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3 Komputer w pracy biurowej

3.1 Rodzaje, funkcje i zastosowanie programow komputerowych
wspomagajacych wykonywanie zadan

Programy komputerowe w logistyce odgrywaja niezmiernie wazng role. Dzieki
nim informacja - jako jedna z wazniejszych funkcji zarzadzania przedsiebiorstwem - ma
szanse na tatwe pozyskanie, przeptyw, przetwarzanie, organizowanie, jak i sam dostep
do niej.

Wsréd programéw komputerowych w przedsiebiorstwach logistycznych mozna
wyrdzni¢ programy wspomagajace prace biurowa w przestrzeni:

e produkgcji;

e sprzedazy;

® magazynowania;
e logistyki;

e rachunkowosci.

Etap produkcji w przedsiebiorstwie wspomagajg programy komputerowe
poprzez zarzadzanie catym procesem wytwarzania produktéw. Odpowiednie programy
s3 w stanie obstugiwaé caty etap, poczawszy od samego momentu planowania
i przygotowywania produkcji, po sterowanie produkcjg, az do sktadowania. System
produkcji dodatkowo jest wspomagany dzieki odpowiednim programom
komputerowych, ktore obejmuja niezbedny wykaz materiatowy, liste operacji
niezbednych do wykonania zadania, niezbedne osrodki robocze, wymagania klientéw
odnos$nie do terminéw dostaw, jak i zapasy. Podczas produkcji firmy chetnie korzystaja
z programow komputerowych, tj. Rekord ERP, jak i ALFAK 2000.

Programy wykorzystywane w sprzedazy sg przeznaczone dla pracownikéw
zajmujgcych sie handlem. Stuzg do przygotowania i kalkulacji ofert, pomagaja przy
nadzorze procesu przyjmowania i rejestracji zamoéwien, jak i ulatwiajg sprawne
zarzadzanie relacjami z klientami. Czesto mozna sie spotka¢é z programami
zintegrowanymi z pakietami biurowymi, takimi jak MS Office oraz elektronicznym
obiegiem dokumentow (wraz z elektronicznym podpisem). Do programow
przeznaczonych do wspomagania sprzedazy naleza, np. Rektor EPR, Subiekt GT oraz
ISOF.

Magazynowanie to etap, w ktérym pomoc programéw komputerowych jest
bardzo istotna. Programy wykorzystywane w gospodarce magazynowej pomagaja
w zarzadzaniu dokumentami magazynowymi, dokumentowaniu obrotu magazynowego,
inwentaryzacji, jak i innych czynnoS$ciach, pozwalajgc na petng kontrole nad stanem
magazynu. Gléwng funkcja programéw magazynowych jest sprawne wyszukanie
produktéw, przyjecie i wydanie z magazynu. Trudno zatem jest sobie wyobrazi¢
sprawne funkcjonowanie wiekszego magazynu bez programoéw komputerowych,
wspomagajacych proces magazynowania. Wéréd programéw pomocnych w procesie
gospodarowania magazynowego mozna znalez¢ programy, takie jak ISOF, WMS, Subiekt
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GT Magazyn, InsERT czy WF-MAG, ktére to czesto sa skonfigurowane z programami do
fakturowania.

Programy komputerowe to gtéwne narzedzie pracy w logistyce. Pozwalajg na
realizacje potrzeb zaktadéw produkcyjnych poprzez utrzymanie stanéw w magazynie
na optymalnym poziomie. Przyktadem moze by¢ program ISOF, jak i Rektor ERP, ktore
w wielu miejscach wspierajg realizacje obrotu magazynowego, na podstawie
technologii kodéw kreskowych. Na sprawne funkcjonowanie firm logistycznych wptywa
réwniez wbudowana w ten program jako$ciowa ocena dostawy wraz z nadzorem nad
materiatem niezgodnym i reklamacjami.

Rachunkowo$¢ odpowiada za finansowe funkcjonowanie przedsiebiorstwa,
przez co jest bardzo waznym procesem w firmie. Rachunkowos$c¢ jest rozumiana jako
ksiegowos$¢, obstuga kasy gotowkowej, zakupy, majatek trwaty firmy, rejestry VAT,
deklaracje oraz ptace i kadry. Wilasciciele firm chetnie siegaja po programy
komputerowe, ktére to odcigzajg ich do$¢ skomplikowanej i czasochtonnej pracy przy
prowadzeniu dokumentacji ksiegowej. Programy te zazwyczaj sg niezwykle elastyczne
na odbiorce i jego potrzeby, dostosowuja sie do aktualnych przepiséw, przez co trafiaja
do szerokiego grona zainteresowanych, rozliczajac ich w réznych formach, zaleznych od
potrzeb (ksiegi przychodéw i rozchodéw lub podatku zryczattowanego). Do programéw
tego typu zaliczane sa: Rewizor GT, Rachmistrz GT, Biuro GT, Gratyfikant GT, ISOF oraz
Rekord ERP.

3.2 Elementy obstugi programow komputerowych

Nowoczesne przedsiebiorstwa opieraja sie na rzetelnych i aktualnych
informacjach. Dlatego tez niezbedne do osiagniecia tych zatozen, sa odpowiednio
dobrane programy komputerowe oraz odpowiednio przeszkolone kadry, ktére beda
umiejetnie wykorzystywaty ich mozliwoSci.

System ISOF zostat opracowany tak, aby zapewni¢ peing obstuge firm bez
wzgledu na ich branze. Obejmujac wszelkie sektory funkcjonowania kazdej firmy oraz
poszerzajac swoja oferte, dostosowujg sie do wymagan i warunkéw szybko
zmieniajgcego sie rynku. Uzytkownik ISOF wchodzi do systemu za posrednictwem
przegladarki internetowej. Pracownicy firmy posiadajacy swoéj odrebny system moga
wykonywa¢ dowolne operacje, do ktorych sa uprawnieni, a dane przesytane sg przy
uzyciu szyfrowanych potaczen z weryfikacja tozsamos$ci. Uzytkownicy systemu
posiadajg bezposredni dostep do informacji niezaleznie od miejsca, w jakim sie
aktualnie znajduja. Koszt miesiecznego abonamentu 13czacego w sobie podstawowe
moduty waha sie od 400 - 500z}, jednak jest on uzalezniony od rozbudowania pakietu.
Do podstawowych mozliwosci ISOF zalicza sie:

e CRM - umozliwia rejestrowanie, zarzadzanie, analize wszelkich relacji firma-
klient, jak i planowanie dzialan oraz prac wszystkich pracownikéw firmy.
Tworzenie bazy dziatan pozwala na rejestracje waznych zdarzen z klientem czy
tez odbywajacych sie w firmie. Ciekawym rozwigzaniem dla firm jest opcja
zarzgdzania zasobami, ktéra pozwala na przypisywanie zasoboéw do planowanych
dzialan, a co za tym idzie uniknieciu zbednych kolizji po nalozeniu sie
zarezerwowanych zasobéw na okreslong date i godzine;
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DMS - stuzy do peilnej obstugi zarzadzania dokumentami firmowymi, t;.
rejestrowania, gromadzenia, porzagdkowania, udostepniania, archiwizacji oraz
wyszukiwania;

Sprzedaz - pakiet ISOF w obstudze sprzedazy obejmuje tworzenie, edycje
i korekte niezbednych dokumentéw, zarzadzanie cennikami, obstuge rabatow,
raportow, czytnikow kodow kreskowych i drukarek fiskalnych, kontrole
naleznos$ci oraz zatwierdzanie i dekretowanie do systemu finansowo-ksiegowego.
ISOF umozliwia obstuge wielu rodzajéow dokumentéw sprzedazy, m.in. faktury
VAT, paragony, jak i dokumenty WDT;

Magazynowanie - modul ,Magazyn” systemu ISOF zajmuje sie peilng obstuga
dystrybucji towarow, ich lokalizacji oraz rejestrze i przetwarzaniu ich numeréw
seryjnych. Dzieki niemu magazyny moga posiada¢ wtasne struktury organizacyjne
polegajace na przypisaniu im sektoréw, regatéw i poétek. Na ich zasadzie rowniez
odbywa sie przyjmowanie, jak i wydawanie towaréw. Umozliwia on réwniez
planowanie trasy dostaw towaréw i ich peing kontrole;

Logistyka - modut ten obejmuje petng obstuge klienta. Wigze on ze sobg wszelkie
zadania dotyczace obstugi ofert, zamoéwien od klientow, jak i do dostawcow,
planowanie tras, zarzadzanie magazynem oraz zapasami, kontrolg dostaw,
wykorzystywaniem czytnikow kodéw kreskowych. W tym module mozna
zaobserwowaé powiagzania pomiedzy modutami Sprzedaz, Magazyn i Zakupy.
Przygotowywanie oferty w systemie ISOF pozwala na ustalenie jak
najkorzystniejszych cen dla obu stron. Jest ona widoczna w procesie
przyjmowania zamoéwienia, jak i wystawiania na dany produkt faktury;

Rachunkowo$¢ - modut ten posiada narzedzia, tj. dekretacje, ptace i kadry,
zestawienia VAT, raporty oraz przetwarzanie faktur elektronicznych;

Centrum dowodzenia - jest modulem przygotowanym specjalnie dla
kierownictwa przedsiebiorstw. Pozwala on na szybki i tatwy wglad do
najwazniejszych zestawien i raportéw wiekszoSci modutéw systemu ISOF,
omijajac przy tym moduty dziedzinowe.

&
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Rysunek 3.1 System ISOF modut Rachunkowos¢

Zrédto: http:/ /start.isof.pl/

Pakiet Rekord ERP jest zintegrowanym systemem wspomagajacym zarzadzanie
i prace w przedsiebiorstwie. Obstuguje on dziatanie firmy od momentu planowania
zaopatrzenia, po produkcje i sprzedaz. Podobnie jak system ISOF, tak i Rekord ERP
wymaga uzycia przegladarki internetowej - jednak tylko podczas etapu przekazywania
informacji. Posiada on wygodny okienkowy i polskojezyczny interfejs i dziata na
standardowym systemie operacyjnym Windows. Wspdlna baza danych programu
pozwala na rownolegte wykorzystywanie jej przez wszystkie systemy, co jest
gwarantem jej spodjnosci i aktualno$ci. Specjalne narzedzia programowania chronig
informacje przed jej utratg, jak i dostepem do niej 0s6b trzecich. Program podlega ciggtej
aktualizacji zgodnoSci z przepisami prawa, jak i mozliwoS$ci integracji z zewnetrznymi
systemami. W sktad systemu Rekord ERP wchodza nastepujace pakiety programowe:

Produkcja - jej techniczne przygotowanie, sterowanie, planowanie, rejestracja

rowniez halowa, rozliczenie, karty pracy,

remontowa;

gospodarka narzedziowa oraz

Logistyka - obejmuje magazyn, zamdéwienia wtasne, system kontroli jakosci,
rejestracja magazynowa, zakupy, intrastat oraz eDostawca;

Sprzedaz - w sktad pakietu wchodzi magazyn, eCRM, ePrzedstawiciel, eSprzedaz,
zarzadzanie dokumentami, faktura i zaméwienia obce;

Finanse - moduty wchodzace w skiad pakietu, to: wyposazenie, $rodki trwate,

przelewy, kasa oraz finanse;

‘-'“ B Ksztafcenie Na Odlegtost
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e Zasoby ludzkie - taczy w sobie moduly przelewowe, kasy zapomogowo-
pozyczkowe, podatnik, rejestracje czasu pracy, kadry, ptace oraz eHR;
e System analityczny - jest to narzedzie dla budowania kart analitycznych,

pozwalajace szybko otrzymywac niezbedne informacje na stornie internetowej czy
poprzez mail lub sms.

Program magazynowy WMS wspomaga proces magazynowania, przyspieszajac
w ten sposob wszelkie niezbedne operacje powigzane z wystawianiem niezbednych
dokumentdéw, jak i obrotem towaru. Tworzy on unikalng strukture magazynu, poprzez
lokowanie i przypisywanie towaréw na zakodowane palety. Pozwala on na
przekazywanie informacji magazynowych nie tylko pracownikom w zaktadzie, ale
réwniez dla pracownikéw w kazdym miejscu i czasie na ziemi, za posrednictwem
uaktualnianej bazy danych w Internecie. Wykorzystuje on nowoczesne technologie do
pracy, tj. rozwigzania internetowe lub mobilne terminale radiowe, wykraczajac w ten
sposéb poza standardy dotychczasowej obstugi magazynow. Dzieki systemowi mozemy
uzyskac informacje o stanie magazynowym wedtug wielu kryteriow. Pozwala na szybkie
zlokalizowanie kazdej partii oraz przesytki. System moze wygenerowaé¢ odpowiednig
etykiete i dodanie jej do odpowiedniej jednostki.
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Rysunek 3.2 Program magazynowy WMS
Zrédto: http://magazyn.softwarestudio.com.pl

Program ten przyspiesza prace i obstuge magazynu, dzieki urzadzeniom
wspomagajacym m.in. systemie radiowym potgczonym z centralnym programem
magazynowym czy tez skanerami kodéw kreskowych. Jest on zaréwno
samowystarczalny, jak i w pelni kompatybilny zinnymi oprogramowaniami ERP
uzywanymi przez firmy.
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Rysunek 3.3 Obszary integracji WMS

Jrédto: http://expert-wms.com/tl files/expert-wms/artykuly/wms obszary integracji.png

Microsoft Office Professional 2013 jest najnowszym produktem Office. Istnieje
jednak mozliwo$¢ zakupu réznych pakietéw Office odpowiadajacych potrzebom klienta.
Zaprojektowany jest tak, aby umozliwiat, jak najprostsze wykonywanie prac biurowych.
W wersji z roku 2013 posiada on dodatkowe opcje zapisywania waznych dokumentéw
w chmurze dzieki ustudze SkyDrive, przez co dostep do nich jest mozliwy z niemal
kazdego miejsca i o kazdej porze. Interfejs jest dostosowany do uzytku pod katem
ekranow dotykowych, pidra czy klawiatury. Cena pakietu to ok. 1600zt jednorazowego
wydatku. Aplikacje dostepne sa do uzytku tylko na jednym komputerze. W sktad pakietu
wchodza:

e najnowsze wersje programdow: Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Access
i Publisher;

e Office wykorzystywany na jednym komputerze do uzytku firmowego;

e 7 GB pamieci masowej w ustudze SkyDrive;

Kurs: Elementy pracy biurowej w logistyce
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e bezptatne aplikacje Office Web Apps do edytowania, udostepniania i uzyskiwania
dostepu do dokumentéw.
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Rysunek 3.4 Pakiety Office

Zrédlo: www.digitaltrends.com

Microsoft Word - jest edytorem tekstowym firmy Microsoft, posiada on
mozliwo$¢ pisania i przetwarzania tekstu. Wzbogacony jest narzedziami pozwalajacymi
wykonywanie 1 dodawanie prostej grafiki do dokumentu. Jest obecnie
najpopularniejszym procesorem tekstu.

Microsoft Excel - jest to arkusz kalkulacyjny wchodzacy w sktad pakietu
Microsoft Office. Jest chetnie uzywany przez firmy, dzieki mozliwo$ci dokonywania
obliczen zestawianych w formie tabelarycznej. Podczas obliczenn stosowane sg funkcje
matematyczne i finansowe udostepniane przez program.

PowerPoint - stuzy przede wszystkim do tworzenia prezentacji przy uzyciu
dostepnych przez program motywow.

OneNote - wykorzystywany jest do tworzenia i udostepniania notatek, zdjec,
stron sieci Web, notatek gtosowych, jak i innych wykorzystywanych przez pracownikéw
materiatow.

Outlook - jest niezbednym w firmie narzedziem do wiadomosSci e-mail,
harmonogramoéw czy zadan.

Access - pozwala na tworzenie prostych projektéw, takich jak baza adreséw
z wewnetrznym, jak i zewnetrznym zZrdédiem danych. Pozwala tworzy¢ formularze,
raporty i tabele.
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Publisher - umozliwia przygotowanie dokumentéw (broszur, wizytowek,

zaproszen) w formie zaré6wno drukowanej, jak i online. W przeciwienstwie do Word’a

udostepnia on szeroki wybor narzedzi wspomagajacych prace.
3.3 Literatura
3.3.1 Literatura obowigzkowa
e Banasiewicz W., Zarzadzanie logistyczne; Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne,
Warszawa 2009;
e Dubas M., Systemy i technologie informatyczne w  logistyce
http://phin.pl/www/tygiel/7 rozdzial czwarty.pdf;
e Jaronicki A. - ABC MS Office 2013 PL, Helion, Gliwice 2013;
e Krzymowski B. - Microsoft Office 2010 PL. Poradnik HELP dla poczatkujacych
i Srednio zaawansowanych - Help, Kanie, 2011.
e Majewski |, Informatyka dla logistyki, Instytut Logistyki i Magazynowania, Poznan
2002;
e Tomaszewska A. - ABC Word 2013 PL, Helion, Gliwice 2013.
3.3.2 Netografia
e www.erp.rekord.com.pl;
e www.insert.com.pl;
e  www.isof.pl;
e http://office.microsoft.com/pl-pl/.
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3.5 Spistresci
3 KOmpULEr W Pracy DIUTOWE]....coereereeersiecesressessessessesss s ssssssesssssssssssssesssssssssessssssssssssessssans 2
3.1 Rodzaje, funkcje i zastosowanie programow komputerowych wspomagajacych
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3.2 Elementy obstugi programow KOMPULETOWYCH......ocncerremeeneeereeenssenseissssseessseesesssessseesssessssssesanes 3
1S 255 TR 11 1= - 1 o TP 9
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