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1. Instalacja oprogramowania 

 
Niniejsza instrukcja przeznaczona jest dla użytkownika, który pracuje na oprogramowaniu finansowo 

księgowym w biurze rachunkowym. 

Aby rozpocząć pracę z aplikacją Moduł Zarządzania Biurem należy pobrać ją za pomocą adresu, który 

zostanie przesłany w wiadomości e-mail potwierdzającej rejestracje Państwa firmy w programie 

Partnerskim dla Biur Rachunkowych. 

Po pobraniu pliku instalatora, programu należy uruchomić i postępować zgodnie z komunikatami 

instalatora przechodząc do kolejnych etapów za pomocą przycisku Dalej. 

 

Rysunek 1. Kreator instalacji 1 

Na pierwszym ekranie wybieramy opcję Dalej i przechodzimy do następnego okna. Kolejny ekran informuje 

użytkownika o tym, gdzie program zostanie zainstalowany oraz umożliwia utworzenie skrótu do programu 

na pulpicie użytkownika. 

 

Rysunek 2. Kreator instalacji 2 
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Następnie kreator instalacji prosi użytkownika o potwierdzenie rozpoczęcia procesu instalacji aplikacji  

Moduł Zarządzania Biurem Asseco WAPRO za pomocą przycisku Instaluj. 

 

Rysunek 3. Kreator instalacji 3 

Jeśli proces zakończy się prawidłowo kreator poinformuje o tym użytkownika i pozwoli zamknąć instalator 

za pomocą przycisku Zakończ. 

 

Rysunek 4. Kreator Instalacji 4 

Po zakończeniu instalacji i zamknięciu kreatora, użytkownik może już uruchomić aplikację za pomocą 

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

2. Rejestracja klienta w Portalu dla Biur Rachunkowych 
 

Aby możliwa była automatyczna wymiana danych pomiędzy biurem rachunkowym a klientem należy 
zarejestrować klienta w danej lokalizacji biura.  
Rejestracja klienta dostępna jest po zalogowaniu w portalu http://www.wapro.pl/WAPRO/logowanie-br w 
zakładce Lokalizacje a następnie w sekcji Klienci, co zaprezentowano na poniższych rysunkach.  

http://www.wapro.pl/WAPRO/logowanie-br
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Rysunek 5 Główne okno portalu dla biur rachunkowych 

 

 
Rysunek 6. Lista lokalizacji biura w portalu dla biur rachunkowych 

 
Należy wybrać przycisk Dodaj klienta a następnie wprowadzić dane na formularzu i zatwierdzić rejestrację 
przyciskiem Wyślij. 
 

 
Rysunek 7. Formularz rejestracji klienta biura rachunkowego 

3. Pierwsze uruchomienie 

 
Podczas pierwszego uruchomienia programu, zostanie wyświetlony komunikat informujący 

użytkownika o konieczności utworzenia bazy konfiguracyjnej programu, w której zapisywane będą dane 
dotyczące konfiguracji transferu danych pomiędzy programami użytkownika i biura rachunkowego. 
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Rysunek 8. Kreator tworzenia bazy konfiguracyjnej programu Moduł Zarządzania Biurem 

 

Uwaga! 
Program Moduł Zarządzania Biurem działa w systemie Windows, jako usługa. Oznacza to, że jego praca 
jest niezależna od aplikacji użytkownika np. WF-KaPeR lub WF-FaKir dla Windows, dzięki czemu dane 
mogą być przesyłane do biura nawet, podczas kiedy użytkownik nie pracuje w programie. Jedynym 
wymaganiem jest włączony komputer, na którym zainstalowany jest serwer SQL oraz Moduł Zarządzania 
Biurem. 

 
Aby zaakceptować proces tworzenia bazy konfiguracyjnej należy wybrać przycisk Zapisz. Po utworzeniu 

bazy można rozpocząć proces konfiguracji pobierania danych klienta do bazy biura rachunkowego. W tym 
celu należy utworzyć połączenie z serwerem bazy danych, na którym przechowywana jest baza danych 
programu WF-KaPeR lub WF-FaKir dla Windows. 

3.1 Tworzenie usługi  
 

Do prawidłowej wymiany danych konieczne jest utworzenie w systemie usługi, która będzie 
odpowiedzialna za realizacje zadań zdefiniowanych w harmonogramie. W tym celu należy wybrać w sekcji 
Serwery baz danych opcję Usługa (Ctrl+F5). 
 

 
Rysunek 9. Tworzenie usługi dla aplikacji Moduł Zarządzania Biurem 

 
W oknie zarządzania usługą należy wybrać opcję Utwórz a następnie Uruchom.  
Po prawidłowym utworzeniu usługi i jej uruchomieniu pojawi się nowy status usługi Uruchomiono. 
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Rysunek 10. Okno zarządzania usługą 

3.2 Konfiguracja połączenia z serwerem baz danych 
 

Kolejnym krokiem jest wskazanie serwera bazy, z którego dane mają być wysyłane do biura rachunkowego. W 

tym celu należy skorzystać z opcji Dodaj (Ins). W polu Nazwa serwera można wpisać nazwę serwera bazy danych lub 

wybrać serwer z listy. 

  

 

Rysunek 11. Dodawanie połączenia z serwerem bazy danych 

Po zapisaniu danych, połączenie z serwerem pojawi się na liście w sekcji Serwery baz danych.  
W następnej sekcji niniejszej instrukcji opisany jest kolejny etap to wybranie bazy danyc. 
 

3.3 Konfiguracja połączenia z serwerem wymiany danych Asseco WAPRO 

Aby zestawić połączenie z serwerem wymiany danych w kontekście utworzonego wcześniej serwera 

bazy danych, należy podświetlić go na liście i przejść do zakładki Konfiguracje połączeń. W sekcji tej należy 

wybrać przycisk Dodaj (Ins), aby dodać nowe połączenie do bazy, z której dane powinny być przesyłane do 

biura rachunkowego. W oknie połączenia zaznaczamy program, bazę danych oraz firmę, której dokumenty 

mają być eksportowane. Po wybraniu firmy program automatycznie wykona próbę pobrania konfiguracji 

połączenia. Jeśli zostanie wykryte, że użytkownik posiada kilka zarejestrowanych oddziałów, wyświetli się 

dodatkowe okno wyboru konfiguracji dla danego oddziału z listy. 

Zaprezentowano to na poniższym rysunku. Po wyborze odpowiedniego zestawu konfiguracji należy go 

zaakceptować przyciskiem Zapisz (F10). Jeżeli będzie to tylko jedna konfiguracja system automatycznie 

wczyta ją do głównego okna konfiguracji połączenia. 
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Po wprowadzeniu danych użytkownik może zweryfikować poprawność połączenia poprzez weryfikację 
swoich danych oraz danych biura rachunkowego. 

 

 
Rysunek 12. Pobieranie konfiguracji wymiany danych z klientem biura rachunkowego 

 
Zapisanie konfiguracji odbywa się przyciskiem Zapisz (F10). Kolejny etap to utworzenie harmonogramu 
wymiany danych. Analogicznie jak poprzednio, aby utworzyć harmonogram dla tego połączenia należy go 
podświetlić na liście i przejść do sekcji Harmonogram. 
 

Uwaga! 
Aby dokumenty były prawidłowo importowane użytkownik powinien w systemie Finansowo księgowym 
utworzyć źródło danych dla baz rozłącznych oraz wskazać je podczas pobierania konfiguracji. Na 
podstawie wybranego źródła system odpowiednio zaimportuje dokumenty do bazy systemu FK. 

 

3.4 Konfiguracja harmonogramu  
 

Po wybraniu opcji Dodaj (Ins) użytkownik może zdefiniować harmonogram transferu danych do biura. 
Częstotliwość wymiany danych powinna być uzależniona od tego ile dokumentów wystawiamy i jak często 
biuro ma księgować dokumenty. 

 
Zakładka: 1. Dane podstawowe pozwala podać nazwę harmonogramu i zweryfikować, dla jakiego 
połączenia jest on tworzony. 
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Rysunek 13. Konfiguracja harmonogramu wymiany danych 

 
Zakładka: 2. Harmonogram uruchamiania umożliwia użytkownikowi określić częstotliwość, z jaką zadanie 
powinno być wykonywane. Do dyspozycji są zadania uruchamiane cykliczne bądź jednorazowo. Zadania 
cykliczne mogą być w interwale dziennym, tygodniowym lub miesięcznym. 

 

 
Rysunek 14. Konfiguracja częstotliwości wymiany danych 
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Rysunek 15. Lista harmonogramów 

3.5 Dziennik zdarzeń 
 

W sekcji Dziennik zdarzeń, prezentowana jest historia zadań. Użytkownik może na bieżąco weryfikować 
czy jakieś zadanie jest wykonywane lub sprawdzić czy zadanie ustawione na noc zostało prawidłowo 
wykonane. Poniżej zaprezentowano przykładowy status zadań. 

 
Rysunek 16 Status zadania w trakcie wykonania 

 
Rysunek 17. Status zadania po zakończeniu 

Jeśli na liście statusów występuje dużo rekordów, użytkownik może filtrować listę poprzez 
filtry/sortować dostępne w nagłówkach kolumn. W tym celu należy wybrać odpowiednią kolumnę np. 
Nazwa statusu i aby ją posortować należy w nią kliknąć lub wybrać ikonę lejka, aby filtrować zapisy 
dziennika zdarzeń. 

 

 
Rysunek 18. Filtrowanie zadań w dzienniki zdarzeń 
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4. Dekretacja dokumentów w systemie Finansowo Księgowym 

 
Dokumenty zaimportowane do systemu FK (WF-FaKir lub WF-KaPeR dla Windows) trafiają do bufora 

dokumentów niezadekretowanych. Użytkownik systemu FK może dokonać weryfikacji dokumentów a 
następnie zadekretować je w systemie FK. 

4.1 Dekretacja w systemie WF-FaKir 
 

Bufor dokumentów niezadekretowanych w systemie WF-FaKir dostępny jest w menu Dokumenty > 
Import dokumentów. Po uruchomieniu użytkownik powinien uruchomić polecenie Dodaj transakcję 
(Ctrl+Ins ) dostępną w lewym górnym rogu okna Bufora dokumentów niezadekretowanych. Następnie 
należy wskazać źródło danych dla tworzonej transakcji i wybrać polecenie Wykonaj (F10). Na nowo 
otwartym oknie pojawią się dokumenty oczekujące na dekretację, należy zaznaczyć odpowiednie 
dokumenty i wybrać opcję Dekretuj dokumenty (F3). 

4.2  Dekretacja w systemie WF-KaPeR 
 
Bufor dokumentów w systemie WF-KaPeR dostępny jest w menu Narzędzia > Księgowanie zapisów z pliku 
XML. Na pierwszym ekranie kreatora należy wybrać odpowiednie Źródło przypisane do aktualnej firmy a 
następnie wybrać Importuj. Na liście pojawiają się dokumenty gotowe do dekretacji, po zweryfikowaniu 
listy należy wybrać ponownie Importuj i wybrać odpowiednie ustawienia zgodnie z księgowanymi 
dokumentami, po zakończeniu procesu pojawi się informacja z podsumowaniem procesu importu. 

5. Konfiguracja użytkowników Portalu Klienta 

 
Dokumenty zaksięgowane w systemie finansowo księgowym mogą być zaprezentowane w Portalu 

Klienta usługi Biuro Rachunkowe Online w postaci gotowych raportów i zestawień. Zakres prezentowanych 
danych zależy od rodzaju systemu FK, jaki wykorzystuje użytkownik w biurze rachunkowym – inny zakres 
danych dostępny jest dla systemu WF-FaKir oraz inny dla WF-KaPeR. 
 

5.1 Import firm online 
 

Dane w aplikacji internetowej Portal Klienta dostępne są po uprzednim zaimportowaniu firmy on-line, 
czyli firmy, której dane będą widoczne dla użytkownika, z nadanym dostępem.  
Aby zaimportować firmy on-line należy w Module Zarządzania Biurem przejść do sekcji Portal Klienta w 
menu widocznym po lewej stronie a następnie wybrać opcję Firmy on-line. Na liście widoczne będą już 
firmy, które zostały automatycznie utworzone podczas procesu rejestracji wymiany danych z klientem. Jeśli 
jednak chcemy nadać dostęp użytkownikowi, który nie wysyła dokumentów do biura rachunkowego za w 
ramach usługi Biuro Rachunkowe Online, należy taką firmę ręcznie zaimportować do bazy. W tym celu 
należy wybrać przycisk Importuj (Ins). Na oknie Importu firm on-line należy wskazać serwer oraz bazę 
danych, z której dane mają być udostępnione a następnie wybrać odpowiednie bazy z listy poprzez ich 
zaznaczenie. 

Po wybraniu odpowiednich firm należy skorzystać z opcji Zapisz (F10) i w kolejnym kroku przejść do 
utworzenia użytkowników, którzy będą identyfikowani na podstawie adresu email (adres email jest także 
loginem do Portalu Klienta). 
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Rysunek 19. Okno importu firm on-line 

5.2 Tworzenie użytkowników on-line 
 

Użytkownicy on-line dostępni są na karcie Użytkownicy on-line w sekcji Portal Klienta. Wybierz 
przycisk Dodaj (Ins) i wprowadź adres e-mail użytkownika oraz nazwę opisową. 

 
Rysunek 20. Okno tworzenia użytkownika on-line 

Po zapisaniu danych użytkownika program zaproponuje automatycznie możliwość wyboru firm, do 
których użytkownik będzie miał dostęp po zalogowaniu się do Portalu Klienta. Na oknie wyboru firm, 
należy przenieść z sekcji dostępnej po lewej stronie Nieprzypisane firmy on-line do sekcji odpowiednie 
firmy Przypisane firmy on-line. 
 

 
Rysunek 21. Okno przypisywania firm on-line 
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Aby dane mogły być dostępne dla zewnętrznego użytkownika np. klienta biura rachunkowego należy 

zainstalować aplikację iBiuro Konektor, którą można pobrać z adresu przesłanego w wiadomości e-mail, 
potwierdzającej rejestrację w usłudze Biuro Rachunkowe Online. Aplikacja ta odpowiedzialna jest za 
przesyłanie do aplikacji internetowej danych dla użytkowników, którzy chcą analizować dane swojej firmy 
w aplikacji internetowej Portal Klienta. Dopełnieniem procesu udostępnienia danych jest utworzenie 
użytkownika z wykorzystaniem już podanego loginu w Module Zarządzania Biurem w sekcji użytkownicy 
on-line w konsoli zarządzającej dedykowanej dla biura rachunkowego. Poszczególne procesy zostały 
opisane w dalszej części niniejszej instrukcji. 
 

5.3 Instalacja iBiuro Konektor 
 

Proces instalacji rozpoczyna kreator, w którym na pierwszym ekranie możemy zapoznać się z ogólnymi 
informacjami na temat instalowanej aplikacji. Należy wybrać Dalej na pierwszym ekranie kreatora. 
 

 
Rysunek 22. Kreator instalacji iBiuro konektor 1 

 
Kolejny ekran kreatora informuje o lokalizacji instalowanego programu oraz pozwala utworzyć skrót na 
pulpicie użytkownika. Aby kontynuować należy wybrać Dalej. 
 

 
Rysunek 23. Kreator instalacji iBiuro konektor 2 
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Rozpoczęcie instalacji następuje po wybraniu przycisku Instaluj na kolejnym ekranie kreatora, a po 
prawidłowym zakończeniu procesu instalacji potwierdzić opcją Zakończ. 
 

 
Rysunek 24. Kreator instalacji iBiuro konektor 3 

 
Po zakończeniu procesu instalacji i zamknięciu kreatora, aplikacja zostanie automatycznie uruchomiona. 
Użytkownik powinien wskazać serwer bazy danych, na którym pracuje program finansowo księgowy, skąd  
dane będą pobierane do Portalu Klienta oraz wskazać adres email, który został użyty podczas rejestracji w 
usłudze Biuro Rachunkowe Online celem uruchomienia konektora. Po prawidłowym wprowadzeniu danych 
należy kliknąć zieloną ikonę. 
 

 
Rysunek 25. Okno główne programu iBiuro Konektor 

 

Uwaga! 
Dane udostępniane są w portalu klienta tylko wtedy, kiedy komputer, na którym znajduje się baza 
danych z danymi klienta jest uruchomiony wraz z usługą iBiuro Konektor oraz komputer na aktywne 
połączenie z Internetem. 
 
Jeśli serwer, na którym pracuję usługa iBiuro Konektor został zabezpieczony dodatkowym 
oprogramowaniem typu Firewall (zapory sieciowe) należy zadbać o to, aby aplikacja była dodana do listy 
wyjątków. 
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5.4 Zarządzanie użytkownikami w konsoli zarządzającej Portalu Klienta 
 

Każde biuro rachunkowe, które przystąpi do usługi Biuro Rachunkowe Online otrzymuje unikalny login 
pozwalający zarządzać danymi prezentowanymi dla klientów biura rachunkowego. Login ten jest adresem 
email wykorzystanym w procesie rejestracji biura w usłudze BR Online. 
Konsola zarządzająca dostępna jest pod adresem  
 
https://brkonsola.wapro.pl 
 
Po uruchomieniu adresu w przeglądarce internetowej należy użyć loginu i hasła otrzymanego w 
wiadomości e-mail po rejestracji w usłudze. 

Uwaga! 
Użytkownik zostanie poproszony o zmianę hasła podczas pierwszego logowania do konsoli zarządzającej. 

 

5.4.1 Tworzenie użytkowników w konsoli zarządzającej 
 

Po zalogowaniu do konsoli administrator biura może w zakładce Konta użytkowników tworzyć loginy, 
które mają mieć dostęp do Portalu Klienta (loginy te powinny być zgodne z adresami e-mail 
wykorzystanymi podczas tworzenia użytkowników w Module Zarządzania Biurem w sekcji Użytkownicy 
on-line). 

Aby dodać nowego użytkownika należy wybrać opcję Dodaj konto dostępną u góry w menu a następnie 
na oknie dodawania wprowadzić dane użytkownika a następnie zaakceptować je przyciskiem OK. 

 

 
Rysunek 26. Tworzenie użytkownika Portalu Klienta w Konsoli zarządzającej 

 
Po wprowadzeniu użytkownika należy nadać mu dostęp do odpowiedniej bazy danych, która znajduje 

się na serwerze baz danych biura rachunkowego, w tym celu należy wybrać opcję Bazy danych dla 
użytkownika dostępnej na dole ekranu a następnie wybrać przycisk Dodaj uprawnienia do bazy. 

 

 
Rysunek 27. Nadawanie uprawnień do bazy użytkownika Portalu Klienta w Konsoli zarządzającej 

 

Uwaga! 
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Jeśli baza danych nie jest widoczna na liście (np. pierwszy raz nadajemy jakiemuś użytkownikowi do niej 
dostęp), należy ją dodać do słownika. W tym celu należy wybrać opcję Słownik lub Nowy i wprowadzić 
dane bazy i jej opis. 

 
Rysunek 28 Tworzenie bazy danych w Konsoli zarządzającej 

Po prawidłowo przypisanej bazie do użytkownika, ekran konfiguracji powinien być podobny do 
zaprezentowanego poniżej. 

 

 
Rysunek 29. Lista użytkowników Portalu klienta w Konsoli zarządzającej 

 
Kolejny etap to utworzenie Grupy uprawnień i przypisanie do niej użytkownika. Grupy uprawnień 

pozwalają określić, jakiego rodzaju zestawienia użytkownik ma mieć widoczne w Portalu Klienta. Proces 
tworzenia grupy i nadawania uprawnień został opisany w dalszej części instrukcji. 

 

5.4.2 Zarządzanie Grupami uprawnień 
 

Na zakładce Grupy uprawnień dostępnej u góry w menu można zdefiniować różne grupy uprawnień i 
przypisywać do niej użytkowników. Grupa pozwala ograniczyć rodzaje zestawień, jakie mają oglądać klienci 
biura rachunkowego. Użytkownik może przynależeć do jednej grupy uprawnień. 

Aby rozpocząć proces dodawania nowej grupy należy wybrać opcję Nowy w sekcji grup a następnie 
wprowadzić nazwę grupy i jej opis. 
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Rysunek 30. Tworzenie grup użytkowników Portalu Klienta w Konsoli zarządzającej 

 

Uwaga! 
Rodzaje zestawień zależne są od tego, na jakim programie finansowo księgowym pracuje biuro 
rachunkowe. Niektóre typy zestawień dedykowane są tylko do pracy na programie WF-FaKir, a niektóre 
dla WF-KaPeR. 

 
Po zapisaniu grupy na liście należy ją zaznaczyć i na dole ekranu w zakładce Uprawnienia dla grupy 

należy przypisać poprzez zaznaczenie dostęp do odpowiednich zestawień. 
 

 
Rysunek 31. Definiowanie uprawnień dla Grupy użytkowników Portalu Klienta w Konsoli zarządzającej 

 
Po zdefiniowaniu dostępu do raportów należy przejść do zakładki Użytkownicy w grupie i przypisać 

odpowiednich użytkowników do grupy. W tym celu należy wybrać opcję Nowy (po uprzednim 
podświetleniu odpowiedniej grupy) i wskazać użytkownika z listy. 
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Rysunek 32. Przypisywanie użytkowników do Grupy uprawnień 

 
Po zapisaniu danych użytkownicy będą prezentowani w dolnej części ekranu. 
 

5.4.3 Zarządzanie administratorami konsoli 
 

W sekcji zarządzania administratorami można z zarządzać kontem administratora utworzonym w 
procesie rejestracji biura w usłudze Biuro Rachunkowe Online. Można tu zmienić dane administratora lub 
zmienić hasło użytkownika konsoli. W tym celu należy przejść do zakładki Administratorzy BR Online 

dostępnej w górnym menu a następnie wybrać ikonę zarządzania w prawym górnym rogu  i wybrać 
opcję iBiuro Online. W oknie Profil użytkownika znajduje się opcja Zmiana hasła u góry, która pozwala 
zmienić hasło na nowe. 
 

5.4.4 Logowanie klienta 
 

Po tak wykonanych operacjach, można udostępnić klientowi link, za pomocą, którego będzie mógł 
on nawiązać połączenie z Portalem Klienta i oglądać swoje dane. 
Link powinien mieć postać  
http://brportal.wapro.pl/?dbc=NIP_BIURA 
gdzie NIP_BIURA oznacza NIP biura rachunkowego, czyli jeśli biuro posiada NIP 777-777-77-77 adres 
powinien mieć postać http://brportal.wapro.pl/?dbc=7777777777 
 

http://brportal.wapro.pl/?dbc=NIP_BIURA
http://brportal.wapro.pl/?dbc=NIP_BIURA

