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1. Pshop – Wprowadzenie   

      Rys.1 Menu główne programu pShop

     

  Przed przystąpieniem do pracy z programem należy wybrać synchronizację wybierając opcję 
„Synchronizacja” z głównego menu programu pShop. Warunkiem przystąpienia do synchronizacji jest 
posiadanie dostępu do internetu.
  Przy uruchamianiu programu pShop może pojawić się pasek postępu oznaczający aktualizację nowej 
wersji oprogramowania. Po aktualizacji należy ponownie uruchomić program.

Uwaga : Należy pamiętać o zamknięciu miesiąca. Najlepiej wykonać tą czynność 
ostatniego dnia danego miesiąca, po ostatniej transakcji. Z menu głównego należy 
wybrać: „Funkcje techniczne” → „Zamknięcie miesiąca”.

Uwaga : Zaleca się codziennie wysłanie kopii bezpieczeństwa bazy danych sklepu na 
serwer, w celu zachowania ciągłości sprzedaży.

4



2. Sprzedaż i fakturowanie
        

 Wybór opcji „Sprzedaż i fakturowanie” w głównym menu programu pShop pozwala na zarządzanie 
procesem sprzedaży na sklepie. 

                                                       Rys.2  Menu Sprzedaż i fakturowanie 

2.1 Paragon

  Do wystawienia paragonu na sklepie wymagana jest drukarka fiskalna. W celu wystawienia paragonu na 
sklepie należy postępować zgodnie z instrukcją.

a)  Wybieramy z menu głównego : „Sprzedaż i fakturowanie” → „Paragon”.
b)  Otwiera się nowe okno („Przeglądanie dokumentów sprzedaży”) .Wybieramy klawisz [F6] na 
      klawiaturze w celu utworzenia nowego paragonu.       
c) Czytamy czytnikiem lub wpisujemy z klawiatury kod asortymentu (pole EAN), jest możliwość
    odszukania asortymentu  w słowniku, w tym celu należy wcisnąć klawisz [F3] . Pojawi się okienko 
     „Przeglądanie stanów magazynowych”. Za pomocą myszki lub  klawiszy kursora zaznaczamy towar
    dla którego chcemy wystawić paragon. Wybrany  asortyment po zaznaczeniu podświetli się kolorem
     niebieskim. Potwierdzamy nasz wybór   klawiszem [Enter].
d) Wpisujemy ilość , wprowadzamy rabat i potwierdzamy klawiszem [Enter]. Wprowadzony rabat
    powoduje zmianę ceny podstawowej. Rabat nie jest widoczny na żadnych dokumentach.  
e) Zatwierdzamy pozycję paragonu klawiszem [F2] lub klawiszem [Enter].  
f)  Wybieramy sposób płatności, i akceptujemy cały paragon klawiszem [F6].
g) Wpisujemy kwotę dla wpłaty gotówkowej.
h) Potwierdzamy wpłatę gotówki, transakcja jest zakończona, paragon wydrukowany. (W szczególnych 
przypadkach potwierdzamy również fakt wydruku paragonu na drukarce fiskalnej.) 

  Jeśli zajdą sytuacje błędne na drukarce np. brak papieru, pojawi się okienko pytające o przeniesienie 
paragonu do przywracania. W przypadku akceptacji przeniesienia paragonu do przywracania, paragon 
pojawi się na liście paragonów, będzie podświetlony kolorem czerwonym. Paragon w kolorze czerwonym 
nie jest ujęty na stanie magazynowym. Po przywróceniu sprawności drukarki należy zaznaczyć paragon i 
zaznaczyć funkcję przywracania paragonu. Paragon będzie można zakończyć lub edytować.
Podczas przywracania paragonu należy zwrócić szczególną uwagę na komunikaty programu Pshop 
dotyczące wydruku paragonu na drukarce fiskalnej.  
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Rys.3 Wprowadzenie nowego paragonu

2.2 Faktura do paragonu

Po wystawieniu paragonu istnieje możliwość utworzenia faktury do tego paragonu. 
W celu wystawienia faktury do paragonu na sklepie należy postępować zgodnie z instrukcją:

a) Dodruk faktury do paragonu jest możliwy z menu głównego, „Sprzedaż i fakturowanie” → ,„Paragon”.
b) Za pomocą myszki lub klawiszy kursora wskazujemy, do którego paragonu chcemy wykonać dodruk,
    wybrany paragon podświetli się na niebiesko, wciskamy klawisz [F9].
d) Pojawi się okienko w którym mamy możliwość dodrukowania klienta. Za pomocą  myszki lub
    klawiszy kursora  wybieramy klienta z listy i zatwierdzamy nasz wybór klawiszem [enter]. Jeśli klienta 
nie ma na liście to musimy go utworzyć wybierając klawisz [F6].
c) W okienku podglądu pojawia nam się dokument do wydrukowania.
d) Wybór przycisku „Drukuj” spowoduje wysłanie dokumentu na drukarkę. 

6



Rys.4 Faktura do paragonu

2.3 Faktura

 W celu wystawienia faktury na sklepie należy postępować zgodnie z instrukcją:

a)  Wybieramy z menu głównego : „Sprzedaż i fakturowanie” → „Faktura”.
b) Otwiera się nowe okno („Przeglądanie dokumentów sprzedaży – Faktury”). Wybieramy klawisz [F6] 
na klawiaturze w celu utworzenia nowej faktury. 
c) Czytamy czytnikiem lub wpisujemy z klawiatury kod asortymentu (pole EAN), jest możliwość
    odszukania asortymentu  w słowniku, w tym celu należy wcisnąć klawisz [F3] . Pojawi się okienko
   „Przeglądanie stanów magazynowych”. Za pomocą myszki lub klawiszy kursora zaznaczamy towar dla
    którego chcemy wystawić Fakturę. Wybrany asortyment po zaznaczeniu podświetli się kolorem
    niebieskim. Potwierdzamy nasz wybór  klawiszem [Enter].
d)Wpisujemy ilość, wprowadzamy rabat i potwierdzamy klawiszem [Enter].
e) Zatwierdzamy pozycję faktury klawiszem [F2] lub klawiszem [Enter].  
f) W polu Klient, korzystając ze słownika [F3] wybieramy klienta dla którego wystawiana jest faktura .
     Za pomocą myszki lub klawiszy kursora wybieramy klienta z listy  i zatwierdzamy nasz wybór
     klawiszem [enter]. Jeśli klienta nie ma na liście to musimy go utworzyć wybierając klawisz [F6].
g) Wybieramy : typ sprzedaży, termin płatności.
h) Akceptujemy fakturę VAT klawiszem [F6].
i) Przygotowaną fakturę można wydrukować z listy dokumentów sprzedażowych.
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Rys.5 Wystawianie faktury VAT.

2.4 Dokument WZ

Przed zaakceptowaniem faktury jest możliwość akceptacji dokumentu WZ. Dokument WZ jest 
dokumentem edytowalnym. Dokumenty WZ w oknie „Przeglądanie dokumentów sprzedaży” oznaczone 
są kolorem zielonym. Istnieje możliwość wydrukowania dokumentu WZ w okienku „Przeglądanie 
dokumentów sprzedaży” zaznaczając wybrany dokument za pomocą myszki lub klawiszy kursora 
„Wydruk WZ” klawisz [F9].

 Utworzenie nowego dokumentu WZ:

a)  Wybieramy z menu głównego : „Sprzedaż i fakturowanie” → „Faktura”.
b) Otwiera się nowe okno („Przeglądanie dokumentów sprzedaży – Faktury”). Wybieramy klawisz [F6] 
     na klawiaturze w celu utworzenia nowego dokumentu.
c) Czytamy czytnikiem lub wpisujemy z klawiatury kod asortymentu (pole EAN).
d) Wpisujemy ilość, wprowadzamy rabat i potwierdzamy klawiszem [Enter]. 
e) Zatwierdzamy pozycję dokumentu  klawiszem [F2] lub klawiszem [Enter].
f) W polu Klient, korzystając ze słownika [F3] wybieramy klienta dla którego wystawiany jest dokument. 
     Za pomocą myszki lub klawiszy kursora wybieramy klienta z listy  i zatwierdzamy nasz wybór 
     klawiszem [enter]. Jeśli klienta nie ma na liście to musimy go utworzyć wybierając klawisz [F6].
g) Wybieramy : typ sprzedaży, termin płatności, opcja waluta zapłaty jest nie aktywna.
h) Za pomocą myszki lub klawiszy kursora akceptujemy dokument WZ przyciskiem „Akceptuj WZ”.
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 Edycja dokumentów WZ :

Wybieramy z menu głównego : „Sprzedaż i fakturowanie” → „Faktura”. Dokumenty WZ w okienku 
„Przeglądanie dokumentów sprzedaży” oznaczone są kolorem zielonym. W celu edycji dokumentu należy 
za pomocą myszki lub klawiszy kursora wybrać dokument z listy i potwierdzić swój wybór przyciskiem 
„Edycja WZ” lub klawiszem [F4]. Podczas edycji dokumentu WZ istnieje możliwość usunięcia lub 
dodania nowej pozycji w dokumencie oraz akceptacji dokumentu WZ na dokument faktury VAT.

2.5 Zwroty

Uwaga : Możemy wykonać kilka zwrotów do tego samego paragonu ale suma 
zwrotów nie może przekroczyć pierwotnej ilości z paragonu.

2.5.1 Zwrot towaru od klienta na podstawie paragonu:

a) Z menu głównego wybieramy: „Sprzedaż i fakturowanie” -> „Paragon”.
b) Za pomocą muszki lub klawiszy kursora wskazujemy na paragon, dla którego chcemy zrobić zwrot,
    paragon podświetli się kolorem niebieskim.
c) Wybieramy „Zwrot” [F7].
d) Za pomocą myszki lub klawiszy kursora zaznaczamy pozycję dla której chcemy dokonać zwrot,
    pozycja podświetli się kolorem niebieskim,  wciskamy klawisz [F2].
e) Po wskazaniu wszystkich pozycji do zwrotu, akceptujemy klawisz [F6].
g) Zwrot paragonu (ZWR) na liście dokumentów podświetli się kolorem żółtym.

2.5.2 Zwrot towaru na podstawie faktury :

a) Z menu głównego wybieramy: „Sprzedaż i fakturowanie” -> „Faktura”.
b) Za pomocą muszki lub klawiszy kursora wskazujemy fakturę dla której  chcemy wykonać korektę.
    Faktura podświetli się kolorem niebieskim.
c) Wybieramy „Korekta FV” klawisz [F7].
d) Pojawi się okienko z pozycjami faktury przed bieżącą korektą
e) Po wskazaniu pozycji do korekty za pomocą myszki lub klawiszy funkcyjnych należy wybrać przycisk
   „Kopiuj pozycję faktury do zwrotu” klawisz [F2].
f) Za pomocą myszki lub klawiatury akceptujemy zwrot przyciskiem „Akceptuj” lub klawiszem [F6].
g) Korekta faktury vat na liście dokumentów podświetli się kolorem żółtym.
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2.6 Reklamacje
Reklamacje w programie Pshop odbywają się dwu etapowo. Utworzona reklamacja jest wysyłana 
elektronicznie i fizycznie do centrali. Następnie oczekuje na rozpatrzenie i informację zwrotną.

Program Pshop wyróżnia 3 typy reklamacji.

1. RKW  -  Reklamacja z zapasów własnych 

2. REK   -  Reklamacja z paragonu 

3. REF   -   Reklamacja z faktury 

Reklamacja z własnych zapasów RKW – Towar pozostaje na zapasie sklepu i oczekuje na rozpatrzenie 
i informację zwrotną o wyniku reklamacji. Po pozytywnym rozpatrzeniu reklamacji należy utworzyć 
dokument RK-. W przypadku reklamacji własnej RKW ilość w reklamacji pomniejsza dostępny zapas 
asortymentu do transakcji sprzedaży oraz transakcji magazynowych.

Reklamacja z paragonu REK – Towar klienta pozostaje w depozycie i oczekuje na rozpatrzenie i 
informację zwrotną o wyniku reklamacji. Po pozytywnym rozpatrzeniu reklamacji należy utworzyć 
dokument ZWR (Zwrot do paragonu). Po wykonaniu zwrotu paragonu należy utworzyć dokument RK-. 
Jeśli reklamacja REK nie jest uznana należy wykonać wydanie z depozytu[F7] w momencie oddania 
reklamowanego towaru klientowi.

Reklamacja z faktury REF – Towar klienta pozostaje w depozycie i oczekuje na rozpatrzenie i 
informację zwrotną o wyniku reklamacji. Po pozytywnym rozpatrzeniu reklamacji należy utworzyć 
dokument KFV (Korekta faktury). Po wykonaniu korekty faktury należy utworzyć dokument RK-. 
Jeśli reklamacja REF nie jest uznana należy wykonać wydanie z depozytu[F7] w momencie oddania 
reklamowanego towaru klientowi.

Utworzenie reklamacji własnej RKW
a) Z głównego menu aplikacji należy wybrać „Sprzedaż i fakturowanie” → „Reklamacja”->” Nowa 
reklamacja własna [F6]”.

b) Czytnikiem lub przy pomocy słownika asortymentów wprowadzamy kod EAN reklamowanego 
towaru. Rys 5.1

c)Należy uzupełnić wymagane pola modułu reklamacji tj: ilość, cena ,opis, oczekiwania.

d)Akceptujemy przygotowany dokument reklamacji „Akceptuj [F6]” .

e)Nowy dokument RKW pojawi się na liście przeglądanych reklamacji

f)Wykonanie synchronizacji spowoduje wysyłkę dokumentu elektronicznego do centrali.

g)Reklamacja jest rozpatrywana

h)Po pozytywnym rozpatrzeniu reklamacji należy utworzyć dokument RK- 
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Utworzenie reklamacji z paragonu REK
a) Z głównego menu aplikacji należy wybrać „Sprzedaż i fakturowanie” → „Paragon”

b) Należy zaznaczyć paragon dla którego będzie utworzona reklamacja i wybrać opcję „Reklamacja [F8]”

    z dolnego menu.

c) Kopiujemy pozycje paragonu do reklamacji wprowadzając opis reklamacji do pozycji.

d)Należy uzupełnić wymagane pola modułu reklamacji tj: opis reklamacji, dane kontaktowe ,żądanie

   reklamującego.

e)Akceptujemy przygotowany dokument reklamacji „Akceptuj [F6]” .

f)Nowy dokument REK pojawi się na liście przeglądanych reklamacji

g)Wykonanie synchronizacji spowoduje wysyłkę dokumentu elektronicznego do centrali.

h)Reklamacja jest rozpatrywana

i)Po pozytywnym rozpatrzeniu reklamacji należy utworzyć dokument ZWR (zwrot paragonu). 

j) Na koniec należy utworzyć dokument RK-

Utworzenie reklamacji z faktury REF
a) Z głównego menu aplikacji należy wybrać „Sprzedaż i fakturowanie” → „Faktura”

b) Należy zaznaczyć fakturę dla której będzie utworzona reklamacja i wybrać opcję „Reklamacja [F8]” z

   dolnego menu.

c) Kopiujemy pozycje faktury do reklamacji wprowadzając opis reklamacji do pozycji.

d)Należy uzupełnić wymagane pola modułu reklamacji tj: opis reklamacji, dane kontaktowe ,żądanie

   reklamującego.

e)Akceptujemy przygotowany dokument reklamacji „Akceptuj [F6]” .

f)Nowy dokument REF pojawi się na liście przeglądanych reklamacji

g)Wykonanie synchronizacji spowoduje wysyłkę dokumentu elektronicznego do centrali.

h)Reklamacja jest rozpatrywana

i)Po pozytywnym rozpatrzeniu reklamacji należy utworzyć dokument KFV (korekta faktury). 

j) Na koniec należy utworzyć dokument RK-

Raport zestawień reklamowych
Zestawienie asortymentów reklamowych jest dostępne w postaci raportu RAP019 w menu „Wydruki”.
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      Rys.5.1 Tworzenie reklamacji własnej.
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3. Magazyn
      

Wybór opcji „Magazyn” w głównym menu programu pShop pozwala na zarządzanie gospodarką 
magazynową na sklepie.

                                                          Rys.6 menu Magazyn

3.1 Przyjęcie towaru na sklep 

Każdy nowo wysłany asortyment na sklep jest wpisany w elektroniczny dokument dostawy.
Przed dokonaniem sprzedaży należy nowy towar przyjąć na stan magazynowy sklepu.
Przyjęcie towaru odbywa się poprzez pobranie i potwierdzenie dokumentu dostawy „DW”. Dokument 
dostawy „DW” pojawi się automatycznie po wykonaniu synchronizacji z głównego menu programu 
Pshop. Przyjęcie towaru polega na odczytaniu za pomocą czytnika kodu kreskowego umieszczonego na 
asortymencie. Jeśli elektroniczny dokument dostawy pojawi się na sklepie wcześniej niż towar fizycznie 
zjawi się na sklepie należy taki dokument odłożyć na później zamykając krzyżykiem okienko z nową 
dostawą.

3.2 Przyjęcie towaru zakodowanego długim kodem (EAN128).

a) Jeśli dokument dostawy DW został wysłany , informacja o takim dokumencie pojawi się w okienku po 
lewej stronie ekranu, po wykonaniu synchronizacji.
b) Z menu głównego lub paska informacyjnego  wybieramy dokumenty niepotwierdzone.
c) Wskazujemy dokument do przyjęcia (Dokumenty należy potwierdzać po kolei zaczynając od góry)
d) Potwierdzamy klawiszem [F8].
e) Pojawi się okienko, w którym wczytujemy kody kreskowe za pomocą czytnika.
    Kursor myszki należy ustawić w miejsce pola EAN i czytnikiem odczytać kod kreskowy .
    W długim kodzie kreskowym EAN128 jest zapisana ilość produktu, której nie trzeba już             
    weryfikować.   

Uwaga : dopuszcza się wczytanie kilkakrotnie tej samej belki, w celu uniknięcia 
pomyłki, natomiast  niewczytanie choćby jednej z nich spowoduje, że dokument nie 
zostanie poprawnie zweryfikowany.

f) Prawidłowo odczytana pozycja podkreśla wybrany asortyment na kolor zielony.
g) Jeśli wszystkie pozycje są zielone naciskamy [F6]  i potwierdzamy przyciskiem [OK]. 
h) Dokument został poprawnie przyjęty, pozycje z dokumentu DW  weszły na stan magazynowy.
i) Drukowanie dokumentu magazynowego odbywa się z menu głównego: „Magazyn” → „Dokumenty 
magazynowe”, zaznaczamy dokument za pomocą myszki lub klawiszy kursora i drukujemy [F9].
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3.3 Przyjęcie towaru kodem krótkim (EAN 13)

Jeśli na dokumencie dostawy DW występują towary bez długiego kodu, w miejscu długiego kodu 
występuje oznaczenie „BO” należy taki dokument odczytać po krótkim kodzie EAN13
podając dodatkowo ilość towaru. Po oczytaniu czytnikiem kodu kreskowego należy potwierdzić kod 
klawiszem ENTER następnie wprowadzić ilość towaru umieszczoną na naklejce produktu i potwierdzić 
ją klawiszem ENTER.

3.4  Stany magazynowe

Wybór opcji „Stany magazynowe” pozwala na przeglądanie stanów magazynowych.
Uwzględniono filtrowanie według indeksów oraz według partii wyrobów.

3.5  Obroty magazynowe

Wybór opcji „Obroty magazynowe” pozwala na przeglądanie obrotów magazynowych na
sklepie. Stany zerowe wyróżnione są kolorem pomarańczowym.
Wybierając opcje stany magazynowe mamy dodatkowo możliwość sprawdzenia transakcji
magazynowych. Aby sprawdzić transakcje magazynowe należy wybrać jedną z opcji menu w
dole ekranu „Stany magazynowe”.

 a) Bilans otwarcia
 b) Dokumenty magazynowe
 c) Dokumenty sprzedaży

14



 Rys.7 Obroty magazynowe

3.6 Zwrot towaru do magazynu (dokumenty 'MM-' )

a) Z menu głównego wybieramy: „Magazyn” →   „Dokumenty magazynowe”.
b) Wybieramy „Nowy” [F6].
c) Wybieramy rodzaj dokumentu „MM-”.
d) Wpisujemy numer magazynu do którego wysyłamy towar.
e) Wczytujemy wszystkie  kody EAN do dokumentu za pomocą czytnika lub pobieramy je ze 
słownika .W tym celu należy wcisnąć klawisz [F3] . Za pomocą myszki lub  klawiszy kursora 
zaznaczamy pozycję dla której chcemy wykonać zwrot. 
Wybrany  asortyment po zaznaczeniu podświetli się kolorem niebieskim. Potwierdzamy nasz wybór 
klawiszem [Enter].
f) Akceptujemy dokument klawiszem [F6].
g) Drukowanie dokumentu odbywa się z menu głównego: „Magazyn” → „Dokumenty magazynowe”. Za
    pomocą myszki lub klawiszy kursora  zaznaczamy dokument (podświetli się na niebiesko) i drukujemy 

3.7 Zwrot towaru do magazynu (Nowy rozchód, dokument  'RZ-')

Wybranie opcji „Nowy rozchód”  przy zwrocie na magazyn jest zwrotem częściowym partii wraz z 
długim kodem. 
a) Z menu głównego wybieramy: „Magazyn” →   „Dokumenty magazynowe”.
b) Wybieramy „Nowy rozchód” [F7].
c) Wczytujemy kod  EAN do dokumentu za pomocą czytnika lub pobieramy go ze słownika .W tym celu 
należy wcisnąć klawisz [F3] . Za pomocą myszki lub  klawiszy kursora zaznaczamy pozycję dla której 
chcemy wykonać zwrot. 
d) Uzupełniamy pole ilość i potwierdzamy pozycje klawiszem [enter].
e) W dole ekranu wybieramy typ dokumentu rozchodu oraz dodajemy opis.
f) Akceptujemy dokument klawiszem F[6].
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3.8 Wiekowanie stanu

Wybór opcji „Wiekowanie stanu” pozwala na dokonanie analizy stanów magazynowych  pod kątem 
czasu przechowywania towarów w magazynie.

Rys.8 Wiekowanie stanów magazynowych

Analiza wiekowania stanu podzielona jest na okresy. Rysunek nr.8 przedstawia przegląd stanów 
magazynowych. Poszczególne indeksy w zależności od czasu przechowywania w magazynie 
podświetlane są kolorami.

    -  Kolor  zielony        (Data ostatniego użycia nie przekracza 30 dni)

    -  Kolor  żółty            (Data ostatniego użycia od  30 do 180 dni)

    -  Kolor fioletowy      (Data ostatniego użycia od 180 do 360 dni
    -  Kolor czerwony     (Data ostatniego użycia powyżej 360  dni)

      Analizę wiekowania można wykonać na wybrane indeksy używając opcji filtrowania w lewym 
górnym rogu.

a)  Program Pshop pozwala na graficzną prezentację analizy stanów magazynowych pod kątem czasu 
przechowywania towarów w magazynie. Po wciśnięciu klawisza „F10” lub wybraniu za pomocą myszki 
opcji „Wykresy” należy wybrać jedną z dostępnych analiz graficznych Rys.9

–  Zapas bieżący wg okresów (Rys. 10)
–  Zmiana zapasu w miesiącach (Rys. 11)
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                                                        Rys. 9 Wybór wykresów

     Rys. 10 Wiekowanie, zapas z podziałem na okresy wiekowania.

             Rys.11 Wiekowanie, zapas wg miesięcy na magazynie.

b) Drukowanie wiekowania stanów odbywa się z menu : „Drukuj F9” . Następnie ponownie  należy 
potwierdzić drukowanie za pomocą myszki lub klawisza  [F9].
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                                                Rys. 12 Drukowanie wiekowania stanów.

c) Wiekowanie stanów - Przecena
Analiza wiekowania stanu pozwala w prosty sposób dokonać przeceny  na produktach 
zalegających w magazynie. W celu dodania nowej przeceny na towarach zalegających należy 
postępować zgodnie z instrukcją:
1) Wybieramy za pomocą myszki lub klawiatury z dolnego  menu zakładki  „Wiekowanie stanów” 
przycisk „Dodaj do PPC[F11]” 
2) Otwiera się nowe okno „Zmiana Ceny” Rys. 13 . Wpisujemy nową wartość ceny i 
potwierdzamy przyciskiem „OK” 
3) Po zatwierdzeniu „OK” możemy dodać kolejną partie do przeceny wybierając ponownie 
przycisk „Dodaj do PPC[F11]” 
4) Po wybraniu wszystkich partii które chcemy dodać do przeceny, potwierdzamy nasz wybór 
klawiszem „Zamknij [ESC]”.
5) Otwiera się nowe okno Rys. 14, („Przeglądanie propozycji przeceny”) w którym widoczne są 
wybrane wcześniej partie do przeceny. 
6) Potwierdzamy pozycje  klawiszem „ Akceptuj [F6]”  

       Rys. 13  Wiekowanie stanów, przecena.
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     Rys.14 Wiekowanie stanów, przecena (przeglądanie propozycji przecen)

d) Wiekowanie stanów - Zwroty
Analiza wiekowania stanu pozwala w prosty sposób dokonać zwrot  na produktach zalegających 
w magazynie. W celu dodania nowego zwrotu na towarach zalegających należy postępować 
zgodnie z instrukcją:
1) Wybieramy za pomocą myszki lub klawiatury z dolnego  menu zakładki  „Wiekowanie stanów” 
przycisk „Dodaj do ZWR [12]” 
2) Otwiera się nowe okno „Zwroty” Rys. 15 . Wpisujemy ilość do zwrotu, potwierdzamy 
przyciskiem „OK” 
3) Po zatwierdzeniu „OK” możemy dodać kolejną partie do zwrotu wybierając ponownie przycisk 
„Dodaj do ZWR12 [F12]” 
4) Po wybraniu wszystkich partii które chcemy dodać do zwrotu , potwierdzamy nasz wybór 
klawiszem „Zamknij [ESC]”.
5) Otwiera się nowe okno Rys. 16, („Przeglądanie propozycji zwrotu”) w którym widoczne są 
wybrane wcześniej partie do przeceny. 
6) Potwierdzamy pozycje  klawiszem „ Akceptuj [F6]”  
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Rys. 15 Wiekowanie stanów, zwroty.

     Rys. 16 Wiekowanie stanów, zwroty (przegladanie propozycji zwrotu)
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4. Cenniki
 

Wybór opcji „Cenniki” w głównym menu programu pShop pozwala na przeglądanie pozycji cennika 
towarów  oraz  nadanie nowej ceny sprzedaży na wybranym asortymencie. 

     Rys. 17 Cenniki

a) Wprowadzenie nowej ceny sprzedaży

                                                    Rys.18 Wprowadzanie nowej ceny.

W celu nadania nowej ceny sprzedaży należy  odszukać wybrany towar z listy pozycji cennika lub 
odczytać  go przy pomocy czytnika  Rys.17 . Następnie za pomocą myszki lub klawiatury należy wybrać 
przycisk  „Popraw F[8]”. Pojawi się okienko zmiany ceny w którym wpisujemy nową cenę sprzedaży 
Rys.18.

Uwaga : Nowa cena nie może być większa niż marża maksymalna lub mniejsza niż 
rabat maksymalny
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5. Klienci

Opcja „Klienci” w głównym menu programu pShop odpowiada za administrowanie danymi 
klientów sklepu.

5.1 Dodawanie nowego klienta
a)  Z menu głównego wybieramy: „Klienci”.
b) Wybieramy „Nowy klient” [F6].
c) Zakładamy nowego klienta wypełniając wszystkie turkusowe pola i zatwierdzamy klawiszem 
[F2].

Rys.19 Dodawanie nowego klienta

5.2  Edycja wprowadzonego klienta

a) Z menu głównego wybieramy: „Klienci”.
b) Za pomocą myszki lub klawiszy kursora zaznaczamy klienta do edycji.
c) Wybieramy „Popraw” [F8].
d) Zmiany zatwierdzamy klawiszem [F2].

22



6.  Zamówienia i wiadomości

Wybór opcji „Zamówienia i wiadomości” w głównym menu programu pShop pozwala na przeglądanie i 
składanie dokumentów zamówień oraz  wiadomości.

 Rys. 20 Menu zamówienia i wiadomości

6.1  Składanie zamówień. 

Rys.21 Składanie zamówień

Program Pshop pozwala na składanie zamówień z pozycji użytkownika programu. W celu złożenia 
zamówienia  należy postępować zgodnie z instrukcją:

a) Wybieramy z menu głównego : „Zamówienia i wiadomości” → „Zamówienia”.
b) Otwiera się nowe okno („Przeglądanie dokumentów zamówień”) .Wybieramy klawisz [F6] na 
klawiaturze w celu utworzenia nowego zamówienia . 
c) Czytamy czytnikiem lub wpisujemy z klawiatury kod asortymentu (pole EAN), jest możliwość 
odszukania asortymentu  w słowniku, w tym celu należy wcisnąć klawisz [F3] . Pojawi się okienko
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 „Przeglądanie stanów magazynowych”. Za pomocą myszki lub  klawiszy kursora zaznaczamy towar do 
zamówienia. Wybrany  asortyment po zaznaczeniu podświetli się kolorem niebieskim. Potwierdzamy 
nasz wybór   klawiszem [Enter].
d) Wpisujemy ilość i potwierdzamy klawiszem [Enter]. 
e) Zapisujemy pozycje zamówienia klawiszem [F2]
e) Wypełniamy pole opis zamówienia.
f) Wybieramy sposób dostawy oraz datę realizacji.
g)  Potwierdzamy zamówienia klawiszem  [F6] „Akceptuj”.

6.2 Wiadomości

Aby uprościć kontakt z działem serwisu programu Pshop została wprowadzona możliwość wysyłania 
wiadomości bezpośrednio z programu.

Wysłanie wiadomości:
a)  Wybieramy z menu głównego : „Zamówienia i wiadomości” → „Wiadomości”.
b) Otwiera się nowe okno („Przeglądanie wiadomości”) .Wybieramy klawisz [F6] na klawiaturze w celu 
utworzenia nowej wiadomości (przycisk „Nowa wiadomość”).
c) Wprowadzamy treść wiadomości.
d) Potwierdzamy wiadomość  przyciskiem „Akceptuj” klawisz [F6].

6.3 Propozycje przecen

Program Pshop udostępnia możliwość składania propozycji przecen przez użytkowników programu.
Składanie propozycji przeceny:
a)  Wybieramy z menu głównego : „Zamówienia i wiadomości” → „Propozycje przecen”.
b) Otwiera się nowe okno („Przeglądanie propozycji przecen”) .Wybieramy klawisz [F6] na klawiaturze 
w celu utworzenia nowej propozycji przeceny. 
c)  Czytamy czytnikiem lub wpisujemy z klawiatury kod asortymentu (pole EAN), jest możliwość 
odszukania asortymentu  w słowniku, w tym celu należy wcisnąć klawisz [F3] . Pojawi się okienko 
„Przeglądanie stanów magazynowych”. Za pomocą myszki lub  klawiszy kursora zaznaczamy towar do 
zamówienia. Wybrany  asortyment po zaznaczeniu podświetli się kolorem niebieskim. Potwierdzamy 
nasz wybór   klawiszem [Enter].
d) Wpisujemy nową cenę i potwierdzamy klawiszem [Enter]. 
e) Wypełniamy pole „Opis propozycji”
f)  Potwierdzamy przecenę przyciskiem „Akceptuj” klawisz [F6].

6.4 Propozycje zwrotów

Program Pshop udostępnia możliwość składania propozycji zwrotów przez użytkowników programu.
Składanie propozycji zwrotów:

a)  Wybieramy z menu głównego : „Zamówienia i wiadomości” → „Propozycje zwrotów”.
b) Otwiera się nowe okno („Przeglądanie propozycji zwrotów”) .Wybieramy klawisz [F6] na klawiaturze 
w celu utworzenia nowej propozycji zwrotów. 
c)  Czytamy czytnikiem lub wpisujemy z klawiatury kod asortymentu (pole EAN), jest możliwość 
odszukania asortymentu  w słowniku, w tym celu należy wcisnąć klawisz [F3] . Pojawi się okienko 
„Przeglądanie stanów magazynowych”. Za pomocą myszki lub  klawiszy kursora zaznaczamy towar do 
zamówienia. Wybrany  asortyment po zaznaczeniu podświetli się kolorem niebieskim. Potwierdzamy 
nasz wybór   klawiszem [Enter].  
d) Wypełniamy pole „Opis propozycji”.
e)  Potwierdzamy  przyciskiem „Akceptuj” klawisz [F6].
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7.  Inwentaryzacja
     

 Przed inwentaryzacją należy zweryfikować wszystkie dokumenty i przeprowadzić synchronizację. Przed 
i po inwentaryzacji należy wysłać kopie bezpieczeństwa.

Uwaga : Otwarte inwentaryzacje blokują możliwość wystawiania tymczasowych 
dokumentów magazynowych, paragonów i faktur. 

 Rys.22  Nowa inwentaryzacja

7.1 Tworzenie nowej inwentaryzacji
a)  Wybieramy  „Inwentaryzacja” w głównym  menu programu pShop.
b) Pojawi się okienko przeglądania inwentaryzacji. Jeśli wcześniej były wykonane inwentaryzacje będą 
one widoczne (Rys 11).
c) Wybieramy „Nowa inwentaryzacja” [F6] w dole okna.
d) W nagłówku inwentaryzacji wybieramy typ inwentaryzacji (Rys.10).
  - 1- bilans otwarcia (Inwentaryzacja na całym zapasie).
  - 1- okresowa (Inwentaryzacja na całym zapasie).
  - 1- zdawczo odbiorcza (Inwentaryzacja na całym zapasie).
  - 2- szybka inwentaryzacja (Inwentaryzacja na wybranych indeksach).
  - 3 -likwidacyjna
e)  Numer inwentaryzacji tworzony jest automatycznie.
f)  W polu „Numer komisji spisowej” podajemy numer swojego punktu. Zakańczamy edycję [F2].
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g)  Pojawi się okienko „Przeglądanie towarów”. Za pomocą czytnika odczytujemy kod EAN wybranej 
belki, wpisujemy ilość i zakańczamy edycję klawiszem [F2].
h)  Opcje dostępne w dolnej części ekranu „Przeglądanie towarów” inwentaryzacji:
-  „Usuń pozycję [Del]” - Kasuje wybrany rekord pozycji inwentaryzacji.
-  „Zamknij nagłówek inwentaryzacji”- potwierdzenie tej opcji zamknie nagłówek
    inwentaryzacji i pozwoli wybrać typ inwentaryzacji przy ponownym uruchomieniu opcji
   „Inwentaryzacja ” z głównego menu programu pShop.
-  „Log[F11]” - Przeglądanie logów inwentaryzacji (odczytanych belek)
-  „Drukuj [F9]” - Drukuje pełny spis kontrolny towarów + różnice inwentaryzacyjne.
-  „Usuń”[F12] –  Usuwa bieżącą inwentaryzację.
-  „Akceptuj”[F6] – Akceptacja inwentaryzacji.
i) Akceptujemy inwentaryzacje klawiszem „Akceptuj”[F6]. Po akceptacji zostaną uaktualnione stany 
magazynowe a inwentaryzacja zamknięta.

7.2 Przeglądanie inwentaryzacji.

a)  Wybieramy  „Inwentaryzacja” w głównym  menu programu pShop.
b)  Pojawi się okienko przeglądania inwentaryzacji. Jeśli wcześniej były wykonane inwentaryzacje będą 
one widoczne.
c) Aby sprawdzić wcześniej utworzone inwentaryzacje należy kliknąć lewym przyciskiem myszki  na 
wybraną inwentaryzację i wcisnąć enter.

Rys. 23 Przeglądanie inwentaryzacji
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 7.3  Szybka inwentaryzacja

Rys.24  Szybka inwentaryzacja

Uwaga : Jeśli wystąpi upust w tkaninie (większa ilość zmierzona niż 
wynikająca z kodu kreskowego), aby dokonać sprzedaży należy 
przeprowadzić szybką inwentaryzację.

          

W celu wykonania szybkiej inwentaryzacji należy:

a)  Z menu głównego programu pShop wybieramy „Inwentaryzacja”.
b)  Wybieramy „Nowa inwentaryzacja” [F6] w dole okna.
c)  W nagłówku inwentaryzacji wybieramy typ inwentaryzacji 'szybka inwentaryzacja'.
d)  W polu „Numer komisji spisowej” podajemy numer swojego punktu. Zakańczamy edycję wciskając 
klawisz [F2].
e) Wczytujemy kod belki.
f)  W polu ilość podajemy rzeczywistą zmierzoną ilość jaka występuje na konkretnej belce.
g)  Możemy wydrukować nowy kod, pod warunkiem posiadania drukarki kodów kreskowych.
h)  Akceptujemy pozycję klawiszem [F2].
i)   Akceptujemy szybką inwentaryzację klawiszem [F6].
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8. Wydruki
     

  Program Pshop pozwala na drukowanie raportów oraz zestawień miesięcznych  dokumentów. W celu 
wydrukowania pozycji należy za pomocą myszki najechać na wybrany raport i dwukrotnie kliknąć na 
wybraną pozycję lub potwierdzić klawiszem Enter. Podajemy parametry daty do wydruku i potwierdzamy 
przyciskiem ok (Rys.13).

1. Raport dobowy fiskalny. (Raport może być wykonany z drukarki fiskalnej bez pracy programu).
2. Raport miesięczny fiskalny. (Raport może być wykonany z drukarki fiskalnej bez pracy 

programu).
3. Raport okresowy fiskalny. (Raport może być wykonany z drukarki fiskalnej bez pracy programu).
4. Raport dzienny sprzedaży .
5. Zestawienie miesięczne dokumentów magazynowych .
6. Zestawienie miesięczne obrotów w magazynie .
7. Zestawie dokumentów sprzedaży wg. odpowiedzialnych .
8. Zestawienie sprzedaży według asortymentów.
9. Stan magazynowy na wybrany dzień .
10.Zestawienie dokumentów sprzedaży wg  wartości.

Rys.25  Wydruki
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9.  Funkcje techniczne
        

 Funkcje techniczne programu pShop.

                                           Rys.26 Menu funkcje 

9.1 Zamknięcie miesiąca

Uwaga : Przed zamknięciem miesiąca należy  dokonać synchronizacji. Nieprzyjęte 
dokumenty przyjąć, niezaakceptowane przeceny  zaakceptować. 

Zamknięcie miesiąca najlepiej wykonać  ostatniego dnia danego miesiąca, po ostatniej transakcji.

9.2 Dane adresowe punktu

Wybór opcji „Dane adresowe punktu” pozwala na zmianę parametrów punktu sprzedaży. Dokonane 
zmiany zatwierdzamy klawiszem [F2]. 

9.3 Kopia bezpieczeństwa

W celu wykonania kopii bezpieczeństwa bazy danych sklepu należy wybrać w menu głównym sklepu 
opcje : „Funkcje techniczne” → „Kopia bezpieczeństwa”.

Uwaga : Zaleca się przynajmniej raz  dziennie wykonanie kopii bezpieczeństwa bazy 
danych sklepu na urządzenie przenośne pendrive, w celu zachowania ciągłości 
sprzedaży.

Wysyłanie kopii bezpieczeństwa :

W celu wysłania  kopii bezpieczeństwa  sklepu należy wybrać w menu głównym sklepu opcje : „Funkcje 
techniczne” → „Wysłanie kopii bezpieczeństwa”. W celu wysłania kopii bezpieczeństwa bazy danych 
sklepu niezbędne jest połączenie z internetem.

Uwaga : Zaleca się codziennie wysłanie kopii bezpieczeństwa bazy danych sklepu na 
serwer, w celu zachowania ciągłości sprzedaży.
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10.  Dokumenty niepotwierdzone
          

Podczas synchronizacji następuje wymiana dokumentów między centralą a sklepem. Dokumenty które 
zostały wysłane na sklep umieszczone są w dokumentach niepotwierdzonych.

Dokumenty wysyłane przez centralę na sklep:

a) dokument „DW” dokument dostawy (Potwierdzenie dostawy „DW” jest opisane w dziale 3.2, 3.3 )

a) dokument „PRC” dokument przeceny

10.l Potwierdzenie przeceny

a) Wybieramy  „Dokumenty niepotwierdzone” głównego menu programu pShop.
b) Za pomocą myszki lub klawiszy funkcyjnych wskazujemy przecenę „PRC”  którą chcemy 
zaakceptować.
c) Klawiszem [F8] potwierdzamy przyjęcie przeceny.
d) Klawiszem [F9] drukujemy przecenę.

10.2 Potwierdzenie dostawy

Każdy nowo wysłany asortyment na sklep jest wpisany w elektroniczny dokument dostawy.
Przed dokonaniem sprzedaży należy nowy towar przyjąć na stan magazynowy sklepu.
Przyjęcie towaru odbywa się poprzez pobranie i potwierdzenie dokumentu dostawy „DW”. Dokument 
dostawy „DW” pojawi się automatycznie po wykonaniu synchronizacji z głównego menu programu 
Pshop. Przyjęcie towaru polega na odczytaniu za pomocą czytnika kodu kreskowego umieszczonego na 
asortymencie. Jeśli elektroniczny dokument dostawy pojawi się na sklepie wcześniej niż towar fizycznie 
zjawi się na sklepie należy taki dokument odłożyć na później zamykając krzyżykiem okienko z nową 
dostawą. Przyjęcie dostawy po krótkim i długim kodzie EAN zostało opisane w dziele 3.2 oraz 3.3

Uwaga : dopuszcza się wczytanie kilkakrotnie tej samej belki, w celu uniknięcia 
pomyłki, natomiast  niewczytanie choćby jednej z nich spowoduje, że dokument nie 
zostanie poprawnie zweryfikowany.

Uwaga : Potwierdzenie dokumentów magazynowych czy przecen należy 
przeprowadzić od najstarszego, w porządku chronologicznym. Inna kolejność nie jest 
akceptowana. 
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11.  Synchronizacja
           

  Synchronizację należy wykonać przed przystąpieniem do pracy w programie pShop. Po wykonaniu 
synchronizacji może pojawić się informacja o nie przyjętych dokumentach, zmianach oraz informacje dla 
obsługi. (Warunkiem przystąpienia do synchronizacji jest posiadanie dostępu do internetu.) 

  W trakcie wykonywania synchronizacji dodatkowo sprawdzana jest dostępność aktualizacji programu 
pShop . Program Pshop zaktualizuje się automatycznie do najnowszej wersji.

 Jeśli przekroczony został czas od wysłania ostatniego backupu (domyślnie 7 dni) przygotowanie oraz 
wysyłka backupu nastąpi w trakcie synchronizacji.

Synchronizacja

Wybieramy „Synchronizacja ” z głównego menu programu pShop.

11.1 Nowe dokumenty po wykonaniu synchronizacji.

Jeśli po wykonaniu synchronizacji pojawia się okienko  „Dostawy” oznacza to przyjęcie nowych 
dokumentów. Okienko będzie się pojawiało do czasu pobrania i zaakceptowania dostawy. Potwierdzenie 
dostawy wykonujemy w celu potwierdzenia przyjęcia dokumentów, gdy towar fizycznie znajduje się na 
stanie. 
a) Za pomocą myszki zaznaczamy dokument i wybieramy „Wybierz dostawę” klawisz [F6]. 
b) Po zatwierdzeniu dostawy należy potwierdzić nowe dokumenty niepotwierdzone. Za pomocą myszki 
lub klawiszy kursora zaznaczamy nowe dokumenty. Podświetlony na niebiesko dokument zatwierdzamy 
opcją „Potwierdź” klawisz [F8].
c) Pojawi się okienko, w którym wczytujemy belki z dokumentu.
d) Po wczytaniu wszystkich belek ( potwierdzone belki oznaczane są na zielono), wybieramy „Akceptuj” 
klawisz [F6].
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Rys.27 Okienko dostaw

Uwaga : dopuszcza się wczytanie kilkakrotnie tej samej belki, w celu 
uniknięcia pomyłki, natomiast  niewczytanie choćby jednej z nich spowoduje, 
że dokument nie zostanie poprawnie zweryfikowany.
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Telefony kontaktowe do działu informatyki:

– 34 3692526

– 34 3692029
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