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1. Instalacja oprogramowania

Niniejsza instrukcja przeznaczona jest dla uzytkownika, ktory pracuje na oprogramowaniu finansowo
ksiegowym w biurze rachunkowym.

Aby rozpoczac¢ prace z aplikacja Modut Zarzadzania Biurem nalezy pobrac jg za pomocg adresu, ktéry
zostanie przestany w wiadomosci e-mail potwierdzajacej rejestracje Panstwa firmy w programie
Partnerskim dla Biur Rachunkowych.

Po pobraniu pliku instalatora, programu nalezy uruchomic¢ i postepowaé zgodnie z komunikatami
instalatora przechodzac do kolejnych etapow za pomocg przycisku Dale;j.

iz Instalator programu Modut Zarzadzania Biurem 7.91.0

ClLRC O II Modut Zarzadzania Biurem
WAPRO dla Windows

Witamy w kreatorze instalacji programu
Modut Zarzadzania Biurem.

Na tym komputerze zostanie zainstalowany program
Modut Zarzadzania Biurem w wersji 7.91.0. Aby tego
dokonac wdisnij przycisk Dalej.

OSTRZEZENIE: Ten program jest chroniony prawem
autorskim i umowami miedzynarodowymi.

InstaliShield -

Anuluj

Rysunek 1. Kreator instalacji 1

Na pierwszym ekranie wybieramy opcje Dalej i przechodzimy do nastepnego okna. Kolejny ekran informuje
uzytkownika o tym, gdzie program zostanie zainstalowany oraz umozliwia utworzenie skrétu do programu
na pulpicie uzytkownika.

) Instalator programu Modut Zarzadzania Biurem 7.91.0
G'J'—"‘E“—C’ II Modut Zarzgdzania Biurem
WA P RO dla Windows
Folder docelowy

Kliknij przycisk Dale], aby zainstalowac program w tym folderze lub przycisk
Zmien, aby zainstalowac go w innym folderze.

Zainstaluj program Modut Zarzadzania Biurem w:

J J C:\Program Files {(x86)\Comman Files\WA-PROModul Zarzadzania
Biurem,

Utwdrz skrot do programu na pulpice

Instalshield

<vatec sk

Rysunek 2. Kreator instalacji 2

Asseco Business Solutions SA

Oddziat w Warszawie

ul. Adama Branickiego 13, 02-972 Warszawa
tel.: +48 22 702 89 00, faks: +48 22 702 89 01
www.wapro.pl

Asseco Business Solutions SA

ul. Konrada Wallenroda 4c, 20-607 Lublin

Sad Rejonowy Lublin — Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku, VI Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, KRS 0000028257
NIP 522-26-12-717, REGON 017293003, kapitat zaktadowy 167 090 965,00 zt (w catosci optacony)



Nastepnie kreator instalacji prosi uzytkownika o potwierdzenie rozpoczecia procesu instalacji aplikacji
Modut Zarzadzania Biurem Asseco WAPRO za pomocg przycisku Instaluj.

hiz Instalator programu Modut Zarzgdzania Biurem 7.91.0
G'J'J'E‘:C’ ” Modut Zarzadzania Biurem
WA P R 0 dla Windows
Gotowy do instalagji programu

Kreator jest gotowy do rozpoczedia instalacji.

Kliknij przycisk Instaluj, aby rozpoczad instalacie.

Jezeli cheesz przejrzed lub zmienic jakickolwick ustawienia instaladi, Kiknij przydsk Wstecz.
Kliknij przycisk Anuluj, aby zakerczyé prace z kreatorem.

Instalishield

< Wstecz Instaluj Anuluj

Rysunek 3. Kreator instalacji 3

Jesli proces zakoniczy sie prawidtowo kreator poinformuje o tym uzytkownika i pozwoli zamkng¢ instalator
za pomocg przycisku Zakoncz.

# Instalator programu Modut Zarzadzania Biurem 7.91.0
QT @RCO ” Modut Zarzadzania Biurem
w A P R O dla Windows

Kreator zakoriczyt instalacje.
Kreator pomyslnie zainstalowat program Modut

Zarzadzania Biurem. Kliknij przycisk Zakoricz, aby
zakonczyé prace z kreatorem,

InstaliShield

Rysunek 4. Kreator Instalacji 4

Po zakonczeniu instalacji i zamknieciu kreatora, uzytkownik moze juz uruchomic¢ aplikacje za pomocga

utworzonego na pulpicie skréotu - ikona lub menu Start systemu Windows.

2. Rejestracja klienta w Portalu dla Biur Rachunkowych

Aby mozliwa byta automatyczna wymiana danych pomiedzy biurem rachunkowym a klientem nalezy
zarejestrowac klienta w danej lokalizacji biura.

Rejestracja klienta dostepna jest po zalogowaniu w portalu http://www.wapro.pl/WAPRO/logowanie-br w
zaktadce Lokalizacje a nastepnie w sekcji Klienci, co zaprezentowano na ponizszych rysunkach.
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http://www.wapro.pl/WAPRO/logowanie-br

Dane biura rachunkowego

Teraz mozesz zglosi swoje biuro do uslugi Biuro Rachunkowe Online dostepnej w ramach Frogramu Partnerskiego Asseco WAFRO dla Biur Rachunkewych
pozwalajacej w sposéb automatyczny wymienia dane w postaci ] pomigday pr i (WF-Mag oraz WF-Fakturka)

sp
kiienta, a oprog finansowo ks biura (WF-FaKir oraz WF-KaPeR). W tym celu nalezy posiadaé zarejestrowana lokalizacjg (miejsce
Swiadczenia uslug) i w lokalizacyi nalezy zaznaczyé opcje: Chee korzystac z uslugi Biuro Rachunkowe Online.

© gotowesdi platfermy dla ushugi Biuro Rachunkowe Online zostaniesz painformawany mailem. W w panely adminis: oraz w

wyszukiwarce biur rachunkowych pojawi sig znaczek Biuro online. Dzigki temu fatwiej znajda cie klienci zainteresowani ta usiuga.

W lokalizacjach, kidre otrzymaja status Biuro online bedzie mozna rejestrowaé klientdw ushugi Biuro Rachunkewe Online.

Rysunek 5 Giéwne okno portalu dla biur rachunkowych

Lokalizacje - miejsca Swiadczenia ustug

by skorzystac z ushugi Biuro Rachunkowe Online nalesy posiadaé zarejestrowana lokalizacie (miejsce éwiadczenia ustug) i w lokalizacji musi zostaé zaznaczona
opcia: Cheg korzystaé z ushugi Biuro Rachunkowe Online.

0 gotowosa platformy diz ushugi Siuro Rachunkowe Online zostaniesz poinformowany mailem. W w panelu E oraz w
wyszukinarce biur rachunkowych pojawi sig znaczek Biuro online. Dzigki temu fatwie] znajda cig klienei zainteresowani ta ushuga.

W lokalizacjach, kiére otrzymaja status Biuro online bedzie mozna rejestrowat klientéw uslugi Biuro Rachunkewe Online.

BIURO RACHUNKOWE Ksiegowi

ul. Wilcza 4
38-500 Warszawa
mazowieckie —

tel, +48 13 555 555 555

Biuro Online

yslij e-mail | -

o (oo J recomrics | cous ]

Rysunek 6. Lista lokalizacji biura w portalu dla biur rachunkowych

Nalezy wybra¢ przycisk Dodaj klienta a nastepnie wprowadzi¢ dane na formularzu i zatwierdzi¢ rejestracje
przyciskiem Wyslij.

Rejestracja klienta w ustudze Biuro Rachunkowe Online

Tylko dla zarejestrowanych klientéw bedzie mozliwa wymiana dokumentéw. Zarejestrowany Klient, U ktérego zastanie uruchomiona usluga Biuro Rachunkowe
Online bedzie miat destep do swoich danych finansowych (deklaracji vat, informacji ¢ podatku dochodowym...) przez przegladarke.

Pamietaj, aby poprawnie wprowadzi¢ NIP klienta oraz adres email ocsoby odpowiedzialnej za ustuge Biuro Rachunkowe Online - nie bedzie mozliwosci poprawy
tych danych.

Biuro Rachunkowe O
Nazwa firmy |Jan Kowalski Firmahandlowa
NIP |757-15-00-106
Ulica / Numer |Paolna 12
Kod pocztowy/ Miasto |05-660| |\Warka

Adres email |jan.kowalski@firmahandlowa.pl

Dodatkowe uwagi

* - pola obowiazkowe

W momencie aktywacji konta klienta w ustudze Biuro Rachunkowe Online na podany adres email zostanie wyslana informacja o konfiguracji wymiany danych
misdzy programami sprzedazowymi WF-Mag | WF-Fakturka a oprogramowaniem finansows-keisgowym zainstalowanym w biurze ksisgowym.
Informacja o aktywac)i konta klienta zostanie réwniez wystana do administratora lekalizacji.

———

Rysunek 7. Formularz rejestracji klienta biura rachunkowego

3. Pierwsze uruchomienie

Podczas pierwszego uruchomienia programu, zostanie wyswietlony komunikat informujacy
uzytkownika o koniecznosci utworzenia bazy konfiguracyjnej programu, w ktdrej zapisywane beda dane
dotyczace konfiguracji transferu danych pomiedzy programami uzytkownika i biura rachunkowego.
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Ta Baza konfiguracji - Modut Zarzadzania Biurem Asseco WAPRO n

E& Baza konfiguracji

Serwer m LY
To jest pierwsze uruchomienie programu "Modut Zarzadzania Biurem Asseco WAPRO™,

Prosze wskazac serwer bazy danych, na ktdrym program "Modut Zarzadzania Biurem Asseco
WAPRO" utworzy baze do przechowywania konfiguracii.

Wskazanie serwera bazy danych dokonuje sie przez wprowadzenie jego nazwy w polu powyze] i
nacisniedie prrydsku Zapisz.

F10 Esc
Zapisz Anuluj

Rysunek 8. Kreator tworzenia bazy konfiguracyjnej programu Modul Zarzqdzania Biurem

Uwaga!

Program Modut Zarzadzania Biurem dziata w systemie Windows, jako ustuga. Oznacza to, ze jego praca
jest niezalezna od aplikacji uzytkownika np. WF-KaPeR lub WF-FaKir dla Windows, dzieki czemu dane
mogg by¢ przesytane do biura nawet, podczas kiedy uzytkownik nie pracuje w programie. Jedynym

wymaganiem jest witgczony komputer, na ktérym zainstalowany jest serwer SQL oraz Modut Zarzgdzania
Biurem.

Aby zaakceptowac proces tworzenia bazy konfiguracyjnej nalezy wybra¢ przycisk Zapisz. Po utworzeniu
bazy mozna rozpoczgé proces konfiguracji pobierania danych klienta do bazy biura rachunkowego. W tym
celu nalezy utworzy¢ pofaczenie z serwerem bazy danych, na ktérym przechowywana jest baza danych
programu WF-KaPeR lub WF-FaKir dla Windows.

3.1 Tworzenie ustugi

Do prawidtowej wymiany danych konieczne jest utworzenie w systemie ustugi, ktdra bedzie
odpowiedzialna za realizacje zadan zdefiniowanych w harmonogramie. W tym celu nalezy wybra¢ w sekgji
Serwery baz danych opcje Ustuga (Ctrl+F5).

Els Modut Zarzadzania Biurem Asseco WAPRO “
E& Konfiguracia ushugi transferu

Mazwa ustugi Asseco WAPRO Biuro Online Transfer - ustuga transferu danych
Status ustugi Brak ushuai

Typ uruchomienia | Automatyczny {opéZnione uruchomienie) Y]

F5 F10 Esc
Utwarz Zamknij

Rysunek 9. Tworzenie ustugi dla aplikacji Modul Zarzqdzania Biurem

W oknie zarzgdzania ustugg nalezy wybra¢ opcje Utworz a nastepnie Uruchom.
Po prawidtowym utworzeniu ustugi i jej uruchomieniu pojawi sie nowy status ustugi Uruchomiono.
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ES dut Zarzadzania Biurem Asseco WAPRO n
E& Konfiguracia ushugi transferu
Mazwa ushugi Asseco WAPRO Biuro Onling Transfer - ustuga transferu danych

Status ustugi Uruchomiono

Typ uruchomienia |Automatyczny (opd#nione uruchomienie)

F5 F10 Esc
Zatrzymaj Usuri Zamknij

Rysunek 10. Okno zarzgdzania ustugg

3.2 Konfiguracja potaczenia z serwerem baz danych

Kolejnym krokiem jest wskazanie serwera bazy, z ktérego dane majg byé wysytane do biura rachunkowego. W
tym celu nalezy skorzystaé z opcji Dodaj (Ins). W polu Nazwa serwera mozna wpisa¢ nazwe serwera bazy danych lub
wybrac serwer z listy.

?S Modut Zarzgdzania Biurem Asseco WAPRO n
E& Konfigurada transferu dia serwera bazy danych

Mazwa serwera |Wawn 123| w
Kierunek transferu |Odbidr

Transfer aktywny |w

F10 Esc

Zapisz Anuluj

Rysunek 11. Dodawanie polgczenia z serwerem bazy danych

Po zapisaniu danych, potgczenie z serwerem pojawi sie na liscie w sekcji Serwery baz danych.
W nastepnej sekcji niniejszej instrukcji opisany jest kolejny etap to wybranie bazy danyc.

3.3 Konfiguracja potaczenia z serwerem wymiany danych Asseco WAPRO

Aby zestawi¢ potaczenie z serwerem wymiany danych w konteks$cie utworzonego wczesniej serwera
bazy danych, nalezy podswietli¢ go na liscie i przej$¢ do zaktadki Konfiguracje potaczen. W sekcji tej nalezy
wybraé przycisk Dodaj (Ins), aby dodac¢ nowe potaczenie do bazy, z ktérej dane powinny by¢ przesytane do
biura rachunkowego. W oknie potgczenia zaznaczamy program, baze danych oraz firme, ktérej dokumenty
majg by¢ eksportowane. Po wybraniu firmy program automatycznie wykona probe pobrania konfiguracji
potgczenia. Jesli zostanie wykryte, ze uzytkownik posiada kilka zarejestrowanych oddziatéw, wyswietli sie
dodatkowe okno wyboru konfiguracji dla danego oddziatu z listy.

Zaprezentowano to na ponizszym rysunku. Po wyborze odpowiedniego zestawu konfiguracji nalezy go
zaakceptowad przyciskiem Zapisz (F10). Jezeli bedzie to tylko jedna konfiguracja system automatycznie
wczyta jg do gtéwnego okna konfiguracji potgczenia.
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Po wprowadzeniu danych uzytkownik moze zweryfikowa¢ poprawnos$é potaczenia poprzez weryfikacje
swoich danych oraz danych biura rachunkowego.

] Konfiguracia polaczenia z serwerem wymiany danych - Modut Zarzadzania Biurem Asseco WAPRO E3

T Kient

Program |WF-Fakir dla Windows v

Baza danych WAPRO_DEMO v

Firma [Krzysziof Stachyra v

Zrédfo danych |[Wartosé jest pusta]
Numer oddzizhs [0
Ulica Numer |Polna
Kod pocztowy |23-123
Miejsconosé [Warszana

Adres e-mail [ient@klient.pl

v~ Informadje techriczne polaczenia z serwerem wymiany danych
ala Biuro

Nazwa |Biuro Rachunkowe *Ksiegowy™
Numer oddziahu [0
Ulica Numer |Olbrachta
Kod pocztowy [23-123
Mieiscowosé |Warszawa
Adres e-mail |biuro @ksiegowy.pl

W

waw ksiegowy.pl
Imig Nazwisko |Jan Kowalski
Telefon

Fax

Informacie

F10 Esc

Zapisz Anulj

Rysunek 12. Pobieranie konfiguracji wymiany danych z klientem biura rachunkowego

Zapisanie konfiguracji odbywa sie przyciskiem Zapisz (F10). Kolejny etap to utworzenie harmonogramu
wymiany danych. Analogicznie jak poprzednio, aby utworzyé harmonogram dla tego potgczenia nalezy go
podswietli¢ na liscie i przejs¢ do sekcji Harmonogram.

Uwagal!

Aby dokumenty byty prawidtowo importowane uzytkownik powinien w systemie Finansowo ksiegowym
utworzy¢ Zrédto danych dla baz roztgcznych oraz wskazaé je podczas pobierania konfiguracji. Na
podstawie wybranego Zrédta system odpowiednio zaimportuje dokumenty do bazy systemu FK.

3.4 Konfiguracja harmonogramu

Po wybraniu opcji Dodaj (Ins) uzytkownik moze zdefiniowa¢ harmonogram transferu danych do biura.

Czestotliwos¢ wymiany danych powinna by¢ uzalezniona od tego ile dokumentéw wystawiamy i jak czesto
biuro ma ksiegowa¢ dokumenty.

Zaktadka: 1. Dane podstawowe pozwala poda¢ nazwe harmonogramu i zweryfikowaé, dla jakiego
potgczenia jest on tworzony.
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] Fozycja harmonogramu - Modut Zarzadzania Biurem Asseco WAPRO Ea

1. Dane podstawowe | 2, Harmonogram uruchamiania

{8 Dane podstawowe

Nazwa zadania Impart danych z firmy Krzysztof Stachyral
Kierunek Odbiér
Serwer wawn123
Baza danych WAPRO_DEMO
Firma Krzysztof Stachyra

Zadanie aktywne [

F10 Esc
Zapisz Anulj

Rysunek 13. Konfiguracja harmonogramu wymiany danych

Zaktadka: 2. Harmonogram uruchamiania umozliwia uzytkownikowi okresli¢ czestotliwos¢, z jakg zadanie
powinno by¢ wykonywane. Do dyspozycji sg zadania uruchamiane cykliczne badz jednorazowo. Zadania
cykliczne mogg by¢ w interwale dziennym, tygodniowym lub miesiecznym.

- R
£+ Pozycja harmonogramu - Modut Zar zadzania Biurem Asseco WAPRO E3

1. Dane podstawowe | 2. Harmonogram uruchamiania

Rodzaj i ustawienia

Jedenraz @ Cykliczny Poczatek |2013-12-11 v Koniec v

Czestotliwos¢

Dzienna Tygodniowa ® fiisgiecznat

Tygodnie miesiaca

pierwsz; drug trzed czwarty ostatn Numer dnia w miesiacu (28 |5

Jeden raz

Data Godzina | 22:15:00 v

Zapisz Anuluj

Rysunek 14. Konfiguracja czestotliwosci wymiany danych
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Lista prezentuje utworzone preez uzytkownika zadania do pobierania danych.
Eﬁ_ Baza danych Nazwa firmy. Nazwa zadania Zadanie aktywne
Serwery baz danych » {WAPRO_DEMO Krzysztof Stachyra Import danych z firmy Krzysztof Stachyra ¥
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T

Konfigurace polgczert

0

Harmonogram
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Dziennik zdarzer

Rysunek 15. Lista harmonogramow

3.5 Dziennik zdarzen

W sekcji Dziennik zdarzen, prezentowana jest historia zadan. Uzytkownik moze na biezgco weryfikowaé
czy jakie$ zadanie jest wykonywane lub sprawdzi¢ czy zadanie ustawione na noc zostato prawidtowo
wykonane. Ponizej zaprezentowano przyktadowy status zadan.

% Konfiguraga ¢ [5) pziennik zdarzen

Lista prezentuie komunikaty dotyczace wykonywania zadaii zdefniowanych w harmonogramie.

Eé Nazwa zadania |.. |Nazwa statusu | Planowany m... | Moment rozp... | Moment zako... |Opis realizacii
Serwery baz danych » Trancfer fakiir ... o Wiykonywane  2013-1308 13i... 3013-12.08 1%:...

=

1

Konfiguracie pofaczeii

[

- 4

Harmonagram

0

Dziennik zdarzer

Rysunek 16 Status zadania w trakcie wykonania

¥ Konfiguraga ¢+ [E) piennik zdarzen

Lista prezentuie komunikaty dotyczace wykonywania zadafs zdefiniowanych w harmonagrarmie.

E&, Nazwa zadania |... Nazwa statusu |Planowany m.. Moment rozp.. |Moment zako... | Opis realizacji
Sernery baz danych » |Transfer faktur ... +# Zakoficzone pra... 2013-12-09 13:.. 2013-12-09 13:... 2013-12-09 13:... Poprawnie zako...

=11
T

Konfiguracie pofaczen

ul

Harmonogram

8]

Dziennik zdarzen

Rysunek 17. Status zadania po zakorczeniu

Jesli na liscie statusdw wystepuje duzo rekordéw, uzytkownik moze filtrowaé liste poprzez
filtry/sortowaé dostepne w nagtéwkach kolumn. W tym celu nalezy wybra¢ odpowiednig kolumne np.

Nazwa statusu i aby jg posortowaé nalezy w nig klikng¢ lub wybraé ikone lejka, aby filtrowac zapisy
dziennika zdarzen.

[£] pziennik zdarzen

Lista prezentuje komunikaty dotyczace wykonywania zadan zdefiniowanych w harmonogramie.

Nazwa zadania .. |Nazwa statu.. ¥ | Planowsany m Moment rozp...  Moment zako... | Opis realizacji
L - (Miestandardowe) - F
b [Transfer faktur ... +# Zakoriczone pra.. {Puste) 13-12-09 13:.,, 2013-12-09 13:... Poprawnie zako... |
(Miepuste)

Zakoriczone prawidlowo

Rysunek 18. Filtrowanie zadanh w dzienniki zdarzen
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4. Dekretacja dokumentéw w systemie Finansowo Ksiegowym

Dokumenty zaimportowane do systemu FK (WF-FaKir lub WF-KaPeR dla Windows) trafiajg do bufora
dokumentéw niezadekretowanych. Uzytkownik systemu FK moze dokonac¢ weryfikacji dokumentéw a
nastepnie zadekretowac je w systemie FK.

4.1 Dekretacja w systemie WF-FaKir

Bufor dokumentédw niezadekretowanych w systemie WF-FaKir dostepny jest w menu Dokumenty >
Import dokumentéw. Po uruchomieniu uzytkownik powinien uruchomi¢ polecenie Dodaj transakcje
(Ctrl+Ins =) dostepng w lewym gérnym rogu okna Bufora dokumentéw niezadekretowanych. Nastepnie
nalezy wskaza¢ 7Zrédto danych dla tworzonej transakcji i wybra¢ polecenie Wykonaj (F10). Na nowo
otwartym oknie pojawig sie dokumenty oczekujgce na dekretacje, nalezy zaznaczy¢ odpowiednie
dokumenty i wybrac opcje Dekretuj dokumenty (F3).

4.2 Dekretacja w systemie WF-KaPeR

Bufor dokumentéw w systemie WF-KaPeR dostepny jest w menu Narzedzia > Ksiegowanie zapiséw z pliku
XML. Na pierwszym ekranie kreatora nalezy wybraé odpowiednie Zrédto przypisane do aktualnej firmy a
nastepnie wybra¢ Importuj. Na liScie pojawiajg sie dokumenty gotowe do dekretacji, po zweryfikowaniu
listy nalezy wybra¢ ponownie Importuj i wybra¢ odpowiednie ustawienia zgodnie z ksiegowanymi
dokumentami, po zakonczeniu procesu pojawi sie informacja z podsumowaniem procesu importu.

5. Konfiguracja uzytkownikéw Portalu Klienta

Dokumenty zaksiegowane w systemie finansowo ksiegowym mogg by¢ zaprezentowane w Portalu
Klienta ustugi Biuro Rachunkowe Online w postaci gotowych raportdéw i zestawien. Zakres prezentowanych
danych zalezy od rodzaju systemu FK, jaki wykorzystuje uzytkownik w biurze rachunkowym — inny zakres
danych dostepny jest dla systemu WF-FaKir oraz inny dla WF-KaPeR.

5.1 Import firm online

Dane w aplikacji internetowej Portal Klienta dostepne sg po uprzednim zaimportowaniu firmy on-line,

czyli firmy, ktérej dane beda widoczne dla uzytkownika, z nadanym dostepem.
Aby zaimportowaé firmy on-line nalezy w Module Zarzadzania Biurem przejs¢ do sekcji Portal Klienta w
menu widocznym po lewej stronie a nastepnie wybra¢ opcje Firmy on-line. Na liscie widoczne bedg juz
firmy, ktdére zostaty automatycznie utworzone podczas procesu rejestracji wymiany danych z klientem. Jesli
jednak chcemy nadac¢ dostep uzytkownikowi, ktéry nie wysyta dokumentéw do biura rachunkowego za w
ramach ustugi Biuro Rachunkowe Online, nalezy takg firme recznie zaimportowac do bazy. W tym celu
nalezy wybrac przycisk Importuj (Ins). Na oknie Importu firm on-line nalezy wskaza¢ serwer oraz baze
danych, z ktérej dane majg by¢ udostepnione a nastepnie wybraé odpowiednie bazy z listy poprzez ich
zaznaczenie.

Po wybraniu odpowiednich firm nalezy skorzysta¢ z opcji Zapisz (F10) i w kolejnym kroku przej$¢ do
utworzenia uzytkownikdéw, ktérzy bedg identyfikowani na podstawie adresu email (adres email jest takze
loginem do Portalu Klienta).
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E& wybér bazy danych

Serwer |wawn123

Baza danych |WAPRO_DEMO

T Firmy do zaimportowania

Import firm ondine - Modut Zarzadzania Biurem Asseco WAPRO

Wiybierz firmy, do ktrych bedzie mozna przypisac uzytkownikom dostep w Portalu Klienta

FaKir KaPeR

Firma NIP
I |l Krezysziof Stachyra 797-19-00-106
Ryczatiek 511-222-33-44

d

501-675-11-22
367-234-4561
TT-FII-IETT

Wynajem mieszkania
Junior

Firma2
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Mag
o4
™
F10 Esc
Zapisz Anuluj

Rysunek 19. Okno importu firm on-line

5.2 Tworzenie uzytkownikow on-line

Uzytkownicy on-line dostepni sg na karcie Uzytkownicy on-line w sekcji Portal Klienta. Wybierz
przycisk Dodaj (Ins) i wprowadz adres e-mail uzytkownika oraz nazwe opisowa.

]
'; Uzytkownik on-ine

Adres e-mail |jan.kowalski@firmahandlowa.pl

Nazwa |Jan Kowalski - Firma handiowa|

F10
Zapisz

Dodawanie uzytkownika on-ine - Modut Zarzadzania Biurem Asseco WAPRO

Esc
Anuluj

Rysunek 20. Okno tworzenia uzytkownika on-line

Po zapisaniu danych uzytkownika program zaproponuje automatycznie mozliwos¢ wyboru firm, do
ktorych uzytkownik bedzie miat dostep po zalogowaniu sie do Portalu Klienta. Na oknie wyboru firm,
nalezy przenies¢ z sekcji dostepnej po lewej stronie Nieprzypisane firmy on-line do sekcji odpowiednie

firmy Przypisane firmy on-line.

=
Fa

P Uzytkownik ondine
T
Wiybierz sty firmy, kidrych dane uzytkonnik bedzie még! przegladaé w Portalu Kienta

Adres e-mail | jan.kowalski@firmahandiowa.pl

Nazwa | Jan Kowalski - Firma handiowa

T Nieprzypisane firmy on-ine

Serwer | Bazada.. Firma FaKir KaPeR

Cirl+>

Chrl+<

Edycia ponigzar fim on-ine -Modul Zarzadzaria Biur

em Asseco WAPRO

1 Praypisane fimy on-ine

Serwer Baza dan...

» |wawni23  WAPROD...

Ctri+Shift+>

Ctrl+Shift+<

Firma

Krzysztof S,

FaKir KaPeR Mag

v v v

Rysunek 21. Okno przypisywania firm on-line
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Aby dane mogly byé dostepne dla zewnetrznego uzytkownika np. klienta biura rachunkowego nalezy
zainstalowa¢d aplikacje iBiuro Konektor, ktdrg mozna pobraé z adresu przestanego w wiadomosci e-mail,
potwierdzajgcej rejestracje w ustudze Biuro Rachunkowe Online. Aplikacja ta odpowiedzialna jest za
przesytanie do aplikacji internetowej danych dla uzytkownikéw, ktorzy chcg analizowaé dane swojej firmy
w aplikacji internetowej Portal Klienta. Dopetnieniem procesu udostepnienia danych jest utworzenie
uzytkownika z wykorzystaniem juz podanego loginu w Module Zarzadzania Biurem w sekcji uzytkownicy
on-line w konsoli zarzadzajacej dedykowanej dla biura rachunkowego. Poszczegdlne procesy zostaty
opisane w dalszej czesci niniejszej instrukcji.

5.3 Instalacja iBiuro Konektor

Proces instalacji rozpoczyna kreator, w ktérym na pierwszym ekranie mozemy zapoznac sie z ogélnymi
informacjami na temat instalowanej aplikacji. Nalezy wybraé Dalej na pierwszym ekranie kreatora.

# Instalator programu iBiuro Konektor 2.0.0

c:r_r_rc——_’cc II iBusiness WAPRO Konektor
WA PRO dla Windows

Witamy w kreatorze instalacji programu
iBiuro Konektor.

Na tym komputerze zostanie zainstalowany program
iBiuro Konektor w wersji 2.0.0. Aby tego dokonac
wadsnij przycisk Dalej.

OSTRZEZENIE: Ten program jest chroniony prawem
autorskim i umowami miedzynarodowymi.

stecz | Dalej> | Anuluj

Rysunek 22. Kreator instalacji iBiuro konektor 1

InstaliShield

Kolejny ekran kreatora informuje o lokalizacji instalowanego programu oraz pozwala utworzyé¢ skrét na
pulpicie uzytkownika. Aby kontynuowac nalezy wybrac¢ Dalej.

1 Instalator programu iBiuro Konektor 2.0.0
G'—F—"'ECD ” iBusiness WAPRO Konektor
WA PRO dla Windows
Folder docelowy

Kiiknij przycisk Dalej, aby zainstalowa¢ program w tym folderze lub przycisk
Zmieri, aby zainstalowaé go w innym folderze.

Zainstaluj program iBiura Konektor w:

i o C:\Program Files (x86)\Commen Files\WA-PRO\Biuro Konektory Zmiefi...

Utwérz skrét do programu na pulpicie

Instalishield

< Wstecz Anuluj
Rysunek 23. Kreator instalacji iBiuro konektor 2
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Rozpoczecie instalacji nastepuje po wybraniu przycisku Instaluj na kolejnym ekranie kreatora, a po
prawidtowym zakonczeniu procesu instalacji potwierdzi¢ opcjg Zakoncz.

s Instalator programu iBiuro Konektor 2.0.0

Gu'_rEF_D II iBusiness WAPRO Konektor
WA PRO dla Windaws

‘Gotowy do instalacgji programu

Kreator jest gotowy do rozpoczeda instaladii,

Kliknij przydsk Instaluj, aby rozpoczac instalace.

Jezeli cheesz przejrzed lub zmienic jakiekolwiek ustawienia instalacji, Kliknij przydsk Wstecz.
Kliknij przycisk Anuluj, aby zakoriczyd prace z kreatarem.

Installshield

<\istecz Anuluj
Rysunek 24. Kreator instalacji iBiuro konektor 3

Po zakonczeniu procesu instalacji i zamknieciu kreatora, aplikacja zostanie automatycznie uruchomiona.
Uzytkownik powinien wskaza¢ serwer bazy danych, na ktérym pracuje program finansowo ksiegowy, skad
dane beda pobierane do Portalu Klienta oraz wskazaé adres email, ktory zostat uzyty podczas rejestracji w
ustudze Biuro Rachunkowe Online celem uruchomienia konektora. Po prawidtowym wprowadzeniu danych
nalezy klikng¢ zielong ikone.

¥ iBiuro Konektor 2.0.0.4

e Podano wymagane parametry.
i J Mozna uruchomic ustuge Konektor.

Serwer SQL WAWN123 v B

E-Mail (Login)  [krzysztof.stachyra@assecobs.pl| |

Odinstaluj Zamknij

Rysunek 25. Okno gléwne programu iBiuro Konektor

Uwagal!
Dane udostepniane sg w portalu klienta tylko wtedy, kiedy komputer, na ktérym znajduje sie baza

danych z danymi klienta jest uruchomiony wraz z ustugg iBiuro Konektor oraz komputer na aktywne
potgczenie z Internetem.

Jesli serwer, na ktérym pracuje ustuga iBiuro Konektor zostat zabezpieczony dodatkowym

oprogramowaniem typu Firewall (zapory sieciowe) nalezy zadba¢ o to, aby aplikacja byta dodana do listy
wyjatkéw.
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5.4 Zarzadzanie uzytkownikami w konsoli zarzagdzajgcej Portalu Klienta

Kazde biuro rachunkowe, ktére przystgpi do ustugi Biuro Rachunkowe Online otrzymuje unikalny login
pozwalajgcy zarzagdza¢ danymi prezentowanymi dla klientéw biura rachunkowego. Login ten jest adresem
email wykorzystanym w procesie rejestracji biura w ustudze BR Online.

Konsola zarzgdzajgca dostepna jest pod adresem

https://brkonsola.wapro.pl

Po uruchomieniu adresu w przeglagdarce internetowej nalezy uzy¢ loginu i hasta otrzymanego w
wiadomosci e-mail po rejestracji w ustudze.

Uwaga!
Uzytkownik zostanie poproszony o zmiane hasta podczas pierwszego logowania do konsoli zarzgdzajacej.

5.4.1 Tworzenie uzytkownikow w konsoli zarzagdzajacej

Po zalogowaniu do konsoli administrator biura moze w zaktadce Konta uzytkownikéw tworzy¢ loginy,
ktore majg mie¢ dostep do Portalu Klienta (loginy te powinny by¢ zgodne z adresami e-mail
wykorzystanymi podczas tworzenia uzytkownikéw w Module Zarzgdzania Biurem w sekcji Uzytkownicy
on-line).

Aby dodaé nowego uzytkownika nalezy wybrac¢ opcje Dodaj konto dostepng u géry w menu a nastepnie
na oknie dodawania wprowadzi¢ dane uzytkownika a nastepnie zaakceptowac je przyciskiem OK.

Dodaj kento

E-mail  jan.kewalski@firmahandlowa.pl
Imig Jan
Mazwisko  Kowalski

Haslo  tajnehaslo1234

iehasla  [tzjnehaslol234

oK Anuluj

Rysunek 26. Tworzenie uzytkownika Portalu Klienta w Konsoli zarzqdzajgcej

Po wprowadzeniu uzytkownika nalezy nada¢ mu dostep do odpowiedniej bazy danych, ktéra znajduje
sie na serwerze baz danych biura rachunkowego, w tym celu nalezy wybra¢ opcje Bazy danych dla
uzytkownika dostepnej na dole ekranu a nastepnie wybra¢ przycisk Dodaj uprawnienia do bazy.

Dodaj uprawnienia do bazy

Nazwa bazy ibiure_fk D

Operator Nazwa bazy danych  Opis
| & ibiuro_fk ibiura_fk
5] | Q Stownik P Wyczysd
h OK Anuluj ]

Rysunek 27. Nadawanie uprawnier do bazy uzytkownika Portalu Klienta w Konsoli zarzgdzajgcej

Uwagal!

Asseco Business Solutions SA

Oddziat w Warszawie

ul. Adama Branickiego 13, 02-972 Warszawa
tel.: +48 22 702 89 00, faks: +48 22 702 89 01
www.wapro.pl

Asseco Business Solutions SA

ul. Konrada Wallenroda 4c, 20-607 Lublin

Sad Rejonowy Lublin — Wschdd w Lublinie z siedziba w Swidniku, VI Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, KRS 0000028257
NIP 522-26-12-717, REGON 017293003, kapitat zaktadowy 167 090 965,00 zt (w catosci optacony)



Jesli baza danych nie jest widoczna na liscie (np. pierwszy raz nadajemy jakiemus uzytkownikowi do niej
dostep), nalezy jg dodaé do stownika. W tym celu nalezy wybra¢ opcje Stownik lub Nowy i wprowadzié
dane bazy i jej opis.

Nazwa bazy danych wapro_demo

Opis |Baza demonstracyjna ]

Zapisz Anuluj

Rysunek 28 Tworzenie bazy danych w Konsoli zarzqdzajgcej

Po prawidtowo przypisanej bazie do uzytkownika, ekran konfiguracji powinien by¢ podobny do
zaprezentowanego ponizej.

Administratorzy BR Online

&+ (% Procedury ~

& | Dodaj konto 4 | Usuri konto '3 Zmien hasto

[xmie 7 | Nazwisko Adres e-mail
= jan -
[22n | kouralski jan kowalski@firmahandl

(¢ Dodaj upraw a do bazy [y Odbierz uprawnienia do bazy

|Login opis Nazwa bazy danych
ibadmin30]; | Jibiuro_fic ibiuro_fk

@ Bazy danych dia uzythonnika |
Rysunek 29. Lista uzytkownikow Portalu klienta w Konsoli zarzgdzajgcej

Kolejny etap to utworzenie Grupy uprawnien i przypisanie do niej uzytkownika. Grupy uprawnien
pozwalajg okresli¢, jakiego rodzaju zestawienia uzytkownik ma mie¢ widoczne w Portalu Klienta. Proces
tworzenia grupy i nadawania uprawnien zostat opisany w dalszej czesci instrukgcji.

5.4.2 Zarzadzanie Grupami uprawnien

Na zakfadce Grupy uprawnien dostepnej u géry w menu mozna zdefiniowaé rézne grupy uprawnien i
przypisywac do niej uzytkownikéw. Grupa pozwala ograniczy¢ rodzaje zestawien, jakie majg oglgda¢ klienci
biura rachunkowego. Uzytkownik moze przynaleze¢ do jednej grupy uprawnien.

Aby rozpoczgé proces dodawania nowej grupy nalezy wybraé opcje Nowy w sekcji grup a nastepnie
wprowadzié¢ nazwe grupy i jej opis.
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Grupy uprawnien

9‘ Grupa uprawniert  |Petny dostep
o
Opis [zestavienia wF-Faki] ]

Zapisz Anuluj

Rysunek 30. Tworzenie grup uzytkownikow Portalu Klienta w Konsoli zarzgdzajqgcej

Uwaga!

Rodzaje zestawien zalezne sg od tego, na jakim programie finansowo ksiegowym pracuje biuro
rachunkowe. Niektore typy zestawier dedykowane sg tylko do pracy na programie WF-FaKir, a niektére
dla WF-KaPeR.

Po zapisaniu grupy na liscie nalezy jg zaznaczy¢ i na dole ekranu w zaktadce Uprawnienia dla grupy
nalezy przypisac poprzez zaznaczenie dostep do odpowiednich zestawien.

Konta uzytiownikéw Administratorzy BR Online

& | Nowy (& Edyda () Zobaz + f§|Usuh () »

Grupa uprawniei < Opis =
% %

|Grupa ier |opis

0Ogéina 0Ogélna

[Petny destsp | ia WF-Fakir

Zaznaczanie { odznaczanie dotyczy zawsze wszystkich wystgpieri stownika.

- Nierozliczone rozrachunki PLN
saldo PLN wykres
Transakcje PLN
- Nierozliczone rozrachunki w walucie
Saldo waluta wykres
Transakcje w walucie
| = Przeptywy wg terminw platnosci [
Przephywey wg termindw tygodniowo wykres

- Wynik finansowry miesigcznie

Wynik finansowry miesizeznie wykres
= wynik finansovwry narastajaco

Wynik finansowry narastajaco wykres
= Rentownos¢ miesiecznie

Rentownogé miesiscznie wykres

= Rentownos¢ narastajaco

SNLLSRL L NRLNE NR | NRLLNRENE NG LN LNRLNAILNRLNR L NR LN

Rentownosé narastajaco wykres
(B~ | Uprawnienia dia grupy | Usytkownicy w grupie |
Rysunek 31. Definiowanie uprawnien dla Grupy uzytkownikéw Portalu Klienta w Konsoli zarzqdzajqcej

Po zdefiniowaniu dostepu do raportdw nalezy przejs¢ do zakfadki Uzytkownicy w grupie i przypisac
odpowiednich uzytkownikéw do grupy. W tym celu nalezy wybra¢ opcje Nowy (po uprzednim
podswietleniu odpowiedniej grupy) i wskazac uzytkownika z listy.

Uzytkownicy w grupie

k jan

Imie |Jan

Nazwiske  Kowalski

Adres e-mail  jan.kowalski@firmahandlowa.pl
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Rysunek 32. Przypisywanie uzytkownikow do Grupy uprawnien

Po zapisaniu danych uzytkownicy bedg prezentowani w dolnej czesci ekranu.

5.4.3 Zarzadzanie administratorami konsoli

W sekcji zarzadzania administratorami mozna z zarzadza¢ kontem administratora utworzonym w
procesie rejestracji biura w ustudze Biuro Rachunkowe Online. Mozna tu zmieni¢ dane administratora lub
zmieni¢ hasto uzytkownika konsoli. W tym celu nalezy przejs¢ do zakfadki Administratorzy BR Online

dostepnej w gérnym menu a nastepnie wybraé ikone zarzgdzania w prawym gornym rogu u i wybrac
opcje iBiuro Online. W oknie Profil uzytkownika znajduje sie opcja Zmiana hasta u gory, ktora pozwala
zmienié hasto na nowe.

5.4.4 Logowanie klienta

Po tak wykonanych operacjach, mozna udostepnic¢ klientowi link, za pomocg, ktérego bedzie maogt
on nawigzac potfgczenie z Portalem Klienta i oglagdac swoje dane.
Link powinien mie¢ postac
http://brportal.wapro.pl/?dbc=NIP_BIURA
gdzie NIP_BIURA oznacza NIP biura rachunkowego, czyli jesli biuro posiada NIP 777-777-77-77 adres
powinien mie¢ postac http://brportal.wapro.pl/?dbc=7777777777
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