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Dodawanie kontrahentów do systemu 

Uzupełnienie słownika kontrahentów jest niezbędne, aby użytkownik mógł rejestrować w syste-
mie umowy zakupowe, dokumenty je modyfikujące oraz przygotowywać zestawienia. 

Dodanie kontrahenta 

1. Wybrać jednostkę na wstążce. 

2. Przejść do: Administracja -> Kontrahenci i kliknąć Dodaj. 

3. W oknie edycji: 

4. uzupełnić dane ręcznie albo 

5. wpisać NIP i kliknąć Pobierz dane GUS. 

 

6. Zweryfikować wprowadzone/zaczytane dane. 

7. Kliknąć Zapisz. 
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Edytowanie danych kontrahenta 

1. W widoku Administracja -> Kontrahenci zaznaczyć kontrahenta. 

2. Kliknąć Zmień, wprowadzić poprawki i kliknąć Zapisz. 

Dezaktywacja kontrahenta 

W edycji kontrahenta można zmienić status na nieaktywny. Kontrahent z takim statusem nie będzie do-
stępny do wyboru podczas wprowadzania dokumentów  


