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Ukrywanie dokumentéw z wykorzystaniem funkcji ,Kategoria wtasna”

W systemie istnieje mozliwos¢ ukrycia wybranych dokumentéw tak, aby nie byty
widoczne na gtéwnej liscie. Stuzy do tego funkcja Kategoria wtasna.

1. Wybor dokumentéw do ukrycia
Aby ukry¢ dokumenty, nalezy je najpierw zaznaczy¢:

« mozna wskazac¢ pojedynczy dokument, klikajac na niego,

« lub zaznaczy¢ wiele dokumentdw, korzystajac z przycisku v

=2 £3
Przegladanie l Konfiguracja

Warunki filtrujace

Rodzaj dok 6w [Niewp e | Zakres dat do 5w [Peiny zakres | Y Eitr A
Typ dok oW |Wszystkie I Waluta |Wszystkie | N
Sortuj  [F3]
Kontrahent [Wszyscy | Numer dokumentu | | t IR
ID Wewnetrzne | | Kategoria wtasna |Wszystkie |
Porzadek sortowania |Kolejno$c pobierania
|T Numer dokumentu Data Nip Nazwa kontrahenta ’T # Netto Typ Waluta |Data przyjecia | Nr ref. KSeF S
K1 2026.05.05 Kontrahent PL 2 -1,000.00| KOR EUR [2026.05.05
KOR1 2026.05.05 Kontrahent PL 2 0.00| KOR EUR |2026.05.05
1test 2026.05.11 Jan Kowalski 1 100.00 VAT PLN |2026.05.11
K1A 2026.05.19 Kontrahent 1 0 0.00| KOR PLN |2026.05.19
v 3test 2026.05.22 Jan Kowalski 1 7,000.00| VAT PLN |2026.05.22
v 2test 2026.05.22 Jan Kowalski 1 1,200.00 VAT PLN |2026.05.22
v Stest 2026.05.22 Piotr Nowak 1 250.00| VAT PLN |2026.05.22
btest 2026.05.22 Piotr Nowak 1 60.00| VAT PLN |2026.05.22 ¢
v 4test 2026.05.22 Piotr Nowak 1 15,000.00 VAT PLN [2026.0522
8/05/26 2026.05.28 Kontrahent PL 1 4,500.00( VAT PLN [2026.05.28
9/06/26 2026.06.01 Anna Wal 1 736.00| VAT PLN |2026.06.01 ¢
10/06/26 2026.06.01 Anna Wal 1 5,952.00| VAT PLN [2026.06.01
|

| =| || Kategoria wtasnal[ | uwagi || |

Pobierzz XML | Pobierz on-line | Wprowadz do ksiegi (KPIR) ' Wyswietl Wizualizacja MF lgi Drukuj [F9]

K wyjscie [Esq
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2. Uruchomienie funkgcji ,,Kategoria wtasna”

Po zaznaczeniu dokumentdéw nalezy wybrac przycisk Kategoria wtasna.

|

o= Dodaj [ins| &, Popraw [F2]| M Usud [Del]| ' Wybierz [Ent]l K wyjscie [Esc]l

3. Dodanie nowej kategorii
W otwartym oknie:

« nalezy wybrac opcje dodania nowej kategorii,

« wpisa¢ dowolny symbol oraz tres¢ kategorii (nazwy majg charakter
informacyjny),

« koniecznie zaznaczy¢ opcje ,,Ukrywa”.

Zaznaczenie tej opcji powoduje, ze dokumenty przypisane do tej kategorii nie beda
widoczne na gtéwnej liscie.

Po wprowadzeniu danych kategorie nalezy zapisac.
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2 £3
Symbol |U IV ukrywa (dokument jest ukrywany przy filtrowaniu)
Tresc
ukryte _|
B zapisz F12]] ¥ wyiscie [Esq)

4. Przypisanie kategorii do dokumentow

Po utworzeniu kategorii nalezy jg wybrac z listy i zatwierdzié. Dokumenty zostang
automatycznie ukryte i przestang by¢ widoczne na gtownym ekranie.

n

=2 £3
SYMBOL TRESC ukrywa
U ukryte TAK
o= Dodaj [Ins]l "\, Popraw [F2]| M Usun [Del]| " Wybierz [Ent]l XK wyjscie [Esc]l

Wyswietlanie ukrytych dokumentow

Aby ponownie wyswietli¢ dokumenty oznaczone jako ukryte:
1. Nalezy otworzyc filtry.
2. W sekcji Kategoria wtasna:

o o0dznaczyc¢ opcje ,Wszystkie”
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o z listy wybrac kategorie, ktéra ma zaznaczong funkcje ukrywania.

Po zastosowaniu filtra wyswietlg sie wszystkie dokumenty przypisane do tej
kategorii.

-

Wl Fvowanie Koer 52

Rodzaj dokumentow Typ dokumentow =
) ) SPRZEDAZ
(" Niewprowadzone (" Wprowadzone (* Wszystkie | I~ SPRZEDAZ VAT
’ ' [V Wszystkie [ korekta sprzedazy
% zaliczkow:
Kontrahent - s e
™ korekta zaliczki
2 il I™ rozliczeniowa I™ rozliczeniowa
& Wszyscy ( Polska ( UE ™ korekta rozliczenia ™ korekta rozliczenia

™ uproszczona [ uproszczona

Waluta

v | ¥ wszystkie [~ wszystkie (waluty obce)

Zakres dat dokumentow

Od dnia: | 2026.05.01 j Do dnia:|2026.05.31 j

Kategoria wtasna ~Numer dokumentu

<] weastie| |

1-1dWew

[

B zapisz P12 ) wyscie [Esg

[ e -
Przegladanie I Konfiguracja
Warunki filtrujace
Rodzaj dok ow | | Zakres dat dok ow [Od dnia: 2026.05.01 do dnia: 20260531 | W iy aF
Typ dok 6 I i | Waluta l N
Sortuj  [F3]
Konnahenl[Wszyscy | Numer dok | I 2 b ]|
ID Wewnegtrzne I ] Kategoria wiasna |U ukryte ]
Porzadek i §¢
|7 Numer dokumentu Data Nip Nazwa kontrahenta F Netto Typ Waluta |Data przyjecia | Nr ref. KSeF B8
3test 2026.05.22 Jan u 1 7,000.00| VAT PLN |2026.05.22
2test 2026.05.22 Jan Kowalski u 1 1,200.00| VAT PLN |2026.05.22
Stest 2026.05.22 Piotr Nowak u 1 250.00( VAT PLN |2026.05.22
4test 2026.05.22 Piotr Nowak u 1 15,000.00 VAT PLN |2026.05.22
|
| =| | Kategoria wtasna|[ukryte ] uwagi || ]
PobierzzXML | Pobiezondine |  Wprowadz do ksiegi (KPIR) | Wyswiet! Wizualizacja MF = Druky [F9]
x Wyjécie [Esc)
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Przywracanie dokumentow na gtéwna liste
Aby dokument ponownie byt widoczny na gtéwnej liscie:

1. Nalezy zaznaczy¢ ukryty dokument.

2. Otworzy¢ Kategoria wtasna.

3. Przypisa¢ dokumentowi inng kategorie, ktéra nie ma zaznaczonej opcji

»Ukrywa”.

Po zmianie kategorii dokument ponownie pojawi sie na liscie gtéwne;j.
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