalu. Aby uzyskaĺ szczeg·ğowe instrukcje krok po kroku dotyczŃce p·l oraz tabel 

zdefiniowanych przez uŨytkownika, naleŨy przejŜĺ do portalu SAP Business One Customer Portal na 

stronie http://service.sap.com/smb/sbocustomer  i pobraĺ przewodnik ĂHow to Create User-Defined 

Fields and Tablesò (Spos·b tworzenia p·l oraz tabel zdefiniowanych przez uŨytkownika). 

Wypeğnianie p·l za pomocŃ wartoŜci zdefiniowanych przez 
uŨytkownika 

LƴƴȅƳ ǇǊȊȅƪƱŀŘŜƳ ƻƭōǊȊȅƳƛŜƧ ŜƭŀǎǘȅŎȊƴƻǏŎƛ ǇǊƻƎǊŀƳǳ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƧŜǎǘ ƧŜƎƻ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ 
²ŀǊǘƻǏŎƛ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ CǳƴƪŎƧƛ ǘŜƧ Ƴƻȍƴŀ ǳȍȅǿŀŏ Řƻ ƻōƭƛŎȊŀƴƛŀ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ƭǳō 

http://service.sap.com/smb/sbocustomer
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ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŀ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ŘƻƳȅǏƭƴȅŎƘ ȊŀǊƽǿƴƻ Řƭŀ Ǉƽƭ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜΣ Ƨŀƪ ƛ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴych przez 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ  

bŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ȊŜŎƘŎƛŜŏΣ ŀōȅ ǿ ȊƭŜŎŜƴƛǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜ ōȅƱƻ ƴŀȊǿƛǎƪƻ 
kierowcy ς ŘƻǎǘŀǿŎȅΦ ² ǘŀƪƛƳ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǳȍȅƱōȅ ŦǳƴƪŎƧƛ Pola zdefiniowane przez 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǿ ŎŜƭǳ ŘƻŘŀƴƛŀ Ǉƻƭŀ Řƻ ȊƭŜŎŜƴƛŀ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƻǊŀȊ ŘƻŘŀƴƛŀ Řƻ ǘŜƎƻ Ǉƻƭŀ ǿŀǊǘƻǏŎƛ 
ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ ²ŀǊǘƻǏŎƛ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƳƻƎŊ ōȅŏ ǎǘŀǘȅŎȊƴŊ 
ƭƛǎǘŊ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ƪƛŜǊƻǿŎƽǿΣ Ȋ ƪǘƽǊŜƧ ƧŜŘŜƴ Ȋ ƴƛŎƘ ƳƻȍŜ Ȋƻǎǘŀŏ ǿȅōǊŀƴȅ Řƭŀ ȊƭŜŎŜƴƛŀΦ ²ŀǊǘƻǏŎƛ 
ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƳƻƎŊ ōȅŏ ǘŀƪȍŜ ȊŀǇȅǘŀƴƛŜƳΣ ƪǘƽǊŜ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǿȅǇŜƱƴƛŀ ƴŀȊǿť 
kierowcy ς ŘƻǎǘŀǿŎȅ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧƛ ƻŘōƛƻǊŎȅ ƭǳō ƛƴƴȅŎƘ ƪǊȅǘŜǊƛƽǿΦ tƻƴƛŜǿŀȍ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŜ 
ǿŀǊǘƻǏŎƛ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƧŜǎǘ ŦǳƴƪŎƧŊ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴŊΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ 
ȊŘŜŎȅŘƻǿŀŏ ǎƛť ƴŀ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ǘŜƎƻ ǊƻŘȊŀƧǳ Řƻǎǘƻǎƻǿŀƴƛŀ Ȋ ǇƻƳƻŎŊ ǇŀǊǘƴŜǊŀ ǿ ȊŀƪǊŜǎƛŜ ǿŘǊƻȍŜƴƛŀΦ  

 

Uzyskiwanie odpowiedzi na pytania  
hǇǊƽŎȊ ǿǎǇŀǊŎƛŀ ƛ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ȊŀǇŜǿƴƛŀƴŜƎƻ ǇǊȊŜȊ ǇŀǊǘƴŜǊŀ ǿ ȊŀƪǊŜǎƛŜ ǿŘǊƻȍŜƴƛŀΣ ǿ ǇƻƳƻŎȅ ƻƴƭƛƴŜ ƛ 
ƴŀ ǇƻǊǘŀƭǳ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ŘƻǎǘťǇƴȅ ƧŜǎǘ ǎȊŜǊŜƎ ƛƴŦƻǊƳacji o cechach i funkcjach SAP Business One.  

Pomoc online  

tƻƳƻŎ ƻƴƭƛƴŜ ȊŀǿƛŜǊŀ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƴŀ ǘŜƳŀǘ ǿƛŜƭǳ ŀǎǇŜƪǘƽǿ ǇǊŀŎȅ Ȋ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜΦ 
² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǇǊŀŎȅ Ȋ ƴƛŜȊƴŀƴȅƳ ŜƪǊŀƴŜƳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ȊǊƻȊǳƳƛŜŏ ƧŜƎƻ ȊŀǿŀǊǘƻǏŏ ŘȊƛťƪƛ 
pomocy online, w ƪǘƽǊŜƧ ȊƴŀƭŜȋŏ Ƴƻȍƴŀ ŘŜŦƛƴƛŎƧŜ ƪŀȍŘŜƎƻ Ǉƻƭŀ ƴŀ ŜƪǊŀƴƛŜΦ 

½ ǇƻƳƻŎȅ ƻƴƭƛƴŜ ǇǊƻƎǊŀƳǳ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ ƻƴŜ Ƴƻȍƴŀ ƪƻǊȊȅǎǘŀŏ ƴŀ ƪƛƭƪŀ ǎǇƻǎƻōƽǿΦ bŀŎƛǏƴƛťŎƛŜ 
klawisza F1 ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ǇƻƳƻŎȅ ƪƻƴǘŜƪǎǘƻǿŜƧΣ ŎȊȅƭƛ ǇƻƳƻŎȅ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜƧ ŘŀƴŜƎƻ 
ŜƪǊŀƴǳΣ ƪǘƽǊȅ ǎƛť ŀƪǘǳŀƭƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀΦ  ¦ȍȅŎƛŜ ƪƻƳōƛƴŀŎƧƛ ƪƭŀǿƛǎȊȅ {ƘƛŦǘ Ҍ F1 spowoduje 
ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ǇƻƳƻŎȅ ƪƻƴǘŜƪǎǘƻǿŜƧ ǇƻƭŀΦ 

Po wybraniu opcji Pomoc Ҧ Centrum wsparcia Ҧ {ȊǳƪŀƴƛŜ ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŀ Ȋ Ǉŀǎƪŀ ƳŜƴǳ ǿ ƎƱƽǿƴȅƳ 
ƻƪƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƻƪƴƻ Biblioteka SAP ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŜ ǎȊǳƪŀƴƛŜ ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŀ ǿŜŘƱǳƎ ǎƱƽǿ 
kluczowych.  Wybranie opcji tƻƳƻŎҦ 9ƪǊŀƴ Ǉƻǿƛǘŀƴƛŀ spowoduje otwarcie nowego okna  
Ȋ ƻŘǎȅƱŀŎȊŀƳƛ Řƻ ǊƽȍƴȅŎƘ ǇǊȊŜǿƻŘƴƛƪƽǿΣ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƪƻƵŎƻǿŜƎƻ ǿŜŘƱǳƎ Ǌƻƭƛ ƻǊŀȊ 
ŘƻŘŀǘƪƻǿŊ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀŎƧťΦ  

Portal SAP Business One Customer Port al  

tƻǊǘŀƭ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ /ǳǎǘƻƳŜǊ tƻǊǘŀƭ ȊŀǇŜǿƴƛŀ Ȋŀǎƻōȅ ǳƱŀǘǿƛŀƧŊŎŜ ƻǇŀƴƻǿŀƴƛŜ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ  
z aplikacji SAP Business One. 

tƻǊǘŀƭ ƧŜǎǘ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴȅ ƴŀ ƻōǎȊŀǊȅ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀƧŊŎŜ ǊƽȍƴȅƳ ǊƻŘȊŀƧƻƳ ŘȊƛŀƱŀƵΣ ǘŀƪƛŜ ƧŀƪΥ  

Ã Uzyskanie wsparciaΥ ²ǎǇƽƱǇǊŀŎŀ Ȋ ǇŀǊǘƴŜǊŜƳ ǿŘǊƻȍŜƴƛƻǿȅƳ ǿ ȊŀƪǊŜǎƛŜ ǘŜŎƘƴƛŎȊƴȅŎƘ 
ǇǊƻōƭŜƳƽǿ ǿǎǇŀǊŎƛŀΣ ǎȊǳƪŀƴƛŜ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘ {!t bƻǘŜǎ ƛ ǿƴƛƻǎƪƻǿŀƴƛŜ ƻ ƪƭǳŎȊ ƭƛŎŜƴŎȅƧƴȅ 

Ã tǊȊŜƎƭŊŘ ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŀΥ tǊȊŜƎƭŊŘ ƻƎƽƭƴȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƴŀ  ǘŜƳŀǘ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ƛ ǇƻȊƴŀƴƛŜ ǎǇƻǎƻōǳ 
ƛƴǘŜƎǊŀŎƧƛ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ Ȋ ǊƻŘȊƛƴŊ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ biznesowych SAP Business Suite. 

Ã DokumentacjaΥ {ȊǳƪŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀŎƧƛ ŘƻǘȅŎȊŊŎȅŎƘ ƴŀƧƴƻǿǎȊŜƎƻ ǿȅŘŀƴƛŀΣ ƻōŜƧƳǳƧŊŎŜƧ 
ƴƻǘȅ ƻ ǿȅŘŀƴƛǳΣ ǇǊȊŜǿƻŘƴƛƪƛ ƻƎƽƭƴŜ ƻǊŀȊ ƛƴƴŜ ǇǊȊŜǿƻŘƴƛƪƛ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅŎƘ ŎŜŎƘ  
i funkcji 
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Ã EdukacjaΥ ²ȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŜ ƪǳǊǎƽǿ ǎȊƪƻƭŜƴƛƻǿȅŎƘ ǿ ȊŀƪǊŜǎƛŜ ƪƭǳŎȊƻǿȅŎƘ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ƳƻŘǳƱƽǿ 
{!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƻōŜƧƳǳƧŊŎȅŎƘ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿƻǏŏΣ ōŀƴƪƻǿƻǏŏΣ ŘŀƴŜ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜΣ ȊŀƪǳǇ ƛ 
ǎǇǊȊŜŘŀȍΦ  

 

Rys. 2-17: Korzystanie z portalu SAP Business One Customer Portal 

{!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ /ǳǎǘƻƳŜǊ tƻǊǘŀƭ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴȅ ǿ ǎƛŜŘƳƛǳ ƧťȊȅƪŀŎƘ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜΥ 
http://service.sap.com/smb/sbocustomerΦ 5ƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛŀ ǎƛť ƴŀ ǇƻǊǘŀƭǳ ƪƻƴƛŜŎȊƴŀ ƧŜǎǘ ǿŀȍƴŀ 
nazwa S-ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƻǊŀȊ ƘŀǎƱƻΦ Moȍƴŀ ƧŜ ǳȊȅǎƪŀŏ ƻŘ ǇŀǊǘƴŜǊŀ ǿŘǊƻȍŜƴƛƻǿŜƎƻΦ 
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PODSTAWOWE ZAGADNIENIA      

KSIŇGOWOśCI 

Zagadnienia om·wione w rozdziale:  

Ç PrzeglŃd KsiňgowoŜci 

Ç Konfiguracja KsiňgowoŜci 

Ç Wykonanie codziennych procedur 

Ç Opracowanie rekord·w 

Ç Procedury na koniec okresu 

Ç PğatnoŜci przychodzŃce i wychodzŃce 

Ç Rachunek koszt·w 

Ç BudŨetowanie 

Ç Zapytania i raporty 

wƻȊǿƛŊȊŀƴƛŜ {!tϯ .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ŘƻǎǘŀǊŎȊŀ ƴŀǊȊťŘȊƛ ƻǊŀȊ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ǊŀǇƻǊǘƻǿŀƴƛŀ ƴƛŜȊōťŘƴȅŎƘ Řƻ 
ŜŦŜƪǘȅǿƴŜƎƻ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ŦƛƴŀƴǎŀƳƛ ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿŀ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ƻƎƽƭƴƛŜ ƻōƻǿƛŊȊǳƧŊŎȅƳƛ ǇǊȊŜǇƛǎŀƳƛ 
ǿ ȊŀƪǊŜǎƛŜ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿƻǏŎƛΦ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ǇƻƳŀƎŀ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ƪǎƛťƎƻǿƻǏŏ ŦƛǊƳȅ ƴŀ ƴƻǿȅ 
poziom automatyzacji:  

Ã ²ȅƪƻƴŀƴƛŜ ǿ ŎȊŀǎƛŜ ǊȊŜŎȊȅǿƛǎǘȅƳΥ ½ŀ ƪŀȍŘȅƳ ǊŀȊŜƳΣ ƎŘȅ ŘƻŘŀǿŀƴŀ όƪǎƛťƎƻǿŀƴŀύ ƧŜǎǘ 
ǘǊŀƴǎŀƪŎƧŀΣ ƴŀǎǘťǇǳƧŜ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧŀ YǎƛťƎƛ DƱƽǿƴŜƧΦ bƛŜ Ƴŀ ǇƻǘǊȊŜōȅ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǇŀƪƛŜǘƽǿ 
ǿǎŀŘƻǿȅŎƘ ȊŀǇƛǎƽǿ ƪǎƛťƎƻǿȅŎƘ ǿ ŎŜƭǳ ƛŎƘ ǇƽȋƴƛŜƧǎȊŜƎƻ ȊŀƪǎƛťƎƻǿŀƴƛŀΣ ŎƘȅōŀ ȍŜ ƧŜǎǘ ǘƻ 
ŎŜƭƻǿŜ ŘȊƛŀƱŀƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ  

Ã !ǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜ ȊŀǇƛǎȅ ƪǎƛťƎƻǿŜΥ .ȅŏ ƳƻȍŜ ƴŀƧǿƛťƪǎȊȅ ǿȊǊƻǎǘ ŜŦŜƪǘȅǿƴƻǏŎƛ ŘȊƛŀƱŀƴƛŀ 
ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŀ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ǿȅƴƛƪŀ Ȋ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜƎƻ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǊƽȍƴȅŎƘ 
ȊŀǇƛǎƽǿ ƪǎƛťƎƻǿȅŎƘΣ ƪǘƽǊŜ ǿ ŘǳȍȅƳ ǎǘƻǇƴƛǳ ƻƎǊŀƴƛŎȊŀƧŊ ǇƻǘǊȊŜōť ǊťŎȊƴŜƎƻ ƪǎƛťƎƻǿŀƴƛŀ 
ȊŀǇƛǎƽǿ ōŊŘȋ ƛŎƘ ƪƻǊŜƪǘȅΦ 

Ã CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ ǊƻȊǿƛƴƛťŎƛŀΥ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƻŦŜǊǳƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǊƻȊǿƛƴƛťŎƛŀ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ 
ǇƻƳŀǊŀƵŎȊƻǿȅŎƘ ǎǘǊȊŀƱŜƪ ƴŀǿƛƎŀŎƧƛΣ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŊ ǇǊȊŜƧǏŎƛŜ ƴƛŜ ǘȅƭƪƻ Řƻ YǎƛťƎƛ DƱƽǿƴŜƧΣ ŀƭŜ 
Řƻ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȋǊƽŘƱƻǿȅŎƘ ŘŀƴŜƧ ǘǊŀƴǎŀƪŎƧƛΣ Ŏƻ ƧŜǎǘ ƪƻƭŜƧƴŊ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛŊ 
ǳƱŀǘǿƛŀƧŊŎŊ ǇǊŀŎť ƛ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊŎŊ ƴŀ ƻǎȊŎȊťŘƴƻǏŏ ŎȊŀǎǳΦ  

Ã !ǳǘƻƳŀǘȅȊŀŎƧŀ ȊŀŘŀƵΥ LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŀǳǘƻƳŀǘȅȊŀŎƧƛ powtarzalnych ȊŀŘŀƵ ǇƻǇǊȊŜȊ 
ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ƪǎƛťƎƻǿŀƵ ƻƪǊŜǎƻǿȅŎƘΣ ŀ ǘŀƪȍŜ ǳƴƛƪƴƛťŎƛŀ ōƱťŘƽǿ ƪǎƛťƎƻǿŀƴƛŀ ŘȊƛťƪƛ 
Ȋŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛǳ ǿȊƻǊŎƽǿ ƪǎƛťƎƻǿŀƴƛŀΦ 

 

  3  
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Ã {ǇƽƧƴƻǏŏ ŘŀƴȅŎƘΥ !ōȅ ǳƴƛŜƳƻȍƭƛǿƛŏ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ ǊťŎȊƴŜ ƪǎƛťƎƻǿŀƴƛŜ ƴŀ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅŎƘ 
ƪƻƴǘŀŎƘΣ Ƴƻȍƴŀ ǳǘǿƻǊȊȅŏ ƪƻƴǘŀ ǇƻǳŦƴŜΦ tƻƴŀŘǘƻ ŀƭŀǊƳȅ ǇƻƳŀƎŀƧŊ ǿ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛǳ kosztami 
ǇƻǇǊȊŜȊ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ǿƽǿŎȊŀǎΣ ƎŘȅ ǿȅŘŀǘƪƛ ƻǎƛŊƎŀƧŊ ǿŀǊǘƻǏŏ ǇǊƻƎƻǿŊ ōǳŘȍŜǘǳΦ 

Ã !ǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜ ƛ ǊťŎȊƴŜ ǊƻȊǊŀŎƘǳƴƪƛΥ ¢ǊŀƴǎŀƪŎƧŜ ǎŊ ǊƻȊƭƛŎȊŀƴŜ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜΣ Ŏƻ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ 
ƻǎȊŎȊťŘƴƻǏŏ ŎȊŀǎǳ ƛ ǳȊȅǎƪŀƴƛŜ ŘƻƪƱŀŘƴȅŎƘ ǊŀǇƻǊǘƽǿΦ tƻƴŀŘǘƻ Ƴƻȍƴŀ ǿȅƪƻƴŀŏ ǊƻȊrachunek 
ǊťŎȊƴȅ ǿ ŎŜƭǳ ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛŀ ȊŀƭŜƎƱȅŎƘ ŘȊƛŀƱŀƵΦ 

Ã tǊƻǘƻƪƻƱȅ ŀǳŘȅǘǳΥ wƻȊǿƛŊȊŀƴƛŜ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ǳŘƻǎǘťǇƴƛŀ ƪƻƳǇƭŜǘƴŊ ƘƛǎǘƻǊƛť ŘȊƛŀƱŀƵΣ 
ƪǘƽǊŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ǏƭŜŘȊŜƴƛŜ ǘŜƎƻΣ ƪǘƻ ƛ ƪƛŜŘȅ ŘƻƪƻƴŀƱ ȊƳƛŀƴ ŘŀƴȅŎƘ ōŊŘȋ 
ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ 

PrzeglŃd KsiňgowoŜci 
YƭǳŎȊŜƳ Řƻ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ǿƛťƪǎȊƻǏŎƛ ŦǳƴƪŎƧƛ Ŧƛƴŀƴǎƽǿ ƛ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿƻǏŎƛ ǿ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƧŜǎǘ ǎǘŀǊŀƴƴŜ 
ȊŀǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴƛŜ ƻǊŀȊ ƛƳǇƭŜƳŜƴǘŀŎƧŀ ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŀ ǿ ŎŜƭǳ ǳǇŜǿƴƛŜƴƛŀ ǎƛťΣ ȍŜ ƪŀȍŘŀ ŎȊťǏŏ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ 
ǇǊŜŎȅȊȅƧƴƛŜ ƻǇƛǎǳƧŜ ƛ ǏƭŜŘȊƛ ǎǇƻǎƽō ŦǳƴƪŎƧƻƴƻǿŀƴƛŀ ŦƛǊƳȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ hŎȊȅǿƛǏŎƛŜ ǿƛťƪǎȊƻǏŏ ŦƛǊƳ ǿ 
chwili implementacji SAP Business One dysponuje ustalonym planem kont (oraz innymi metodami 
ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ƪǎƛťƎƻǿƻǏŎƛύΣ ŀ ǘŀƪȍŜ ǇƻŎƘƻŘȊŊŎȅƳƛ Ȋ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛƻ ǎǘƻǎƻǿŀƴȅŎƘ ǎȅǎǘŜƳƽǿ ōŀȊŀƳƛ 
ŘŀƴȅŎƘ ƻŘōƛƻǊŎƽǿΣ ŘƻǎǘŀǿŎƽǿ ƻǊŀȊ ǘǊŀƴǎŀƪŎƧƛΦ tƻŘŎȊŀǎ ǇǊŀŎȅ Ȋ ǇŀǊǘƴŜǊŜƳ ǿŘǊƻȍŜƴƛƻǿȅƳ 
ƴŀǎǘťǇǳƧŜ ƪƻƴǿŜǊǎƧŀ ǎǇƻǎƻōǳ ŦǳƴƪŎƧƻƴƻǿŀƴƛŀ ŦƛǊƳȅ ƻǊŀȊ ƳƛƎǊŀŎƧŀ danych do SAP Business One. 
tƛťŎƛƻǎǘƻǇƴƛƻǿȅ ǇǊƻŎŜǎ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ YǎƛťƎƻǿƻǏŎƛ ȊƻǎǘŀƱ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛƻƴȅ ƴŀ Ǌȅǎǳƴƪǳ о-1.  

9ǘŀǇȅ ǘŜ ǊŜǇǊŜȊŜƴǘǳƧŊ ƻƎƽƭƴŜ ǊŜƎǳƱȅΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǿŘǊƻȍŜƵ ƪƻƭŜƧƴƻǏŏ ǘȅŎƘ ŜǘŀǇƽǿ 
ƳƻȍŜ ǳƭŜŎ ȊƳƛŀƴƛŜΣ ōŊŘȋ ǘŜȍ ƳƻƎŊ Ȋƻǎǘŀŏ ŘƻŘŀƴŜ ƴƻǿŜ ǿ ŎŜƭǳ ƻŘȊǿƛŜǊŎƛŜŘƭŜƴƛŀ ǎǇŜŎȅŦƛŎȊƴȅŎƘ 
ǇƻǘǊȊŜō ƛ ƻƪƻƭƛŎȊƴƻǏŎƛ ŘȊƛŀƱŀƭƴƻǏŎƛ ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿŀΦ 
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Rys. 3-1: Ustawienia KsiňgowoŜci krok po kroku  

 

Wskaz·wka dot. ustawienia. Podczas ustawiania planu kont oraz proces·w KsiňgowoŜci 

naleŨy przedyskutowaĺ ze swoim partnerem wdroŨeniowym wğasne wymogi w zakresie 

sprawozdawczoŜci finansowej. Wymogi sprawozdawczoŜci finansowej determinujŃ wiňkszoŜĺ 

poczŃtkowych ustawieŒ oraz decyzji podejmowanych podczas konfiguracji. Partner wdroŨeniowy 

firmy zna oprogramowanie, a uŨytkownik zna swojŃ firmň ï razem moŨna sprawiĺ, Ũe SAP 

Business One bňdzie doskonağym rozwiŃzaniem dla przedsiňbiorstwa. 
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  Definicje  

Konto : Formalny zapis rodzaju aktyw·w, pasyw·w, kapitağu wğasnego, przychod·w lub koszt·w, 

kt·ry przedstawia ich saldo poczŃtkowe, zwiňkszenie i zmniejszenie (transakcje) oraz powstağe 

saldo koŒcowe dla okreŜlonego okresu.  

Konto zbiorcze : Konta zbiorcze sŃ poğŃczone z partnerami handlowymi. W przypadku 

ksiňgowania dokumentu na koncie partnera handlowego zapis ksiňgowy zawiera takŨe konto 

zbiorcze. KaŨdy odbiorca ma jedno domyŜlne konto zbiorcze sprzedaŨy oraz 2 konta pomocnicze, 

a kaŨdy dostawca ma jedno domyŜlne konto zbiorcze zakupu oraz 3 konta pomocnicze, jednak 

moŨliwe jest zastŃpienie ich innymi kontami zbiorczymi w dowolnym dokumencie. Konto zbiorcze 

wykazuje ğŃczne saldo sprzedaŨy lub zakupu dla wszystkich poğŃczonych partner·w handlowych. 

Konta zbiorcze sŃ zawarte w raporcie bilansu, zatem ich saldo odzwierciedla ğŃczne salda kont 

dostawc·w i odbiorc·w. Na koncie zbiorczym nie sŃ moŨliwe ksiňgowania rňczne.  

Konto rozliczeniowe : Jest to konto, na kt·rym ksiňgowania sŃ ewidencjonowane tymczasowo 

w powodu luki czasowej miňdzy transakcjami, rozdziağu zadaŒ organizacyjnych lub operacji 

ksiňgowych wymagajŃcych wyjaŜnienia.  

Konto aktywne : Konto w planie kont, na kt·rym ksiňgowane sŃ zapisy ksiňgowe. 

Segmentacja kont : Jest to ksiňgowa metoda tworzenia kod·w kont oparta na strukturze 

hierarchicznej firmy. Poszczeg·lne segmenty odpowiadajŃ r·Ũnym jednostkom biznesowym, np. 

firma, dziağ, region, wydziağ itd. oraz r·Ũnym kategoriom, to jest kosztom podr·Ũy, przychodom 

ze sprzedaŨy bilet·w, linii produkt·w itd.  

Bazowy segment konta  (syntetyka) : Jest to pierwszy segment kodu konta, kt·ry identyfikuje 

rodzaj konta, np. Ŝrodek trwağy, zobowiŃzanie, przych·d, koszt itd. Kody kont mogŃ skğadaĺ siň 

tylko z wartoŜci numerycznych w·wczas, gdy stosowana jest segmentacja kont, lub teŨ mogŃ byĺ 

alfanumeryczne w firmach, kt·re segmentacji kont nie stosujŃ. 

Plan kont : Jest to indeks lub lista kod·w kont w Ksiňdze Gğ·wnej. 

Ksiňga Gğ·wna (KG): Jest to gğ·wny obszar ewidencji ksiňgowej. W Ksiňdze Gğ·wnej stosuje 

siň podw·jnŃ ksiňgowoŜĺ; zawiera ona zazwyczaj konta dla wszystkich aktyw·w, zobowiŃzaŒ, 

zysk·w, strat, przychod·w, pozycji wydatk·w, funduszy oraz rezerw.  

Zapis ksiňgowy: Ewidencja transakcji, kt·ra zazwyczaj obejmuje datň transakcji, tytuğ lub 

odpowiednie konta, kwotň kaŨdego obciŃŨenia i uznania, a takŨe opis transakcji. 

Ksiňgowanie: Proces ewidencjonowania zapis·w ksiňgowych (uznaŒ i obciŃŨeŒ) w KG.  

Transakcja : CzynnoŜĺ lub zdarzenie biznesowe, kt·re powoduje obciŃŨenie jednego i uznanie 

drugiego konta KG.  
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Konfigura cja KsiňgowoŜci 
tǊŀǿƛŘƱƻǿŀ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛ ŦƛƴŀƴǎƻǿȅŎƘ ƛ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿȅŎƘ ƧŜǎǘ ǇƻŘǎǘŀǿŊΣ ƴŀ ƪǘƽǊŜƧ 
ƻǇƛŜǊŀ ǎƛť ǿ ȊƴŀŎȊƴȅƳ ǎǘƻǇƴƛǳ ŀǳǘƻƳŀǘȅȊŀŎƧŀ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜΦ 5Ȋƛťƪƛ ǇǊŀǿƛŘƱƻǿŜƳǳ Ǉƭŀƴƻǿƛ 
kont, okresom sprawozdawczym oraz wyszukiwaniu kont dla zaǳǘƻƳŀǘȅȊƻǿŀƴȅŎƘ ȊŀǇƛǎƽǿ 
ƪǎƛťƎƻǿȅŎƘ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ǊŜŀƭƛȊǳƧŜ ǿƛŜƭŜ ȊŀŘŀƵΣ ƪǘƽǊŜ ȊǿȅƪƭŜ ǎŊ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴŜ ǊťŎȊƴƛŜΦ ½ ǘŜƎƻ 
ǿȊƎƭťŘǳ ǿƛťƪǎȊŀ ŎȊťǏŏ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ȊŀǿŀǊǘȅŎƘ ǿ ǘȅƳ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ ƧŜǎǘ ȊǿƛŊȊŀƴŀ Ȋ ǇƻŎȊŊǘƪƻǿŊ 
ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŊ YǎƛťƎƻǿƻǏŎƛΦ  

Krok 1: Ustawienie okres·w sprawozdawczych  

tƛŜǊǿǎȊȅ ƪǊƻƪΣ ƪǘƽǊȅ ōȅŏ ƳƻȍŜ ȊƻǎǘŀƱ Ƨǳȍ ǿȅƪƻƴŀƴȅ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǿǊŀȊ Ȋ ǇŀǊǘƴŜǊŜƳ 
ǿŘǊƻȍŜƴƛƻǿȅƳΣ ǇƻƭŜƎŀ ƴŀ ǳǎǘŀƭŜƴƛǳ ƻƪǊŜǎƽǿ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀǿŎȊȅŎƘ ƻōƻǿƛŊȊǳƧŊŎȅŎƘ ǿ ŦƛǊƳƛŜΥ /Ȋȅ ōťŘŊ 
ǘƻ ƳƛŜǎƛťŎȊƴŜ ƻƪǊŜǎȅ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀǿŎȊŜΚ 5ȊƛŜƴƴŜΚ Kwartalne? Czy rƻƪ ƻōǊƻǘƻǿȅ ōťŘȊƛŜ ȊƎƻŘƴȅ Ȋ 
rokiem kalendarzowym?  

tƛŜǊǿǎȊȅ ƻƪǊŜǎ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀǿŎȊȅ Ƴǳǎƛ Ȋƻǎǘŀŏ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅ ǿ ŎȊŀǎƛŜ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘ ŦƛǊƳȅΦ  
bŀǎǘťǇƴƛŜΣ ŀōȅ ǳǎǘŀǿƛŏ ƴƻǿŜ ƻƪǊŜǎȅ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀǿŎȊŜΣ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ƻǇŎƧƛ Administracja Ҧ 
Inicjalizacja systemu Ҧ Okresy sprawozdawczeΦ ² ǘȅƳ ƳƛŜƧǎŎǳ Ƴƻȍƴŀ ȊŀƪǘǳŀƭƛȊƻǿŀŏ 
ǿȅƎŜƴŜǊƻǿŀƴŜ ƻƪǊŜǎȅ όƴǇΦ ȊŀƪǊŜǎȅ Řŀǘύ ƻǊŀȊ ǳǘǿƻǊȊȅŏ ƴƻǿŜΦ aƻȍƴŀ ǘŀƪȍŜ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ƭǳō ȊƳƛŜƴƛŏ 
ǇƻŎȊŊǘŜƪ Ǌƻƪǳ ƻōǊƻǘƻǿŜƎƻΦ 

wƻȊǿƛŊȊŀƴƛŜ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƧŜǎǘ ōŀǊŘȊƻ ŜƭŀǎǘȅŎȊƴŜ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŀ ƻƪǊŜǎƽǿ ƻǊŀȊ Ǌƻƪǳ 
ƻōǊƻǘƻǿŜƎƻΣ ƧŜŘƴŀƪ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǿǊŀȊ Ȋ ǇŀǊǘƴŜǊŜƳ ǿŘǊƻȍŜƴƛƻǿȅƳ Ǉƻǿƛƴƴƛ ǇŀƳƛťǘŀŏ ƻ 
ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ƛǎǘƻǘƴȅŎƘ ȊŀǎŀŘŀŎƘΥ 

Ã tƻŎȊŊǘŜƪ Ǌƻƪǳ ƻōǊƻǘƻǿŜƎƻ ƳƻȍŜ ǇǊȊȅǇŀŘŀŏ ǘȅƭƪƻ ǇƛŜǊǿǎȊŜƎƻ Řƴƛŀ ƳƛŜǎƛŊŎŀΦ 

Ã ½ŀƭŜŎŀ ǎƛť ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƻƪǊŜǎƽǿ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀǿŎȊȅŎƘ ƻŘ ƴŀƧǎǘŀǊǎȊŜƎƻ ǿ ƎƽǊťΦ bŀƭŜȍȅ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŏ 
ƴŀƧǎǘŀǊǎȊŜ ŘŀƴŜΣ ƪǘƽǊŜ ƳŀƧŊ ǇƻŘƭŜƎŀŏ ƳƛƎǊŀŎƧƛ ǿ ŎŜƭǳ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǇƛŜǊǿǎȊŜƎƻ ƻƪǊŜǎǳΦ  

Ã hƪǊŜǎȅ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀǿŎȊŜ ƴƛŜ ƳƻƎŊ ǎƛť ƴŀƪƱŀŘŀŏΦ  

Ã Definiowanie kont podstawowych YD ƧŜǎǘ ȊŀǇŀƳƛťǘȅǿŀƴŜ ǿŜŘƱǳƎ ƻƪǊŜǎƽǿ ƛ ƪƻǇƛƻǿŀƴŜ Ȋ 
ǇƻǇǊȊŜŘȊŀƧŊŎŜƎƻ ƻƪǊŜǎǳ Řƻ ƴŀǎǘťǇƴŜƎƻΦ bŀƭŜȍȅ ȊŀǘŜƳ ǳǇŜǿƴƛŏ ǎƛťΣ ȍŜ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƻ 
ǇƛŜǊǿƻǘƴŜ ƪƻƴǘŀ YD ǇǊȊŜŘ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŜƳ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ƻƪǊŜǎƽǿ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀǿŎȊȅŎƘΦ 

Ã {ȅǎǘŜƳ ǳǎǘŀƭŀΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ƻƪǊŜǎǳ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀǿŎȊŜƎƻ ǘǊŀƴǎŀƪŎƧŀ ƴŀƭŜȍȅΣ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ Řŀǘȅ 
ƪǎƛťƎƻǿŀƴƛŀ ǘǊŀƴǎŀƪŎƧƛΦ 

Ã Po ǳǘǿƻǊȊŜƴƛǳ ƻƪǊŜǎǳ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀǿŎȊŜƎƻ ƴƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǳǎǳƴŊŏ Ǝƻ Ȋ ǎȅǎǘŜƳǳΤ Ƴƻȍƭƛǿŀ ƧŜǎǘ 
jednak zmiana zakresu dat. 

hƪǊŜǎȅ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀǿŎȊŜ ƳƻƎŊ ƳƛŜŏ ƧŜŘŜƴ Ȋ ŎȊǘŜǊŜŎƘ ǇƻƴƛȍǎȊȅŎƘ ǎǘŀǘǳǎƽǿ ƻƪǊŜǎǳΥ 

Ã Odblokowany. WŜǎǘ ǘƻ ŘƻƳȅǏƭƴȅ ǎǘŀǘǳǎ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƴƻǿŜƎƻ ƻƪǊŜǎǳΦ {tatus ten 
ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛƳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ ƪǎƛťƎƻǿŀƴƛŜ ŘƻǿƻƭƴȅŎƘ ǘǊŀƴǎŀƪŎƧƛΦ 

Ã hŘōƭƻƪƻǿŀƴȅ Ȋ ǿȅƧŊǘƪƛŜƳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ ¢Ŝƴ ǎǘŀǘǳǎ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǳǇǊŀǿƴƛƻƴȅƳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ 
ƪǎƛťƎƻǿŀƴƛŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǊƻŘȊŀƧƽǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Ȋ ǿȅƱŊŎȊŜƴƛŜƳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ ¢Ŝƴ 
status okresu jŜǎǘ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅ ŎȊťǎǘƻ ǿ ŎȊŀǎƛŜ ƪƻƵŎŀ ƳƛŜǎƛŊŎŀΦ 

Ã hƪǊŜǎ ȊŀƳƪƴƛťŎƛŀΦ {ǘŀǘǳǎ ǘŜƴ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǳǇǊŀǿƴƛƻƴȅƳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ ƪǎƛťƎƻǿŀƴƛŜ 
ŘƻǿƻƭƴȅŎƘ ǘǊŀƴǎŀƪŎƧƛΦ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅΣ ƪǘƽǊȊȅ ƴƛŜ ŘȅǎǇƻƴǳƧŊ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀƳƛ ǿ ƻŘƴƛŜǎƛŜƴƛǳ Řƻ 



Podstawowe zagadnienia ksiňgowoŜci 

SAP Business One ...  ToGo    44 

 2  
 

 

 6 

 

3 23

 
 

 

 6 

 

 
 2  

 

ǘŜƎƻ ǎǘŀǘǳǎǳ ƻƪǊŜǎǳΣ ƴƛŜ ƳƻƎŊ ƪǎƛťƎƻǿŀŏ ǿ ƴƛƳ ȍŀŘƴȅŎƘ ŘȊƛŀƱŀƵΦ bŀ ŜƪǊŀƴƛŜ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ 
ƻƪǊŜǎǳ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀǿŎȊŜƎƻ Ƴƻȍƴŀ ƻƪǊŜǏƭƛŏ ƭƛŎȊōť ŘƴƛΣ Ǉƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ƻƪǊŜǎ ǿȅƎŀǎŀΣ ŀōȅ ƴŀǎǘŊǇƛƱŀ 
ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŀ ȊƳƛŀƴŀ ǎǘŀǘǳǎǳ ƻƪǊŜǎǳ ƴŀ ƛƴƴȅ ǎǘŀǘǳǎΦ WŜǎǘ ƻƴ ǇƻǿǎȊŜŎƘƴƛŜ ǳȍȅǿŀƴȅ ƴŀ 
ƪƻƴƛŜŎ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ƭǳō ƪƻƴƛŜŎ ǊƻƪǳΦ 

Ã Zablokowany. ¢Ŝƴ ǎǘŀǘǳǎ ǳƴƛŜƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛƳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ ƪǎƛťƎƻǿŀƴƛŜ ƧŀƪƛŎƘƪƻƭǿƛŜƪ 
ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ǿ ŘŀƴȅƳ ƻƪǊŜǎƛŜΦ 

{ǘŀǘǳǎ ƻƪǊŜǎǳ ƳƻȍŜ ǿ ŘƻǿƻƭƴȅƳ ŎȊŀǎƛŜ Ȋƻǎǘŀŏ ȊƳƛŜƴƛƻƴȅ ƴŀ ƪŀȍŘȅ ƛƴƴȅ ǎǘŀǘǳǎΦ  

Uprawnienia statusu okresu.  Za pomocŃ ŜcieŨki menu Administracja Ҧ Inicjalizacja systemu Ҧ 

Uprawnienia Ҧ Uprawnienia og·lne moŨna zdefiniowaĺ uŨytkownik·w dysponujŃcych uprawnieniami 

do danego statusu okresu.  NaleŨy wybraĺ uŨytkownik·w i rozwinŃĺ moduğ Og·lne.  

Krok 2:  Definiowanie segment·w kont 

WŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǇƭŀƴǳƧŜ zastosowanie segmentowanego planu kont, kolejnym etapem do realizacji 
ǇǊȊŜȊ ǇŀǊǘƴŜǊŀ ǿŘǊƻȍŜƴƛƻǿŜƎƻ ƻǊŀȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƧŜǎǘ ǇƻŘƧťŎƛŜ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜƧ ŘŜŎȅȊƧƛ ƻǊŀȊ 
ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ƴƛŜȊōťŘƴȅŎƘ ǎŜƎƳŜƴǘƽǿ ƪƻƴǘΦ 

!ōȅ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ǎŜƎƳŜƴǘȅ ƪƻƴǘΣ ƴŀƭŜȍȅ ǳȍȅŏ ƻǇŎƧƛ ƳŜƴǳ Administracja Ҧ Definicje Ҧ YǎƛťƎƻǿƻǏŏ Ҧ 
Segmentacja kontΦ YƻƴƛŜŎȊƴȅ ƧŜǎǘ ǇǊȊȅƴŀƧƳƴƛŜƧ ǇƛŜǊǿǎȊȅ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅ ǎŜƎƳŜƴǘ ƪƻƴǘΣ Ƴƻȍƴŀ ƧŜŘƴŀƪ 
ȊƳƛŜƴƛŏ ƧŜƎƻ ƴŀȊǿť ƭǳō ŘƱǳƎƻǏŏΣ ǇƻŘƻōƴƛŜ Ƨŀƪ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ƛƴƴȅŎƘ ǎŜƎƳŜƴǘƽǿΦ 
½ŀȊǿȅŎȊŀƧ ŦƛǊƳȅ ŘŜŦƛƴƛǳƧŊ ǎŜƎƳŜƴǘȅ ƪƻƴǘ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ƛŎƘ ǇǊƻŎŜǎƽǿ ōƛȊƴŜǎƻǿȅŎƘ ƻǊŀȊ ǇƻǘǊȊŜō 
ȊǿƛŊȊŀƴȅŎƘ ȊŜ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀǿŎȊƻǏŎƛŊ ŦƛƴŀƴǎƻǿŊΦ aƻƎŊ ƻƴŜ ǊŜǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀŏ ǎŜƪǘƻǊȅΣ ŘȊƛŀƱȅΣ ǊŜƎƛƻƴȅΣ 
dziedziny, jednostki, filie itd. Rysunek 3-н ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛŀ ǎǇƻǎƽō ƱŊŎȊŜƴƛŀ ǎŜƎƳŜƴǘƽǿ ƪƻƴǘ ǿ ŎŜƭǳ 
utworzenia kodu konta. 

 

Rys. 3-2: Kod konta z segmentami 

² ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛǳ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ŎȊǘŜǊȅ ŘƻƳȅǏƭƴŜ ǎŜƎƳŜƴǘȅ ƪƻƴǘΦ LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ 
ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƳŀƪǎȅƳŀƭƴƛŜ мл ǎŜƎƳŜƴǘƽǿΦ tƻŘŎȊŀǎ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ Ƴƻȍƴŀ ȊƳƛŜƴƛŏ ǊƻȊƳƛŀǊ ƻǊŀȊ ƴŀȊǿť 
ƪŀȍŘŜƎƻ Ȋ ǎŜƎƳŜƴǘƽǿΣ ŀ ǘŀƪȍŜ ǳǎǳƴŊŏ ŎŀƱȅ ǎŜƎƳŜƴǘΣ ƧŜŘƴŀƪ ǇƛŜǊǿǎȊȅ ǎŜƎƳŜƴt musi zawsze 
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ǇƻȊƻǎǘŀŏ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅƳ ǎŜƎƳŜƴǘŜƳ ƪƻƴǘΦ  !ōȅ ǳǎǳƴŊŏ ǎŜƎƳŜƴǘΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊŀǿȅƳ ƪƭŀǿƛǎȊŜƳ 
ƳȅǎȊȅ ƻǎǘŀǘƴƛ ǊȊŊŘ ǎŜƎƳŜƴǘǳ ƛ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť ¦ǎǳƵ ǿƛŜǊǎȊ.  

aƛƳƻ ƛȍ ŀƪǘǳŀƭƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀŏ ƳƴƛŜƧ ƴƛȍ мл ǎŜƎƳŜƴǘƽǿΣ ȊŀƭŜŎŀ ǎƛť 
zdefiniowaniŜ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ǎŜƎƳŜƴǘƽǿ ƴŀ ǿȅǇŀŘŜƪ ŘŀƭǎȊŜƎƻ ǊƻȊǿƻƧǳΦ bŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘΣ ƧŜǏƭƛ 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǇƭŀƴǳƧŜ ǊƻȊǿƛƴŊŏ ŘȊƛŀƱŀƭƴƻǏŏΣ ƳƻȍŜ ǇƻǘǊȊŜōƻǿŀŏ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜƎƻ ǎŜƎƳŜƴǘǳ Řƭŀ ƧŜŘƴƻǎǘŜƪ 
ōƛȊƴŜǎƻǿȅŎƘΣ ƪǘƽǊŜ ǇƻǘŜƴŎƧŀƭƴƛŜ ȊƻǎǘŀƴŊ ǳǘǿƻǊȊƻƴŜ ǿ ǇǊȊȅǎȊƱƻǏŎƛΦ  

Alarm segment·w konta. Istotne jest, aby partner wdroŨeniowy oraz uŨytkownik wsp·lnie 

zaplanowali bardzo uwaŨnie zastosowanie segment·w kont, poniewaŨ nie jest moŨliwe dodanie 

dodatkowych segment·w w p·Ŧniejszym czasie, istniejŃce segmenty nie mogŃ zostaĺ usuniňte po 

utworzeniu pierwszego konta KG, a takŨe nie moŨna p·Ŧniej zmieniĺ dğugoŜci oraz rodzaju 

segmentu. 

²ǊŀȊ ȊŜ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜƳ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǎŜƎƳŜƴǘƽǿ ƪƻƴǘ ǿ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ǳǘǿƻǊȊƻƴƻ ǇƻŘǎǘŀǿť Řƭŀ 
ǿ ǇŜƱƴƛ ƪǿŀƭƛŦƛƪƻǿŀƴŜƎƻ Ǉƭŀƴǳ ƪƻƴǘΣ ƪǘƽǊȅ ƧŜǎǘ ƛƴƴȅƳƛ ǎƱƻǿȅ ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŜƳ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǎŜƎƳŜƴǘƽǿ 
ƪƻƴǘΦ ² ǇŜƱƴƛ ƪǿŀƭƛŦƛƪƻǿŀƴȅ ƪƻŘ ƪƻƴǘŀΣ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧŊ ƴŀ Ǌȅǎǳƴƪǳ о-2, zawiera wszystkie 
ǎŜƎƳŜƴǘȅ ƪƻƴǘŀΦ bŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ ƪƻŘ ƪƻƴǘŀ ƪƻǎȊǘƽǿ ǇƻŘǊƽȍȅ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅ ǇǊȊŜȊ ŘȊƛŀƱ ƳŀǊƪŜǘƛƴƎǳ 
ǎǇƽƱƪƛ ǿȅƎƭŊŘŀ ŘƻƪƱŀŘƴƛŜ ǘŀƪ ǎŀƳƻΣ Ƨŀƪ ƪƻŘ ƪƻƴǘŀ ƪƻǎȊǘƽǿ ǇƻŘǊƽȍȅ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅ ǇǊȊŜȊ ŘȊƛŀƱ 
ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ Ȋ ǿȅƧŊǘƪƛŜƳ ǎŜƎƳŜƴǘǳ ƪƻƴǘŀ ǊŜǇǊŜȊŜƴǘǳƧŊŎŜƎƻ ŘȊƛŀƱΦ  

Krok 3: Tworzenie planu kont  

tƻ ǳǎǘŀƭŜƴƛǳ ƻƪǊŜǎƽǿ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀǿŎȊȅŎƘ ƛ ƻōǊƻǘƻǿȅŎƘ ƻǊŀȊ ǎŜƎƳŜƴǘƽǿ ƪƻƴǘ Ƴƻȍƴŀ ǇǊȊȅǎǘŊǇƛŏ Řƻ 
tworzenia planu kont w SAP Business One. Organizacja planu kont odpowiada zasadom 
ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿƻǏŎƛΣ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ƪǘƽǊȅƳƛ ǿȅǎǘťǇǳƧŊ ǘǳ ƻŘŘȊƛŜƭƴŜ αǎȊǳŦƭŀŘȅέ Řƭŀ ƪƻƴǘ 
ǊŜǇǊŜȊŜƴǘǳƧŊŎȅŎƘ ŀƪǘȅǿŀΣ ȊƻōƻǿƛŊȊŀƴƛŀΣ ƪŀǇƛǘŀƱȅΣ ǇǊȊȅŎƘƻŘȅΣ ƪƻǎȊǘȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ ǿȅŘŀǘƪƛΣ 
finansowanie oraz inne przychody ƛ ƪƻǎȊǘȅΦ ¢Ŝ ǎȊǳŦƭŀŘȅΣ ƪǘƽǊŜ ȊƻǎǘŀƱȅ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǇǊȊŜȊ {!t ƛ ƴƛŜ 
ƳƻƎŊ Ȋƻǎǘŀŏ ȊƳƛŜƴƛƻƴŜΣ ǇƻǊȊŊŘƪǳƧŊ ƪƻƴǘŀ ǿŜŘƱǳƎ ǇƻȊƛƻƳƽǿ ǿ ƭƻƎƛŎȊƴȅ ǎǇƻǎƽō ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƻ Řƻ 
ǇǊƻŎŜǎƽǿ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿƻǏŎƛ ŦƛƴŀƴǎƻǿŜƧ ƻǊŀȊ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀǿŎȊȅŎƘ ǊŜŀƭƛȊƻǿŀƴȅŎƘ ǿ ŦƛǊƳƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ  

Przyp omnienie dotyczŃce planu kont. Plan kont jest indeksem kont KG wykorzystywanych w 

dziağalnoŜci firmy uŨytkownika. KaŨde konto KG ma kod konta, opis konta oraz inne informacje, 

kt·re okreŜlajŃ funkcje konta KG. Aby uzyskaĺ dostňp do planu kont, naleŨy wybraĺ opcjň 

KsiňgowoŜĺ Ÿ Plan kont. 

W oknie Plan kont ǿ ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛǳ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť ǇǊƻǏōŀ ƻ ǎŎƘŀǊŀƪǘŜǊȅȊƻǿŀƴƛŜ 
ƪŀȍŘŜƎƻ ƪƻƴǘŀ YDΣ ǘƻ ȊƴŀŎȊȅ ƻƪǊŜǏƭŜƴƛŜΣ ŎȊȅ ƧŜǎǘ ǘƻ ƪƻƴǘƻ ȊōƛƻǊŎȊŜ ŎȊȅ ŀƪǘȅǿƴŜΣ ŀ ǘŀƪȍŜ ƻ ǳǎǘŀƭŜƴƛŜ 
ƧŜƎƻ ǇƻȊƛƻƳǳΦ tƻƴƛŜǿŀȍ ƪǎƛťƎƻǿŀƴƛŜ ǿ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ Ƴƻȍƴŀ ǿȅƪƻƴȅǿŀŏ ǘȅƭƪƻ ƴŀ ƪƻƴǘŀch 
ŀƪǘȅǿƴȅŎƘΣ ȊŀƭŜŎŀ ǎƛťΣ ŀōȅ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ƪƻƴǘŀ ŀƪǘȅǿƴŜ ȊƴŀƧŘƻǿŀƱȅ ǎƛť ƴŀ ǘȅƳ ǎŀƳȅƳ ǇƻȊƛƻƳƛŜΦ Yƻƴǘƻ 
ȊōƛƻǊŎȊŜ ǎƱǳȍȅ Řƻ ǇƻŘǎǳƳƻǿŀƴƛŀ ǿ ǊŀǇƻǊǘŀŎƘ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǎŀƭŘ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅŎƘ ǎƛť ǇƻŘ ƴƛƳ ƪƻƴǘ 
aktywnych. W systemie kont przedstawionym na rysunku 3-3 poziom 5 jesǘ ƴŀƧƴƛȍǎȊȅƳ ǇƻȊƛƻƳŜƳΣ 
ƪǘƽǊȅ ȊŀǿƛŜǊŀ ƪǎƛťƎƻǿŀƴƛŀ ǘǊŀƴǎŀƪŎƧƛΦ ²ȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇƻȊƛƻƳƽǿ ƴƛŜ ƧŜǎǘ ƧŜŘƴŀƪ 
ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿŜΦ aƻȍƴŀ ƻƪǊŜǏƭƛŏ ƪƻƴǘŀ ŀƪǘȅǿƴŜ ƴŀ ǇƻȊƛƻƳƛŜ 4 lub 5. 
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Rys. 3-3: Plan kont uporzŃdkowany wedğug szuflad oraz poziom·w 

Alarm dziağaŒ dotyczŃcych konta. Nie moŨna usunŃĺ konta, jeŨeli zapisano na nim 

jakiekolwiek dziağania. MoŨna je tylko dezaktywowaĺ. W przypadku wykorzystywania kont z 

segmentacjŃ moŨna modyfikowaĺ kod konta w dowolnym czasie. 

Aby dodaĺ konto lub teŨ konto zbiorcze, naleŨy kliknŃĺ zakğadkň lub konto zbiorcze, pod kt·rym 

nowe konto powinno zostaĺ utworzone. NaleŨy wybraĺ na pasku menu opcje Dane Ą Dodaj, a 

nastňpnie wprowadziĺ peğny kod i nazwň konta oraz pozostağe charakterystyki.  

Aby zmieniĺ strukturň planu kont, naleŨy uŨyĺ ekranu Edycja planu kont. Tu moŨna wybraĺ 

poziom konta oraz jego lokalizacjň w planie kont.  

Wskaz·wka dotyczŃca ustawienia.  Istnieje moŨliwoŜĺ importu wykorzystywanego uprzednio 

planu kont z pliku tekstowego za pomocŃ dostarczanego przez SAP narzňdzia Data Transfer 

Workbench (środowisko transferu danych). Przed importem konieczne jest zdefiniowanie 

odpowiednich ustawieŒ segmentacji kont oraz kodu segment·w. 
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ZarzŃdzanie walutŃ obcŃ 

5ƭŀ ŦƛǊƳ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘǳƧŊŎȅŎƘ ǊƽȍƴŜ ǿŀƭǳǘȅ ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜǎǘ ŦǳƴƪŎƧŀ ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǿŀƭǳǘŊ ƻōŎŊ. W SAP 
.ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŀ ƪƻƴǘ YD ƻǊŀȊ ǇŀǊǘƴŜǊƽǿ ƘŀƴŘƭƻǿȅŎƘ Ƨŀƪƻ 
ǿȅƪƻǊȊȅǎǘǳƧŊŎȅŎƘ ǿŀƭǳǘť ƭƻƪŀƭƴŊΣ ƻƪǊŜǏƭƻƴŊ ǿŀƭǳǘť ƻōŎŊ ōŊŘȋ Ƨŀƪƻ ƪƻƴǘŀ ƭǳō ǇŀǊǘƴŜǊƽǿ 
ǿƛŜƭƻǿŀƭǳǘƻǿȅŎƘΦ ½ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ƪƻƴǘŀ Ƨŀƪƻ ƪƻƴǘƻ ǿƛŜƭƻǿŀƭǳǘƻǿŜ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ƪǎƛťƎƻǿŀƴƛŜ 
ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƛ ȊŀǇƛǎƽǿ ƪǎƛťƎƻǿȅŎƘ ƴŀ ƪƻƴǘŀŎƘ YD ƭǳō ǇŀǊǘƴŜǊƽǿ ƘŀƴŘƭƻǿȅŎƘ ǿ ŘƻǿƻƭƴŜƧ ǿŀƭǳŎƛŜΣ 
ƻ ƛƭŜ ȊƻǎǘŀƱŀ ƻƴŀ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŀ ǿ ŦƛǊƳƛŜ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜΦ ²ƛŜƭƻǿŀƭǳǘƻǿŜ ǊƻȊrachunki, raporty oraz 
ǎŀƭŘŀ ƪƻƴǘ YD ƛ ǇŀǊǘƴŜǊƽǿ ƘŀƴŘƭƻǿȅŎƘ ǎŊ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴŜΣ ƻōƭƛŎȊŀƴŜ ƻǊŀȊ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜ ǿ ǿŀƭǳŎƛŜ 
lokalnej. W opcji Administracja Ҧ LƴƛŎƧŀƭƛȊŀŎƧŀ ǎȅǎǘŜƳǳ Ҧ LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ŦƛǊƳƛŜ Ҧ ȊŀƪƱŀŘƪŀ ²ǎǘťǇƴŀ 
inicjalizacja Ƴƻȍƴŀ ƻƪǊŜǏƭƛŏΣ ŎȊȅ ƪƻƴǘƻ YD ƧŜǎǘ ǘǿƻǊȊƻƴŜ ŘƻƳȅǏƭƴƛŜ ǿ ǿŀƭǳŎƛŜ ƭƻƪŀƭƴŜƧ ŎȊȅ Ƨŀƪƻ 
ǿƛŜƭƻǿŀƭǳǘƻǿŜΦ  tƻ ȊŀƪǎƛťƎƻǿŀƴƛǳ ǘǊŀƴǎŀƪŎƧƛ ƴƛŜ Ƴƻȍƴŀ ȊƳƛŜƴƛŏ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƪƻƴǘŀ Ȋ ƪƻƴǘŀ 
ǿƛŜƭƻǿŀƭǳǘƻǿŜƎƻ ƭǳō ǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜƎƻ ǿ ƻƪǊŜǏƭƻƴŜƧ ǿŀƭǳŎƛŜ ƻōŎŜƧΣ ƧŜŘƴŀƪ ȊŀǿǎȊŜ Ƴƻȍƭƛǿŀ ƧŜǎǘ 
zmiana na konto wielowalutowe. 

W ŎŜƭǳ ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ƪƻƴǘ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ Ƴƻȍƴŀ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ŘƻŘŀǘƪƻǿŊ ǿŀƭǳǘťΦ WŜǎǘ ƻƴŀ ƴŀȊȅǿŀƴŀ 
²ŀƭǳǘŊ ǎȅǎǘŜƳǳΦ WŜǏƭƛ ŦƛǊƳŀ Ƴŀ ƻōƻǿƛŊȊŜƪ ǊŀǇƻǊǘƻǿŀƴƛŀ Řƻ ŦƛǊƳȅ ƴŀŘǊȊťŘƴŜƧΣ ƪǘƽǊŀ ƧŜǎǘ 
ȊƭƻƪŀƭƛȊƻǿŀƴŀ Ȋŀ ƎǊŀƴƛŎŊΣ Ƴƻȍƴŀ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ǿŀƭǳǘť ǘŜƧȍŜ ŦƛǊƳȅ ƴŀŘǊȊťŘƴŜƧ Ƨŀƪƻ ǿŀƭǳǘť ǎȅǎǘŜƳǳΦ  

²ǎȊȅǎǘƪƛŜ ǊŀǇƻǊǘȅ ǎȅǎǘŜƳƻǿŜ ƳƻƎŊ ōȅŏ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜ ǿ ǿŀƭǳŎƛŜ ǎȅǎǘŜƳǳ ōŜȊ ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŎƛ 
ǇǊȊŜƭƛŎȊŀƴƛŀ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀƵ ŦƛƴŀƴǎƻǿȅŎƘ ƛ ƛƴƴȅŎƘ ǊŀǇƻǊǘƽǿΦ 

!ōȅ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ǿŀƭǳǘť ƭƻƪŀƭƴŀ ƻǊŀȊ ǿŀƭǳǘť ǎȅǎǘŜƳǳΣ ƴŀƭŜȍȅ ǳȍȅŏ ƻǇŎƧƛ Administracja Ҧ LƴƛŎƧŀƭƛȊŀŎƧŀ 
systŜƳǳ Ҧ LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ŦƛǊƳƛŜ Ҧ ȊŀƪƱŀŘƪŀ ²ǎǘťǇƴŀ ƛƴƛŎƧŀƭƛȊŀŎƧŀ.  

 

Opracowanie waluty obcej. W przypadku pracy z walutami obcymi konieczne jest rňczne 
opracowanie kurs·w walutowych w tabeli Kurs·w walutowych i indeks·w zlokalizowanej w module 

Administracja. JeŜli dla daty bieŨŃcej nie jest dostňpny Ũaden kurs, w·wczas system automatycznie 
otworzy tabelň w celu wprowadzenia kursu walutowego.  

² ƻƪǊŜǏƭƻƴȅŎƘ ǇǊȊȅǇŀŘƪŀŎƘ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ƴŀǎǘťǇǳƧŜ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜ ƪǎƛťƎƻǿŀƴƛŜ ǊƽȍƴƛŎ ƪǳǊǎƻǿȅŎƘΦ  
aƻȍŜ ǎƛť ǘŀƪ ȊŘŀǊȊȅŏ ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ Řƻƪƻƴȅǿŀƴƛŀ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ Ȋŀ ŦŀƪǘǳǊť ǿ ǿŀƭǳŎƛŜ ƻōŎŜƧΦ 
WŜǏƭƛ ƪǳǊǎ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ Ǌƽȍƴƛ ǎƛť ƻŘ ƪǳǊǎǳ ŦŀƪǘǳǊȅΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ǊƽȍƴƛŎŀ ƧŜǎǘ ƪǎƛťƎƻǿŀƴŀ ƴŀ ƪƻƴŎƛŜ ǊƽȍƴƛŎ 
kursowych zdefiniowanych w Definicji kont podstawowychΦ hƪǊŜǎƻǿƻ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜǇǊƻǿŀŘȊŀŏ 
przebieg wƽȍƴƛŎ ƪǳǊǎƻǿȅŎƘ ǿ ŎŜƭǳ ǊťŎȊƴŜƧ ƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀŎƧƛ ƻǊŀȊ ȊŀƪǎƛťƎƻǿŀƴƛŀ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ǊƽȍƴƛŎ 
kursowych.  

Krok 4: Wykorzystanie Definicji kont podstawowych  

WŜŘƴŊ Ȋ ƪƭǳŎȊƻǿȅŎƘ ȊŀƭŜǘ ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŀ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƧŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜƎƻ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ 
ǊƽȍƴȅŎƘ ȊŀǇƛǎƽǿ ƪǎƛťƎƻǿȅŎƘΣ ǿ ǎȊŎȊŜƎƽƭƴƻǏŎƛ ŘƻǘȅŎȊŊŎȅŎƘ ǘǊŀƴǎŀƪŎƧƛ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ ȊŀƪǳǇǳ ƻǊŀȊ 
ƎƻǎǇƻŘŀǊƪƛ ƳŀƎŀȊȅƴƻǿŜƧΦ ² ǎȅǎǘŜƳŀŎƘ ƻōǎƱǳƎƛǿŀƴȅŎƘ ǊťŎȊƴƛŜ ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ŘȊƛŀƱŀƭƴƻǏŎƛ 
ƎƻǎǇƻŘŀǊŎȊŜƧ ƛ ƧŜƧ ŜǿƛŘŜƴŎƧƻƴƻǿŀƴƛŜ ǎŊ ǊƻȊŘȊƛŜƭƻƴŜΦ bŀƧǇƛŜǊǿ ǘǿƻǊȊƻƴŜ ǎŊ ŦŀƪǘǳǊȅ ƛ ǘȅƳ ǇƻŘƻōƴŜ 
ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǇƽȋƴƛŜƧ ȊŀǇŀƳƛťǘȅǿŀƴŜ ǎŊ ȊŀǇƛǎȅ ƪǎƛťƎƻǿŜΣ ƪǘƽǊŜ ǎǘŀƴƻǿƛŊ ƛŎƘ ǏƭŀŘΦ ² 
ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛǳ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ Ȋ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜƳ ŦŀƪǘǳǊȅ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴŜ ǎŊ ȊŀǇƛǎȅ ƪǎƛťƎƻǿŜΦ 
!ƭŜ ǿ Ƨŀƪƛ ǎǇƻǎƽō ŀǇƭƛƪŀŎƧŀ ǊƻȊǇƻȊƴŀƧŜΣ Ƨŀƪ ƴŀƭŜȍȅ ǳǘǿƻǊȊȅŏ ǘŜ ȊŀǇƛǎȅ ƪǎƛťƎƻǿŜΚ Definiowanie kont 
podstawowych ƧŜǎǘ ǇǊƻŎŜǎŜƳΣ ƪǘƽǊȅ ǳǎǘŀƭŀ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜΣ ƴŀ ƪǘƽǊȅŎƘ ƪƻƴǘŀŎƘ 
ȊŀǇƛǎŀŏ ǊƽȍƴƻǊƻŘƴŜ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǳǘǿƻǊȊƻƴŜ ȊŀǇƛǎȅ ƪǎƛťƎƻǿŜΦ 
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!ōȅ ǿ ǇŜƱƴƛ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀŏ ǎǇǊŀǿƴŊ ŀǳǘƻƳŀǘȅȊŀŎƧť ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ ƴŀƭŜȍȅ ȊǿǊƽŎƛŏ ǎȊŎȊŜƎƽƭƴŊ ǳǿŀƎť ƴŀ 
ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ǇǊŀǿƛŘƱƻǿȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ǿ ƻƪƴƛŜ Definicja kont podstawowych. 

!ōȅ ƻƪǊŜǏƭƛŏ ƪƻƴǘŀ YDΣ ƴŀƭŜȍȅ ǳȍȅŏ ƻǇŎƧƛ Administracja Ҧ Definicje Ҧ YǎƛťƎƻǿƻǏŏ Ҧ Definicja kont 
podstawowych.  

Wskaz·wka dotyczŃca Definocji kont podstawowych  Ustawienia definicji kont 

podstawowych powinny zostaĺ ostatecznie zatwierdzone przez pracownika dziağu Controllingu lub 

Ksiňgowego firmy.  

Procedura podsta wowa  

Staranne i adekwatne ustalenie kont KG ma kluczowe znaczenie dla automatycznego tworzenia 
ȊŀǇƛǎƽǿ ƪǎƛťƎƻǿȅŎƘ ǿ {!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜΦ   

Odsyğacz do portalu. W celu uzyskania szczeg·ğowych instrukcji dotyczŃcych Definicji kont 

podstawowych naleŨy skonsultowaĺ siň z partnerem wdroŨeniowym oraz zapoznaĺ siň z 

dokumentami ĂHow to Determine G/L Accounts for Automatic Creation of Journal Entriesò (ĂJak 

ustaliĺ konta KG w celu automatycznego tworzenia zapis·w ksiňgowychò) oraz ĂHow to Make the 

Initial Settings in SAP Business Oneò (ĂJak wykonaĺ ustawienia poczŃtkowe w SAP Business 

Oneò) dostňpnymi na portalu klient·w SAP Business One na stronie 

http://service.sap.com/smb/sbocustomer . 

Rysunek 3-4 przedstawia okno konfiguracji Definicji kont podstawowychΦ bƛŜƪǘƽǊŜ ƪƻƴǘŀ ǎŊ 
ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿŜΣ ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ ƪƻƴǘƻ ǇǊȊȅŎƘƻŘǳ ƴŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜ {ǇǊȊŜŘŀȍ. Konto przychodu jest 
ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿȅƳ ƪƻƴǘŜƳ ǇǊȊȅŎƘƻŘǳ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅƳ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ŦŀƪǘǳǊ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ ½ƻǎǘŀƴƛŜ ƻƴƻ 
nadpisane w przypadƪǳΣ ƎŘȅ ǿ ŘŀƴȅŎƘ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ƳŀǘŜǊƛŀƱǳ ƭǳō ƳŀƎŀȊȅƴǳ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ 
ōťŘȊƛŜ ƛƴƴŜ ƪƻƴǘƻ ǇǊȊȅŎƘƻŘƻǿŜΦ 

http://service.sap.com/smb/sbocustomer
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Rys. 3-4: Pola obowiŃzkowe dla Definicji kont podstawowych: Zakğadka SprzedaŨ 

Alarm dotyczŃcy zapas·w. Zakğadka Zapasy  jest aktywna jedynie w·wczas, gdy zaznaczone 

zostanie pole CiŃgğe zarzŃdzanie zapasami na zakğadce Inicjalizacja podstawowa. NaleŨy uŨyĺ 

opcji Menu gğ·wne Ÿ Administracja Ÿ Inicjalizacja systemu Ÿ Informacje o firmie . Konta na tej 

zakğadce sğuŨŃ jako konta domyŜlne do tworzenia grup materiağ·w i magazyn·w.  

Wskaz·wka dotyczŃca ustawienia . Partner wdroŨeniowy powinien upewniĺ siň, Ũe 

zdefiniowano dodatkowe konta pierwotne, na przykğad konta podatk·w, konta rozliczenia kart 

kredytowych oraz bank·w wğasnych.  W celu zdefiniowania tych kont naleŨy uŨyĺ odpowiednich 

opcji menu konfiguracji.  

Kro k 5: Migracja danych z poprzedniego systemu  

tƻŘŎȊŀǎ ȊƳƛŀƴȅ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛƻ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴŜƎƻ ǎȅǎǘŜƳǳ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿƻǏŎƛ ŦƛƴŀƴǎƻǿŜƧ ƴŀ ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŜ 
{!t .ǳǎƛƴŜǎǎ hƴŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƴŀǇƻǘȅƪŀ ǿȅȊǿŀƴƛŀ ȊǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ ȊŀŎƘƻǿŀƴƛŜƳ ŘƻǎǘťǇǳ ƻƴƭƛƴŜ Řƻ 
danych historycznych w celu kontroƭƛ ƻǊŀȊ ŀƴŀƭƛȊΣ ŀ ǘŀƪȍŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ƪƻƴǘȅƴǳŀŎƧƛ ŎƻŘȊƛŜƴƴȅŎƘ 
operacji.  

wƻȊǿƛŊȊŀƴƛŜ ǘȅǇǳ !ŘŘ hƴ ƻ ƴŀȊǿƛŜ 5ŀǘŀ ¢ǊŀƴǎŦŜǊ ²ƻǊƪōŜƴŎƘ ό|ǊƻŘƻǿƛǎƪƻ ǘǊŀƴǎŦŜǊǳ ŘŀƴȅŎƘύ ƧŜǎǘ 
ƴŀǊȊťŘȊƛŜƳ Řƻ ƳƛƎǊŀŎƧƛΣ ƪǘƽǊŜ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǘǊŀƴǎŦŜǊ ŘŀƴȅŎƘ Ȋ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛƻ ǎǘƻǎƻǿŀƴȅŎƘ ǎȅǎǘŜƳƽǿ Řƻ 






























































































































































































































































































































































































