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1 Zanim rozpoczniesz prace z programem

Czy wiesz, ze:

W programie Comarch ERP Optima istnieje zaktadka Pomoc, kitdéra gromadzi w jednym miejscu wszystkie
dostepne w programie narzedzia pomocy takie jak HELP, dokumentacja do programu, filmy instruktazowe, FAQ
itp.

Na wstgzce dostepna jest opcja Pomoc, gdzie pogrupowane sg przyciski opisujgce rodzaje pomocy. Zaktadka
Pomoc jest dostepna zawsze na ostatniej pozycji, bez wzgledu na wybrane moduty, czy tez wybrane miejsce
w programie.

! - D = [Firma] Comarch ERP Optima
— System Ogdine Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Marzedzia Widok Fomoc
0 & rodrscaniki | & Cwiczenia @ 9 0} E u & Comarch ERP w Internecie 0 u
Pomoc @ Bidletyny | & Fimy instruktazowe | FAQ ‘ Szkolenia | System Obsfugi | Pomoc O programie ‘ @ Rejestracia programu Twoja indywidualna Spotecznost  Wiacz nowe
= Zghoszen zdalna strona Comarch ERP funkgje
Pomoc O programie Comarch ERP ‘

Rys 1. Zakfadka Pomoc
Samouczek dostepny jest w opcji Pomoc/Samouczek. Ten rodzaj pomocy ma za zadanie nauczy¢ jak poruszac
sie w modutach programu Comarch ERP Optima, jak i efektywnie wykonywac¢ operacje, z ktérymi Uzytkownik
programu spotyka sie w codziennej pracy z programem.
Samouczek podzielono na trzy grupy merytoryczne:
e Handel,

o Ksiegowos¢,
e Place i Kadry.

W trakcie pracy z programami Comarch ERP Optima mozna w tatwy sposob wywotaé

- pomoc kontekstowg Wcisniecie klawisza <F1> powoduje otwarcie sie okna pomocy scisle
zwigzanej z aktualnie otwartg zaktadkg w programie.
Praktyczng pomocg w codziennym korzystaniu z oprogramowania bedzie z pewnoscig
ﬁ obszar Najczesciej Zadawanych Pytan — FAQ — dostepnych na Indywidualnych Stronach
Partnera/Klienta, jak rowniez w programie na zaktadce Pomoc.
FAQ
Comarch ERP Optima — Wersja:
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Korzystajgc ze strony www.erp.comarch.pl/klienci mozna przej$¢ do Indywidualnej Strony
@& Fimy instruktazowe | Klienta. Znajdziecie tu Panstwo filmy instruktazowe pokazujace obstuge wybranych
przypadkéw w roznych modutach Comarch ERP Optima.

Na wstgzce Pomoc istnieje grupa Comarch ERP oraz przycisk Spotecznos¢ Comarch

ERP otwierajgcy w przegladarce internetowej strone https://spolecznosc.comarch.pl/,

Spolecznost w ktorej Klienci/Partnerzy moga zgtasza¢ problemy, zadawa¢ pytania oraz prowadzi¢
Comarch ERP dyskusije.

T

Woystarczy w Comarch ERP Optima uruchomi¢ zaktadke ,Informacje Online”, a nastepnie
w obszarze FAQ skorzystac z prostego wyszukiwania. z pewnoscig znajdziecie tu Panstwo
odpowiedz na wiele kwestii zwigzanych z oprogramowaniem Comarch ERP Klasyka

i Comarch ERP Optima.

]
w
|_'[|'
o

LU

Zapraszamy rowniez do skorzystania z oferty szkoleniowej Comarch dostepnej w formie szkolen e-learningowych
z zakresu Comarch ERP Optima (http://www.comarch.pl/erp/oferta/szkolenia/szkolenia-dla-klientow).

E-learning to mozliwo$¢ zapoznania si¢ z obstugg programu w dowolnym czasie, w swoim wtasnym tempie oraz
bez ponoszenia dodatkowych kosztéw zwigzanych z przyjazdem i pobytem w miejscu szkolenia.

Szkolenia polecamy przede wszystkim osobom rozpoczynajgcym prace z systemem Comarch ERP Optima, ale
réwniez osobom majgcym z nim stycznos$¢, a pragngcym usystematyzowac nabytg wiedze.

Obszerny materiat opisany jest nie tylko za pomocg teoretycznych wyjasnien funkcjonalnosci programu, ale przede
wszystkim poprzez filmy iprzykiady. Dzieki formie e-learningu mogg Panstwo roéwnoczesnie wykonywaé
pokazywane czynnos$ci na swojej instalacji Comarch ERP Optima, uczac sie w praktyce obstugi programu.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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2 Wprowadzenie

Jesli jestes poczatkujgcym Uzytkownikiem programu Comarch ERP Optima - poradnik Comarch ERP Optima
Faktury — pierwsze kroki przeznaczony jest wtasnie dla Ciebie! Obejmuje on zagadnienia zwigzane z modutem
Faktury. Informacje w nim zawarte przedstawione sg tylko w takim stopniu szczegétowosci, by stworzy¢ podstawy
niezbedne do rozpoczecia pracy z programem, w szczegoélnosci modutem Faktury.

Comarch ERP Optima to nowoczesny, zintegrowany system do zarzadzania, odpowiadajgcy potrzebom matego
i Sredniego przedsiebiorstwa. Zbudowany jest z modutéw, ktére mozesz dowolnie komponowa¢ w zaleznos$ci od
potrzeb swojego przedsiebiorstwa.

Uwaga: Z poziomu Uzytkownika mozesz wpisywac¢ do programu cokolwiek
zechcesz - nie jeste$ w stanie niczego =zepsuc¢! Dlatego zachecamy
do samodzielnych prob.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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3 Standardowe przyciski obstugujgce program

W czasie pracy z programem spotkasz stalg grupe przyciskow, kidre mozesz tez zastepowaé odpowiednimi
skrotami klawiszowymi, o ktorych przeczytasz szerzej w dokumentacji programu.

E

. 94
/3

- Dodaj - dodanie nowej pozycji na liscie

- Zmien - podglad szczegotow pozycji na liscie (edycja)

- Usun - usuniecie pozycji z listy

\é
- Importuj - import (listy bankéw, cennika...)

|i| -Wigcz/ wytgcz filtrowanie
|i| - Wyczysé filtr

13
|'\_'| - Konstruktor filtra

- Anuluj - zamkniecie okna bez zapisu wprowadzonych zmian

™ X

- Przelicz lub Renumeracja (w zaleznosci od listy)
Q!
| v i

- Zapisz — zapisanie wprowadzonych zmian (zamknigcie okna)

- Zatwierdz — zatwierdzenie wprowadzonych danych

Zanim rozpoczniemy wystawianie dokumentu, nalezy uzupetni¢ dane o Kontrahentach oraz sprzedawanych przez
nas ustugach. W menu Ogdlne/Kontrahenci mozemy przegladac liste naszych Kontrahentéw, a takze doda¢ karte
nowego. W menu Ogdlne/Cennik mozemy z kolei przegladac liste oferowanych przez nas ustug i z tego poziomu
dodawac réwniez nowe karty ustug.

Modut Faktury umozliwia sprzedaz tylko produkidw o typie Usfuga, nie jest prowadzony Magazyn towaréw ani
kontrola ich ilosci.

Comarch ERP Optima - Wersja: n
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Jak dodaé nowa karte Kontrahenta?

Nalezy uzupeti¢ wymagane pola Kod i Nazwa, a takze pozostate dane teleadresowe.

W

Z poziomu listy Kontrahentéw wystarczy postuzy¢ sie ikong
kontrahenta — zostanie dodany.

Otworzy sie wéwczas okno Formularz

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych zatwierdzamy okno przyciskiem

Kontrahent znajduje sig juz na liscie.

v @9
/

Uzywajgc przycisku mozemy teraz przegladac¢ jego karte i edytowac ja.

Jak doda¢ nowa karte ustugi?

Aby dodac karte nowej ustugi nalezy postuzy¢ sie przyciskiem z poziomu Cennika.

Wyswietlone zostaje okno Pozycja cennika. Na zaktadce Ogdlne nalezy uzupetni¢ pola:
= Kod - max 26 znakdéw. Jego zadaniem jest pomoc Ci w szybkim odszukiwaniu ustugi. Dlatego nalezy
starannie przemysle¢ sposob kodowania tak, by tatwo kojarzyt sie z danym zasobem.
Nazwa - petny opis danej ustugi, max 254 znaki.
Jedn. Podstawowa - jednostka miary, w jakiej jest dana ustuga, np. godzina, dzien.
Stawka VAT - stawka VAT dla danej ustugi. Mozemy jg wpisac recznie lub wybra¢ z rozwijalnej listy.
Pola te sg wymagane do zapisania karty ustugi.

W tabelce u dotu okna mozemy wprowadzi¢ poszczegdlne ceny za ustuge.

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych zatwierdzamy okno przyciskiem _‘

Ustuga znajduje sie juz na liscie Cennika.

v @9
/

Przy pomocy przycisku mozemy teraz przegladac jej karte i edytowac ja.

Uwaga: Program umozliwia wprowadzenie cen z doktadnoscig do czterech miejsc po przecinku.
W tym celu nalezy zaznaczy¢ w menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Handel/ Parametry parametr
Ceny z czterema miejscami po przecinku.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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4 Modut Faktury

Teraz przejdzmy do sedna — omoéwmy poszczegodlne elementy modutu Faktury.

D8
System Ogdlne Handel KasaBank Rejestry VAT

" Faktury ™ Paragony g
¥ Mowy paragon €% Faktury zakupu
. .
M faktu Sprzedaz Inne
& Mt g Faktury Pro Forma | dedykowana -
Handel

Rys. Modut Faktury

o

Inne
W katalogu ™  dostepne sg funkcje:

W- Eatwa sprzedaz
we | batwe zakupy

% Faktury RR

™% Dokumenty wewnetrzne sprzedazy
¥ Dokumenty wewnetrzne zakupu

BE  Zestawienie wg atrybutéw

Menu programu zalezy od posiadanych przez Ciebie modutéw. Poradnik Comarch ERP Optima Faktury — pierwsze
kroki napisany zostat z myslg o tych Uzytkownikach, ktérzy posiadajg jedynie modut Faktury i Kasa/Bank.

Faktury to jeden z modutéw, ktére mogg wchodzi¢ w sktad systemu Comarch ERP Optima. Pomimo tego, ze
modut ten mozna dotgczy¢é do Comarch ERP Optima w dowolnym momencie, po instalacji staje sie on w petni
integralng czescig systemu. Oznacza to miedzy innymi, ze wszelkie informacje wprowadzone w tym module stajg
sie automatycznie widoczne w catym, funkcjonujgcym w Twojej firmie systemie.

Funkcjonalnos$¢ modutu Faktury obejmuje migdzy innymi:
= wystawianie Faktur Sprzedazy dla podmiotéw gospodarczych

= wystawianie Faktur Sprzedazy dla osob fizycznych, z mozliwoscig ich fiskalizacji
= wystawianie faktur korygujgcych (ilos¢, wartos¢, podatek VAT, rabat, dane)

= petna wspolpraca z modutem Kasa/Bank: ewidencja zapfat gotowkg lub kartg platniczg, lista zalegtych
ptatnosci, rozliczanie i kompensaty niezaptaconych dokumentow, preliminarz ptatnosci utatwiajgcy planowanie
przeptywu srodkow finansowych w firmie

m  standardowe formy ptatnosci: gotdéwka i przelew oraz ptatnosci kartami kredytowymi, kompensaty, kredyty.
Modut daje Ci mozliwos¢ definiowania wtasnych form pfatnosci.

m Wspodtprace z Comarch ERP Optima Handel, pozwalajgcg na petne rozliczenia towaréw, dostaw.

Comarch ERP Optima - Wersja: n
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4.1 Faktury Sprzedazy

COMARCH ERP

Faktura Sprzedazy jest dokumentem handlowym, powoduje naliczenie podatku VAT i ptatnosci.

¥ Faktury sprzedazy = [@B 23
Przeciggnij tutaj nagtéwek kolumny, jesli ma ona by¢ podstawa grupowania
Mumer dokumenty = | Status Data wyst. | Magazyn Kontrah... | Miasto Metto Brutto
¥
Fa/1/2017 IL 2017-06-16 MAGAZYM STUDIO... \Warszawa 27,64 34,00
F5/2017/05/11 2017-05-31 MAGAZYN STUDIO... \Warszawa 3 500,00 4 305,00
RA/2017/06/1 2017-06-13 | MAGAZYN 162,60 200,00
RA/2017/06/2 2017-06-13 MAGAZYN 81,30 100,001
s | | | |
Filtr aktywny ¥
Bufor: | Tak ™| Nie Korekty: V| Tak V| Nie Rozliczone: | Tak | Nie
Anulowane: W Tak W Nie Zaliczkowe: W Tak W | Nie Z paragonem: W Tak W Nie
Zaksiegowane: [ Tak Nie FV marza: | Tak | Nie Utw. WZ: | Tak | Nie
Fiskalne: | Tak | Nie Pierwotne: | Tak | Nie
Schemat numeradji: -wszystkie- - Magazyn e
Mumery od: 0| | do: | 0 Kontrahent |~ -
Data sprzedazy  od: 2017-06-13 | | de: 2017-08-19
Data wystawienia od: 2017-06-19 do: 2017-06-19
Kwota od: 0,00 do: 0,00
Fitr: | -l [ (¥
z VAT
&7 1270w |- 2 $- /€ ¥

Rys. Lista Faktur Sprzedazy

Jak sie do tego zabraé¢?

Na wstepie nalezy zaznaczy¢, ze wszystkie omawiane w tym rozdziale dokumenty wystawiane sg w podobny
sposob jak Faktura Sprzedazy, dlatego tez zostanie ona szczegétowo omoéwiona, a kolejne dokumenty bedg sie do

niej odwotywaty.

Przed rozpoczeciem wystawiania FA nalezy zaznaczy¢ w konfiguracji odpowiedni parametr. Wchodzimy w menu
System/ Konfiguracja/ Firma/ Handel/ Parametry i w oknie Dodawanie pozycji na dokumencie zaznaczamy

parametr Edycja na liscie:

Dodawanie pozycji na dokumencie:

wrvbidr wielu bowardw
I podriesienie formularza
7 edycia na liscie
I~ podniesienie formularza - szvbka obstuga

Comarch ERP Optima - Wersja:
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iwe jest takze wystawianie faktur przy zaznaczonych innych parametrach, lecz niniejszy dokument napisany

jest dla modutu Faktury przy zaznaczonym parametrze Edycja na liscie.

Aby doda¢ nowg Fakture Sprzedazy z poziomu listy Faktur Sprzedazy nalezy postuzy¢ sig przyciskiem

Ld

Wyswietlone zostanie okno Faktura Sprzedazy sktadajace sie z pieciu zaktadek:

= Jako pierwsza widzimy zaktadke Ogdlne. Zawiera ona podstawowe dane, ktdre nalezy wypeic, aby
wystawi¢ fakture, czyli dane kontrahenta, date wystawienia faktury, date sprzedazy oraz forme
ptatnosci.

= Naciskajgc przycisk o e | dostaniemy sie do listy wszystkich typow w danej klasie

i w ten sposéb mozemy wybra¢ schemat numeracji bgdz doda¢ nowy.

U dotu okna widoczna jest tabela, w ktérej wyszczegdlniamy sprzedawane ustugi. Aby rozpoczg¢ wpisywanie

ustug do tabeli postugujemy sie przyciskiem ==

W tabeli pojawia sie wiersz, w ktéry nalezy wprowadzi¢ ustuge. Nalezy tutaj podac kod, nazwe, ilo$¢, jednostke
miary, rabat, cene i warto$¢. Jezeli w menu Ogdlne/ Cennik nie znajduje sie wpisana przez nas ustuga,
program uniemozliwi wpisanie jej do tabeli. W tym wypadku musimy najpierw wprowadzi¢ te ustuge do
cennika.

Wypetniong fakture mozna zapisac przyciskiem na dwa sposoby:

= Do bufora, co oznacza, ze w przysztosci bedziemy mogli dokonywac¢ na niej zmian lub jg usunac.
W tym celu nalezy zaznaczy¢ widoczny w prawym gornym rogu parametr Bufor. Po zatwierdzeniu,
faktura na Liscie faktur bedzie widoczna w zielonym kolorze.

= Na state (na liscie w kolorze czarnym), co oznacza, ze nie bedg juz mozliwe zadne zmiany ani
usuniecie faktury. Dokument bedzie mozna tylko anulowac.

Po zatwierdzeniu faktury na state, w Preliminarzu ptatnosci (Kasa/Bank/ Preliminarz pfatnosci) generowane jest
automatycznie zdarzenie zwigzane z ptatnoscig. W Preliminarzu ptatno$ci mozemy sprawdzic liste planowanych
zdarzen, ptatnosci. Z poziomu listy Faktur Sprzedazy lub formularza konkretnej faktury mozemy réwniez podejrze¢
czy dana faktura zostata rozliczona, a jesli tak to jakimi dokumentami. Okno z rozliczeniami mozna wyswietli¢

=
| Rozliczenia
za pomocg przycisku , ktory dostepny jest na pasku zadan w programie.
Comarch ERP Optima - Wersja:
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4.2 Paragony

Paragon jest dokumentem handlowym, powoduje naliczenie podatku VAT i ptatnosci.

Ale jak to zrobié¢?
= Aby doda¢ nowy paragon, z poziomu listy Paragonéw (Handel/ Paragony) postugujemy sie przyciskiem

L

m  Teraz postepujemy podobnie jak w przypadku FA. Okreslamy dane kontrahenta, daty i forme ptatnosci.

Dakurment

m  Naciskajac przycisk | | wybieramy schemat numeraciji dla Paragonu.

m  Dodajemy sprzedawane ustugi. Postugujemy sie w tym celu przyciskiem widocznym obok tabelki,
w ktorej bedziemy umieszczac¢ ustugi. Robimy to w taki sam sposéb, jak podczas wystawiania FA.

= Wybieramy interesujgce nas zasoby. Robimy to w taki sam sposaéb, jak podczas wystawiania FA.

Uwaga: Zauwazmy, ze wraz z odznaczeniem parametru Bufor zaznacza sie
parametr fiskalizuj, powodujgcy wydruk Paragonu (jesli oczywiscie mamy
podtaczong drukarke fiskalng).

m  Zatwierdzamy Paragon uzywajgc przycisku

4.3 Faktury Pro Forma

Na poczatek kilka informacji na temat Faktury Pro Forma (FPF).

= Woystawienie FPF nie jest zwigzane z powstaniem ptatnosci. Na dokumencie mozesz wprawdzie ustali¢ forme
oraz termin ptatnosci — jednak nie jest ona widoczna w Preliminarzu ptatnosci ani tez nie powoduje powstania
zapisu K/B. Ustalona forma oraz termin pfatnosci sg przepisywane na dokument powstajgcy w wyniku
przeksztatcenia FPF do Faktury Sprzedazy.

m  FPF moze by¢ przeksztatcona do Faktury Zaliczkowej oraz do Faktury Sprzedazy.

Jak wystawi¢ Fakture Pro Forma?

= Znajdujac sie na liscie Faktur Pro Forma, (Handel/ Faktury Pro Forma) postugujemy sie ___‘

m  Dalej postepujemy identycznie jak w przypadku wystawiania Faktury Sprzedazy.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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4.4 Faktury zaliczkowe

Zgodnie z ustawg o VAT, w sytuacji gdy podatnik pobrat od klienta czes¢ naleznosci przed wykonaniem ustugi,
podatek VAT powinien by¢ rozliczany po wpfaceniu kazdej kwoty dotyczgcej zamodwienia. W tym celu
wykorzystujemy Faktury Zaliczkowe.

Wystawiajgc Fakture Zaliczkowg nalezy pamietac, ze:

m  Zaliczki sg wptacane do konkretnej umowy, ktéra w programie powinna by¢ zarejestrowana w postaci Faktury
Pro Forma. Dlatego warunkiem utworzenia Faktury Zaliczkowej jest wczesniejsze wystawienie odpowiedniej
Faktury Pro Forma.

m  Faktura Zaliczkowa moze by¢ wystawiona do jednej Faktury Pro Forma.

m  Fakture Zaliczkowg mozna zapisac tylko na trwate (nie jest dostepny parametr Bufor).

Jak wystawi¢ Fakture Zaliczkowa?

m  Znajdujgc sie na liscie Faktur Pro Forma, zaznaczamy dokument, ktéry chcemy przeksztatci¢ do Faktury
Zaliczkowej i klikamy na niego prawym przyciskiem myszy.
= Wyswietli sie menu kontekstowe, z ktérego wybieramy funkcje Przeksztatcenie do FA zaliczkowej.
¥
{[C] |FPF/1/2015 )
4 Dodaj Insert
& Dodaj seryjnie Alt+Insert
4 Zmien Enter
| € Usun Delete
n: Anulowanie faktury
Kliknij, aby rozwin Zamknij
Schemat numeradji Przeksztatcenie do FA
Mumery Przeksztatcenie do FA zaliczkowej
m  Otworzy sie formularz Faktura zaliczkowa. Wprowadzamy kwote zaliczki, wybierajgc przycisk L‘

W

Nalezy pamietac, ze Faktura Zaliczkowa jest zawsze wystawiana od wartosci brutto i nie ma mozliwosci zmiany
algorytmu.

= Nastepnie zatwierdzamy dokument ikong

Po zrealizowaniu catego zamoéwienia, wystawiamy Fakture Sprzedazy. Znajdujac sie na liscie Faktur Pro Forma
nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy na dokument, ktéry chcemy przeksztatci¢ i z menu kontekstowego
wybra¢ opcje Przeksztatcenie do FA.

Fakture Zaliczkowg oraz Fakture Sprzedazy mozemy przeglgdac z poziomu listy Faktur Sprzedazy.

Wiecej informacji na temat wystawiania i rozliczania Faktur Zaliczkowych oraz przyktady zastosowania w praktyce
znajdziesz réwniez w filmie instruktazowym pod adresem:

http://www.erp.comarch.pl/filmy/index.html?site=movies&optima2010,handel,faktury zaliczkowe

Comarch ERP Optima - Wersja:
Faktury 2017.5.1


http://www.erp.comarch.pl/filmy/index.html?site=movies&optima2010,handel,faktury_zaliczkowe

Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

4.5 Sprzedaz dedykowana

W oknie Sprzedaz Dedykowana w jednym miejscu zgromadzono kluczowe informacje na temat danego
kontrahenta. Ma to na celu utatwienie obstugi Klienta i przyspieszenie procesu sprzedazy.

Z poziomu tego okna bedziesz miat od razu dostep do informacji o warunkach ptatnosci przyznanych
kontrahentowi, jego zadtuzeniu czy wptaconych zaliczkach.

Z poziomu okna bedziesz miat mozliwo$¢ wystawienia dokumentu sprzedazy (faktury), zarejestrowania rezerwacji
dla kontrahenta (Faktura Pro Forma).

W zwigzku z szerokg funkcjonalnoscig, okno Sprzedaz dedykowana podzielone jest na kilka czesci:
1. Pierwsza zawiera dane kontrahenta oraz informacje na temat warunkéw ptatnosci
2. Druga to wykres przedstawiajgcy sprzedaz dla danego kontrahenta z ostatnich trzech miesiecy
3. Trzecia to tabela z dokumentami wystawionymi dla kontrahenta (Faktury Sprzedazy, Faktury Pro Forma)

4.6 Faktury Zakupu

Faktury Zakupu (FZ) sg dokumentami handlowymi. Powodujg naliczenie warto$ci netto, brutto, podatku VAT
i generujg ptatnosci. Kazda Faktura Zakupu powinna by¢ powigzana po zatwierdzeniu z dokumentem
magazynowym PZ.

—
Nt
&

Jak wystawié Fakture Zakupu?

= W module Handel/ Faktury Zakupu znajduje sie lista FZ

m  Aby dodaé nowg fakture postugujemy sie —— 1 Nastepnie postepujemy identycznie jak w przypadku
wystawiania FA.

m  Po wypetnieniu dokumentu zatwierdzamy go przyciskiem ’_J Nalezy przy tym pamietac, ze dokument
mozna zatwierdzi¢ do bufora lub na state.

Jak anulowaé Fakture Zakupu?

Musimy pamieta¢, ze anulowa¢ mozna tylko dokumenty zatwierdzone na state — na liscie faktur sg one widoczne
w kolorze czarnym. Jesli dokument jest na liscie w kolorze zielonym, oznacza to, ze zostat on zapisany

Z zaznaczonym parametrem Bufor i mozna go usungc¢ przyciskiem i
m  Znajdujac sie na Liscie Faktur Zakupu zaznaczamy dokument, ktéry chcemy anulowaé

m  Z menu kontekstowego (wyswietli sie, gdy na zaznaczone pole klikniemy prawym klawiszem myszy)
wybieramy funkcje Anulowanie faktury.
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Fzjijz013 fajziz013

0 Fzfzfz013 ;

Fziai2013

FZ4/2013 | Dodaj

FZ/5(2013 8 Dodaj servinie
FZ612013 S Zmien

FZ{7/2013 € e

Fzlajz013

F25/2013 | Anulowanie Fakkury

m  Pojawia sie okienko z informacjg Czy anulowaé¢ dokument? Operacji nie mozna odwréci¢! Wciskamy
przycisk TAK.

m  Faktura zostata anulowana. Na Liscie faktur zmienia kolor na czerwony.
4.7 Dokumenty Wewnetrzne Sprzedazy

Dokumenty Wewnetrzne Sprzedazy (FWS) mogg by¢ wykorzystywane w trzech przypadkach:
= Nabycie wewnatrzunijne — dokumenty wewnetrzne, ktérych zadaniem jest naliczenie podatku VAT przy
dostawach wewnatrzunijnych (ktére powstaty na podstawie Faktur Zakupu).

= Reklama — dokumenty wewnetrzne dotyczgce m.in. przekazania towaréw na cele reprezentacji i reklamy,
wystawiane bezposrednio przez Uzytkownika.

= Odwrotne obciazenie — w przypadku towaréw objetych odwrotnym obcigzeniem podatkowym, obowigzek
podatkowy cigzy na nabywcy bedgcym podatnikiem VAT. Jednoczesnie nabywcom przystuguje prawo do
odliczenia VAT. W programie mechanizm ten realizowany jest poprzez Dokumenty Wewnetrzne Sprzedazy i
Dokumenty Wewnetrzne Zakupu. Do Faktury Zakupu, niezaleznie od statusu kontrahenta na FZ, mozna
wygenerowac¢ FWS pod warunkiem, ze:
m  Pozycje na FZ nie majg naliczonego podatku VAT,

m W przypadku, kiedy na FZ cze$¢ pozycji ma wykazany podatek VAT, na FWS zostang przeniesione
wytgcznie pozycje bez naliczonego podatku VAT.

Warto przy tym pamietaé, ze FWS nie powodujg powstania ptatno$ci w module Kasa/Bank.

Formularz FWS jest zblizony do formularza zwyktej Faktury Sprzedazy.
4.8 Dokumenty Wewnetrzne Zakupu

Lista Dokumentow Wewnetrznych Zakupu (FWZ) zawiera dokumenty, ktére powstaty na podstawie Dokumentow
Wewnetrznych Sprzedazy.

Pamietaj, ze Dokumenty Wewnetrzne Zakupu mogg by¢ tworzone tylko na podstawie Dokumentéw Wewnetrznych
Sprzedazy. Nie mozesz doda¢ dokumentu FWZ z poziomu listy FWZ (przycisk Dodaj nie jest dostepny).
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Jak przeksztalcic Dokument Wewnetrzny Sprzedazy do
Dokumentu Wewnetrznego Zakupu?
S3 dwa sposoby na automatyczne tworzenie FWZ:

= Na formularzu FWS mozna zaznaczy¢ parametr FWZ — wtedy w chwili zatwierdzania dokumentu FWS
zostanie automatycznie utworzony Dokument Wewnetrzny Zakupu

m  Zpoziomu listy Dokumentow Wewnetrznych Sprzedazy - kursor nalezy ustawi¢ na Dokumencie Wewnetrznym
Sprzedazy, do ktorego tworzony bedzie Dokument Wewnetrzny Zakupu, a nastepnie wcisng¢ przycisk

w

4.9 Dokumenty w walucie obcej

Wazng funkcjg w programie, jest mozliwos$¢ wystawiania dokumentéw w walucie. Walutg systemowg, w ktérej
dokonywane sg wszystkie zapisy i transakcje w systemie Comarch ERP Optima jest Ztoty polski (PLN). Inne
waluty moga by¢ wykorzystywane na przyktad przy konstruowaniu cennika, wystawianiu faktur czy wprowadzaniu
raportéw kasowych/bankowych.

—

N
4

Jak wystawi¢ dokument w walucie obcej?

Lista walut w menu System/ Konfiguracja/ Ogolne/ Waluty jest domyslnie uzupetniona o waluty: AUD (Dolar
australijski), CAD (Dolar kanadyjski), CHF (Frank szwajcarski), DKK (Korona dunska), EUR (Euro), GBP (Funt
brytyjski), JPY (Jen japonski), NOK (Korona norweska), SEK (Korona szwedzka) i USD (Dolar amerykanski).
W przypadku braku waluty obcej na liscie konieczne jest jej dodanie.

m W menu System/ Konfiguracja/ Program/ Ogodlne/ Waluty ikong _‘ wprowadzamy nowg walute

do programu.

~ .
V7
———. Wyswietli sie wowczas

m  Z tego poziomu mozemy réwniez pobrac aktualny kurs dnia, klikajgc ikone
okno Wprowadzanie kursu dnia.

Dla sredniego kursu NBP, kursu kupna NBP oraz kursu sprzedazy NBP
notowania kurséw walut sg pobierane automatycznie.

= Wybierajgc w polu Typ kursu waluty: NBP, NBPK, NBPS, EBC uaktywnia sie przycisk Import kurséw walut

4

pobierac kurs waluty. Zapisujemy zmiany przyciskiem =

. Po kliknigciu przycisku, wyswietli si¢ okno, w ktérym mozemy ustali¢ zakres dat, dla jakich bedziemy

= Kursy walut zostang pobrane automatycznie ze stron Narodowego Banku Polskiego. Zmiany zapisujemy

przyciskiem ———1,
Comarch ERP Optima - Wersja:
Faktury 2017.5.1



b

Comarch ERP
Optima COMARCH ERP

7

|
Z poziomu listy kurséw walut mozemy rowniez przeglgdac historie pobieranych kurséw. Przyciskiem '__
wystarczy otworzy¢ karte danej waluty.

Walute na wystawianych dokumentach, mozemy zmieni¢ po ustawieniu odpowiedniego parametru w konfiguraciji
programu.

W menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Handel/ Parametry zaznaczamy parametr Zezwalaj na zmiane waluty
dokumentu. Jesli na dokumentach wystawianych w walucie obcej ma by¢ naliczany podatek VAT,
zaznaczamy réwniez parametr VAT na fakturach w walucie.

Waluty |_;_J

Zezwalaj na zmiane waluty dokumentu VAT na fakturach w walucie

Platnosc VAT w PLN na fakturach krajowych w walucie

Z poziomu listy dokumentéw handlowych lub magazynowych, ikong dodajemy nowy dokument
i uzupetniamy pola oraz wprowadzamy towary tak samo jak przy wystawianiu Faktury Sprzedazy.

Na zaktadce Pfatno$ci mamy teraz mozliwo$¢ zmiany waluty oraz okre$lenia jej kursu.

Uwaga: Ten dokument ma za zadanie utatwi¢ Ci pierwsze zetkniecie
z programem Comarch ERP Optima. Szczegdétowe informacje o kazdym
z modutéw znajdziesz w bardziej rozbudowanej dokumentacji. Zachecamy do
pogtebiania wiedzy!
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Jestes teraz gotowy do rozpoczecia pracy z modutem Faktury programu Comarch ERP Optima

Powodzenia!
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