Konwerter Ksiegowy MERKURY

Czas to pienigdz

www.import-faktur.pl

Instrukcja obstugi Konwertera Ksiegowego MERKURY

Konwerter Ksiegowy MERKURY jest programem adresowanym do biur rachunkowych, stworzonym w celu odcigzenia ich od
uciazliwego i czasochtonnego recznego ksiegowania faktur. Zdecydowana wiekszo$¢ programéw komputerowych stuzgcych do
obstugi handlu, magazyndéw, wystawiania faktur itd. potrafi generowac pliki zawierajgce faktury i inne dane. Niestety pliki te
z reguty sg kompatybilne tylko z oprogramowaniem tego samego producenta. Konwerter Ksiegowy MERKURY rozwigzuje ten
problem, poniewaz potrafi je przekonwertowaé¢ do formatu zgodnego z oprogramowaniem uzywanym przez biuro
rachunkowe. Dzieki temu zawarte w plikach faktury mozna zaimportowac do systemu finansowo-ksiegowego biura, a tym
samym automatycznie je zaksiegowad oszczedzajac bardzo duzo czasu.

Spis tresci:
1. Pobieranieiinstalacja konwertera.
2. Okno gtéwne programu.
3. Ustawienia.
4. Synchronizacja kontrahentéw.
5

Generowanie pliku wyjsciowego

1. Pobieranie i instalacja konwertera.

1.1. Przejdz na strone www.import-faktur.pl i nacisnij niebieski przycisk "Pobierz" a nastepnie "Program".

1.2. Na stronie pobierania pliku instalacyjnego kliknij przycisk "Pobierz program".

1.3. Zainstaluj konwerter w komputerze - zapisz plik instalacyjny na dysku, kliknij dwukrotnie na nim, nastepnie postepuj
zgodnie z instrukcjami pojawiajacymi sie na ekranie.

2. Okno gtéwne programu.

2.1. Uruchom konwerter klikajgc na ikone utworzong na pulpicie.
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2.2. Wyswietli sie okno gtéwne konwertera.
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Wybierz podmiot do kontekstu:
| Dodaj I | Modyfikuj I | Usuri I
e |
| ¥ |
Wybierz format pliku WEJSCIOWEGO:
J 2 ﬂ Brak licentji hia form. exporty
Wybierz format piiku WYJSCIOWEGO:
| 3 __'_j Brak ficenci na form. exporty
| 4 WCZYTAJ PLIK WEISCIOWY |
| 5 POKAZ USTAWIENIA |
| B  SYNCHRONIZACIA KONTRAHENTOW |
Podaj nazwe pliku:
WYJSCIOWEGO: ¥ 4
| 8 GENERUJ PLIK WYJSCIOWY |
| ZAMKNI KONWERTER |

Krétkie wyjasnienie dziatania poszczegdlnych przyciskdw:

1.

7.

Wybér podmiotu do kontekstu, przycisk "Dodaj" - tym przyciskiem tworzysz podmiot od ktdrego otrzymates plik wejsciowy. Jesli dana
firma prowadazi kilka punktéw handlowych do dla kazdego tworzymy odrebne pozycje.

"Wybierz formatu pliku wejsciowego" — tutaj wybierasz z listy format pliku zgodny z systemem/programem Twojego klienta.

"Wybierz formatu wyjsciowego" - tutaj ustalasz format w jakim konwerter zapisze plik wyjsciowy, jest to format zgodny z Twoim
systemem finansowo-ksiegowym

"Wczytaj plik wejsciowy" - tym przyciskiem wczytujesz plik wejsciowy otrzymany od klienta.

"Pokaz ustawienia" - tym przyciskiem otwierasz okno konfiguracji konwertera. Szczegdty ustawien znajdziesz w instrukcjach dotyczacych
poszczegdlnych formatdw wyjsciowych zamieszczonych na stronie https://import-faktur.pl/instrukcje-obslugi/ (nalezy klikng¢ "instrukcje
do formatow wyjsciowych").

"Synchronizacja kontrahentéw" — okno to stuzy do zsynchronizowania danych kontrahentéw zawartych w pliku wejsciowym z kartoteka
kontrahentéw w Twoim systemie finansowo-ksiegowym.

W tym oknie podajesz nawe pliku wyjsciowego. Plik wyjsciowy zapisywany jest zawsze w tym samym folderze co plik wejsciowy.

Szczegotowe informacje na temat dziatania poszczegdlnych przyciskow podane sg w kolejnych punktach.

2.3. Dla kazdego zrédta plikdw nalezy utworzyé odrebny podmiot. Jezeli ta sama firma przekazuje Ci kilka plikow
pochodzgcych z réznych punktéw handlowych lub magazyndw, to kazdy taktujesz jako odrebny podmiot.

Na przyktad jesli firma Beta sp. z 0.0. ma kilka sklepow i z kazdego sklepu generowany jest odrebny plik z
dokumentami to jako podmiot (zrédto pliku) traktujesz kazdy z tych sklepéw.

Dodaj | | Modyfikuj | | Usun |

|Beta sp.z 0.0. -sklep ul. Brzegowa _VJ

Beta sp. z 0.0. - sklep ul. Sloneczna
ot T e

Crom e e €

2.4. Do dodawania, modyfikowania i usuwania podmiotéw stuzg przyciski znajdujace sie nad polem wyboru podmiotdéw

Wibierz podmiot do kontekstu:

|| Dodai | [ Modyfikui | [ Usun |

&
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2.5. Po kliknieciu przycisku "Dodaj" otwiera sie okno dodawania podmiotu. Wpisz nazwe podmiotu oraz format
wejsciowy i wyjsciowy pliku. Te informacje mozesz w kazdej chwili poprawi¢ wybierajac odpowiedni podmiot, a
nastepnie klikajac przycisk "Modyfikuj". Mozesz tez usungé¢ podmiot i wszystkie dane zwigzane z tym podmiotem

klikajac przycisk "Usun".

2.6. Z podmiotem zwigzane s3 ustawienia dostepne pod przyciskiem "POKAZ USTAWIENIA". Usuniecie Podmiotu wigze
sie z jednoczesnym usunieciem ustawien dla tego podmiotu oraz poprawionych (zsynchronizowanych) danych

kontrahentéw, zapamietanych przez konwerter.

2.7. Po wybraniu wtasciwego podmiotu mozesz wczytaé plik przystany przez klienta. Wcisnij przycisk "WCZYTAJ PLIK
WEJSCIOWY", nastepnie wskaz plik zapisany wcze$niej na dysku i naciénij przycisk "Otwérz". Jesli struktura pliku jest
prawidtowa pojawi sie komunikat "Dokumenty zostaty wczytane". Jesli plik jest nieprawidtowy (np. jest to inny format
niz ten, ktory zostat wybrany w konwerterze) lub plik jest uszkodzony - konwerter wyswietli odpowiednie wyjasnienia.
Rekomendujemy kopiowanie plikdw otrzymanych od klientéw do odrebnych, odpowiednio nazwanych folderéw, co
pozwoli unikng¢ pomytek. Najlepiej dla kazdego zrédta plikow (zaktadu firmy, punktu handlowego, magazynu itp.)
zatozy¢ odrebny folder z nazwa podmiotu a w tych folderach zaktadac kolejne foldery z nazwa miesigca.

3. Ustawienia w konwerterze.

3.1. Po weczytaniu pliku kliknij na przycisk "POKAZ USTAWIENIA". Dokonanie wtasciwych ustawien jest bardzo wazne dla
prawidtowego przebiegu importu. Rodzaj i sposéb obstugi tego elementu jest uzalezniony od wybranego formatu
wyjsciowego z konwertera, a wszystkie szczegoty zawarte sg w instrukcjach do formatéw wyjsciowych dostepnych

na:

www.import-faktur.pl/instrukcje-obslugi/

Przejdz na powyiszg strone i pobierz instrukcje odpowiedniego formatu wyjsciowego.

4. Synchronizacja kontrahentéw.

4.1. Po kliknieciu w ten przycisk pojawi sie okno pokazujgce dane kontrahentéw znajdujgcych sie we wczytanych
dokumentach, ktére mozesz poprawi¢ na prawidtowe lub takie, ktére znajdujg sie juz w Twoim systemie finansowo-
ksiegowym - w celu unikniecia zdublowania kartoteki z powodu na przyktad nieco innej nazwy (np. w systemie FK jest
kontrahent "Beta sp. z 0.0.", a w pliku Twdj kontrahent zapisat tego kontrahenta jako "Beta Warszawa").

B | Pordwnanie danych kontrahentéw
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4.2. Dane kazdego kontrahenta sg wyswietlane w dwdch wierszach — niebieskim i czerwonym. W niebieskim wierszu
widzisz dane oryginalne, tak jak sg zapisane w pliku wejsciowym. Natomiast w wierszu czerwonym wpisujesz dane
poprawne, ale tylko w tych pozycjach (kolumnach), ktére chcesz zmienié. Pozostate dane (ktére sg prawidtowe)
pozostaw bez zmian - zostang one skopiowane automatycznie, kiedy ruszysz rolkg myszy, lub wcisniesz klawisze

strzatek Géra/Dot lub klawisze PgUp/PgDn.

Jezeli nie chcesz poprawiac zadnych danych nie musisz nic wpisywa¢ w czerwone wiersze — konwerter uzna, ze te
dane sg prawidtowe i takie dane pojawig sie w zaimportowanych dokumentach.
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Uwaga — danych nie poprawiamy w wierszach niebieskich, tak poprawione dane nie zostang zmienione. Dane
poprawiamy wytacznie poprzez wpisanie prawidtowych danych do wiersza czerwonego.

4.3. Dzieki takiemu rozwigzaniu widzisz jakie dane Twdj klient ma wpisane w swoim systemie (wiersz niebieski) oraz na
jakie dane zostang one poprawione przez konwerter (wiersz czerwony). Dzieki temu bedzie mozina réowniez
wychwyci¢ ewentualne zmiany danych adresowych (np. gdy ulica wpisana w polu niebieskim jest zupetnie inna niz
ta, ktoéra jest przez Ciebie wpisana w polu czerwonym).

4.4. Widoczng liste kontrahentdw mozesz przewija¢ w goére i w dot za krecac rolkg myszy, przyciskdw strzatek na
klawiaturze lub za pomocg klawiszy PgUp/PgDn (przewija liste o 10 pozycji).

4.5. Po sprawdzeniu i ewentualnym poprawieniu wszystkich danych zamknij okno — wszystkie dane zostang zapisane
automatycznie.

Generowanie pliku wyjsciowego

5.1. W zaznaczonym nizej oknie mozesz podac nazwe pliku wyjsciowego lub pozostawi¢ domysina.

Podaf nazwe pliku: 7 = z
WY SCIOWEGD- Plit: z fakturami-MRK-20200203
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5.2. Domyslna nazwa zawiera nazwe oryginalng pliku wejsciowego nastepnie oznaczenie -MRK- i date wygenerowania
pliku wyjsciowego. Oznaczenie MRK i data dodane sg po to, aby unikngé pomytki podczas importu faktur do systemu
F-K, polegajgcej na wczytaniu pliku z poprzedniego miesigca, albo pliku zupetnie innej firmy. Dzieki temu, ze widzimy
w nazwie pliku oznaczenie MRK i date, unikniemy takich btedéw. Nazwe te mozna zmieni¢ na dowolng inng nazwe.
Konwerter automatycznie dodaje odpowiednie rozszerzenie do pliku np. ".xml" lub ".txt".

5.3. Kliknij "GENERUJ PLIK WYJSCIOWY". Plik wyjéciowy jest zawsze tworzony w tym samym folderze, w ktérym znajduje
sie plik wejsciowy, co rowniez zmniejsza ryzyko pomylenia plikow i wczytania niewtasciwych dokumentow, np. z innej
firmy.

5.4. Teraz mozesz wczyta¢ wygenerowany plik do systemu finansowo-ksiegowego.

5.5. W celu zapoznania sie ze szczegétami importu w systemie F-K pobierz odpowiednig instrukcje obstugi formatu
wyjsciowego na www.import-faktur.pl/instrukcje-obslugi/ (po otworzeniu sie tej strony kliknij "instrukcje do
formatow wyjsciowych").

5.6. Przed zaimportowaniem faktur do systemu F-K koniecznie zréb kopie bezpieczeristwa danych, a po
zaimportowaniu sprawdz zapisy ksiegowe.
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