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1 Wprowadzenie 

Program iCargo umoŨliwia kompleksowŃ obsğugň firm transportowo-spedycyjnych oraz 

dziağ·w spedycji poprzez: 

V Obsğugň transportu i spedycji cağo pojazdowej oraz drobnicowej, 

V Obsğugň spedycji 1:1 (kupiğ-sprzedağ), 

V Planowanie i optymalizacjň transport·w, 

V ZarzŃdzanie flotŃ oraz kontroling, 

V Wysyğanie relacji za pomocŃ sms do kierowc·w i podwykonawc·w, 

V Monitoring relacji, 

V Fakturowanie oraz rozliczanie pğatnoŜci, 

V Wsparcie windykacji, 

V Eksport faktur do program·w ksiňgowych, 

V Raportowanie dla kierownictwa, 

V Analizň funkcjonowania przedsiňbiorstwa, 

V Lokalizacjň i wizualizacjň miejsc w Google Maps, 

V Wyznaczanie tras za pomocŃ Google Maps, 

V Pobieranie kursu walut automatycznie z NBP, 

V Dostosowanie funkcjonalnoŜci i wyglŃdu programu do wğasnych potrzeb, 

V Eksportowanie danych do arkusza kalkulacyjnego. 

Program skğada siň z szeŜciu wsp·ğpracujŃcych ze sobŃ moduğ·w (Rys. 1): 

V Transport i spedycja, 

V Faktury, 

V PğatnoŜci i windykacja, 

V Spedycja 1:1, 

V Inne, 

V System informowania kierownictwa. 

 

Rys. 1 Moduğy iCargo 

Przechodzenie pomiňdzy moduğami odbywa siň poprzez klikniňcie ikony danego moduğu. 
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Po klikniňciu wybranego moduğu, np.: Transportu i spedycji na pasku wyŜwietlane sŃ funkcje 

dla danego moduğu (Rys. 2, poz 1). 

 

Rys. 2 WyŜwietlenie funkcji dla moduğu Transport i spedycja 

1.1  Klient WWW 

W celu uzyskania dostňpu do programu naleŨy skorzystaĺ z jednej z dostňpnych na rynku 

przeglŃdarek WWW. Wybrana przeglŃdarka musi obsğugiwaĺ JavaScript oraz umoŨliwiaĺ 

zapamiňtywanie sesji uŨytkownika poprzez Cookies. Produkt jest testowany w 

przeglŃdarkach: 

V Mozilla Firefox, 

V Google Chrome, 

V Opera, a takŨe  

V Safari dla Macintosh. 

Minimalna rozdzielczoŜĺ zalecana do pracy z programem, przy zağoŨeniu, Ũe okno 

przeglŃdarki pokrywa cağy ekran, wynosi 1366Ĭ768. 

1.2  Uruchamianie programu 

Dostňp do systemu jest moŨliwy po wprowadzeniu w przeglŃdarce WWW w polu adres, 

dostarczonego przez administratora, adresu programu iCargo, na przykğad: 

https://icargo.pl/ap1230. 

Po wejŜciu na stronň programu wyŜwietla siň okno startowe iCargo (Rys. 3). 
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Rys. 3 Okno startowe iCargo 

W celu zalogowania siň do programu klikamy na ikonň [Zaloguj siň] (Rys. 3, poz. 1). Po 

wykonaniu tych czynnoŜci powinna zostaĺ wyŜwietlona strona logowania (Rys. 4). Na stronie 

logowania naleŨy wprowadziĺ nazwň uŨytkownika i hasğo w celu rozpoczňcia pracy z 

programem, a nastňpnie kliknŃĺ przycisk [Zaloguj siň] (Rys. 4, poz. 1). 

 

Rys. 4 WyglŃd okna do logowania 

1.3 Menu 

Przed zalogowaniem siň w programie dostňpne jest menu pokazane na Rys. 3. 

V Z lewej strony znajduje siň Logo iCargo i informacja o uŨywanej wersji programu (Rys. 

3, poz. 4). 

V Gğ·wna (Ŝrodkowa) czňŜĺ menu jest pozbawiona ikon 

V Z prawej strony ikona dostňpu do logowania [Zaloguj siň] (Rys. 3, poz. 1). 

V Nad menu jest belka, na kt·rej z prawej strony znajduje siň odnoŜnik [Pomoc] (Rys. 3, 

poz. 3). 

V oraz ikony do zmiany jňzyka (Rys. 3, poz. 2). 

W  jňzyk angielski 

W  jňzyk niemiecki 

W jňzyk polski 

W jňzyk ukraiŒski 
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Po zalogowaniu siň w programie dostňpne jest menu z wyborem moduğ·w (Rys. 1). Po 

wybraniu moduğu pojawia siň rozszerzone menu (Rys. 5). 

V Z lewej strony znajduje siň dodatkowo informacja o czasie do zakoŒczenia sesji (Rys. 

5, poz. 1), 

V W przypadku wybrania moduğu, Gğ·wnŃ czňŜĺ menu zajmujŃ ikony dostňpu do 

poszczeg·lnych funkcjonalnoŜci moduğ·w (Rys. 5, poz. 2); zostanie to opisane w 

dalszej czňŜci instrukcji. 

V Z prawej strony znajdujŃ siň dodatkowo: odnoŜnik [ZarzŃdzanie] (Rys. 5, poz. 3) oraz 

dane osoby korzystajŃcej z programu (Rys. 5, poz. 4). 

 

Rys. 5 Menu rozszerzone po wybraniu moduğu 

1.4 KoŒczenie pracy z programem 

Aby prawidğowo wylogowaĺ siň z programu naleŨy kliknŃĺ na dane uŨytkownika. Po klikniňciu 

w dane uŨytkownika pojawia siň menu rozwijalne, gdzie wybieramy z listy [Wyloguj siň] (Rys. 

6, poz. 1). 

 

Rys. 6 Wylogowanie z programu 

Po prawidğowym wylogowaniu pojawia siň okno startowe iCargo (Rys. 3). 

 

Uwaga! 

W celu prawidğowego zakoŒczenia pracy z iCargo naleŨy wylogowaĺ siň z programu przez 

klinkniňcie z menu Wyloguj siň. Samo zamkniňcie okna przeglŃdarki nie odblokuje aktywnego 

jednoczesnego dostňpu, tak by mogli z niego skorzystaĺ inni uŨytkownicy. 
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1.5 Parametry dodawanych plik·w 

Z uwagi na coraz wiňksze rozdzielczoŜci urzŃdzeŒ skanujŃcych i robiŃcych zdjňcia ï zostağy 

wprowadzone ograniczenia wielkoŜci zağŃczanych plik·w i dokument·w. Celem jest 

utrzymanie rozsŃdnych rozdzielczoŜci skanowania dokument·w i rozmiar·w, zağŃczanych do 

aplikacji, plik·w. DomyŜlne rozdzielczoŜci skanowania siňgajŃ niekiedy 1200dpi, kiedy w 

zupeğnoŜci wystarczajŃce jest 100-150dpi. Rozmiar tak zeskanowanego pliku moŨe r·Ũniĺ siň 

czasami kilkaset lub kilka tysiňcy razy. Naszym celem jest, nie ograniczanie wielkoŜci 

rozmiar·w baz, ale wprowadzenie rozwagi przy skanowaniu i zağŃczaniu dokument·w. 

W zwiŃzku z powyŨszym, pliki zağŃczane do programu muszŃ speğniaĺ nastňpujŃce 

wymagania: 

V MoŨliwe typy zağŃczanych plik·w:  

W logo: jpg, png, gif. 

W OCP: jpg, png, gif, tif, pdf. 

V Rozmiar pliku dodawanego do wğaŜciciela: logo ï 128KiB. 

V Rozmiar pliku dodawanego do wğaŜciciela: OCP ï do 1MB. 

V Rozmiar pojedynczego pliku dokument·w dodawanych do wğaŜciciela ï do 1MB. 

V Rozmiar pliku dodawanego do firmy: logo ï 128KiB. 

V Rozmiar pliku dodawanego do firmy: OCP ï do 1MB. 

V Rozmiar pojedynczego pliku dokument·w dodawanych do firmy ï do 1MB. 

V Rozmiar pojedynczego pliku dokument·w dodawanych do zlecenia ï do 1MB. 

V Rozmiar pojedynczego pliku dokument·w dodawanych do relacji ï do 1MB. 

Ponadto: 

V W oknie konfiguracji WğaŜciciel: liczba jednoczeŜnie ğadowanych plik·w i/lub pr·b 

ğadowania plik·w wynosi do 3. Skutkuje to moŨliwoŜciŃ wykonania 3 pr·b dodania 

plik·w. Dotyczy to zar·wno logo jak i OCP. 

V W oknie dodawania zağŃcznik·w do ZleceŒ: liczba jednoczeŜnie ğadowanych plik·w 

i/lub pr·b ğadowania plik·w wynosi do 20. Skutkuje to moŨliwoŜciŃ zağadowania do 20 

plik·w jednoczeŜnie lub moŨliwoŜciŃ wykonania 20 pr·b dodania plik·w. 

V W oknie dodawania zağŃcznik·w do Relacji: liczba jednoczeŜnie ğadowanych plik·w 

i/lub pr·b ğadowania plik·w wynosi do 20. Skutkuje to moŨliwoŜciŃ zağadowania do 20 

plik·w jednoczeŜnie lub moŨliwoŜciŃ wykonania 20 pr·b dodania plik·w. 

V W oknie konfiguracji moduğu Transport i spedycja: liczba jednoczeŜnie ğadowanych 

plik·w i/lub pr·b ğadowania plik·w wynosi do 3. Skutkuje to moŨliwoŜciŃ wykonania 3 

pr·b dodania plik·w. 
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V W oknie dodawania plik·w do intranetu: liczba jednoczeŜnie ğadowanych plik·w i/lub 

pr·b ğadowania plik·w wynosi do 20. Skutkuje to moŨliwoŜciŃ wykonania 20 pr·b 

dodania plik·w. 

Zostağy okreŜlone r·wnieŨ rozmiary plik·w graficznych w pikselach: 

V Logo wğaŜciciela - wysokoŜĺ 50 px,  szerokoŜĺ 150 px. 

V Dodatkowy plik graficzny na fakturze - 230 x 230 px. 

V PieczŃtka spedytora - wysokoŜĺ 100 px, szerokoŜĺ 230 px. 

V Dodatkowy plik graficzny na relacji ï jego wielkoŜĺ uzaleŨniona jest od wysokoŜci stopki 

dokumentu.  
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2 Podstawy pracy z interfejsem uŨytkownika 

2.1 Dostosowanie interfejsu do potrzeb uŨytkownika 

2.1.1 Uruchomienie menu podrňcznego uŨytkownika 

iCargo umoŨliwia dostosowanie wyglŃdu interfejsu uŨytkownika do jego potrzeb, podŜwietlajŃc 

myszkŃ w prawym g·rnym rogu dane uŨytkownika (Rys. 7, poz. 1). 

 

Rys. 7 Uruchomienie menu podrňcznego dla uŨytkownika 

2.1.2 Dostosowanie interfejsu uŨytkownika 

Po rozwiniňciu siň menu podrňcznego (Rys. 8, poz. 1) wybieramy [WyglŃd]. 

 

Rys. 8 Wyb·r opcji WyglŃd z menu podrňcznego uŨytkownika 

Ustawiĺ moŨna: 

V Sk·rkň ï spos·b wyŜwietlania interfejsu ğŃcznie z kolorem (Rys. 9, poz. 1), 

V WyŜwietlaj ï spos·b wyŜwietlania ikon i ich podpis·w (Rys. 9, poz. 6):  

W Tylko podpisy ikon, 

W Tylko ikony, 

W Podpisy i ikony ï ustawiona opcja standardowo, 

V IloŜĺ pozycji na listach ï ustawienie domyŜlnej iloŜci pozycji wyŜwietlanych na listach 

(Rys. 9, poz. 5). 
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Rys. 9 Ustawianie WyglŃdu interfejsu uŨytkownika 

Po wybraniu z listy [Sk·rka] (Rys. 9, poz. 1) jednej z dostňpnych opcji, moŨna sprawdziĺ 

wyglŃd, klikajŃc przycisk [SprawdŦ] (Rys. 9, poz. 2). Przykğadowa sk·rka (Ruby) z 

wyğŃczonym wyŜwietlaniem ikon (Tylko podpisy ikon) poniŨej na (Rys. 10). 

 

Rys. 10 Przykğadowy interfejs uŨytkownika po zmianach 

Zmiany zatwierdzamy klikajŃc przycisk [Zapisz] (Rys. 9, poz. 3), natomiast wycofujemy je 

klikajŃc przycisk [Anuluj] (Rys. 9, poz. 4). 

2.1.3 Zmiana hasğa z poziomu uŨytkownika 

KaŨdy uŨytkownik iCargo moŨe zmieniĺ swoje hasğo samodzielnie. W tym celu naleŨy 

uruchomiĺ menu podrňczne uŨytkownika (pkt. 2.1.1), a nastňpnie wybraĺ [ZmieŒ hasğo] (Rys. 

11, poz. 1). 

 

Rys. 11 Wyb·r Zmiana hasğa w menu uŨytkownika 
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2.2 Ustawienia uŨytkownika dla moduğu Transport i spedycja 

Dla uŨytkownik·w pracujŃcych z moduğem Transport i spedycja moŨna ustawiĺ: 

V  DomyŜlny stan wyszukiwania zleceŒ i relacji ï (Rys. 13, poz. 3) okreŜlenie, w jakim 

domyŜlnym stanie majŃ byĺ wyŜwietlane zlecenia i relacje po otwarciu tego moduğu. Do 

wyboru sŃ: 

W Wszystkie, 

W Otwarte, 

W Wykonywana, 

W Wykonywane, 

W UkoŒczone, 

W Do rozliczenia, 

W Rozliczone, 

W Obroty spedytora, 

W Anulowane. 

V Relacja ï informacja drukowana ï (Rys. 13, poz. 4) tu moŨna podaĺ informacjň, jaka 

ma byĺ drukowana w relacjach przypisanych do zalogowanego uŨytkownika. 

V Datň kopiowanego zlecenia na dzisiejszŃ ï (Rys. 13, poz. 5) po zaznaczeniu tej opcji, 

przy kopiowaniu zleceŒ przypisywana jest data bieŨŃca. 

V Parametry grafiku (Rys. 13, poz. 2): 

W Wybranie wğasnych pojazd·w ï moŨna wybraĺ z bazy wğasne pojazdy, kt·re majŃ byĺ 

wyŜwietlane na Grafiku wğasnych, 

W Wybranie obcych pojazd·w - moŨna wybraĺ z bazy obce pojazdy, kt·re majŃ byĺ 

wyŜwietlane na Grafiku obcych, 

W WysokoŜĺ grafiku ï ustawienie wysokoŜci okna grafiku, 

W MinimalnŃ wysokoŜĺ wstňgi ï ustawienie wysokoŜci wstňgi z wyŜwietlanym obğoŨeniem 

pojazd·w. 

Aby m·c ustawiĺ w/w parametry naleŨy uruchomiĺ menu podrňczne uŨytkownika (pkt. 2.1.1), 

a nastňpnie wybraĺ Transport i spedycja (Rys. 12, poz. 1). 

 

Rys. 12 Wyb·r ustawieŒ uŨytkownika dla moduğu Transport i spedycja 



- 48 - 
 

 

Po otwarciu formularza Transport i spedycja ï Ustawienia uŨytkownika pojawia siň okno 

przedstawione na Rys. 13. 

 

Rys. 13 Okno ustawieŒ uŨytkownika dla moduğu Transport i spedycja 

PoniŨej (Rys. 14) przedstawiono przykğadowe wypeğnienie danymi formularza Transport i 

spedycja ï Ustawienia uŨytkownika w zakğadce Szczeg·ğy (Rys. 13, poz. 1). 

 

Rys. 14 Okno ustawieŒ uŨytkownika dla moduğu Transport i spedycja wypeğnione przykğadowymi danymi 

ï zakğadka Szczeg·ğy 

Ustawienie DomyŜlnego stanu wyszukiwania zleceŒ i relacji na Otwarte (Rys. 14, poz. 1) 

powoduje, Ũe w Relacjach, Zleceniach i Spedycji 1:1 w polu Stan wybierane sŃ zlecenia i 

relacje Otwarte (Rys. 15) 
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Rys. 15 Ustawienie w wyŜwietlaniu domyŜlnym Otwartych Relacji i ZleceŒ 

Przykğadowy wydruk relacji, z ustawionŃ treŜciŃ do drukowania w Relacja ï informacja 

drukowana (Rys. 14, poz. 2), przedstawiony jest na Rys. 16, poz. 1. 

 

 

Rys. 16 Przykğadowy wydruk relacji z ustawionŃ treŜciŃ do drukowania w Relacja ï informacja drukowana 

2.3 Podstawowe elementy okien programu 

W celu uğatwienia pracy w iCargo, na prawie wszystkich stronach, zastosowano podobnŃ 

kompozycjň element·w. Przykğadowa strona zostağa pokazana na Rys. 17. 
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Rys. 17 Ukğad strony w iCargo 

Na stronie moŨna wydzieliĺ nastňpujŃce sekcje (Rys. 17): 

V Sekcja 1 (Rys. 17, poz. 1) ï zawiera menu poszczeg·lnych moduğ·w programu i dostňp 

do gğ·wnych funkcjonalnoŜci iCargo. 

V Sekcja 2 (Rys. 17, poz. 2) ï zawiera nazwň uŨywanej funkcjonalnoŜci, pole do 

wyŜwietlania komunikat·w o bğňdach i problemach oraz opcjonalnie pola parametr·w 

filtrowania dla list. 

V Sekcja 3 (Rys. 17, poz. 3) - czňŜĺ okna zawierajŃca, w zaleŨnoŜci od funkcjonalnoŜci, 

informacje typu lista, podglŃd lub edycja danych. 

2.4 Elementy akcji i obsğugi danych 

W programie dostňpne sŃ nastňpujŃce elementy sğuŨŃce do wykonywania akcji lub 

wprowadzania danych: 

V Lista wyboru (Rys. 18, poz.1) ï lista rozwijana jest, na przykğad: po naciŜniňciu na niŃ 

lewym przyciskiem myszy, nastňpnie moŨliwy jest wyb·r poprzez ponowne wciŜniňcie 

lewego przycisku myszy na wybranym elemencie. 

V Edycja z podpowiedziŃ i lista wyboru (Rys. 18, poz.2) ï podpowiedzi uruchomiane sŃ 

poprzez wprowadzenie poczŃtku tekstu lub przez wciŜniňcie lewego przycisku myszy na 

ikonie strzağki skierowanej ku doğowi. 

V Edycja daty (Rys. 18, poz.3) ï datň moŨna wybraĺ poprzez wciŜniňcie kalendarza, lub 

wprowadzajŃc jej czňŜĺ pkt. 2.4.1ï moŨe przyjmowaĺ dwie formy: przycisk z napisanŃ 

nazwŃ lub Ikona symbolizujŃcŃ akcjň do wykonania. 

V OdnoŜnik (Rys. 18, poz.5) ï posiada wyglŃd znany z serwis·w internetowych. 
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V Powr·t do strony gğ·wnej (Rys. 18, poz.6) ï przeğŃczanie odbywa siň przy wciŜniňciu 

logo iCargo lub napis iCargo (w trybie zarzŃdzania programem). 

V Wielowierszowe pole tekstu (Rys. 18, poz.7) ï sğuŨy do tworzenia i modyfikowania 

wielowierszowych opis·w. W zaleŨnoŜci od przeznaczenia pola, jego zawartoŜĺ moŨe 

byĺ wykorzystywana tylko w widokach formularzy lub wykorzystywana na wydrukach, na 

przykğad faktur i zleceŒ. 

V Ikona funkcyjne (Rys. 18, poz.8) ï elementy menu moduğu, pozwalajŃce przemieszczaĺ 

siň pomiňdzy wybranymi funkcjonalnoŜciami w danym module. 

V Czas do koŒca sesji (Rys. 18, poz.9) ï wyŜwietla czas, jaki pozostağ do koŒca sesji. 

Wykonanie dowolnej czynnoŜci w programie powoduje automatyczne wydğuŨenie czasu 

pozostağego do koŒca sesji (automatycznego wylogowania). Automatyczne wylogowanie 

nastňpuje po 60 minutach tylko w·wczas, kiedy uŨytkownik nie wykonuje Ũadnych 

czynnoŜci w programie, nawet przejŜcia na innŃ stronň. 

 

Rys. 18 Przykğadowy formularz w iCargo 
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2.4.1 Wprowadzanie daty 

 

Rys. 19 Pole daty 

KaŨdorazowo datň moŨna wybraĺ z wyŜwietlanego kalendarza. W celu przyspieszenia 

operacji zapisu daty, w wybranych miejscach, datň moŨna wprowadzaĺ w prostszy spos·b: 

gdy wprowadzimy poczŃtek daty, system sam domyŜlnie uzupeğni pole, na przykğad po 

wpisaniu: 

V 22 - iCargo przetworzy tň wartoŜĺ na datň: 22 bieŨŃcego miesiŃca i roku. 

V 02-24 ï iCargo przetworzy od razu w datň 24 lutego bieŨŃcego roku. 

V 02-24 10:30 ï iCargo przetworzy od razu w godzinň 10:30 datň 24 lutego bieŨŃcego roku. 

2.5 Okno listy 

W oknach zawierajŃcych listy (pkt. 2.4) dostňpne jest filtrowanie wynik·w wyszukiwania, 

przykğadowe okno przedstawia Rys. 20. 

V Sekcja Elementy filtra ï zawiera parametry ograniczajŃce listň wyszukanych wynik·w. 

V Sekcja Lista wynik·w ï zawiera dane wyszukane dla wprowadzonych parametr·w 

filtra. 

WiňkszoŜĺ parametr·w wyszukiwania jest zapamiňtywana przez cağy czas trwania sesji 

programu, zatem raz ustawione parametry sŃ dostňpne przy kaŨdorazowym powrocie do okna 

listy. KaŨdorazowo po powrocie na listň wyŜwietlone zostanŃ elementy wedğug ostatnio 

zdefiniowanych kryteri·w wyszukiwania. 

Niekt·re parametry wyszukiwania sŃ ustawiane w parametrach konfiguracyjnych programu lub 

uŨytkownika. Ustawione tak wartoŜci zostajŃ automatycznie przypisane do p·l filtra, juŨ przy 

pierwszym wejŜciu do danego okna, po zalogowaniu w programie. 
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Rys. 20 Sekcje okna listy 

Liczba parametr·w wyszukiwania moŨe byĺ r·Ũna, poniewaŨ zaleŨy od specyfikacji okna i 

danych, kt·re sŃ na nim wyŜwietlane. Stağymi elementami sŃ: 

V przycisk [Szukaj] (Rys. 21, poz.1), sğuŨŃcy do przeszukania wedğug ustalonych 

parametr·w 

V pole wyboru [Limit] (Rys. 21, poz. 2), sğuŨŃce do okreŜlenia ile wynik·w ma zostaĺ 

wyŜwietlonych; dodatkowo na kaŨdej stronie dostňpne sŃ: 

V przycisk tworzenia nowego elementu ï w tym wypadku [Dodaj] (Rys. 21, poz.3) ï 

umieszczony bezpoŜrednio nad tabelŃ z danymi 

V odnoŜniki do wyŜwietlania pozostağych element·w ([Pierwsza strona], [Poprzednia 

strona], [Nastňpna strona], [Ostatnia strona]) (Rys. 21, poz.4) ï nie wszystkie 

odnoŜniki muszŃ byĺ wyŜwietlane, jest to zaleŨne od iloŜci element·w oraz od numeru 

strony z danymi. 

 

Rys. 21 Okno listy 

2.6 Okno edycji 

Do okna edycji (Rys. 22) moŨna przejŜĺ bezpoŜrednio z listy (Rys. 21, poz.5) lub z okna 

szczeg·ğ·w. Pod tytuğem dostňpne sŃ akcje dla danego elementu: 

V [Zapisz] - zapisanie elementu (Rys. 22, poz.1). 

V [UsuŒ] - usuniňcie elementu (Rys. 22, poz.2). 

V [Anuluj] - przerwanie edycji danych (Rys. 22, poz.3). 
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KaŨda z tych akcji, w przypadku powodzenia jej wykonania, skutkuje opuszczeniem okna 

edycji. Zazwyczaj nastňpuje powr·t do listy element·w. 

 

Rys. 22 Okno Edycji 

Panel edycji danych (Rys. 22, poz.4). Podobnie jak w oknie szczeg·ğ·w, jego wyglŃd jest 

zaleŨny od rodzaju edytowanych danych. 

2.7 DostňpnoŜĺ do funkcjonalnoŜci 

WyŜwietlanie przycisk·w i odnoŜnik·w, a takŨe dostňp do okien uzaleŨniony jest od poziomu 

uprawnieŒ przydzielonych uŨytkownikowi przez administratora. Oznacza to, Ũe na ekranie 

moŨe byĺ wyŜwietlona mniejsza iloŜĺ element·w niŨ jest to opisane w tej instrukcji. Ponadto, 

jeŨeli w trakcie uŨytkowania programu zostanie wyŜwietlone okno zawierajŃce tylko panel z 

przyciskami i tytuğ, oznacza to, Ũe uŨytkownik nie ma przydzielonych uprawnieŒ do jego 

oglŃdania. 
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3 Podstawy zarzŃdzania iCargo ï informacje dla administratora 

W celu uruchomienia opcji ZarzŃdzania w iCargo naleŨy kliknŃĺ link [ZarzŃdzanie] (Rys. 23, 

poz.1). 

 

Rys. 23 Uruchomienie funkcji ZarzŃdzanie 

3.1 Wsp·lne sğowniki 

Wsp·lne sğowniki wybieramy po uruchomieniu opcji ZarzŃdzania (pkt. 3). Po podŜwietleniu 

myszkŃ wybranej listy, w tym przypadku Wsp·lne sğowniki, rozwija nam siň podmenu (Rys. 

24, poz. 1). 

 

Rys. 24 Wyb·r Wsp·lnych sğownik·w w ZarzŃdzanie 

Z menu Wsp·lnych sğownik·w moŨemy wybraĺ: 

V Pracownicy 

V Grupy spedytor·w 

V Pojazdy: 

W Pojazdy wğasne 

W Pojazdy obce, 

V Typy dokument·w (pkt. 3.1.2), 

V Kraje, 

V Waluty, 

V Firmy: 

W Typy firm, 

W Oceny firm, 

W BranŨe, 

W Rodzaje wğasnoŜci. 
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3.1.1 Pojazdy 

Po wybraniu ze Wsp·lnych sğownik·w (pkt. 3.1) Pojazdy, a nastňpnie Pojazdy wğasne pojawia 

siň lista pojazd·w wğasnych oraz opcja Dodaj. Po klikniňciu Dodaj otwiera siň okno Utw·rz 

pojazd (Rys. 285).  

 

Rys. 25 Okno Typy dokument·w 

W formularzu Utw·rz pojazd moŨemy wybraĺ, czy wprowadzane przez nas dane dotyczŃ 

pojazdu, (Rys.25, poz. 1) czy naczepy (Rys.25, poz. 2). Przy tworzeniu pojazdu, mamy 

moŨliwoŜĺ uzupeğnienia danych w sekcji: 

V Informacje og·lne ï (Rys.25, poz. 3) wprowadzamy tu dane dotyczŃce pojazdu, takie 

jak na przykğad numer rejestracyjny, marka i model, numer nadwozia. Zaznaczamy 

r·wnieŨ, czy pojazd jest aktywny.  

V Deadlines ï (Rys. 25, poz. 4) wprowadzamy tu informacje dotyczŃce termin·w, takich 

jak data badania technicznego, data odczytu tachografu, legalizacji gaŜnicy, data 

ubezpieczenia, legalizacji tachografu czy data legalizacji windy.  

V ZuŨycie paliwa i koszty ï (Rys.25, poz. 5) wprowadzamy tu dane dotyczŃce spalania 

i koszt·w paliwa.  

V Parametry techniczne ï (Rys. 3525, poz. 6) wprowadzamy dane techniczne 

odpowiedniego pojazdu, takie jak na przykğad masa wğasna, ğadownoŜĺ, czy pojemnoŜĺ 

zbiornika paliwa. 

V Komentarz ï (Rys. 3525, poz. 7) w tym polu wprowadzamy komentarz dotyczŃcy 

odpowiedniego pojazdu.  

Dane umieszczone w sekcji Deadlines wyŜwietlane sŃ, po wpisaniu odpowiednich 

parametr·w wyszukiwania, w opcji Alarmy pojazdy w module Inne (Rys. 26).  
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Z uwagi na to, Ũe nr. rejestracyjny zapisywany jest w relacji sugerujemy, aby w przypadku 

zmiany nr rejestracyjnego pojazdu np. wraz z leasingiem, ustawiĺ pojazd jako nieaktywny oraz 

dodaĺ nowy pojazd z nowym nr. rejestracyjnym, poniewaŨ jeŨeli zostanie zmieniony nr. 

rejestracyjny w pojeŦdzie zmieni siň on r·wnieŨ na wydrukach relacji, kt·re sŃ juŨ 

wprowadzone do iCargo i do kt·rych byğ przypisany ten nr rejestracyjny. 

 

Rys. 26 Opcja Alarmy pojazdy w module Inne 

Gdy ustawimy parametry Od oraz Typ wyszukiwanych pojazd·w, po klikniňciu szukaj 

wyŜwietlone zostanŃ aktywne pojazdy wybranego typu, kt·rych terminy waŨnoŜci, np. badania 

technicznego koŒczŃ siň za liczbň dni ustawionŃ w parametrze Dni.  

Liczbň dni moŨna wpisaĺ rňcznie lub ustawiĺ domyŜlnŃ liczbň dni, klikajŃc prawym przyciskiem 

w nazwň uŨytkownika, znajdujŃcŃ siň w prawym g·rnym rogu programu iCargo. Nastňpnie z 

listy wybieramy Transport i Spedycja. WyŜwietli siň okno widoczne na rysunku poniŨej. 

DomyŜlnŃ liczbň dni wpisujemy w rubryce Dni. Nastňpnie klikamy Zapisz. Po wylogowaniu i 

ponownym zalogowaniu, liczba dni w wyszukiwaniu pojazd·w w opcji Alarmy pojazdy, bňdzie 

domyŜlnie ustawiona zgodnie z wpisanŃ przez nas liczbŃ dni w oknie Transport i Spedycja-

Ustawienia uŨytkownika. 

 

Rys. 27 Ustawienie dni alarmu pojazd·w i pracownik·w 

3.1.2 Typy dokument·w 

Po wybraniu ze Wsp·lnych sğownik·w (pkt. 3.1) Typ·w dokument·w pojawia siň nowy 

formularz Typy dokument·w (Rys. 28), w kt·rym moŨemy: 

V Dodaĺ nowe typy dokument·w (pkt. 3.1.2.1), 

V Ustawiĺ spos·b numeracji dla danego typu dokumentu (pkt. 3.1.3) 

V Edytowaĺ i modyfikowaĺ istniejŃce juŨ dokumenty 
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Rys. 28 Okno Typy dokument·w 

 Dodanie nowego typu dokumentu 

W celu dodania nowego typu dokument·w naleŨy kliknŃĺ przycisk [Dodaj] (Rys. 28, poz. 1). 

W formularzu Dodaj typ dokumentu (Rys. 29) wprowadzamy odpowiednie dane ï opisane w 

pkt. 3.1.3. 

 

Rys. 29 Pola w formularzu Dodaj typ dokumentu 

Zmiany zapisujemy klikajŃc przycisk [Zapisz]. 

3.1.3 Opis p·l i zasady numerowania dokument·w 

Dla wszystkich typ·w dokument·w istnieje wsp·lny spos·b generowania numeru. W sposobie 

przygotowania numeru dokumentu uwzglňdniono oddziağ i parametry konfiguracyjne dla 

dokumentu. 

Uwaga! 
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Dla wszystkich typ·w dokument·w, bňdŃcych zleceniami bŃdŦ relacjami, ustawienia p·l z Rys. 

29, poz. 5-13 (opisane w pkt. 3.1.3.1) muszŃ byĺ takie same. 

 Elementy numeracji dokument·w 

Obecnie dokumenty, w zaleŨnoŜci od wybranych opcji, mogŃ mieĺ nastňpujŃce elementy 

numeracji: 

V Symbol ï (Rys. 29, poz. 1) obligatoryjnie. Niepowtarzalny ciŃg znak·w. Nie naleŨy 

podawaĺ znak·w specjalnych i znak·w polskich (Rys. 29, poz. 1). 

V Nazwa ï (Rys. 29, poz. 2) obligatoryjnie. Peğna nazwa dokumentu. 

V Symbol zewnňtrznego systemu ï (Rys. 29, poz. 3) opcjonalnie. Symbol dokumentu 

nadany w zewnňtrznym systemie FK. 

V Typ ï (Rys. 29, poz. 4) obligatoryjnie. Wybrany z listy rodzaj dokumentu na przykğad 

dla faktury proformy wybieramy Faktura sprzedaŨy. 

V Minimalna dğugoŜĺ numeru ï (Rys. 29, poz. 5) opcjonalnie. Zera uzupeğniajŃ numer 

dokumentu. Dla 5 znak·w numer moŨe wyglŃdaĺ nastňpujŃco FS 00002/2016/K. 

V Nr zawiera oddziağ ï (Rys. 29, poz. 6) opcjonalnie. Podawany w numerze jest symbol 

oddziağu. 

V Nr zawiera rok ï (Rys. 29, poz. 7) opcjonalnie. Czterocyfrowy numer roku. 

V Nr zawiera miesiŃc ï (Rys. 29, poz. 8) opcjonalnie. MiesiŃc podawany jest cyfrŃ. 

V Nr zawiera przyrostek ï (Rys. 29, poz. 9) opcjonalnie. Podawany jest symbol 

przyrostka. 

V Osobna numeracja dla Oddziağu ï (Rys. 29, poz. 10) opcjonalnie. WğŃczenie opcji 

powoduje, Ũe dla Oddziağ·w prowadzona jest osobna numeracja dokumentu. 

V MiesiŃc resetuje numer ï (Rys. 29, poz. 11) opcjonalnie. WğŃczenie opcji powoduje 

rozpoczňcie od 1 numeracji dokumentu z rozpoczňciem kaŨdego nowego miesiŃca. 

V Przyrostek resetuje numer ï (Rys. 29, poz. 12) opcjonalnie. 

W W oknie konfiguracyjnym dodano moŨliwoŜĺ okreŜlenia, Ũe przyrostek resetuje numer. 

UmoŨliwia to nadanie osobnej numeracji, na przykğad dla kategorii faktur czy teŨ grup 

spedytor·w. 

W Generowanie numeru, w zaleŨnoŜci od ustawionego parametru przyrostek resetuje 

numer moŨliwe jest dla kaŨdego typu dokumentu. 

W W sytuacji, gdy nie istnieje przyrostek dla numeru, to nie jest dodawany separator 

numeru na koŒcu Ă/ò, czyli przykğadowo bňdzie wyglŃdağ tak: 12/2016. 

V Kopie ï (Rys. 29, poz. 13) obligatoryjnie (1-100). 

V Przych·d ï (Rys. 29, poz. 14) opcjonalnie (zaleŨy od Typu). 

V Wydatek ï (Rys. 29, poz. 15) opcjonalnie (zaleŨy od Typu). 

V Korekta ï (Rys. 29, poz. 16) opcjonalnie (zaleŨy od Typu). 
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V Informacja do wydruku ï (Rys. 29, poz. 17) opcjonalnie. 

V KolejnoŜĺ ï (Rys. 29, poz. 18) obligatoryjnie. 

V Aktywne ï (Rys. 29, poz. 19) opcjonalnie. WyğŃczenie opcji powoduje nie wyŜwietlanie 

typu dokumentu. 

Uwaga! 

UkoŜnik Ă/ò jest separatorem miňdzy elementami na wydruku, w nazwie pliku separatorem jest 

znak podkreŜlenia Ă_ò 

 Ograniczenia i zabezpieczenia przy zmianie numer·w dokument·w 

Wprowadzone sŃ ograniczenia i zabezpieczenia przy zmianie numer·w dokument·w r·Ũnych 

typ·w: 

V Numer nie moŨe byĺ mniejszy niŨ 1, 

V MiesiŃc musi mieĺ wartoŜĺ z przedziağu 1 do 12, 

V Rok musi mieĺ wartoŜĺ z przedziağu 2000 do 2100. 

3.2 Sğowniki do fakturowania 

3.2.1 Ewidencja VAT 

Przed wykonaniem eksportu Ewidencji VAT konieczne jest prawidğowe ich skonfigurowanie. 

Wykonujemy to w oknie Ewidencje VAT, dostňpnym z menu Sğowniki do fakturowania w 

opcjach ZarzŃdzania programem iCargo (pkt. 3). 

 

Rys. 30 Lista zdefiniowanych ewidencji VAT 

Rys. 264 przedstawia przykğadowŃ definicjň Eksportu ewidencji VAT dla Faktur SprzedaŨy 

(dokument·w typu: FS) dla usğug z kategorii Transport, Magazyn, Serwis i Inne. 

Uwaga! 

W polu Lider ID dla eksport·w do program·w innych niŨ Lider FK moŨemy wpisaĺ dowolnŃ 

wartoŜĺ. Dla programu Lider wpisujemy wartoŜĺ ustalonŃ z ksiňgowoŜciŃ. 
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Rys. 31 Okno definiowania Ewidencji VAT 

3.3 Konfiguracja 

W Konfiguracjň iCargo wchodzimy po uruchomieniu opcji ZarzŃdzania (pkt. 3) przez wybranie 

linku [Konfiguracja] (Rys. 32, poz. 1). 

 

Rys. 32 Uruchomienie Konfiguracji w ZarzŃdzaniu 

Po rozwiniňciu menu klikamy wybrany element: 

V UŨytkownicy (pkt 3.3.1) 

V Role (pkt 3.3.3) 

V Tğumaczenia 

V Konfiguracja globalna 

V Konfiguracja moduğu Transport i spedycja (pkt. 3.3.4) 

V Informacje na wydruku zlecenia i relacji 

V Konfiguracja moduğu faktur i moduğu pğatnoŜci 

V Konfiguracja poğŃczenia Jabber 

V Konfiguracja moduğu Gieğda 

V Konfiguracja sms 
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V WğaŜciciel (pkt. 3.3.6 ) 

V Oddziağy (opisane w osobnym rozdziale pkt. 4) 

V Licencja 

3.3.1 UŨytkownicy 

 Dodanie nowego uŨytkownika i przypisanie pracownika do uŨytkownika 

Na poczŃtku pracy z iCargo dodany jest tylko jeden uŨytkownik admin. Dla pozostağych 

uŨytkownik·w, kt·rzy majŃ mieĺ dostňp do programu naleŨy dodaĺ i skonfigurowaĺ konta.  

Prawidğowe dodanie nowego UŨytkownika i przypisanie do niego Pracownika sŃ bardzo 

waŨnymi elementami wdroŨenia iCargo. Od wykonania poprawnie tych czynnoŜci w 

najwiňkszym stopniu zaleŨy prawidğowa praca z danymi w iCargo na koncie uŨytkownika. 

3.3.1.1.1 Dodanie nowego uŨytkownika 

W celu dodania nowego uŨytkownika naleŨy uruchomiĺ opcje ZarzŃdzania (pkt. 3), nastňpnie 

w Konfiguracja (Rys. 33, poz. 1) wybieramy UŨytkownicy (Rys. 33, poz. 2). 

 

Rys. 33 Wyb·r UŨytkownicy w ZarzŃdzaniu 

W nowo otwartym formularzu UŨytkownicy klikamy przycisk [Dodaj] (Rys. 34, poz. 1).  

 

Rys. 34 Dodanie nowego uŨytkownika 

Pierwszym krokiem jest dodanie uŨytkownika. W formularzu UŨytkownik mamy pola: 

V UŨytkownik ï w to pole wprowadzamy login do logowania dla uŨytkownika. NaleŨy 

zwr·ciĺ uwagň, Ũe mağe i wielkie litery sŃ rozr·Ũniane. Nie wprowadzamy tutaj polskich 

znak·w i znak·w specjalnych (Rys. 35, poz. 1), 

V Imiň ï wprowadzamy imiň uŨytkownika (Rys. 35, poz. 2), 

V Nazwisko ï wprowadzamy nazwisko uŨytkownika (Rys. 35, poz. 3), 

V Tytuğ ï wprowadzamy nazwň stanowiska (Rys. 35, poz. 4), 

V Departament ï wprowadzamy nazwň departamentu (Rys. 35, poz. 5), 

V E-mail ï wprowadzamy adres e-mail uŨytkownika (Rys. 35, poz. 6), 

V Strefa czasowa uŨytkownika ï podajemy strefň czasowŃ dla daty i godziny (Rys. 35, 

poz. 7), 
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V Aktywne ï zaznaczamy opcjň jeŜli uŨytkownik ma byĺ aktywny, czyli jeŜli na jego konto 

bňdzie moŨna siň zalogowaĺ do iCargo (Rys. 35, poz. 8) 

oraz zakğadki: 

V Role ï w tym miejscu okreŜlamy do jakich danych uŨytkownik ma mieĺ dostňp (wiňcej 

informacji w pkt.3.3.3 ) (Rys. 35, poz. 9), 

V Oddziağy ï okreŜlamy dostňpne oddziağy dla uŨytkownika (Rys. 35, poz. 10), 

V Hasğo ï podajemy hasğo do logowania (Rys. 35, poz. 11). 

V Dozwolone adresy IP ï  w tym miejscu moŨemy ograniczyĺ moŨliwoŜĺ logowania 

uŨytkownika iCargo do 4 adres·w IP. 

 

Rys. 35 Formularz UŨytkownik ï dodanie nowego uŨytkownika 

W zakğadce Oddziağy (Rys. 36, poz. 1) domyŜlnie przypisane sŃ wszystkie oddziağy dla 

UŨytkownika, czyli zaznaczona jest opcja Wszystkie.  

Uwaga! 

Dla uŨytkownik·w iCargo, kt·rzy nie majŃ wprowadzonych oddziağ·w powinna zostaĺ 

domyŜlnie przypisana opcja Wszystkie. 
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Rys. 36 Przypisanie uŨytkownika do wszystkich oddziağ·w 

JeŜli chcemy wybraĺ poszczeg·lne oddziağy, do kt·rych ma byĺ przypisany pracownik 

oznaczamy opcjň w polu Wszystkie (Rys. 37). Po odznaczeniu tej opcji pojawia siň poniŨej 

lista z oddziağami, z kt·rej wybieramy jeden lub kilka oddziağ·w, do kt·rych przypiszemy 

uŨytkownika (Rys. 37, poz. 1). Wyboru oddziağ·w dokonujemy przez oznaczenie znakiem v  

wybranego oddziağu/oddziağ·w. Na poniŨszym Rys. 37 pokazano jak przykğadowo przypisaĺ 

uŨytkownika KasiaP do oddziağu Oddziağ Trzeci. Wiňcej informacji w pkt. 4.3. 

 

Rys. 37 Przypisanie uŨytkownika do poszczeg·lnych oddziağ·w 

W zakğadce Hasğo (Rys. 38) mamy dostňpne dwa pola: 

V Hasğo ï podajemy hasğo uŨytkownika. Mağe i wielkie litery sŃ rozr·Ũniane (Rys. 38, poz. 

1). 
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Powt·rz hasğo ï powtarzamy hasğo wpisane w pole Hasğo w celu weryfikacji poprawnoŜci 

danych (Rys. 38, poz. 2). Wprowadzone dane naleŨy zapisaĺ klikajŃc przycisk [Zapisz] (Rys. 

38, poz. 3). 

 

Rys. 38 Przypisanie hasğa przy dodawaniu uŨytkownika 

W zakğadce Dozwolone adresy IP (Rys.36) moŨemy ograniczyĺ moŨliwoŜĺ logowania 

uŨytkownika iCargo do 4 adres·w IP. Dla kaŨdego uŨytkownika moŨna podaĺ maksymalnie 4 

dowolne adresy IP, z kt·rych moŨe siň logowaĺ do iCargo.  

 

Rys. 39 Przypisanie dozwolonych adres·w IP przy dodawaniu uŨytkownika 

Brak podania adresu IP jest jednoznaczny z zezwoleniem na logowanie z dowolnego adresu 

IP. Dla przypomnienia ï cağkowite zablokowanie logowania realizuje siň poprzez ustawienie 

uŨytkownika jako nieaktywny (Rys. 35, poz. 8).. 
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3.3.1.1.2 Przypisanie pracownika do uŨytkownika 

Po zapisaniu nowego UŨytkownika pojawi siň nowy przycisk [Dodaj pracownika] (Rys. 40, 

poz. 1). 

 

Rys. 40 Przycisk Dodaj pracownika przy wprowadzaniu nowego uŨytkownika 

Nastňpnym krokiem jest przypisanie Pracownika do UŨytkownika. W tym celu naleŨy kliknŃĺ 

przycisk [Dodaj pracownika]. Zostanie otwarty formularz Dodaj pracownika, z czňŜciowo 

wypeğnionymi danymi pracownika z formularza UŨytkownik (Rys. 41). 

 

Rys. 41 Formularz Dodaj pracownika z przykğadowymi danymi przeniesionymi z UŨytkownik po klikniňciu 

przycisku [Dodaj pracownika] 
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JeŨeli nie zostanie dodany Pracownik do UŨytkownika, to po zalogowaniu siň na to konto, 

pojawi siň komunikat przedstawiony na Rys. 42. 

 

Rys. 42 Komunikat o braku przypisanego pracownika do uŨytkownika po zalogowaniu siň 

Uwaga! 

Administrator musi dodaĺ pracownika do uŨytkownika. Bez tego bňdŃ wystňpowağy problemy 

z dziağaniem iCargo na koncie tego uŨytkownika w oknach edycji danych, gdzie 

wykorzystywane sŃ dane pracownika. 

Pozostağe pola do wypeğnienia to: 

V Oddziağ ï wybieramy Oddziağ, do kt·rego przypisany jest pracownik. Przypisanie 

oddziağu jest wymagane, gdy wprowadzamy moŨliwoŜĺ ograniczenia widocznoŜci 

pracownika do konkretnego oddziağu oraz numeracji dokument·w zawierajŃcych 

oddziağ (Rys. 41, poz. 17). Wiňcej informacji w pkt. 4.4. 

V Fax ï (Rys. 41, poz. 1) wprowadzamy numer fax (format dowolny, pole tekstowe). 

V Telefon kom·rkowy ï (Rys. 41, poz. 2) wprowadzamy numer telefonu kom·rkowego 

(format dowolny, pole tekstowe). Dane te przenoszone sŃ do pola Telefony 24 w relacji. 

V Telefon stacjonarny ï (Rys. 41, poz. 3) wprowadzamy numer telefonu stacjonarnego 

(format dowolny, pole tekstowe). 

V Jabber ID (JD) ï (Rys. 41, poz. 4) konfiguracja w przypadku uruchomienia 

komunikatora wewnňtrznego 

V Jňzyk ï (Rys. 41, poz. 5) z listy wybieramy jňzyk interfejsu, w jakim ma uruchamiaĺ siň 

iCargo po zalogowaniu. 

V Spedytor ï (Rys. 41, poz. 6) zaznaczamy opcjň dla kaŨdego uŨytkownika, kt·ry bňdzie 

logowağ siň do programu, czyli np. dla fakturzysty r·wnieŨ. 

V Grupa spedytor·w ï (Rys. 41, poz. 7) wybieramy grupň spedytor·w z listy. Opcja do 

wykorzystania, gdy stosowane jest przypisywanie do grup spedytor·w. 

V Kierowca ï (Rys. 41, poz. 8) opcja zaznaczana dla pracownika, kt·ry jest kierowcŃ. 

Dane pracownika przypisywane sŃ w·wczas do Pojazd·w wğasnych w polu Kierowca.  
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V Pomocnik - (Rys. 41, poz. 9) opcja zaznaczana dla pracownika, kt·ry jest 

mechanikiem. Dane pracownika przypisywane sŃ w·wczas do Pojazd·w wğasnych w 

polu Pomocnik, 

V Mechanik - (Rys. 41, poz. 10) opcja zaznaczana dla pracownika, kt·ry jest 

mechanikiem. 

V Fakturzysta ï (Rys. 41, poz. 11) opcja do zaznaczenia dla pracownik·w 

wystawiajŃcych faktury w iCargo, 

V PieczŃtka ï (Rys. 41, poz. 12) pozwala na wgranie pieczŃtki dla pracownika w postaci 

pliku graficznego.  

V Aktywne ï (Rys. 41, poz. 13) zaznaczamy opcjň jeŜli pracownik jako uŨytkownik ma 

logowaĺ siň do iCargo. 

V Adres korespondencyjny ï (Rys. 41, poz. 14) pole wypeğniamy jeŜli chcemy by adres 

uŨytkownika (z innej lokalizacji niŨ siedziba firmy) pojawiağ siň na wydruku relacji jako 

adres korespondencyjny. 

V Data waŨnoŜci wizy - (Rys. 41, poz. 18) podajemy datň waŨnoŜci wizy danego 

pracownika. Dane te wyŜwietlajŃ siň, przy wyszukiwaniu wedğug odpowiednich 

paramater·w, w module Inne, w Opcji Alarmy pracownicy. 

V Data waŨnoŜci karty pobytu - (Rys. 41, poz. 19) podajemy datň waŨnoŜci karty pobytu 

danego pracownika. Dane te wyŜwietlajŃ siň, przy wyszukiwaniu wedğug odpowiednich 

paramater·w, w module Inne, w Opcji Alarmy pracownicy. 

V Data waŨnoŜci badaŒ lekarskich - (Rys. 41, poz. 20) podajemy datň waŨnoŜci badaŒ 

lekarskich danego pracownika. Dane te wyŜwietlajŃ siň, przy wyszukiwaniu wedğug 

odpowiednich paramater·w, w module Inne, w Opcji Alarmy pracownicy. 

V Data waŨnoŜci psychotest·w - (Rys. 41, poz. 21) podajemy datň waŨnoŜci 

psychotest·w danego pracownika. Dane te wyŜwietlajŃ siň, przy wyszukiwaniu wedğug 

odpowiednich paramater·w, w module Inne, w Opcji Alarmy pracownicy. 

V Data waŨnoŜci pozwolenia na przew·z rzeczy - (Rys. 41, poz. 22) podajemy datň 

waŨnoŜci pozwolenia na przew·z rzeczy dla danego pracownika. Dane te wyŜwietlajŃ 

siň, przy wyszukiwaniu wedğug odpowiednich paramater·w, w module Inne, w Opcji 

Alarmy pracownicy. 

V Powr·t do bazy - (Rys. 41, poz. 23) podajemy datň powrotu do bazy. Dane te 

wyŜwietlajŃ siň, przy wyszukiwaniu wedğug odpowiednich paramater·w, w module Inne, 

w Opcji Alarmy pracownicy. 

V Uwagi - (Rys. 41, poz. 24) wpisujemy uwagi zwiŃzane z danym pracownikiem. 

Zmiany zapisujemy klikajŃc przycisk [Zapisz] (Rys. 41, poz. 15). Z zapisania zmian moŨemy 

siň wycofaĺ klikajŃc przycisk [Anuluj] (Rys. 41, poz. 16). 
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Dane umieszczone w sekcji Deadlines wyŜwietlane sŃ, po wpisaniu odpowiednich 

parametr·w wyszukiwania, w opcji Alarmy pracownicy w module Inne (Rys. 43).  

 

Rys. 43 Opcja Alarmy pracownicy w module Inne 

Gdy ustawimy datň Od, po klikniňciu szukaj wyŜwietleni zostanŃ pracownicy, kt·rym waŨnoŜĺ 

badaŒ i innych termin·w ustawionych w danych pracownika, koŒczy siň za liczbň dni wpisanŃ 

w parametrze Dni.  

Liczbň dni moŨna wpisaĺ rňcznie lub ustawiĺ domyŜlnŃ liczbň dni, klikajŃc prawym przyciskiem 

w nazwň uŨytkownika, znajdujŃcŃ siň w prawym g·rnym rogu programu iCargo. Nastňpnie z 

listy wybieramy Transport i Spedycja. WyŜwietli siň okno widoczne na rysunku poniŨej. 

DomyŜlnŃ liczbň dni wpisujemy w rubryce Dni. Nastňpnie klikamy Zapisz. Po wylogowaniu i 

ponownym zalogowaniu, liczba dni w wyszukiwaniu w opcji Alarmy pracownicy, bňdzie 

domyŜlnie ustawiona zgodnie z wpisanŃ przez nas liczbŃ dni w oknie Transport i Spedycja-

Ustawienia uŨytkownika. 

 

Rys. 44 Ustawienie dni alarmu pojazd·w i pracownik·w 

3.3.2 Wydruk wzornika pieczňci i podpisu 

iCargo pozwala na wydrukowanie wzornika pieczňci i podpis·w przypisanych dla 

pracownik·w. W celu wydrukowania ich naleŨy kliknŃĺ przycisk [Drukuj wzornik pieczňci i 

podpis·w] (Rys. 41, poz. 16). 

3.3.3 Role i uprawnienia w iCargo 

W iCargo zdefiniowane zostağy uprawnienia do poszczeg·lnych element·w programu, 

definiowanie uprawnieŒ od poczŃtku dla kaŨdego uŨytkownika byğoby bardzo uciŃŨliwe, 

przygotowano gotowe, typowe role dla pracownik·w (Rys. 45), sŃ to: 

1. Pracownik ksiňgowoŜci 
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2. Kierownik ksiňgowoŜci 

3. Administrator systemu iCargo. Uwaga: nadaje peğne prawa w systemie! 

4. Pracownik fakturowania 

5. Kierownik fakturowania 

6. ZarzŃd, najwyŨsze kierownictwo firmy 

7. Pracownik spedycji 

8. Kierownik spedycji 

9. Pracownik rozliczajŃcy pojazdy 

10. Pracownik windykacji 

11. Kierownik windykacji 

 

Rys. 45 Typowe role zdefiniowane w programie 

NajproŜciej uprawnienia w programie iCargo zğoŨyĺ z predefiniowanych r·l, na przykğad dla 

kierownika spedycji powinniŜmy przypisaĺ rolň Pracownik spedycji i Kierownik spedycji (Rys. 

46). 

KaŨdŃ rolň moŨna edytowaĺ przez klikniňcie ikony oğ·wka w kolumnie Akcja dla wybranej roli 

(Rys. 45, poz. 1). 

 

Rys. 46 Przykğadowe role przypisane do pracownika Jan Kowalski jako kierownika spedycji 
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 Zmiana uprawnieŒ dla roli 

JeŨeli chcemy zmodyfikowaĺ uprawnienia dla uŨytkownik·w proponujemy nie zmieniaĺ 

przypisanych juŨ uprawnieŒ zdefiniowanych standardowych r·l (pkt. 3.3.3). Najlepszym 

rozwiŃzaniem jest dodanie nowej roli i przypisanie do niej potrzebnych uprawnieŒ. 

W celu dodania nowej roli z poziomu administratora uruchamiamy w Konfiguracji Role (Rys. 

47, poz. 2). W formularzu Role klikamy przycisk [Dodaj] (Rys. 45, poz. 2). 

 

Rys. 47 Uruchomienie opcji Role 

Nastňpnie w formularzu Dodawanie roli w polach: 

V Rola ï wpisujemy nazwň dla Roli (Rys. 48, poz. 1) 

V Przypisane role ï oznaczamy nadane uprawnienia dla nowo tworzonej Roli (Rys. 48, 

poz. 2) 

 

Rys. 48 Tworzenie nowej Roli 

Po uzupeğnieniu danych naleŨy zapisaĺ zmiany przez klikniňcie przycisku [Zapisz]. 

3.3.3.1.1 Peğna lista uprawnieŒ 

PoniŨej przedstawiona jest peğna lista uprawnieŒ w iCargo: 

1. Usuwanie not ksiňgowych  
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2. Dodawanie not ksiňgowych  

3. Wydruki not ksiňgowych  

4. Odczyt not ksiňgowych  

5. Modyfikacja not ksiňgowych  

6. Usuwanie asortymentu 

7. Dodawanie asortymentu  

8. Odczyt asortymentu  

9. Modyfikacja asortymentu  

10. Usuwanie kont bankowych  

11. Dodawanie kont bankowych  

12. Odczyt kont bankowych  

13. Modyfikacja kont bankowych  

14. Zmiana statusu przelew·w  

15. Usuwanie przelew·w bankowych  

16. Eksport przelew·w bankowych  

17. Dodawanie przelew·w bankowych  

18. Odczyt przelew·w bankowych  

19. Modyfikacja przelew·w bankowych  

20. Usuwanie ğadunk·w  

21. Dodawanie ğadunk·w  

22. Odczyt ğadunk·w  

23. Wykonanie z podniesionymi prawami operacji na ğadunkach  

24. Modyfikacja ğadunk·w  

25. Usuwanie operacji kasowych  

26. Dodawanie operacji kasowych  

27. Odczyt operacji kasowych  

28. Modyfikacja operacji kasowych  

29. Usuwanie kas got·wkowych  

30. Dodawanie kas got·wkowych  

31. Odczyt kas got·wkowych  

32. Modyfikacja kas got·wkowych  

33. Dodawanie konfiguracji moduğu transport i spedycja  

34. Odczyt konfiguracji moduğu transport i spedycja  

35. Modyfikacja konfiguracji moduğu transport i spedycja  

36. Wyszukiwanie zleceŒ i relacji wszystkich pracownik·w  

37. Odczyt raportu tras przejechanych przez kierowc·w  

38. Odczyt raportu tras przejechanych przez ciňŨar·wki  
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39. Dostňp do raport·w transport i spedycja  

40. Dodawanie konfiguracji jabbera  

41. Odczyt konfiguracji jabbera  

42. Modyfikacja konfiguracji jabbera  

43. Ustawianie firmy aktywnej/nieaktywnej  

44. Modyfikacja wğaŜciwoŜci czarna lista lub ostrzeŨenie dla firm  

45. Usuwanie firm  

46. Eksport danych firm  

47. Zmiana zewnňtrznego identyfikatora firmy  

48. Dodawanie firm  

49. Odczyt firm  

50. Uprawnienie do zamiany firm, w celach porzŃdkowych, w iCargo  

51. MoŨliwoŜĺ zmiany kredytu kupieckiego  

52. Aktualizacja firm  

53. Odczyt danych klienta kluczowego  

54. Dodawanie dokument·w firm  

55. Usuwanie dokument·w firm  

56. Odczyt dokument·w firm  

57. Aktualizacja dokument·w firm  

58. Usuwanie ocen firm  

59. Dodawanie ocen firm  

60. Odczyt ocen firm  

61. Modyfikacja ocen firm  

62. Usuwanie typ·w firm  

63. Dodawanie typ·w firm Odczyt typ·w firm  

64. Modyfikacja typ·w firm  

65. Usuwanie kompensat  

66. Dodawanie kompensat  

67. Wydruki kompensat  

68. Odczyt kompensat  

69. Modyfikacja kompensat  

70. Usuwanie kraj·w  

71. Dodawanie kraj·w  

72. Odczyt kraj·w  

73. Modyfikacja kraj·w  

74. Usuwanie korekt sprzedaŨy  

75. Dodawanie korekt sprzedaŨy  
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76. Wydruki korekt faktur  

77. Odczyt korekt sprzedaŨy  

78. Wykonanie z podniesionymi prawami operacji na korektach sprzedaŨy  

79. Odblokowanie korekty faktury  

80. Modyfikacja korekt sprzedaŨy  

81. Usuwanie pozycji korekt sprzedaŨy  

82. Dodawanie pozycji korekt sprzedaŨy  

83. Odczyt pozycji korekt sprzedaŨy  

84. Modyfikacja pozycji korekt sprzedaŨy  

85. Usuwanie walut  

86. Dodawanie walut  

87. Odczyt walut  

88. Modyfikacja walut  

89. Usuwanie zarzŃdzeŒ  

90. Dodawanie zarzŃdzeŒ  

91. Odczyt zarzŃdzeŒ  

92. Modyfikacja zarzŃdzeŒ  

93. Usuwanie kategorii  

94. Dodawanie kategorii  

95. Odczyt kategorii  

96. Modyfikacja kategorii  

97. Usuwanie typ·w dokument·w  

98. Dodawanie typ·w dokument·w  

99. Odczyt typ·w dokument·w  

100. Modyfikacja typ·w dokument·w  

101. Usuwanie ğadunk·w i pojazd·w na gieğdzie  

102. Dodawanie ğadunk·w i pojazd·w na gieğdzie  

103. Odczyt ğadunk·w i pojazd·w na gieğdzie  

104. Modyfikacja ğadunk·w i pojazd·w na gieğdzie  

105. Usuwanie kurs·w walut  

106. Dodawanie kurs·w walut  

107. Odczyt kurs·w walut  

108. Modyfikacja kurs·w walut  

109. Dodawanie konfiguracji gieğdy pojazd·w i ğadunk·w  

110. Odczyt konfiguracji gieğdy pojazd·w i ğadunk·w  

111. Modyfikacja konfiguracji gieğdy pojazd·w i ğadunk·w  

112. Usuwanie fracht·w  
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113. Dodawanie fracht·w  

114. Odczyt fracht·w  

115. Wykonanie z podniesionymi prawami operacji na frachtach  

116. Modyfikacja fracht·w  

117. Usuwanie branŨ  

118. Dodawanie branŨ  

119. Odczyt branŨ  

120. Modyfikacja branŨ  

121. Dodawanie konfiguracji moduğu fakturowania i moduğu pğatnoŜci  

122. Odczyt konfiguracji moduğu fakturowania i moduğu pğatnoŜci  

123. Modyfikacja konfiguracji moduğu fakturowania i moduğu pğatnoŜci  

124. Usuwanie faktur  

125. Dodawanie faktur  

126. Wydruki faktur  

127. Odczyt faktur  

128. Wykonanie z podniesionymi prawami operacji na fakturach  

129. Odblokowanie faktury  

130. Modyfikacja faktur  

131. Usuwanie pozycji na fakturach  

132. Dodawanie pozycji na fakturach 

133. Odczyt pozycji na fakturach  

134. Modyfikacja pozycji na fakturach  

135. Uprawnienie administracyjne - odczyt log·w iCargo  

136. Odczyt raportu wedğug klient·w  

137. Odczyt wedğug daty  

138. Odczyt wedğug daty pğatnoŜci  

139. Odczyt raportu wedğug zleceniobiorc·w  

140. Odczyt raportu wedğug daty zapğaty  

141. Odczyt raportu grup spedytor·w  

142. Odczyt raportu spedytor·w  

143. Odczyt raportu dla samochod·w  

144. Odczyt raportu wedğug pracownik·w  

145. Odczyt szczeg·ğowego raportu dla spedytor·w  

146. Odczyt raportu globalnego za okres  

147. Odczyt raportu zapğaconych windykacji  

148. Dostňp do raport·w w Systemie informowania kierownictwa  

149. Odczyt raportu skonto  
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150. Odczyt raportu bilans samochod·w  

151. Odczyt raportu przychod·w na ciňŨar·wkach  

152. Odczyt raportu przejechanych kilometr·w w roku  

153. Odczyt raportu niezapğaconych faktur sprzedaŨy  

154. Odczyt raportu niezapğaconych faktur zakupu  

155. Odczyt raportu niezapğaconych przychod·w  

156. Odczyt raportu windykacji  

157. ZarzŃdzanie plikami i katalogami  

158. Uprawnienie specjalne: Spedycja 1:1 na Zlecenie  

159. Uprawnienie specjalne: Spedycja 1:1 na Relacjň  

160. Uprawnienie specjalne: rozliczanie zleceŒ  

161. Usuwanie zleceŒ  

162. Dodawanie zleceŒ  

163. Odczyt zleceŒ  

164. Uprawnienie zapisania zlecenia mimo przekroczenia kredytu kupieckiego  

165. Wykonanie z podniesionymi prawami operacji na zleceniach  

166. Systemowe uprawnienia do operacji na zleceniach  

167. Modyfikacja zleceŒ  

168. Zapisanie zmian w zleceniu przy tworzeniu faktury  

169. Usuwanie danych wğaŜcicela  

170. Dodawanie danych wğaŜcicela  

171. Odczyt danych wğaŜcicela  

172. Modyfikacja danych wğaŜcicela  

173. Usuwanie rodzaj·w wğasnoŜci  

174. Dodawanie rodzaj·w wğasnoŜci  

175. Odczyt rodzaj·w wğasnoŜci  

176. Modyfikacja rodzaj·w wğasnoŜci  

177. Dodawanie informacji do wydruku na relacji  

178. Modyfikacja informacji do wydruku na relacji  

179. Uprawnienie specjalne: rozliczanie relacji na samochodach obcych  

180. Usuwanie relacji  

181. Dodawanie relacji  

182. Uprawnienie specjalne: rozliczanie relacji na samochodach wğasnych  

183. Odczyt relacji  

184. Przygotowanie grafiku relacji  

185. Wykonanie z podniesionymi prawami operacji na relacjach  

186. Modyfikacja relacji  
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187. Odczyt tğumaczeŒ  

188. Modyfikacja tğumaczeŒ  

189. Usuwanie r·l  

190. Dodawanie r·l  

191. Odczyt r·l  

192. Modyfikacja r·l  

193. SMS - wysyğanie  

194. Odczyt log·w poğŃczenia z SerwerSMS.pl  

195. Odczyt statusu poğŃczenia z SerwerSMS.pl  

196. Uprawnienie administracyjne - zarzŃdzanie sesjami uŨytkownik·w  

197. Dodawanie gğ·wnej konfiguracji  

198. Modyfikacja gğ·wnej konfiguracji  

199. Usuwanie grup spedytor·w  

200. Dodawanie grup spedytor·w  

201. Odczyt grup spedytor·w  

202. Modyfikacja grup spedytor·w  

203. SMS - przetworzenie odebranego  

204. SMS - anulowanie wysyğki sms  

205. SMS - odczyt  

206. Dodanie konfiguracji poğŃczenia z SerwerSMS.pl  

207. Zmiana konfiguracji poğŃczenia z SerwerSMS.pl  

208. Usuwanie ewidencji VAT  

209. Dodawanie ewidencji VAT  

210. Odczyt ewidencji VAT  

211. Modyfikacja ewidencji VAT  

212. Usuwanie stawek podatkowych  

213. Dodawanie stawek podatkowych  

214. Odczyt stawek podatkowych  

215. Modyfikacja stawek podatkowych  

216. Usuwanie ciňŨar·wek  

217. Dodawanie ciňŨar·wek  

218. Odczyt ciňŨar·wek  

219. Modyfikacja ciňŨar·wek  

220. Usuwanie licznik·w  

221. Dodawanie licznik·w  

222. Odczyt licznik·w  

223. Modyfikacja licznik·w  
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224. Usuwanie jednostek miary  

225. Dodawanie jednostek miary  

226. Odczyt jednostek miary  

227. Modyfikacja jednostek miary  

228. Usuwanie uŨytkownik·w  

229. Dodawanie uŨytkownik·w  

230. Odczyt uŨytkownik·w  

231. Modyfikacja uŨytkownik·w  

232. Usuwanie windykacji  

233. Dodawanie windykacji  

234. Odczyt windykacji  

235. Modyfikacja windykacji  

236. Usuwanie pracownik·w  

237. Dodawanie pracownik·w  

238. Modyfikacja konta jabber dla pracownika  

239. Odczyt pracownik·w  

240. Modyfikacja pracownik·w  

241. Usuwanie pieczŃtek pracownik·w  

242. Dodawanie pieczŃtek pracownik·w  

243. Odczyt pieczŃtek pracownik·w  

244. Modyfikacja pieczŃtek pracownik·w 

3.3.4 Konfiguracja moduğu Transport i spedycja 

Po uruchomieniu opcji ZarzŃdzania (pkt.3) wybieramy w Konfiguracji (pkt. 3.3) Konfiguracja 

moduğu óTransport i spedycjaô. W wyniku tych operacji otwarty zostaje formularz 

Konfiguracja moduğu transport i spedycja. Dostňpne w nim sŃ nastňpujŃce zakğadki: 

V Zlecenie, Relacja 

V Zlecenie, 

V Relacja, 

V Wydruk, 

V Mapy, 

V Firma, 

V Cennik, 

V Monitoring. 
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 WyğŃczenie sprawdzania, czy wystňpuje przynajmniej jeden zağadunek i jeden 

rozğadunek. 

W celu wyğŃczenia sprawdzania, czy wystňpuje przynajmniej jeden zağadunek i jeden 

rozğadunek, w zakğadce Zlecenie, relacja (Rys. 49) naleŨy zaznaczyĺ opcjň Nie sprawdzaj czy 

wystňpuje przynajmniej jeden zağadunek i jeden rozğadunek (Rys. 49, poz. 1). W·wczas 

wyğŃczona zostanie weryfikacja koniecznoŜci wprowadzenia przynajmniej jednego zağadunku 

i jednego rozğadunku na poziomie zapisu zlecenia i relacji. 

Uwaga! 

Listy fracht·w, ğadunk·w, Spedycji 1:1, zleceŒ do kreatora faktur zostağy zabezpieczone przed 

wyŜwietlaniem pozycji, kt·re nie majŃ prawidğowo przypisanego przynajmniej jednego 

zağadunku i jednego rozğadunku.  

 

Rys. 49 WyğŃczenie sprawdzania, czy wystňpuje przynajmniej jeden zağadunek i jeden rozğadunek 

Przy wğŃczeniu tej opcji przy kaŨdym zapisaniu zlecenia i relacji pojawia siň komunikat: Nie 

sprawdzam czy wystňpuje przynajmniej jeden zağadunek i rozğadunek (Rys. 50, poz. 1). Opcja 

dotyczy r·wnieŨ Spedycji 1:1. 

 

Rys. 50 Komunikat o niesprawdzaniu, czy jest przynajmniej jeden zağadunej i jeden rozğadunek 

Uwaga! 

NiezaleŨnie od zaznaczenia opcji Nie sprawdzaj czy wystňpuje przynajmniej jeden zağadunek 

i jeden rozğadunek na etapie dawania zlecenia/relacji do rozliczenia  wymagane jest 

prawidğowe podanie przynajmniej jednego zağadunku i jednego rozğadunku. 
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 Zaznaczenie opcji dla wydruku informacji do wydruku z relacji czcionkŃ 

pogrubionŃ i czerwonŃ 

W celu ustawienia dla Informacji do wydruku drukowania pogrubionŃ i czerwonŃ czcionkŃ w 

zakğadce Wydruk (Rys. 51) naleŨy zaznaczyĺ opcjň Drukuj pogrubione i czerwone: Opis lub 

Informacje do wydruku (Rys. 51, poz. 1). Przykğadowy wydruk na Rys. 52. Opcja dotyczy 

r·wnieŨ Spedycji 1:1. 

 

Rys. 51 Zaznaczenie opcji do drukowania Informacji do wydruku z relacji czcionkŃ pogrubionŃ i czerwonŃ 

 

Rys. 52 Wydruk przykğadowego zlecenia pogrubionŃ i czerwonŃ czcionkŃ 

3.3.5 Konfiguracja moduğu faktur i moduğu pğatnoŜci 

Po uruchomieniu opcji ZarzŃdzania (pkt.3) wybieramy w Konfiguracji (pkt. 3.3) Konfiguracja 

moduğu faktur i moduğu pğatnoŜci. W wyniku tych operacji otwarty zostaje formularz 

Konfiguracja moduğu faktur i moduğu pğatnoŜci. Dostňpne w nim sŃ nastňpujŃce zakğadki: 

V Faktury, 

V Ustawienia dla list faktur, 

V Kreator faktur ze zleceŒ i relacji, 
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V Kreator faktur ze zleceŒ, 

V Ustawienia wydruku, 

V Faktura zakupu, 

V Faktura korygujŃca, 

V Eksport, 

V PğatnoŜci, 

V Windykacja. 

 Ustawienia wydruku 

 

 

3.3.5.1.1 Zapis na fakturze ĂLub do zapğaty éPLNò 

Przelewanie Ŝrodk·w finansowych w EUR na rachunki PLN i odwrotnie powoduje 

powstawanie r·Ũnic kursowych. W celu ich unikniňcia wprowadzono zapis na fakturze 

sprzedaŨy w EUR ĂLub do zapğaty é.PLNò. 

 

Rys. 53 Dopisek ĂLub do zapğaty éPLNò 

Dziňki temu pğacŃcy definiujŃc przelew podaje kwotň zgodnie z walutŃ rachunku bankowego. 

Aby aktywowaĺ ten zapis naleŨy w ĂKonfiguracja moduğu faktur i moduğu pğatnoŜciò w karcie 

ĂUstawienia wydrukuò wğŃczyĺ parametr ĂDrukuj óLub do zapğaty w PLNô na fakturze w walucie 

obcejò (Rys. 54 poz. 1).  
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Rys. 54 UŨycie opcji ĂLub do zapğaty éPLNò 

Dla klient·w zagranicznych kt·rzy z reguğy w walucie obcej moŨemy wyğŃczyĺ ten dopisek na 

fakturze wğŃczajŃc parametr ĂPomiŒ óLub do zapğaty w PLNô dla kontrahent·w zagranicznychò. 

PrzekreŜlone parametry: ĂPomiŒ wydruk kursu dla rodak·wò oraz ĂPomiŒ kwoty i kurs PLN na 

wydruku faktury w walucie obcejò sŃ planowane do usuniňcia dlatego nie zalecamy uŨywania 

ich. 

3.3.5.1.2 Szablon faktury 

W rozwijanym menu ĂSzablon faktury sprzedaŨyò znajdujŃ siň dostňpne szablony faktur 

sprzedaŨy. NaleŨy wybraĺ szablon : ĂFaktura jednojňzycznaò lub ĂFaktura dwujňzycznaò. 

Pozostağe szablony sŃ juŨ nie rozwijane i zostanŃ wkr·tce wycofane z iCargo. 

 

Rys. 55 Wyb·r szablonu faktur 
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 Ustawienie parametru Dni zwğoki od rzeczywistego terminu pğatnoŜci 

W oknie Konfiguracja moduğu faktur i moduğu pğatnoŜci, w zakğadce Windykacja znajduje siň 

parametr konfiguracyjny: Dni zwğoki od rzeczywistego terminu pğatnoŜci ï okreŜlajŃcy od jakiej 

daty liczyĺ dni zwğoki przy wezwaniu windykacyjnym. DomyŜlnie parametr jest wyğŃczony, co 

oznacza datň liczonŃ od terminu pğatnoŜci; jeŜli zostanie wğŃczony ï w·wczas data jest liczona 

od rzeczywistego terminu pğatnoŜci. 

W zaleŨnoŜci od ustawienia parametru Dni zwğoki od rzeczywistego terminu pğatnoŜci w 

konfiguracji windykacji, zwğoka na wydruku wezwania do zapğaty jest obliczana od terminu 

pğatnoŜci lub od rzeczywistego terminu pğatnoŜci. 

 Ustawienie nazwy banku przy eksporcie pğatnoŜci 

W oknie Konfiguracja moduğu faktur i moduğu pğatnoŜci, w zakğadce PğatnoŜci znajduje siň 

parametr konfiguracyjny Nazwa banku. Dla eksportu do BZ WBK w konfiguracji przelew·w 

naleŨy ustawiĺ opcjň BZ WBK i analogicznie dla pozostağych bank·w wybieramy odpowiednio 

Alior, PKOBiz, INGBS oray ISO20022 mBank. Format ISO20022 jest standardem wiňc moŨe 

byĺ stosowany takŨe w innych bankach. NaleŨy zawsze sprawdziĺ czy dany bank wspiera ten 

standard. 

3.3.6 WğaŜciciel 

W tej czňŜci konfiguracji ustawiane sŃ dane wğaŜciciela, kt·re w dalszej czňŜci programu 

przenoszone sŃ przez kreatory do dokument·w. 

 Dodanie konta bankowego wğaŜciciela 

Do iCargo moŨna dodaĺ dowolnŃ iloŜĺ kont bankowych. By dodaĺ konto bankowe wğaŜciciela 

naleŨy, po wejŜciu w dane WğaŜciciela, otworzyĺ zakğadkň [Konta bankowe] (Rys. 56, poz. 

1). 

 

Rys. 56 Zakğadka Konta bankowe wğaŜciciela 

Po otwarciu zakğadki Konta bankowe naleŨy kliknŃĺ przycisk [Dodaj] (Rys. 57, poz. 1). 
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Rys. 57 Dodanie nowego konta bankowego wğaŜciciela 

Otwarty zostaje formularz Dodaj konto bankowe (Rys. 58), w kt·rym wymaganymi polami sŃ: 

V IBAN ï nr konta bankowego (Rys. 58, poz. 1), 

V Waluta ï walutň konta (Rys. 58, poz. 2), 

V Kraj ï wybieramy kraj (Rys. 58, poz. 3). 

Pozostağe dane wypeğniamy opcjonalnie. 

 

Rys. 58 Formularz z danymi nowo dodawanego konta bankowego wğaŜciciela 

Po wypeğnieniu danych zapisujemy dane konta bankowego wğaŜciciela klikajŃc przycisk 

[Zapisz]. 

Uwaga ! 

Dodanie konta bankowego wğaŜciciela jest niezbňdne do dalszej, poprawnej pracy programu.  

Brak konta bankowego wğaŜciciela uniemoŨliwia dodanie nowej firmy do iCargo.  

 Dodanie numeru BDO  

Numer BDO moŨna dodaĺ poprzez edycjň wğaŜciciela w konfiguracji. 
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Rys. 59 Dodanie numeru BDO 

Po przejŜciu we wğaŜciciela naleŨy kliknŃĺ przycisk [Dodaj] (Rys. 56, poz. 1). I nastňpnie  

w polu BDO (Rys. 56, poz. 2) wpisaĺ numer. 

3.4 Dodatki dla administratora 

3.4.1 Ograniczenia maksymalnych rozmiar·w wgrywanych plik·w 

PoniŨej podane sŃ ograniczenia maksymalnych rozmiar·w plik·w: 

V Rozmiar pliku dodawanego do wğaŜciciela: logo ï 128KiB. 

V Rozmiar pliku dodawanego do wğaŜciciela: OCP ï do 1MB. 

V Rozmiar pojedynczego pliku dokument·w dodawanych do wğaŜciciela ï do 1MB. 

V Maksymalny rozmiar pliku obrazka reklamowego, domyŜlnie: 256 KiB. 

Ponadto liczba jednoczeŜnie ğadowanych plik·w i/lub pr·b ğadowania plik·w wynosi do 3. 

Skutkuje to moŨliwoŜciŃ wykonania 3 pr·b dodania plik·w. Dotyczy to zar·wno logo jak i OCP. 

3.4.2 Dozwolony format wgrywanych plik·w 

V MoŨliwe typy zağŃczanych plik·w:  

W logo: jpg, png, gif. 

W OCP: jpg, png, gif, tif, pdf. 

3.4.3 Rozmiary plik·w graficznych w pikselach 

V Logo wğaŜciciela ï wysokoŜĺ 50 px, szerokoŜĺ 150 px. 

V Dodatkowy plik graficzny na fakturze ï 230 x 230 px. 

V PieczŃtka spedytora ï wysokoŜĺ 100 px, szerokoŜĺ 230 px. 

V Dodatkowy plik graficzny ï jego wielkoŜĺ uzaleŨniona jest od wysokoŜci stopki 

dokumentu. Po wstawieniu wğaŜciwych danych tekstowych (numeru strony, numeru 

relacji, konta bankowego, NIP, Regon itp.), w zaleŨnoŜci od ustawieŒ, pozostağa czňŜĺ 

stopki zostanie wypeğniona grafikŃ reklamowŃ. Oznacza to, Ũe grafika reklamowa 

bňdzie zajmowağa wğaŜciwŃ szerokoŜĺ strony, natomiast wysokoŜĺ danej grafiki 

zostanie odpowiednio wyliczona (wysokoŜĺ stopki ï wstawione informacje). 
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4 Oddziağy 

Wprowadzenie oddziağ·w do iCargo pozwala na Ăwirtualneò rozdzielenie danych firmowych 

tak, Ũeby poszczeg·lne oddziağy nie widziağy danych innych oddziağ·w. Zağ·Ũmy, Ũe mamy 

Oddziağy w Warszawie, Poznaniu i Wrocğawiu. KaŨdy z nich pracuje na sw·j rachunek. Dziňki 

nowej funkcjonalnoŜci kaŨdy z oddziağ·w moŨe ukryĺ przed innymi: pracownik·w, 

kontrahent·w, zlecenia, faktury, noty, pğatnoŜci itp. MoŨna zastosowaĺ unikalnŃ numeracjň dla 

oddziağ·w. Otwiera to cağkowicie nowe moŨliwoŜci pracy z iCargo.  

4.1 Zdefiniowanie Oddziağ·w 

W celu zdefiniowania Oddziağ·w naleŨy uruchomiĺ opcje ZarzŃdzania (pkt.3) nastňpnie w 

Konfiguracja wybraĺ [Oddziağy] (pkt. 3.3 ) (Rys. 60, poz. 2). 

  

Rys. 60 Wyb·r Oddziağy w Konfiguracja 

Po otwarciu Okna Oddziağy widoczny jest standardowo dodany Oddziağ gğ·wny (Rys. 61, poz. 

2). 

 

Rys. 61 Okno Oddziağy 

Aby dodaĺ nowy Oddziağ naleŨy kliknŃĺ przycisk [Dodaj] (Rys. 61, poz. 1). Po otworzeniu 

formularza Nowy oddziağ (Rys. 62) wypeğniamy nastňpujŃce pola: 

V Symbol ï wprowadzamy Symbol Oddziağu. Pamiňtaĺ naleŨy o nie wprowadzaniu 

znak·w specjalnych i znak·w polskich (Rys. 62, poz. 1). 

V Nazwa ï wprowadzamy peğnŃ nazwň Oddziağu (Rys. 62, poz. 2). 

V KolejnoŜĺ ï ustawiamy kolejnoŜĺ wyŜwietlania na liŜcie (Rys. 62, poz. 3). 

V Aktywne ï opcja zaznaczona znakiem v, gdy Oddziağ ma byĺ aktywny(Rys. 62, poz. 

4). 
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Rys. 62 Wprowadzanie nowego Oddziağu 

Przykğadowo wypeğnione dane dla Oddziağu przedstawiono na Rys. 63. 

 

Rys. 63 Przykğadowe dane dla nowo wprowadzanego Oddziağu 

Zmiany zapisujemy klikajŃc przycisk [Zapisz] (Rys. 62, poz. 5), natomiast rezygnujemy z 

zapisania danych klikajŃc przycisk [Anuluj] (Rys. 62, poz. 6). 

4.2 Edytowanie i usuwanie Oddziağ·w 

JeŜli chcemy edytowaĺ lub usunŃĺ oddziağ musimy otworzyĺ okno Oddziağy (pkt. 4.1), a 

nastňpnie kliknŃĺ ikonkň edycji (oğ·wek - Rys. 64, poz. 1). Teraz moŨna nanieŜĺ zmiany. 

Pamiňtaĺ naleŨy o zapisaniu zmian przez klikniňcie przycisku [Zapisz]. 

 

Rys. 64 Edytowanie danych Oddziağu 

Uwaga! 

JeŜli oddziağy sŃ uŨywane nie naleŨy zmieniaĺ ich Symbolu. 

Usuniňcie Oddziağu odbywa siň z poziomu edycji danych firmy w formularzu ZmieŒ oddziağ 

przez klikniňcie przycisku [UsuŒ] (Rys. 65, poz. 1). 

 

Rys. 65 Usuniňcie Oddziağu 
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Uwaga! 

UsunŃĺ moŨna Oddziağ, do kt·rego nie ma przypisanych innych danych, na przykğad 

pracownik·w, firm. 

4.3 Przypisanie Oddziağu/Oddziağ·w uŨytkownikowi  

W momencie przypisywania uŨytkownikowi oddziağ·w okreŜlamy oddziağy, a co za tym idzie 

dane, kt·re dany uŨytkownik bňdzie widziağ podczas pracy w iCargo. 

Aby przypisaĺ oddziağy uŨytkownikowi musimy edytowaĺ dane uŨytkownika, a nastňpnie w 

zakğadce Oddziağy (pkt. 3.3.1) moŨemy przypisaĺ: 

V Wszystkie ï w·wczas widoczne bňdŃ dla niego dane wszystkich Oddziağ·w (Rys. 66, 

poz. 1), 

V Jeden lub kilka wybranych Oddziağ·w przez odpowiednie zaznaczenie. Po odznaczeniu 

opcji Wszystkie wybieramy Oddziağ/Oddziağy, z kt·rych dane bňdŃ widoczne dla 

uŨytkownika (Rys. 67, poz. 1). 

 

Rys. 66 Zaznaczenie dla wybranego uŨytkownika wszystkich Oddziağ·w 

 

Rys. 67 Wyb·r Oddziağ·w dla uŨytkownika 
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4.4 Przypisanie Oddziağu pracownikowi 

Pracownikowi moŨemy przypisaĺ tylko jeden oddziağ. Jest to oddziağ, w kt·rym dany pracownik 

jest zatrudniony (opisane w pkt. 3.3.1.1.2). Przykğad na Rys. 68. 

 

Rys. 68 Przypisanie Oddziağu pracownikowi 

Skutkiem przypisania Oddziağu pracownikowi jest generowanie dla dokument·w numeru z 

Symbolem Oddziağu (opisane w pkt. 3.1.2.1). Widzieĺ dokumenty danego Oddziağu bňdŃ tylko 

UŨytkownicy, kt·rzy majŃ dopisany dany Oddziağ w UŨytkowniku (pkt. 4.3). 

4.5 Przypisanie Oddziağu do Firmy 

Danego kontrahenta, zar·wno klienta, jak i podwykonawcň moŨna przypisaĺ do konkretnego 

Oddziağu. Taka opcja umoŨliwia przypisanie Firmy do oddziağ·w tak, by inne oddziağy go Ănie 

widziağyò. Jak przypisaĺ Firmie Oddziağ opisano w pkt. 5.1.2. 

Przykğadowe przypisanie Oddziağu do Firmy przedstawiono na poniŨszym Rys. 69. 

 

Rys. 69 Przykğadowe przypisanie Oddziağu dla Firmy 



- 90 - 
 

 

4.6 Numerowanie dokument·w dla Oddziağ·w 

Obecnie iCargo umoŨliwia wprowadzenie wielu sposob·w numerowania dokument·w, kt·re 

okreŜla siň przy dodawaniu/edytowaniu Typ·w dokument·w (pkt. 3.1.2.1). Dodatkowe 

moŨliwoŜci daje wprowadzenie Oddziağ·w. Dla kaŨdego z Typ·w dokument·w moŨna okreŜliĺ 

spos·b numerowania. 

4.6.1 Ustawienie jednego numeru dokument·w dla wszystkich Oddziağ·w 

JeŨeli na przykğad faktury sprzedaŨy majŃ mieĺ wsp·lny numer dla wszytkich oddziağ·w to 

w·wczas w Typie dokument·w dla faktur sprzedaŨy pole Osobna numeracja dla oddziağ·w 

zostawiamy puste (Rys. 70, poz. 1). 

 

Rys. 70 Ustawienie jednej numeracji faktur sprzedaŨy dla wszystkich Oddziağ·w 

4.6.2 Ustawienie osobnej numeracji dokument·w dla kaŨdego z Oddziağ·w 

JeŨeli, na przykğad faktury sprzedaŨy majŃ mieĺ osobnŃ numeracjň dla wszystkich oddziağ·w, 

w·wczas w Typie dokument·w dla faktur sprzedaŨy zaznaczam pole Osobna numeracja dla 

oddziağ·w (Rys. 71, poz. 1). 

 

Rys. 71 Ustawienie osobnej numeracji dla kaŨdego z Oddziağ·w 
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5 Wsp·lne funkcjonalnoŜci dla moduğ·w 

W kaŨdym module mamy moŨliwoŜĺ wyŜwietlenia Firm oraz uruchomienia Wyszukiwarki 

dokument·w. 

5.1 Firmy 

W dowolnym module, po wybraniu z menu opcji [Firmy], wyŜwietlana jest lista firm. Na Rys. 

72, poz. 1 zostağ zilustrowany przykğadowy spos·b przejŜcia do listy firm z moduğu. Tak, jak 

juŨ to zostağo wspominanie, opcja Firmy jest opcjŃ wsp·lnŃ dla wszystkich moduğ·w. 

 

Rys. 72 WyŜwietlenie formularza Firmy 

5.1.1 Wyszukiwanie firm 

Po wyŜwietleniu formularza Firmy dostňpne jest standardowe okno listy, om·wione w pkt. 2.3 

(Rys. 73, poz. 1). 

 

 

Rys. 73 Okno listy w Firmy 

Okno pozwala na wyszukanie firm wedğug wybranych kryteri·w: 

V Nazwa, 

V NIP, 

V Kredyt kupiecki, 

V Symbol, 

V Nr firmy, 
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V Typ wsp·ğpracy, 

V MiejscowoŜĺ, 

V Status firmy, 

V Zewnňtrzne id, 

V Kod pocztowy, 

V Przypisane do, 

V BranŨa. 

Po wybraniu parametr·w wyszukiwania klikamy przycisk [Szukaj] (Rys. 73, poz. 2). 

5.1.2 Dodawanie nowej firmy 

Po wyŜwietleniu formularza Firmy moŨemy wprowadziĺ do iCargo nowego kontrahenta. W tym 

celu klikamy przycisk [Dodaj] (Rys. 74, poz. 1).  

 

Rys. 74 Dodawanie nowej firmy 

 

 

Rys. 75 Podziağ danych w Firmy 

Program pozwala na wyszukanie kontrahenta w bazie REGON (firmy polskie) i VIES (firmy z 

UE). JeŜli zostanie znaleziony moŨna go zapisaĺ w iCargo, w przeciwnym razie zostanie 

wyŜwietlony komunikat.  
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Rys. 76 Wyszukanie kontrahenta w bazie REGON i VIES 

 

W celu dodania polskiego kontrahenta z bazy REGON naleŨy nacisnŃĺ przycisk ĂSzukaj w 

REGONò. Po wpisaniu identyfikatora NIP naciskamy OK i jeŜli kontrahent zostanie znaleziony 

formularz zastanie wypeğniony jego danymi. 

 

Rys. 77 Wyszukaj po NIP w bazie REGON 

 

 

Rys. 78 Wyszukaj po EU NIP w bazie VIES 

 

Kontrahenta zagranicznego (UE) wyszukujemy w bazie VIES. Po naciŜniňciu ĂSzukaj w VIESò 

do okna dialogowego wpisujemy EU NIP i naciskamy ĂOKò. JeŜli kontrahent zostanie 

odnaleziony w·wczas formularz zastanie wypeğniony jego danymi.  

NIP 9291806645wyŜwietleniu okienka dialogowego  

 

Uwaga! 

Adresy w bazie VIES nie sŃ rozbite na elementy wiňc trzeba rňcznie rozdzieliĺ: ulica i nr domu, 

miejscowoŜĺ, kod pocztowy.  

Po wyszukaniu kontrahenta z DE jego dane nie sŃ wyŜwietlane. 

 

Sprawdziĺ kontrahenta w bazie VIES moŨna klikajŃc przycisk [Szukaj w VIES] (Rys. 73). 
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Dane Firmy podzielone sŃ na dane og·lne (Rys. 75, poz. 1) i dane tematyczne (Rys. 75, poz. 

2), umieszczone w zakğadkach. 

Do danych og·lnych naleŨŃ: 

V Nr firmy ï nadawany automatycznie przez iCargo, 

V Symbol ï niepowtarzalny ciŃg znak·w nadawany przez uŨytkownika. NaleŨy zwr·ciĺ 

uwagň, by na poczŃtku oraz na koŒcu Symbolu nie byğo spacji lub pomiňdzy wyrazami 

nie byğo dw·ch spacji. W przypadku zapisania danych z dodatkowymi spacjami pojawi 

siň komunikat o bğňdzie walidacji. 

V Nazwa ï peğna nazwa firmy. NaleŨy zwr·ciĺ uwagň, by na poczŃtku i na koŒcu Nazwy 

nie byğo spacji lub pomiňdzy wyrazami nie byğo dw·ch spacji. W przypadku zapisania 

danych z dodatkowymi spacjami pojawi siň komunikat o bğňdzie walidacji. 

V Zewnňtrzne ID ï pole, kt·re wypeğniamy liczbami. UŨywamy go, gdy chcemy 

wprowadziĺ drugi raz firmň o takim samym numerze NIP. 

V Logo ï po klikniňciu Linku Dodaj moŨna do iCargo wgraĺ plik graficzny z logo klienta. 

NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe rozmiar pliku dodawanego do firmy: logo moŨe wynosiĺ do 128KiB. 

V Przypisany oddziağ ï oddziağ wğaŜciciela, do kt·rego przypisany jest kontrahent. 

DomyŜlnie, dla firm, kt·re nie majŃ oddziağ·w przypisany jest Oddziağ gğ·wny. W tym 

miejscu moŨna okreŜliĺ dla jakiego oddziağu ma byĺ widoczny dany kontrahent 

(przypisujemy w·wczas odpowiedni oddziağ). Stosujemy w·wczas, gdy chcemy 

ograniczyĺ widocznoŜĺ firmy tylko dla danego Oddziağu. 

V Status firmy: Tutaj moŨemy okreŜliĺ jakim rodzajem klienta jest dla nas wprowadzana 

firma. Dodatkowo, przy oznaczonych kontrahentach, pojawiajŃ siň znaki graficzne, 

pozwalajŃce na szybszŃ identyfikacjň nadanego statusu. Do wyboru mamy: 

W Wybierz ï czyste pole bez przypisania statusu, 

W Zwykğa ï klient, kt·ry jest standardowym naszym kontrahentem (Rys. 79, poz. 3), 

W Kluczowa ï klient, kt·ry jest dla nas bardzo waŨny w prowadzonej dziağalnoŜci i np. 

powinien byĺ priorytetowo obsğugiwany (Rys. 79, poz. 4), 

W OstrzeŨenie ï jeŜli chcemy, by pracownicy zwr·cili uwagň na tego klienta przy obsğudze 

i wystawianiu dokument·w (Rys. 79, poz. 2), 

W Czarna lista ï jeŜli chcemy zablokowaĺ spedytorom moŨliwoŜĺ wystawiania zleceŒ dla 

danego klienta (wystawienie takiego zlecenia jest moŨliwe tylko za zgodŃ 

przeğoŨonego), (Rys. 79, poz. 1), 

V Aktywne ï jeŜli ustawimy jŃ na nieaktywnŃ, ta firma nie bňdzie siň wyŜwietlağa w listach 

klient·w w zleceniach lub zleceniobiorc·w w relacjach. 

V Pola opisujŃce rodzaj wprowadzanej firmy: 

W PrzewoŦnik, 

W Spedycja, 
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W Zleceniobiorca, 

W Klient 

V Pola wzmagana przez systemy FK: 

W WartoŜĺ parametru (domyŜlna) ustawiona w konfiguracji kontrahenta zostanie 

kaŨdorazowo przeniesiona do faktury. W fakturze wartoŜĺ ta moŨe zostaĺ zmieniona. 

W Export - widoczne jeŜli w konfiguracji moduğu faktur i pğatnoŜci wybierzemy eksport do 

Conarch Optima 

W Rodzaj transakcji - widoczne jeŜli w konfiguracji moduğu faktur i pğatnoŜci wybierzemy 

eksport e formacie EDI++ (Insert) 

V WyŜlij na email: parametr wskazujŃcy Ũe dla tego kontrahenta ustalono wysyğkň 

dokument·w pocztŃ elektronicznŃ. Na kaŨdym dokumencie wyŜwietlony zostanie 

komunikat: ĂWyŜlij na emailò 

Uwaga! 

Dla oznaczenia klienta w Firmy zaznaczamy Klient, natomiast w celu oznaczenia 

podwykonawcy oznaczamy: PrzewoŦnik, Spedycja oraz Zleceniobiorca. 

 

Rys. 79 Przykğadowe oznaczenie Statusu kontrahenta 

Przy wprowadzaniu danych dostňpne sŃ zakğadki (Rys. 80): 

 Zakğadki 

V Szczeg·ğy, 

V Finanse, 

V Typ, 

V Informacja do wydruku na fakturze, 

V Komentarz, 

V Kontakty. 

Uwaga! 

Aby pracowaĺ z danymi w tych zakğadkach, naleŨy najpierw edytowaĺ dane firmy (pkt. 5.1.3) 
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Uwaga! 

Wyb·r jňzyka jest wyborem preferowanym. Nie wszystkie dokumenty sŃ przetğumaczone na 

okreŜlone jňzyki. 

Tğumaczenia powstajŃ w miarň potrzeb klient·w; jeŨeli potrzebujecie PaŒstwo tğumaczenia dla 

danego jňzyka i dla danego dokumentu, to proszň nam podesğaĺ przetğumaczony dokument i 

w·wczas takie tğumaczenie zostanie dodane - w ramach predefiniowanych jňzyk·w. 

Dodatkowe zakğadki pojawiŃ siň po zapisaniu danych nowej firmy (Rys. 81), sŃ to: 

V Dokumenty, 

V Konta bankowe, 

V Bilans niezapğaconych, 

V Pojazdy, 

V Logi. 

Uwaga! 

Dane w tych zakğadkach dostňpne sŃ w trybie podglŃdu danych firmy, czyli po wyszukaniu 

firmy, tylko klikamy link z jej nazwŃ (Rys. 74 Dodawanie nowej firmy, poz. 2). 

Dane w zakğadkach opisane zostanŃ dokğadnie w pkt. 5.1.2.2. 

 

Rys. 80 Zakğadki dostňpne przy wprowadzaniu danych nowej firmy 

Uwaga! 

Przy zapisywaniu firmy dane sŃ walidowane pod wzglňdem przyjňtych ograniczeŒ. Gğ·wnymi 

elementami firmy gwarantujŃcymi jej unikalnoŜĺ w bazie danych sŃ: symbol firmy, nazwa i NIP. 

ŧadna z tych wartoŜci nie moŨe byĺ powt·rzona w bazie danych. JednakŨe czasami trzeba 

zapisaĺ kilka oddziağ·w jednej firmy kt·re maja ten sam NIP i w tym prowadzony zostağ 

ĂZewnňtrzny IDò 



- 97 - 
 

 

 

 

Rys. 81 Zakğadki dostňpne po zapisaniu danych firmy 

Aby zapisaĺ dane firmy naleŨy kliknŃĺ przycisk [Zapisz] (Rys. 80, poz.1). 

 Opis zakğadek w Firmy 

5.1.2.2.1 Szczeg·ğy (Rys. 80, poz. 2) 

W tym miejscu podajemy szczeg·ğowe dane o firmie wprowadzanej do bazy danych (Rys. 82). 

 

 

Rys. 82 Zakğadka Szczeg·ğy w Firmy 

Do tych danych naleŨŃ: 

V NIP ï numer NIP, 

V REGON ï numer REGON, 

V KRS ï numer KRS, 

V BDO ï nr BDO 

V WaŨnoŜĺ OCP ïdata informujŃca do kiedy jest waŨne ubezpieczenie, 

V WartoŜĺ OCP ï kwota ubezpieczenia, 

V Skan OCP ï wprowadzony skan dokumentu ubezpieczenia (rozmiar pliku do 0,75 MB). 

V Przypisane do ï dane osoby, do kt·rej przypisana jest firma, domyŜlnie jest niŃ osoba 

zalogowana, 

V Druga osoba kontaktowa ï dane osoby, kt·ra opiekuje siň danym klientem w 

zastňpstwie, 

V Adres ï wprowadzamy tu adres firmy z numerem domu i lokalu, 

V MiejscowoŜĺ ï podajemy nazwň miejscowoŜci, 

V Kod pocztowy ï wpisujemy kod pocztowy w postaci: 00-000, 
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V Kraj ï wprowadzona zostaje nazwa kraju, 

V Adres korespondencyjny ï wprowadzamy adres korespondencyjny firmy, 

V Osoba kontaktowa-nazwa ï domyŜlny kontakt w firmie Email ï adres poczty 

elektronicznej. Na niego bňdŃ wysyğane miňdzy innymi faktury i zlecenia generowane 

przez program (Wprowadzenie adresu e-mail pozwala na automatyczne wypeğnianie 

miejsca adresata przy wysyğaniu dokument·w za pomocŃ email. Gdy pole to nie jest 

wypeğnione musimy za kaŨdym razem wprowadzaĺ email adresata rňcznie), 

V Numer licencji transportowej- wprowadzamy nadany numer licencji transportowej, 

V Nr Trans ï login gieğdy transportowej Trans.eu, 

V Nr TimoCom ï numer gieğdy transportowej TimoCom (Od wersji 17.12 moŨna w 

ZarzŃdzaniu ustawiĺ opcjň wymagania wprowadzenia nr TimoCom. Gdy wymagamy 

wprowadzenia tego numeru moŨna wprowadziĺ w to miejsce znak ĂïĂ w sytuacji, gdy 

dla wprowadzanej firmy takich danych nie posiadamy, 

V Strona internetowa ï adres firmowej strony internetowej,  

V Nr Gadu-Gadu ï numer kontaktowy komunikatora Gadu-Gadu, 

V Nr Skype - adres kontaktowy Skype, 

V Parametry okreŜlajŃce jakie dokumenty bňdŃ wysyğane z e-mail tego kontaktu (dla 

kontaktu domyŜlnego w nowo tworzonej firmie wszystkie parametry sŃ wğŃczone) : 

W WyŜlij fakturň 

W WyŜlij zlecenie, relacjň 

W WyŜlij przypomnienie o pğatnoŜci, avizo 

ponadto do programu moŨemy wprowadziĺ numery: 

V Telefonu stacjonarnego 

V Faksu 

V Telefonu kom·rkowego 

oraz 

V Jňzyk wydruku ï jňzyk w jakim majŃ byĺ drukowane dokumenty. 

Uwaga! 

Wyb·r jňzyka jest wyborem preferowanym, poniewaŨ tğumaczenia powstajŃ w miarň potrzeb 

klient·w. Nie wszystkie dokumenty sŃ przetğumaczone na okreŜlone jňzyki, przykğadem jest 

jňzyk rosyjski mimo, Ũe wystňpuje w liŜcie predefiniowanych jňzyk·w. 
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5.1.2.2.2 Finanse 

 

Rys. 83 Zakğadka finanse w Firmy 

Sekcja ta obejmuje nastňpujŃce wartoŜci. 

5.1.2.2.2.1 Parametry fakturowania 

W tym miejscu wprowadzamy dane i ustawiamy wartoŜci, kt·re domyŜlne bňdŃ drukowane na 

fakturach, sŃ to: 

V Waluta ï do wyboru mamy EU lub PLN; wybieramy w jakiej walucie wystawiane bňdŃ 

faktury, 

V DzieŒ kursu walut - z listy wartoŜci wybieramy opisowo dzieŒ, z kt·rego bňdzie brany 

kurs walut, na przykğad: dzieŒ przed ostatnim rozğadunkiem, 

V Spos·b zapğaty ï wybieramy, czy zapğata bňdzie got·wkŃ, czy teŨ przelewem. 

V Dni odroczenia ï z listy wybieramy ustalonŃ z firmŃ iloŜĺ dni oraz pow·d odroczenia 

pğatnoŜci za fakturň, najczňŜciej bňdzie to opcja: od daty dostarczenia dokument·w 

stwierdzajŃcych wykonanie usğugi, 

V Stawka VAT ï wybieramy z listy obowiŃzujŃcŃ stawkň VAT za danŃ usğugň, 

V VAT w PLN ï pole zaznaczamy w przypadku gdy faktura ma zostaĺ wystawiona w 

dw·ch walutach: kwota netto w EUR a VAT w PLN, 

V Faktura sprzedaŨy - z listy moŨemy wybraĺ domyŜlny typ dokumentu faktury, jaki 

bňdzie wystawiany dla klienta, domyŜlnie mamy zdefiniowane dwa typy: 

W FS ï Faktura sprzedaŨy, 

W FSZ ï Faktura sprzedaŨy zagranicznej, 

V Kategoria (od faktury sprzedaŨy) ï z listy wybieramy do jakiej kategorii klasyfikujemy 

sprzedaŨ, na przykğad: Transport, spedycja, magazynowanie. Lista kategorii moŨe byĺ 

dowolnie modyfikowana i dostosowana do potrzeb Twojego przedsiňbiorstwa, 

V Data wystawienia (od faktury sprzedaŨy) ï okreŜlamy kiedy wystawiaĺ bňdziemy 

fakturň, na przykğad bňdzie to data ostatniego zağadunku, 
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V Faktura zakupu ï z listy moŨemy wybraĺ domyŜlny typ dokumentu faktury kosztowej, 

pod jakim bňdzie zapisana faktura od dostawcy, domyŜlnie mamy zdefiniowane dwa 

typy: 

W FZ- faktura zakupu, 

W FZZ ï faktura zakupu zagranicznego, 

V Kategoria (od faktury zakupu) ï okreŜlamy z listy rodzaj zakupionej usğugi. 

V Konto wğaŜciciela 1-3 ï dla danego kontrahenta moŨna okreŜliĺ numery rachunk·w 

bankowych na jakie bňdŃ wystawiane dla niego faktury niezaleŨnie od domyŜlnego NRB 

wğaŜciciela. 

5.1.2.2.2.2 Kredyt kupiecki 

Kredyt kupiecki pozwala okreŜliĺ wysokoŜĺ i walutň kredytu, jaki bňdŃ mogli udzielaĺ danej 

firmie pracownicy o odpowiednich uprawnieniach. 

5.1.2.2.2.2.1 Ustawienie parametr·w kredytu kupieckiego dla wszystkich firm 

W parametrach ZarzŃdzania moŨna ustawiĺ og·lne opcje dla wpisywanego kredytu 

kupieckiego, dla kaŨdej z nowo wprowadzanych firm. 

Aby ustawiĺ te parametry naleŨy uruchomiĺ opcje ZarzŃdzania (pkt. 3). Nastňpnie w 

Konfiguracji (Rys. 84, poz. 1) wybraĺ Konfiguracja globalna (Rys. 84, poz. 2). 

 

Rys. 84 Uruchomienie Konfiguracji globalnej do ustawienia parametr·w dla kredytu kupieckiego 

Parametry kredytu kupieckiego ustawiamy w zakğadce Firma (Rys. 85, poz. 1), sŃ to:  

V Kredyt kupiecki ï domyŜlna kwota przyznawana dla kaŨdej nowej firmy (Rys. 85, poz. 

2), 

V Waluta kredytu kupieckiego ï domyŜlna waluta przyznawana dla kaŨdej nowej firmy 

(Rys. 85, poz. 3), 

V óKredyt kupieckiô jest wymagane ï oznaczenie tej opcji powoduje wymuszenie 

podania kredytu kupieckiego dla kaŨdej nowo wprowadzonej firmy (Rys. 85, poz. 4). 

JeŜli podane zostanŃ dwa powyŨsze parametry, bňdŃ siň one pojawiağy domyŜnie przy 

dodaniu kaŨdej nowej firmy. 
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Rys. 85 Ustawienie parametr·w kredytu kupieckiego 

5.1.2.2.2.3 Relacja ï zaawansowane koszty 

W tym miejscu moŨemy wybraĺ, jakie dodatkowe opğaty majŃ pojawiĺ siň dla wybranej firmy 

w kosztach zaawansowanych relacji. W polach wyboru mamy cztery wartoŜci: 

V Zwrot opğat drogowych, 

V Zwrot opğat za promy, 

V Zwrot innych koszt·w, 

V Ukryj wartoŜĺ na wydruku. 

5.1.2.2.3 Typ 

 

Rys. 86 Zakğadka Typ w Firmy 

W tej czňŜci formularza wybieramy z list nastňpujŃce dane o firmie: 

V Rodzaj wğasnoŜci ï formň prawnŃ wprowadzanej firmy, 

V BranŨa ï okreŜlamy branŨň, w kt·rej dziağa firma, 

V Typ firmy ï opisujemy wielkoŜĺ firmy, 

V Ocena firmy ï oceniamy wsp·ğpracň z firmŃ, na przykğad klient rzetelny. 

5.1.2.2.4 Informacja do wydruku na fakturze 

Zakğadka sğuŨy do wprowadzenia opisu, kt·ry bňdzie kopiowany na fakturň dla tego klienta. 

5.1.2.2.5 Komentarz 

Zakğadka sğuŨy do wpisania komentarza dotyczŃcego firmy, na przykğad: PğatnoŜci najlepiej 

zağatwiaĺ z Piotrem. Informacje te stanowiŃ tylko informacje wewnŃtrz firmowe i nie bňdŃ 

widoczne na fakturach oraz innych dokumentach. 
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5.1.2.2.6 Kontakty 

W zakğadce Kontakty (Rys. 87) moŨemy wprowadziĺ dowolnŃ iloŜĺ pozycji, danych 

kontaktowych firmy, innych niŨ gğ·wne dane kontaktowe. Na przykğad moŨemy wprowadziĺ 

dane gğ·wnej ksiňgowej, spedytor·w odpowiedzialnych za kierunki, na przykğad Anglia, Rosja, 

czy teŨ inne, kt·re przydatne bňdŃ dla nas do kontaktu z r·Ũnymi dziağami firmy. 

 

Rys. 87 Okno Firma ->Zakğadka Kontakty w Firmy 

V W celu dodania nowego kontaktu, musimy edytowaĺ dane firmy (pkt. 5.1.3). Klikamy 

przycisk [Dodaj kontakt] (Rys. 87, poz. 1). W nowym oknie (Rys. 88) wpisujemy 

wybrane dane kontaktowe i zapisujemy klikajŃc przycisk [Zapisz]. KaŨdy kontakt 

posiada parametry okreŜlajŃce jakie dokumenty bňdŃ wysyğane z e-mail tego kontaktu 

(Rys. 87, poz. 3) : 

W WyŜlij fakturň 

W WyŜlij zlecenie, relacjň 

W WyŜlij przypomnienie o pğatnoŜci, avizo 

JeŜli chcemy dodaĺ nastňpny kontakt klikamy przycisk [Dodaj kontakt] (Rys. 88, poz. 1).  

 

 

Rys. 88 Dodawanie nowego kontaktu w Firmy 

Wybrane dane kontaktowe moŨna usunŃĺ. Po edycji danych firmy (pkt. 5.1.3), w wybranym 

kontakcie klikamy link [UsuŒ kontakt] (Rys. 88, poz. 2). 

5.1.2.2.7 Dokumenty 

Zakğadka Dokumenty widoczna jest w trybie podglŃdu danych. Przedstawiona jest ona na Rys. 

89. 

https://ontp-my.sharepoint.com/personal/tkarczewski_ontp_onmicrosoft_com/Documents/Podrecznik%20iCargo/03_eksperymentalna/Zrzuty%20ekranu/Rys.2%20Okno%20Firma%20Zakładka%20Kontakty%20w%20Firmy.png


- 103 - 
 

 

 

Rys. 89 Zakğadka Dokumenty w Firmy 

W zakğadce tej moŨemy dodaĺ dowolnŃ iloŜĺ dokument·w dotyczŃcych danego kontrahenta. 

W celu dodania dokumentu do iCargo klikamy przycisk [Edytuj] (Rys. 89, poz. 1). Nastňpnie 

wybieramy jakiego rodzaju dokument zağŃczamy (Rys. 90, poz. 2) i klikamy przycisk [Dodaj] 

(Rys. 90, poz. 1). NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe rozmiar pojedynczego pliku dokument·w dodawanych 

do firmy wynosi do 1MB. 

 

Rys. 90 Dodawanie nowego dokumentu do Firmy 

W celu zapisania zmian klikamy przycisk [Zapisz]. 

5.1.2.2.8 Konta bankowe 

W zakğadce Konta bankowe (Rys. 91) moŨemy dodawaĺ konta bankowe dla wprowadzonych 

do iCargo firm. Dla kaŨdego z kontrahent·w moŨna dodaĺ dowolnŃ iloŜĺ kont bankowych. W 

celu dodania nowego konta bankowego klikamy Przycisk [Dodaj] (Rys. 91, poz.1). 

 

Rys. 91 Zakğadka konta bankowe w Firmy 

Po otwarciu formularza Dodaj konto bankowe uzupeğniamy dane. Pola oznaczone czerwonŃ 

gwiazdkŃ, np. IBAN (Rys. 92, poz. 3), sŃ obowiŃzkowe do wypeğnienia.  

JeŜli chcemy przerwaĺ wprowadzanie danych, klikamy przycisk [Anuluj] (Rys. 92, poz. 2), jeŜli 

zaŜ chcemy zapisaĺ zmiany klikamy przycisk [Zapisz] (Rys. 92, poz. 1). 
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Rys. 92 Dodawanie konta w Firmy 

MoŨna r·wnieŨ dodaĺ numer rachunku bankowego kontrahenta zapisanego w biağej liŜcie 

podatnik·w. KlikajŃc przycisk [Wczytaj BL] (Rys. 92 poz. 4)  i rozwiniňciu listy (Rys. 92 poz. 3) 

zadeklarowanych przez kontrahenta do biağej listy numer·w rachunk·w bankowych moŨemy 

wybraĺ spoŜr·d nich odpowiedni NRB i zapisaĺ w iCargo. 

Po wpisaniu NRB moŨemy sprawdziĺ jego poprawnoŜĺ w formacie IBAN klikajŃc przycisk 

[SprawdŦ IBAN] (Rys. 92 poz. 5). Komunikat ze sprawdzenia zostanie wyŜwietlony w g·rnej 

czňŜci ekranu (Rys. 92 poz. 6) 

 

5.1.2.2.9 Bilans niezapğaconych 

W zakğadce Bilans niezapğaconych (Rys. 93) moŨna sprawdziĺ jaki jest bilans przychod·w i 

rozchod·w u danego kontrahenta. Przycisk [OdŜwieŨ] sğuŨy do zaktualizowania danych w 

zakğadce po wprowadzeniu zmian.  

 

Rys. 93 Zakğadka Bilans niezapğaconych 

5.1.2.2.10 Pojazdy 

Zakğadka Pojazdy wyŜwietla siň tylko, gdy zaznaczymy wprowadzanŃ firmň jako PrzewoŦnik 

(Rys. 94, poz. 1). Po klikniňciu przycisku [Dodaj] (Rys. 94, poz. 2) moŨemy wprowadziĺ dane 

o pojazdach podwykonawcy. 
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Rys. 94 Zakğadka Pojazdy w Firmy 

W formularzu Utw·rz pojazd dostňpne dwie zakğadki: Pojazd (Rys. 95, poz. 1) i Naczepa (Rys. 

95, poz. 2). 

Do zakğadki Pojazd wprowadzamy dane samochodu; jeŨeli ma on doğŃczonŃ naczepň, to 

wpisujemy jej dane w zakğadce Naczepa. 

Wprowadzone dane zachowujemy w iCargo klikajŃc przycisk [Zapisz]. W sytuacji, gdy nie 

chcemy zapisaĺ wprowadzonych danych klikamy przycisk [Anuluj].  

 

Rys. 95 Formularz Utw·rz pojazd w Firmy 

 Dodanie przykğadowego klienta 

Kiedy chcemy wprowadziĺ klienta do bazy danych, czyli firmň zlecajŃcŃ nam wykonanie danej 

usğugi, musimy oznaczyĺ jŃ prawidğowo w iCargo, by m·c wystawiĺ dla niej zlecenie, a 

nastňpnie fakturň sprzedaŨy. Dlatego teŨ w polu opisujŃcym rodzaj firmy wybieramy Klient 

(Rys. 96, poz. 1). Pozwoli to na wyŜwietlenie danych klienta w zleceniu (Rys. 97, poz. 1). 
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Rys. 96 Wprowadzenie klienta ï przykğadowe dane 

 

Rys. 97 WyŜwietlenie danych klienta w zleceniu 

Warto r·wnieŨ wypeğniĺ Parametry fakturowania - przykğadowe dane podano na Rys. 96, poz. 

2. Po wprowadzeniu takich danych do parametr·w fakturowania kreatory bňdŃ przenosiğy je 

automatycznie do wystawianych zleceŒ (Rys. 98), a p·Ŧniej do faktur sprzedaŨy. 

OczywiŜcie wszystkie pozostağe dane wypeğniamy zgodnie z pkt. 5.1.2. 

 

Rys. 98 Przykğadowe parametry fakturowania z Firmy w zleceniu 

Zmiany zapisujemy klikajŃc przycisk [Zapisz] (Rys. 96, poz. 3). 

 Dodanie przykğadowego przewoŦnika 

Kiedy chcemy wprowadziĺ przewoŦnika, czyli podwykonawcň do bazy danych, musimy 

oznaczyĺ go prawidğowo w iCargo. Pozwoli to wystawiĺ dla niego relacjň (Rys. 100), a 
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nastňpnie wprowadziĺ fakturň zakupu. Dodatkowo oznaczenie PrzewoŦnika pozwoli na 

dodawanie pojazd·w przypisanych dla podwykonawcy do bazy danych, a p·Ŧniej wybieranie 

ich z listy pojazd·w w relacji (Rys. 101, poz. 1). Dlatego teŨ w polu opisujŃcym rodzaj firmy 

wybieramy:  

V PrzewoŦnik, 

V Spedycja, 

V Zleceniobiorca. 

Prawidğowe wypeğnienie danych dla podwykonawcy przedstawiono na Rys. 99, poz. 1. 

 

Rys. 99 Wprowadzenie podwykonawcy ï przykğadowe dane 

 

Rys. 100 WyŜwietlenie danych podwykonawcy w relacji 

Warto r·wnieŨ wypeğniĺ Parametry fakturowania - przykğadowe dane podano na Rys. 99, poz. 

2. Po wprowadzeniu takich danych do parametr·w fakturowania kreatory bňdŃ przenosiğy je 

automatycznie do wystawianych relacji (Rys. 101), a p·Ŧniej faktur zakupu. 

OczywiŜcie wszystkie pozostağe dane wypeğniamy zgodnie z pkt. 5.1.2. 
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Rys. 101 Przykğadowe parametry fakturowania z Firmy oraz wyb·r pojazdu obcego z listy w relacji 

Zmiany zapisujemy klikajŃc przycisk [Zapisz] (Rys. 96, poz. 3). 

5.1.3 Modyfikowanie danych Firmy 

Dane wprowadzonych firm moŨna edytowaĺ i modyfikowaĺ. Po wejŜciu w moduğ firmy, z listy 

firm wyszukujemy kontrahenta (pkt. 5.1.1). W celu wyŜwietlenia danych klikamy link z nazwŃ 

firmy (Rys. 79, poz. 3), a nastňpnie [Edytuj]. Teraz moŨna juŨ modyfikowaĺ dane. 

 

Rys. 102 WyŜwietlone dane firmy 

5.1.4 Usuwanie Firmy 

DanŃ firmň moŨna usunŃĺ tylko, gdy nie ma powiŃzanych z niŃ dokument·w (pkt. 5.1.5) lub 

danych z innych moduğ·w. W celu usuniňcia firmy naleŨy edytowaĺ dane (pkt. 5.1.3), a 

nastňpnie kliknŃĺ przycisk [UsuŒ] (Rys. 103, poz.1). 

 

Rys. 103 Usuwanie firmy 

5.1.5 WyŜwietlenie powiŃzanych z firmŃ dokument·w 

Bardzo pomocnŃ funkcjonalnoŜciŃ iCargo w oknie Firmy jest wyŜwietlanie wszystkich 

dokument·w powiŃzanych z danym kontrahentem. W celu wyŜwietlenia wszystkich 

dokument·w w iCargo dla wybranej firmy naleŨy . wejŜĺ w moduğ Firmy i z listy firm wyszukaĺ 

interesujŃcego nas kontrahenta (pkt. 5.1.1). W celu wyŜwietlenia danych firmy klikamy link z 

jej nazwŃ (Rys. 79, poz. 3). Nastňpnie klikamy przycisk [PowiŃzania] (Rys. 104, poz.1). 
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Rys. 104 WyŜwietlanie powiŃzanych dokument·w w Firmy 

Po wykonaniu tych czynnoŜci wyŜwietli siň lista powiŃzanych dokument·w (Rys. 105). 

 

Rys. 105 WyŜwietlona lista powiŃzanych dokument·w w Firmy 

 Przypisanie dokument·w do innej firmy 

MoŨna zmieniĺ przypisanie dokument·w z jednej firmy do drugiej. 

Uwaga! 

Zamiana firmy w dokumentach jest operacjŃ nieodwracalnŃ i moŨe spowodowaĺ uszkodzenie 

danych. NaleŨy byĺ cağkowicie pewnym poprawnoŜci wykonywanej zamiany. Wraz z 

powiŃzaniem dokument·w do firmy zmieniane sŃ takŨe: nazwa, symbol, NIP, dane adresowe 

oraz inne dane zwiŃzane z firmŃ. 

Aby przypisaĺ dokumenty innej firmie, naleŨy zaznaczyĺ je w kolumnie Wybierz (Rys. 106, 

poz.1) poprzez zaznaczenie w odpowiednim kwadraciku znakiem V. JeŨeli chcemy zaznaczyĺ 

wszystkie dokumenty, moŨna skorzystaĺ z funkcji [Zaznacz wszystkie] (Rys. 105, poz.1). 

Odwrotne dziağanie, czyli zdjňcie zaznaczenia we wszystkich dokumentach ma funkcja 

[Odznacz wszystkie] (Rys. 105, poz. 2). 

 

Rys. 106 Zaznaczenie wybranych dokument·w do zmiany przypisanej firmy 
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Po zaznaczeniu odpowiednich dokument·w klikamy przycisk [Przygotuj do zmiany] (Rys. 

105). WyŜwietla siň formularz Firma ï Zamiana (Rys. 107). JeŜli chcemy przerwaĺ operacjň 

klikamy przycisk [Anuluj] (Rys. 107, poz. 3). 

 

Rys. 107 Formularz Firma ï Zmiana 

Z listy w polu ZamieŒ na (Rys. 107, poz. 1) wybieramy firmň, do kt·rej chcemy przypisaĺ 

dokumenty i klikamy przycisk [ZamieŒ] (Rys. 107, poz. 2). 

5.1.6 Ustawienie nowo tworzonej firmy jako nieaktywna 

Opcja ta jest bardzo przydatna, gdy chcemy wprowadziĺ nadz·r nad wprowadzaniem nowych 

firm do iCargo. Na taki nadz·r pozwala parametr konfiguracyjny: Nowo tworzona firma jest 

nieaktywna ï przy tworzeniu nowej firmy. Po ustawieniu tej opcji nowo dodana firma zostanie 

automatycznie ustawiona jako nieaktywna. JeŨeli uŨytkownik nie bňdzie miağ uprawnienia 

Ustawianie firmy aktywnej/nieaktywnej, w·wczas firma ta musi byĺ zaakceptowana przez 

odpowiedniŃ osobň decyzyjnŃ. Bez takiej akceptacji nie pojawi siň na liŜcie firm przy tworzeniu 

zleceŒ, relacji, faktur, itd. Zmiana parametru konfiguracji Nowo tworzona firma jest nieaktywna 

lub uprawnienia Ustawianie firmy aktywnej/nieaktywnej wymaga przelogowania uŨytkownika. 

 Ustawienie parametru konfiguracji Nowo tworzona firma jest nieaktywna 

W celu ustawienia parametru konfiguracji Nowo tworzona firma jest nieaktywna, naleŨy 

uruchomiĺ opcje ZarzŃdzanie (pkt 3). Nastňpnie klikamy na [Konfiguracja] (Rys. 108, poz. 1) 

i z rozwiniňtego menu wybieramy [Konfiguracja globalna] (Rys. 108, poz. 2). 
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Rys. 108 Otwarcie konfiguracji globalnej 

Po otwarciu formularza Konfiguracja globalna znakiem V w kwadraciku zaznaczamy parametr 

Nowo tworzona firma jest nieaktywna (Rys. 109, poz. 1). 

 

Rys. 109 Ustawienie opcji Nowo tworzona firma jest nieaktywna 

Zmiany zapisujemy klikajŃc przycisk [Zapisz] (Rys. 109, poz. 2), natomiast wyjŜcie bez 

zapisania zmian nastňpuje przy klikniňciu przycisku [Anuluj] (Rys. 109, poz. 3). 

 Ustawienie uprawnienia Ustawianie firmy aktywnej/nieaktywnej przypisanej do 

roli 

W celu dodania do roli nowego uprawnienia naleŨy uruchomiĺ opcje ZarzŃdzanie (pkt. 3), 

nastňpnie edytowaĺ wybranŃ rolň. JeŨeli chcemy dodaĺ to uprawnienie np. do roli Kierownik 

spedycji, wchodzimy w [Konfiguracja] (Rys. 110, poz. 1), a nastňpnie [Role] (Rys. 110, poz. 

2).  
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Rys. 110 Edycja r·l 

W formularzu Role edytujemy wybranŃ rolň klikajŃc oğ·wek w Kolumnie Akcja (Rys. 111, poz. 

1) odpowiedniego wiersza.  

 

Rys. 111 Edytowanie wybranej roli 

Nastňpnie zaznaczamy V klikajŃc w kwadracik przy uprawnieniu Ustawianie firmy 

aktywnej/nieaktywnej (Rys. 112). 

 

 

Rys. 112 Przydzielenie uprawnienia Ustawianie firmy aktywnej/nieaktywnej dla wybranej Roli 

Zmiany zapisujemy klikajŃc przycisk [Zapisz]. 
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5.2 ZnajdŦ 

Opcja [ZnajdŦ] sğuŨy do wyszukiwania wszystkich dokument·w pasujŃcych do narzuconego 

przez uŨytkownika wzorca. Opcja ZnajdŦ znajduje siň w kaŨdym z moduğ·w programu. 

 

Rys. 113 Wyszukiwanie dokument·w 

MoŨemy wyszukiwaĺ wedğug nastňpujŃcych parametr·w: 

V Od ï poczŃtkowa data ograniczajŃca zbi·r wyszukiwania od doğu, 

V Do ï koŒcowa data ograniczajŃca zbi·r wyszukiwania od g·ry, 

V WartoŜĺ ï wartoŜĺ szukanego dokumentu, na przykğad dzwoni klient i nie zna numeru 

dokumentu, ale zna jego wartoŜĺ ï dziňki tej opcji moŨemy szybko wyszukaĺ 

dokumenty o okreŜlonej wartoŜci, 

V Niezapğacone ï wğŃcza lub wyğŃcza wyszukiwanie dokument·w zapğaconych lub nie; 

w przypadku zleceŒ opcja ta oznacza dokumenty, do kt·rych zostağa wystawiona 

faktura lub nie, 

V Numer ï numer dokumentu, 

V Numer rejestracyjny ï numer rejestracyjny wyszukiwanego samochodu, 

V Kontrahent ï peğna nazwa lub fragment nazwy kontrahenta, 

V Nr firmy ï numer nadany firmie w iCargo. 

Filtr okreŜlany jest poprzez ustalenie powyŨszych parametr·w wyboru w oknie listy. Na Rys. 

113, poz. 2 jest przedstawione przykğadowo wyszukane zlecenie, utworzone miňdzy 

01.09.2014, a 31.12.2014. 

Ze wzglňd·w bezpieczeŒstwa wyszukiwane dokumenty nie mogŃ zostaĺ poddane edycji. 

Jedynie uŨytkownik z uprawnieniami administratora moŨe edytowaĺ wyszukane dokumenty. 
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6 Moduğ Transport i spedycja 

Moduğ Transport i spedycja wybieramy klikajŃc odpowiedniŃ ikonkň w gğ·wnym menu (Rys. 

114). 

 

Rys. 114 Moduğ Transport i spedycja 

Po klikniňciu ikony Transport i spedycja pojawia siň menu przedstawione na Rys. 115. Jest 

to podstawowy moduğ, kt·ry rozpoczyna pracň w programie. Dopiero z utworzonych tutaj 

zleceŒ i relacji, moŨliwe jest wystawienie faktury w module [Faktury], co natomiast dostarcza 

danych do moduğu [PğatnoŜci i windykacja]. Wszystkie moduğy sŃ bazŃ wyjŜciowŃ dla moduğu 

[System informowania kierownictwa], kt·ry stanowiŃ gğ·wnie raporty. 

 

Rys. 115 Menu widoczne po klikniňciu ikony Transport i spedycja 

6.1 Zamysğ pracy w iCargo 

Najwiňksze znaczenie dla pracy spedytor·w w module Transport i Spedycja majŃ zlecenia i 

utworzone z tych zleceŒ relacje. 

V [Zlecenia] sŃ to przyjňte od klienta zlecenia transportu towar·w. 

V [Relacje] sŃ to wystawione przez nas Ăzleceniaò dla wğasnych pojazd·w lub sprzedane 

dla podwykonawc·w. 

6.1.1 Warianty proste obsğugi zleceŒ 

Najprostsze warianty obsğugi zleceŒ transportowych lub spedycyjnych dotyczŃ sytuacji, gdy 

otrzymujemy zlecenie od klienta i realizujemy je bez zmian, to znaczy przewozimy je 
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transportem wğasnym lub od razu sprzedajemy przewoŦnikowi, innej spedycji lub na gieğdzie 

transportowej ï bez Ũadnych ğŃczeŒ, podziağ·w ani przeğadunk·w. 

 

Rys. 116 Wariant prosty: Zlecenia = Relacja, Fracht 1 = Ğadunek 1 

 

Rys. 117 Wariant prosty: Zlecenia = Relacja, Fracht 1 = Ğadunek 1, Fracht 2 = Ğadunek 2 

6.1.2 Warianty zğoŨone obsğugi zleceŒ 

iCargo umoŨliwia obsğugň zğoŨonych wariant·w pracy spedytor·w, czy teŨ dyspozytor·w, na 

przykğad: 

V Otrzymujemy od klienta zlecenie, na kt·rym jest kilka fracht·w. KaŨdy z fracht·w 

moŨemy zrealizowaĺ innym transportem wğasnym lub obcym (Rys. 118.). 

V Otrzymujemy od klienta zlecenie, kt·re ma jeden duŨy fracht. Fracht jest tak duŨy, Ũe 

zlecenie nie moŨe zostaĺ zrealizowane jednym transportem; w·wczas moŨemy je 

podzieliĺ na kilka relacji. CzňŜĺ frachtu moŨemy zrealizowaĺ transportem wğasnym, a 

czňŜĺ moŨemy sprzedaĺ podwykonawcom (Rys. 119). 

V Otrzymujemy kilka zleceŒ z drobnymi frachtami, moŨemy je poğŃczyĺ w jednŃ relacjň, 

kt·ra zostanie przewieziona jednym transportem wğasnym lub sprzedana 

podwykonawcy (Rys. 120). 

V Czasami zdarza siň, Ũe wsp·ğpraca z klientem polega na zwoŨeniu towar·w na 

magazyn z wykorzystaniem transportu wğasnego i/lub podwykonawc·w, a potem 

przewoŨeniu ich zbiorczo, na przykğad za granicň (Rys. 121). 

V MoŨliwoŜĺ obsğugi zleceŒ obejmujŃcych cğo, jest jeszcze w przygotowaniu. 
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Rys. 118 Wariant z podziağem zlecenia 

 

Rys. 119 Wariant z podziağem Frachtu 








































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































