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Wstęp 
 
 
 

 Niniejsza publikacja jest przeznaczona dla studentów realizujących w formie zajęć 

komputerowych przedmiot o nazwie „Systemy informatyczne w rachunkowości”.   

  

Skrypt zawiera opis ćwiczeń praktycznych z zakresu integracji rachunkowości (FI) z 

procesami logistycznymi (MM, PP, SD) w oparciu o zintegrowane oprogramowanie 

biznesowe klasy ERP światowego lidera – firmę SAP. 

  

Celem prowadzonych zajęć jest praktyczne zapoznanie studentów ze standardową 

funkcjonalnością narzędzi informatycznych firmy SAP oraz przedstawienie roli jaką pełni 

rachunkowość w zintegrowanym systemie zarządzania (ERP), w tym finansowych modeli 

analitycznych klasy Business Intelligence i ich wykorzystania w praktyce biznesowej. 

 
dr Marian Krupa 

Ekspert merytoryczny SAP ERP 
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Integracja procesów i funkcji  logistycznych i finansowych  

w SAP Business One 

 
Scenariusz biznesowy: 
 
Pracownik firmy XYZ ma za zadanie obsługę sprzedażową w integracji do procesu 

zakupowego oraz operacji finansowo-księgowych. 

 

Szczególnym zadaniem jest przygotowanie również raportów w zakresie dekretacji na 

poszczególnych kontach jak też wstępna analiza rentowności w wybranym obszarze 

sprzedażowym 

 
*** 

 
1. Logowanie się do systemu SAP Business One 

 

 Należy kliknąć na odpowiednią ikonkę na pulpicie oraz kliknąć na przycisk „Podłącz” 

 

 Następnie należy podać nazwę użytkownika oraz hasło (!!!UWAGA: wpisy zgodnie 

z instrukcją wykładowcy!!! 
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 Należy podać ID użytkownika (UWAGA: inna niż nazwa użytkownika!) oraz hasło 

(takie samo j.w.) 

 

 Wybieramy nazwę firmy „Demo Sp. z o.o.” i klikamy na OK. 

 

 Jesteśmy gotowi do pracy w SAP Business One 
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2. Nawigacja w systemie SAP Business One / Menu kontekstowe 

Ekran otwarcia SAP Business One składa się: 

1. Menu Głównego: zestaw funkcji (transakcji) przy pomocy których realizujemy 

wszystkie zaplanowane w procesach biznesowych, w tym finansowych, zdarzenia 

gospodarcza. Dodatkowo „Menu Główne” zawiera 3 zakładki, tj. „Moduły”, 

„Przyciągnij i skojarz”, „Menu użytkownika”. 

 

2. Pasek Menu: zestaw standardowych narzędzi przy pomocy których możemy 

realizować różne zadania w systemie (UWAGA: układ menu zmienia się z 

zależności od tego jakie okno mamy otwarte i jakie funkcje są w danej chwili 

aktywne!). 

 

3. Pasek ikon: zestaw zadań umożliwiających szybkie wykonanie wybranych 

operacji (UWAGA: Dostępność ikon zmienia się z zależności od tego jakie okno 

mamy otwarte i jakie funkcje są w danej chwili aktywne!). 
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Przykład: Dla „Menu Głównego” możemy wskazać na następujące funkcje (transakcje) w 

obszarze „Księgowość”: 

 

Przykład: Dla „Menu” oraz obszaru „Plik” możemy zrealizować następujące czynności/ 

operacje: 

Polecenie menu / „Plik” Opis 

Zamknij Zamyka bieżące okno lub okno dialogowe. 

Zapamiętaj jako dokument 

tymczasowy 

Pozwala na zapisanie dokumentu (faktury, WZ, ect.) jako 

dokumentu tymczasowego – wstępnie wprowadzonego. 

Ustawienia strony Ustawia format papieru oraz parametry wydruku. 

Podgląd  Wyświetla dokument na ekranie w takim układzie, w jakim 

zostanie on wydrukowany 

Podgląd układów Wyświetla dostępne układy wydruku 

Drukuj (Ctrl + P) Drukuje dokument za pomocą określonej drukarki korzystając z 

wzoru domyślnego 

Drukuj sekwencję  

Wybierz układ i drukuj Pozwala na wybranie układu wydruku 

Wyślij -> Wysyłanie Wysyła kolejno: wiadomości wewnętrzne, e-maile, wiadomości 
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wiadomości, E-mail…, SMS…, 

Faks… 

SMS oraz faksy bezpośrednio z SAP Business One 

Export do -> Układ wg ->PDF, 

Tekst, XML, Ekran 

MS Excel, MS Word 

Eksportuje dane (kolejno): tworzy plik txt, tworzy plik xml, 

tworzy zrzut ekranu. Wysyła dane do aplikacji MS Excel i MS 

Word. 

Uruchom aplikację Uruchamia z poziomu SAP Business One aplikacje wstępnie 

zdefiniowane na komputerze użytkownika 

Zablokuj ekran Umożliwia zablokowanie ekranu. Ta opcja jest przydatna w 

sytuacji, gdy użytkownik opuszcza stanowisko robocze i chce 

zablokować dostęp do swojego ekranu. W celu odblokowania 

sesji należy wprowadzić nazwę użytkownika oraz hasło.  

Wyjście (Ctrl + Q) Umożliwia wyjście z SAP Business One 

 

Przykład: „Pasek ikon” zawiera następujący zakres narzędzi: 

Ikona Opis 

 
Podgląd wydruku (zob. menu Plik) 

 
Drukuj (zob. menu Plik) 

 
Wyślij e-mail (zob. menu Plik) 

 
Wyślij SMS (zob. menu Plik) 

 
Wyślij faks (zob. menu Plik) 

 
Eksport do MS Excel (zob. menu Plik) 

 
Eksport do MS Word (zob. menu Plik) 

 
Eksport do formatu PDF 

 
Uruchom aplikację (zob. menu Plik) 

 
Zablokuj ekran (zob. menu Plik) 

 
Szukaj  (zob. menu Plik) 

 
Dodaj (zob. menu Plik) 

 
Następny rekord danych, Poprzedni rekord danych, Pierwszy rekord danych, 

Ostatni rekord danych 

 
Edycja dokumentu. Umożliwia edycję dokumentu przed wydrukiem.  

 
Dziennik transakcji. Otwiera dziennik transakcji, w którym można wyświetlić 

podsumowanie wszystkich transakcji księgowych. 

 
Środki płatności - wyświetlają okno do określania środków płatności. 

 
Zysk brutto. Oblicza zysk brutto dokumentów sprzedaży. 

 
Obliczenie objętości i wagi. Oblicza objętość i wagę towarów w 

dokumentach. 

 Dokument bazowy i dokument docelowy. Wyświetla wszystkie dokumenty 
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utworzone na podstawie wybranego dokumentu lub utworzone jako 

kontynuacja do wybranego dokumentu. Można na przykład przejrzeć 

pierwotną ofertę lub kolejną fakturę z WZ. Po wybraniu tej funkcji na ekranie 

wyświetlany jest odpowiedni dokument bazowy i/lub docelowy.  

 
Ustawienia. Wyświetla okno z możliwymi ustawieniami dla edytowanego 

obiektu. Można je zmienić w celu wybrania pól, które na przykład są 

wyświetlane lub powodują wyświetlenie dodatkowych pól. 

 
Sortuj tabelę 

 
Zachowane zapytania 

 
Przegląd wiadomości i alarmów 

 
Kalendarz 

 
Pomoc 

 

Dodatkowo w „Menu głównym” istnieją trzy zakładki: 

 Menu – mamy tu dostęp do wszystkich modułów systemu zebrany tak, aby łatwo można 
było poruszać się po systemie bez zagłębiania się w trudno dostępne menu; 
 

 Przeciągnij i skojarz – moduł pozwalający na szybkie wyszukiwanie i filtrowanie informacji 
w bazie oparty na zasadach relacji jeden do wielu. Przykład: jeżeli chcemy otrzymać 
informacje o wszystkich fakturach danego klienta, otwieramy jego kartotekę i 
przeciągamy kod PH na pozycję w module Przeciągnij i skojarz odpowiadającą fakturom 
sprzedaży. Otrzymamy w ten sposób listę faktur. Dalej możemy przefiltrować tą listę 
zostawiając tylko otwarte przez przeciągnięcie statusu „otwarte” na symbol filtra 
umieszczonego w dolnej części formularza i akceptacją warunków filtrowania; 
 

 Menu Użytkownika – na zakładce mamy możliwość zbudowania własnego menu 
zawierającego funkcje systemu, których rzeczywiście używamy, co pozwala na jeszcze 
szybszą obsługę systemu. Przy budowaniu menu użytkownika pomocna nam będzie 
funkcja „Dodaj do menu użytkownika” dostępna w ”Narzędziach” 

 
 

*** 
 
ZADANIE: 
 

Uporządkuj „Menu Użytkownika” zgodnie z wybraną strukturą folderów. 

 
 Z „Menu” (górny pasek zadań) wybieramy Narzędzia / Menu użytkownika / 

Organizacja i otwieramy ekran „Opracowanie menu użytkownika” 
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 Ekran „Opracowanie menu użytkownika” 
 

 
 

 Możemy edytować menu użytkownika poprzez zmianę nazwy folderu, poprzez 
tworzenie nowego folderu, poprzez usuwanie obiektów oraz poprzez tworzenie linków 
do wybranych funkcji / transakcji w „Menu Głównym”.  
 

 Aby umieścić wybraną funkcję we wskazanym folderze należy: 1) Otworzyć wybraną 
funkcję / transakcję w „Menu Głównym”; 2) z „Menu” (górny pasek zadań) wybieramy 
Narzędzia / Menu użytkownika / Dodaj do menu użytkownika;3) Wskazujemy na 
wybrany folder i klikamy na OK. 
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 Sprawdzamy wykonany zapis poprzez otwarcie zakładki „Menu użytkownika” w 
„Menu Głównym” 

 
 

 Raczej dla dociekliwych... 

 
SKRÓTY KLAWISZOWE: 
 

 Nawigacja między polami: Tab, Shift +Tab 
 

SAP Business One oferuje następujące skróty: 

Funkcja Mysz Klawiatura 

Zmiana na tryb dodawania Menu Dane, opcja Dodaj Ctrl + A 

Zmiana na tryb wyszukiwania Menu Dane, opcja Szukaj Ctrl + F 

Kopiowanie obiektów Menu Dane, opcja Kopiuj Ctrl + D 

Zmiana nazwy pola w oknie   Ctrl i dwukrotne kliknięcie 

nazwy pola 

 

 Dodatkowo Możliwe jest użycie poniższych ogólnych skrótów systemowych: 

Funkcja Mysz Klawiatura 

Przejście do następnego 

aktywnego pola 

Kliknięcie Tab 

Przejście do poprzedniego Kliknięcie Shift oraz Tab 
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aktywnego pola 

Nawigacja między wierszami 

w polu tekstowym 

zawierającym więcej niż jeden 

wiersz 

- Enter 

Kopiowanie tekstu W kopiowanym tekście: Wybór tekstu i wciśnięcie Ctrl + C. W 

polu docelowym: Ctrl + V 

Wybór funkcji wyróżnionej w 

opisie 

- Alt + wyróżniona litera 

Wydruk (dokumentu, wyniku 

raportu itd.) 

Kliknięcie ikony z paska 

narzędzi 

Ctrl + P 

Wybór kolejnych wierszy Kliknięcie pierwszego wiersza i przy wciśniętym klawiszu Shift 

kliknięcie ostatniego wiersza  

Wybór różnych wierszy Kliknięcie pierwszego wiersza i przy wciśniętym klawiszu Ctrl 

klikanie pozostałych wierszy 

Odznaczenie wiersza Kliknięcie wiersza przy wciśniętym klawiszu Ctrl 

 

 W tabelach możliwe jest użycie poniższych skrótów: 

Funkcja Mysz Klawiatura 

Kopiowanie wiersza Menu Dane, opcja Kopiuj 

wiersz 

Ctrl + M 

Usuwanie wiersza Menu Dane, opcja Usuń 

wiersz 

Ctrl + K 

Wybór partnera handlowego 

w zapisach księgowych 

tworzonych ręcznie 

Ctrl + kliknięcie następnego 

pola 

Ctrl + Tab 

Sortowanie tabeli według 

kolumny w porządku 

rosnącym 

  Dwukrotne kliknięcie 

nagłówka kolumny 

Sortowanie tabeli według 

kolumny w porządku 

malejącym 

  Dwukrotne kliknięcie 

nagłówka kolumny przy 

jednoczesnym wciśniętym 

klawiszu Alt 
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3. Tryby pracy w SAP Business One 

W SAP Business One wyróżniamy następujące tryby pracy z oknami. 

 Tryb dodawania – umożliwia dodanie nowej pozycji (rekordu) do bazy danych. Tryb 
dodawania domyślnie jest ustawiony przy wejściu do dokumentów. Klawisz w lewej 
dolnej części ekranu zmienia się na „Dodaj”. 

 

 Tryb szukania – umożliwia szukanie danych w bazie. Do formularza w tym trybie 
wpisujemy dane, które znamy dla szukanej informacji. Pamiętajmy o tym, że im 
więcej informacji podamy tym precyzyjniej system znajdzie szukanej informacji, ale 
łatwiej wtedy o pomyłkę z naszej strony. Pamiętajmy o stosowaniu znaku ‘*’, który 
zastępuje dowolny ciąg znaków i może być użyty w szukanym polu tylko raz. 
Przykład: ‘*abc’ szuka ciągu znaków, które zawierają znaki ‘abc’, ‘abc*’ – szuka 
ciągu zaczynającego się od ‘abc’. Klawisz w lewej dolnej części ekranu zmienia się 
na „Szukaj” 

 

 Tryb edycji – po odnalezieniu szukanej informacji możemy przejść do trybu edycji i 
poprawić wartości na formularzu na ekranie. Klawisz w lewej dolnej części ekranu 
zmienia się na „Aktualizuj”. 

 
ZADANIE: 
 

Zmień tryby pracy dla wybranej funkcji / transakcji. 

 
 

 Z „Menu głównego” wybierz obszar „Partnerzy handlowi” oraz funkcję „Dane 

podstawowe Partnera Handlowego” 

 

 Sprawdź rodzaj trybu pracy w dolnym lewym punkcie okna – przycisk ”Szukaj”.  

 

 Jaki jest to tryb pracy? 
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 Następnie w polu „Kod” wpisz „* ” aby wyświetlić wszystkie rekordy partnerów 

handlowych. Wybierz dowolnego partnera z okna obok. 

 

 Poprzez „Ctrl D” skopiuj dane do nowego rekordu – sprawdź status trybu pracy – 

główny przycisk w dolnym lewym rogu okna powinien być „Dodaj”. 

 

 W jakim teraz trybie pracy jesteśmy? 

 

 UWAGA: ZAMKNIJ wszystkie okna transakcyjne! 



 

14 
 

 

 UWAGA: ZAMKNIJ wszystkie okna transakcyjne! 

 

 Otwórz jeszcze raz rekord z danymi dowolnego partnera handlowego i w dowolnym 

polu (ale dla tej samego indeksu partnera – pole kod) zmień dowolne dane. 

 Sprawdź w jakim trybie teraz pracujemy – przycisk „Aktualizuj”? 
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4. Wewnętrzna komunikacja w SAP Business One 

 

 Poczta wewnętrzna – umożliwia komunikację między użytkownikami 

systemu w obrębie jednej bazy danych. Do wiadomości można podłączać linki 

dokumentów, których rozmowa dotyczy. Jeżeli otworzymy formularz z 

informacją którą chcemy przesłać, to naciśnięcie ikony wiadomości spowoduje 

wyświetlenie pytania, czy podłączyć dany dokument do wiadomości; 

 

 Wysyłanie e-maili – podobnie jak wyżej można z systemu wysyłać maile do 

współpracowników i do PH (przedstawicieli handlowych). Załączone 

dokumenty dodatkowo zamieniane są na postać jpg; 

 

 Uruchom 1) ikonkę „e-mail”; 2) Podaj „Temat”; 3) „Dodaj odbiorcę”; 4) Wpisz 

tekst i 5) „Wyślij” 

 

 Aby odczytać odebrane maila: kliknij na ikonkę „Przegląd komunikatów…” 

 

 

 UWAGA: Uruchomienie funkcji „Poczty wewnętrznej” wymaga 

odpowiednich ustawień po stronie administratora systemu! 
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5. Funkcja „Przeciągnij i skojarz” – tworzenie list dokumentów z referencją 

do wybranych rekordów / obiektów bazy danych 

 

 Funkcja „Przeciągnij i skojarz” umożliwia  szybkie wyszukiwanie i filtrowanie 

informacji w bazie oparty na zasadach relacji jeden do wielu. 

 

 Umożliwia ona szybkie kojarzenie dowolnych rekordów z dokumentami, które 

zostały wcześniej utworzone w systemie SAP Business One, w sytuacji kiedy nie 

pamiętamy szczegółów w zakresie  dat, numerów dokumentów, indeksów 

materiałów, numerów kont KG itd. 

 

ZADANIE: 

Dla wybranego partnera handlowego (klienta) utwórz listę ofert zapisanych w systemie. 

 Otwórz rekord dowolnego partnera handlowego. 

 

 Kliknij na zakładkę „Przeciągnij i skojarz” w „Menu Głównym” 

 

 Kliknij x 2 na „Ofertę” i wyświetli się lista wszystkich ofert utworzonych dla wybranego 

partnera handlowego w systemie. 

 

 Klikając na „żółtą strzałę” obok numeru oferty (dokumentu) otwieramy okno w 

danymi szczegółowymi 
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6. Zintegrowany proces sprzedaży – integracja funkcji logistycznych i 

finansowych w SAP Business One 

 

Scenariusz biznesowy: 

W firmie XYZ opracowano proces obsługi sprzedaży z referencją zarówno do 

działań zakupowych jak też dekretacyjnych w księgowości.  

ZADANIE: 

Wykonaj wszystkie operacje zgodnie z następującym scenariuszem – procesem 

biznesowym: 

1. Tworzenie nowego rekordu partnera handlowego - ODBIORCA. 

2. Tworzenie nowego rekordu partnera handlowego - DOSTAWCA. 

3. Tworzenie nowego rekordu dla MATERIAŁU (wyrobu który sprzedajemy). 

4. Utworzenie OFERTY handlowej. 

 

5. WARIANT I: Utworzenie Zlecenia sprzedaży z referencją do oferty (50% 

zlecenia). 

6. Utworzenie zlecenia zakupu (zamówienie zakupu) z referencją do Zlecenia 

sprzedaży. 

7. Przyjęcie materiału na magazyn fizyczny (Pz) z referencją do Zlecenia 

zakupu. 

8. Wydanie materiału (Wz) z referencją do Zlecenia sprzedaży. 

9. Zaksięgowanie Faktury sprzedażowej z referencją do dokumentu Wz. 

10. Zaksięgowanie Faktury zakupu z referencją do dokumentu Pz. 

11.  Analiza należności i zobowiązań. 

 

12. WARIANT II: Utworzenie Zlecenia sprzedaży z referencją do oferty (pozostałe 

50% zlecenia). 

13. Utworzenie zlecenia zakupu (zamówienie zakupu) z referencją do Zlecenia 

sprzedaży. 

14.  Zaksięgowanie Faktury sprzedażowej z referencją do Zlecenie sprzedaży. 

15. Zaksięgowanie Faktury zakupu z referencją do Zlecenia zakupu. 

16.  Analiza należności i zobowiązań. 

 

17. ROZLICZENIE równoczesne 2 faktur sprzedażowych (należności) 2 faktur 

zakupowych (zobowiązania). 
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 Powyższy scenariusz biznesowy możemy wyświetlić za pomocą tzw. „Mapy 

relacji”, która powstała w oparciu o wcześniej wykonanego identycznego 

procesu biznesowego 

 

 W tym celu należy wyświetlić dokument „Zlecenie sprzedaży” nr 2013003; 

 

 Z „Menu” (górnego) wybieramy Skok do / Mapa relacji (lub prawy przycisk 

myszki) 

 

 I wyświetlamy strukturę powiązań wszystkich dokumentów   
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Krok 1 Tworzenie nowego rekordu Partnera handlowego – ODBIORCY 

/Klienta z referencją do istniejącego już w systemie szablonu 

 Otwórz rekord wzorcowy (szablon) istniejącego już w systemie partnera 

handlowego: Partnerzy handlowi / Dane podstawowe Partnera 

handlowego (UWAGA: użyj MK001) oraz (Użyj odpowiedniej struktury 

indeksu – instrukcja od wykładowcy!!!) 

 

 ! (zmień tryb pracy) Użyj klucza: Ctrl D (kopiowanie) 

 Podaj nową nazwę / indeks dla nowego partnera handlowego 

 Sprawdź w sposób szczególny zakładkę „Księgowość” w celu weryfikacji 

danych dla konta zbiorczego KG / ewentualnie zmień dane teleadresowe 

 

 Dodaj nowego partnera / klienta do bazy danych poprzez DODAJ 

 Sprawdź „zielony” komunikat na dolnym pasku! 

 

 Sprawdź ! nowy zapis w bazie danych poprzez uruchomienie: Partnerzy 

handlowi / Dane podstawowe Partnera handlowego 

 

 Podaj nowy indeks / numer odbiorcy: …………………. 
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Krok 2 Tworzenie nowego rekordu Partnera handlowego – Dostawcy z 

referencją do istniejącego już w systemie szablonu 

 Otwórz rekord wzorcowy (szablon) istniejącego już w systemie partnera 

handlowego: Partnerzy handlowi / Dane podstawowe Partnera 

handlowego (UWAGA: użyj ZD-MK01)  

 oraz (Użyj odpowiedniej struktury indeksu – instrukcja od 

wykładowcy!!!) 

 

 ! (zmień tryb pracy) Użyj klucza: Ctrl D (kopiowanie) 

 Podaj nową nazwę / indeks dla nowego partnera handlowego 

 Sprawdź w sposób szczególny zakładkę „Księgowość” w celu weryfikacji 

danych dla konta zbiorczego KG / ewentualnie zmień dane teleadresowe 

 

 Dodaj nowego partnera / klienta do bazy danych poprzez DODAJ 

 Sprawdź „zielony” komunikat na dolnym pasku! 

 

 Sprawdź ! nowy zapis w bazie danych poprzez uruchomienie: Partnerzy 

handlowi / Dane podstawowe Partnera handlowego 

 

 Podaj nowy indeks / numer dostawcy 
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Krok 3 Tworzenie nowego rekordu Materiału (wyrobu)  z referencją do 

istniejącego już w systemie szablonu 

 Otwórz rekord wzorcowy (szablon) istniejącego już w systemie materiału: 

Gospodarka materiałowa / Dane podstawowe materiału (UWAGA: użyj 

MK-wzorzec)  

 oraz (Użyj odpowiedniej struktury indeksu – instrukcja od 

wykładowcy!!!) 

 

 ! (zmień tryb pracy) Użyj klucza: Ctrl D (kopiowanie) 

 Podaj nową nazwę / indeks dla nowego materiału 

 UWAGA: Sprawdź w sposób szczególny zakładkę „Dane zaopatrzenia” w 

celu weryfikacji indeksu „Dostawcy domyślnego” – powinien być identyczny 

jak wcześniej utworzony w systemie Dostawca 

 

 Dodaj nowy materiał do bazy danych poprzez DODAJ 

 Sprawdź „zielony” komunikat na dolnym pasku! 

 

 Sprawdź ! nowy zapis w bazie danych poprzez uruchomienie: Gospodarka 

materiałowa / Dane podstawowe materiału 

 

 Podaj nowy indeks / numer materiału: …………………….. 
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Krok 4 Tworzenie nowej oferty (sprzedażowej) z referencją do wcześniej 

utworzonego Odbiorcy i materiału 

 Otwórz nowy dokument „Oferta”: Sprzedaż / Oferta (UWAGA: kolejny 

numer oferty pojawi się automatycznie) 

 1) Wstaw w polu nagłówka swojego Klienta (Odbiorcę) 

 2) Wpisz do tabeli indeks materiału oraz ilość planowanej sprzedaży 

 3) Sprawdź poszczególne zakładki 

 

 
 

 Dodaj nowy materiał do bazy danych poprzez DODAJ  

 

 Sprawdź poprawność wykonanej operacji! PAMIĘTAJ o zmianie trybu 

pracy poprzez Ctrl F !!! 

 Otwórz „Mapę relacji” 
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Krok 5 Tworzenie nowego zlecenia sprzedaży z referencją do wcześniej 

utworzonej oferty 

 Utwórz nowy dokument „Zlecenie sprzedaży” poprzez automatyczne 

wypełnienie pól dokumentu danymi z oferty. 

 Otwórz ofertę oraz kliknij w dolnym prawym rogu okna na Kopiuj do / 

Zlecenie sprzedaży 

 

 Akceptuj komunikat systemowy o przekroczeniu limitu linii finansowej. 

 Podaj „Datę dostawy” 

 Zmień ilość towaru o połowę. (Drugą połowę zrealizujemy zgodnie z 

wariantem II) 

 Oraz akceptuj komunikat nt. „Kontroli dostępności towaru” 
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 Dodaj nowe Zlecenie sprzedaży do bazy danych poprzez DODAJ  

 

 Sprawdź poprawność wykonanej operacji! PAMIĘTAJ o zmianie trybu 

pracy poprzez Ctrl F !!! 

 Otwórz „Mapę relacji” 

 

Krok 6 Tworzenie nowego zlecenia zakupowego w ramach utworzonego 

zlecenia sprzedaży (zakładając, że nie prowadzimy działalności produkcyjnej 

w/w zakresie produktowym) – tzw. zakup do zlecenia sprzedaży 

 Otwórz dokument „Zlecenie sprzedaży” i w zakładce logistyka zaznacz 

kwadracik „Dokument zakupu”. 

 Kliknij „Aktualizuj” oraz „OK” dla „kontroli dostępności towaru” 

 

 Klikamy powtórnie na „Aktualizuj”, potwierdzamy komunikaty kredytowe i 

uruchamiamy okno „Kreator potwierdzeń zakupu” 
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 Należy uważnie przeklikać 6 ekranów – Etapy od 1 do 6 i ostatecznie kliknąć 

na „Zamknij”. UWAGA: w „Etapie 3” zmień wartość upustu (np. 30%) w celu 

wygenerowania marży! 

 

 Zamówienie zakupu zostało utworzone. 

 Proszę sprawdzić w/w dokument poprzez funkcję Ctrl F oraz „Mapę relacji”. 

 Otwierając równocześnie Zlecenie sprzedaży i zakupu możemy obliczyć 

różnicę pomiędzy ceną zakupu a ceną sprzedaży – czyli zysk. 
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 Sprawdź również kartotekę materiału pod względem planowanych ruchów 

materiałowych w zakładce „Dane magazynu” dla pól „W magazynie”, 

„Potwierdzone”, „Zamówione” oraz „Dostępne”. 

 

Krok 7 Tworzenie dokumentu magazynowego w zakresie przyjęcia towaru Pz 

 Otwórz „Zlecenie zakupu” i poprzez Kopiuj do / Dokument Pz otwórz nowe 

okno dla „Dokument Pz”. 

 Sprawdź kluczowe dane i DODAJ 

 

 Sprawdź dostępność w magazynie oraz zapis księgowy w zakładce 

„Księgowość” 
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Krok 8 Tworzenie dokumentu magazynowego w zakresie wydania towaru Wz 

 Otwórz „Zlecenie sprzedaży” i poprzez Kopiuj do / Dokument Wz otwórz 

nowe okno dla „Dokument Wz”. 

 Sprawdź kluczowe dane i DODAJ 

 

 Sprawdź dostępność w magazynie oraz zapis księgowy w zakładce 

„Księgowość” 
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Krok 9 Księgowanie  faktury sprzedażowej z referencją do Wz 

 Otwórz dokument „WZ” i poprzez Kopiuj do / Faktura otwórz nowe okno 

 

 Sprawdź zapis księgowy dla zaksięgowanej faktury 

 

 Sprawdź aktualną „Mapę relacji” 
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Krok 10 Wykonaj raport należności wskazując zaksięgowaną fakturę 

 Otwórz raport poprzez: Menu Główne / Raporty / Księgowość / 

Księgowość / Wiekowanie rozrachunków / Wiekowanie rozrachunków od 

odbiorców 

 Podaj odpowiednie zakresy dla daty księgowania „od do” i OK 

 

 Zostanie wyświetlony następujący raport 

 

 

Krok 11 Księgowanie faktury zakupowej z referencją do Pz 

 Otwórz właściwy dokument „Pz” i poprzez Kopiuj do / Faktura zakupu otwórz 

nowe okno. 

 UWAGA: Dodaj w zakładce „Księgowość” oraz w polu „Data VAT”! 

  

 Po sprawdzeniu kluczowych pól i wartości DODAJ 

 

 Sprawdź zapis księgowy oraz wygeneruj raport zobowiązań. 
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 Wykonaj aktualną „Mapę relacji”. 

 

*** 

WARIANT II   

Realizacja procesu zakupowego poprzez tzw. „magazyn wirtualny”, tzn. bez 

konieczności tworzenie dokumentów Pz i Wz 

UWAGA: Należy sprawdzić status oferty – powinna być otwarta (patrz „kłódka”)! Jeżeli nie, to 

należy utworzyć kolejną ofertę 

Krok 12 Tworzenie Zlecenia sprzedaży z referencją do oferty – realizacja 

pozostałych ilości zapisanych w ofercie 

 Otwórz właściwy dokument „Ofert” i poprzez Kopiuj do / Zlecenie sprzedaży 

otwórz nowe okno. 

 UWAGA: Wpisz planowaną „Datę dostawy” 

 Sprawdź kluczowe dane i DODAJ 

 

 

Krok 13 Tworzenie Zamówienie zakupu z referencją do Zlecenia sprzedaży 

 Otwórz dokument „Zlecenie sprzedaży” i w zakładce logistyka zaznacz 

kwadracik „Dokument zakupu”. 

 Wykonaj operację przekształcenia dokumentu zlecenia sprzedaży w zlecenie 

zakupu zgodnie z poprzednią procedurą – krok 6 

 

 

Krok 14 Wykonaj równoczesne wystawienie faktur: zakupowej i  sprzedażowej 
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 Otwórz dwa dokumenty w dwóch osobnych oknach i rozmieść je na ekranie 

obok siebie. 

 Poprzez funkcję Kopiuj do wykonaj zaksięgowanie odpowiednich faktur. 

 

 Po zaksięgowaniu faktur sprawdź aktualną „Mapę relacji”. 
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Krok 15 Rozlicz należności i zobowiązania względem swoich partnerów 

handlowych (ODBIORCÓW) 

 W celu rozliczenia faktur sprzedażowych / należności należy uruchomić 

następująca funkcję: Główne menu / Banki / Płatności przychodzące / 

Płatności przychodzące 

 1) Wpisujemy „Kod” Odbiorcy / Klienta i ENTER 

 2) Zaznaczamy wybrane należności / faktury. 

 3) Uzupełniamy wpis w „referencjach” – np. numer przelewu 

 4) Sprawdzamy pole „Kwota wymagana razem” – MUSI BYĆ WARTOŚCIĄ 

DODATNIĄ! 

 5) Poprzez ikonkę „Metodę płatności” w polu „Razem” wpisujemy: 1) Konto 

bankowe w KG, np. 130, data transferu oraz referencję; 2) „kwotę wymagalną 

RAZEM”  

 6) DODAJ 

 

Krok 16 Rozlicz należności i zobowiązania względem swoich partnerów 

handlowych (DOSTAWCÓW) 

 Analogicznie rozlicz fakturę zakupu: Główne menu / Banki / Płatności 

wychodzące / Płatności wychodzące 

 

 Po rozliczeniu należności i zobowiązań sprawdź aktualną „Mapę relacji”. 

 

 Sprawdź również zapisy księgowe dla „płatności przychodzących” 
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7. RAPORTY finansowe i sprzedażowe w SAP Business One 

ZADANIE: 

Wykonaj wybrane raporty finansowe z referencją do utworzonych wcześniej dokumentów 

księgowych. 

 Otwórz katalog: Główne menu / Raporty / Księgowość 

 Wybierz dowolny raport i przedstaw operacje księgowe i wyniki finansowe 

 Przykładem może być „Dziennik dokumentów” 
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  „Zestawienie obrotów i sald” w katalogu „Finansowe” 

 

 

 „Lista księgowań zapasów” w katalogu „Główne menu / Raporty / Gospodarka 

materiałowa” 
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 Analiza limitów kredytowych odbiorców w: Główne menu / Raporty / Partnerzy 

handlowi / Odchylenia od limitu kredytowego odbiorcy 

 

 

 Analiza dokumentów nierozliczonych w: Główne menu / Sprzedaż / Raporty 

sprzedaży / Nierozliczone dokumenty 

 

 

  
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 Zaległe, niezrealizowane zlecenie sprzedażowe w: Główne menu / Sprzedaż / 

Raporty sprzedaży / Raport zaległych zleceń 

 

 Analiza sprzedażowa w: Główne menu / Raporty / Sprzedaż i zakup / Analiza 

sprzedaży 
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8. Integracja SAP Business One z SAP BI on Demand 

 

 Raczej dla dociekliwych... 

 
Raporty typu Business Intelligence: 
 
W SAP Business One istnieje możliwość bezpośredniej integracji z SAP BI on Demand. Pozwala to 

na tworzenie bez ograniczeń dynamicznych raportów i analiz 

 
 W celu uzyskania dostępu do aplikacji SAP BI on Demand bezpośrednio z SAP 

Business One należy: 
 

 Zarejestrować się na stronie bezpłatnej stronie SAP Crystal Reports 

 W Głównym menu / Administracja uruchomić funkcjonalność „Integracja z 
pakietem BI onDemand” 

 

 
 

 Następnie należy wskazać na odpowiedni raport 

 Oraz uruchomić połączenie. UWAGA: istnieje tutaj konieczność uruchomienia 

możliwości nawiązania połączenia przez administratora systemu!  

 

 Kontynuacja ćwiczeń z zakresu SAP BI on Demand będzie realizowana w III części 

podręcznika! 

 

KONIEC 
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INTERESUJĄCE LINKI: 

 

 Prezentacje  z SAP ERP / FI i Business Intelligence: www.mgmt4all.com 

 Oferta SAP Business One dla MŚP (5 stanowisk): www.najlepszystart.pl 

 Projekt wdrożenia SAP Business One: www.altab.pl 

 Dostęp do darmowych wersji próbnych SAP BI / Crystal Reports 

http://www54.sap.com/solutions/sme/software/free-trials.html 

 Prezentacje i pliki kokpitów menedżerskich wykonanych w ramach BI Xcelsius 

http://www.businessobjects.com/campaigns/esri/demos.asp 

 

  

http://www.mgmt4all.com/
http://www.najlepszystart.pl/
http://www.altab.pl/
http://www54.sap.com/solutions/sme/software/free-trials.html
http://www.businessobjects.com/campaigns/esri/demos.asp
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NOTATKI: 


