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1 Rozpoczecie pracy z programem Comarch ERP Optima
1.1 Struktura programu

Comarch ERP Optima to nowoczesny, zintegrowany system do zarzgdzania odpowiadajgcy potrzebom matej
i Sredniej firmy. Zbudowany jest z modutéw i aplikaciji, ktére Uzytkownik moze dowolnie zestawia¢ w zaleznosci od
potrzeb swojej firmy.

Kasa/Bank — jest centralnym modutem programu, niezbednym do pracy niezaleznie od wykorzystywanych
pozostatych modutdow. Tutaj gromadzone sg informacje o ptatnosciach zwigzanych z dokumentami
zarejestrowanymi w innych modutach. Ponadto mozliwe jest wprowadzanie dokumentéw bezposrednio w module.
Dzieki temu zawiera kompletne dane o rozrachunkach z kontrahentami oraz informacje o ruchu $rodkow
pienieznych w przedsiebiorstwie. Kompletnos¢ danych pozwala nie tylko na biezgce analizy wptywow i wydatkow,
ale rébwniez na generowanie precyzyjnych prognoz.

Kasa/Bank Plus - modut posiada petng funkcjonalno$¢ modutu Kasa/Bank a dodatkowo umozliwia rozliczanie
delegacji (Uzytkownik ma mozliwo$s¢ wprowadzania i rozliczania podrozy stuzbowych krajowych w walucie
systemowej), obstuge magazynu walut (wptaty w rejestrze walutowym tworza zasoby na magazynie walut; wyptaty
$ciggajg zasoby z magazynu walut wg metody FIFO dla kursu historycznego) oraz zaktadanie zaawansowanych
blokad do rejestrow kasowych/bankowych.

Ksiega Handlowa - modut pozwala na prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z Ustawg o Rachunkowo$ci.
Oprocz funkcji opartych na ogdlnych zasadach prowadzenia rachunkowosci modut dostarcza szeroki wachlarz
informacji z zakresu analizy finansowej firmy. Oprocz prostoty i elastycznosci posiada jeszcze jedng wazng ceche
- jest na biezgco aktualizowany w stosunku do zmieniajgcych sie przepiséw.

Ksiega Handlowa Plus — modut umozliwia obstuge kont walutowych i ksiegowanie dokumentéw w walutach
obcych.

Ksiega Podatkowa - obejmuje funkcjonalnie obstuge ksiegowsg firmy, rozliczajgcej sie z fiskusem na podstawie
ksiegi przychodoéw i rozchodéw lub prowadzgcych ewidencje przychoddéw objetych zryczattowanym podatkiem
dochodowym.

Srodki Trwafe - modut pozwala na prowadzanie ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych. Na podstawie wprowadzonych informacji o poszczegdlnych $rodkach uzytkownik automatycznie
generuje odpisy amortyzacyjne oraz plan amortyzacji. Dodatkowo program pozwala na prowadzenie ewidenciji
wyposazenia.

Faktury - modut pozwala miedzy innymi na rejestracje faktur zakupu, wystawianie faktur sprzedazy, paragonéw
i dokumentow korygujgcych oraz obstuge kodéw kreskowych. Mozliwe jest prowadzenie kartotek towarow/ ustug,
ustalanie cen sprzedazy oraz przygotowanie oferty handlowe;.

Handel — oprécz funkcjonalnosci modutu Faktury posiada funkcje pozwalajgce na prowadzenie petnej gospodarki
magazynowej. Daje mozliwos¢ rozliczania kosztu wtasnego sprzedazy jedng z metod: FIFO, LIFO oraz AVCO.

Handel Plus - posiada petng funkcjonalno$¢ modutu Handel, a dodatkowo umozliwia przyjecie i ocechowanie
konkretnych partii dostawy oraz wydanie towaru ze wskazaniem na dostawy. Towar jest wprowadzany na magazyn
w partiach zréznicowanych pod wzgledem opisujgcych je cech, a uzytkownik moze sam zadecydowac, z ktérego
przyjecia lub ktdrg sztuke o zdefiniowanych cechach chce wydac¢ z magazynu.

Detal - modut ten zostat stworzony z myslg o punktach sprzedazy detalicznej. Umozliwia wystawianie Paragonéw
oraz powigzanych z nimi Faktur Sprzedazy. Elastyczny uktad ekranu optymalizuje prace pod katem wprowadzania
dokumentéw za pomocg klawiatury oraz przy wykorzystaniu ekranéw dotykowych. Modut ten jest $cisle powigzany
z programem Comarch ERP Optima - stanowi jego koncowke sprzedazows.

CRM - przeznaczeniem modutu jest przede wszystkim rejestracja zdarzen dotyczgcych obstugi klienta. Potrzeby
firm w zakresie CRM zalezg zaréwno od wielkosci firmy jak i specyfiki jej dziatania. Modut CRM obejmuje m.in
rejestracje kontaktow z klientami, harmonogramowanie zadan, faktury cykliczne czy analize czasu/kosztu
kontaktow. Pozwala na wysytanie wiadomosci sms, dzieki czemu Uzytkownicy mogg automatycznie informowaé
swoich Klientéw o nieuregulowanych ptatnosciach, informowac ich o stanie realizacji ich zamdwien.

CRM Plus — posiada petng funkcjonalnos¢ modutu CRM a dodatkowo umozliwia automatyczng windykacje
naleznosci. Uzytkownik ma mozliwo$¢ definiowania elastycznych schematéw windykacji, na ktére moze sktadac
sie wysyfanie do kontrahentéw wiadomosci e-mail informujgcych o nieuregulowanych naleznosciach, tworzenie
kontaktow/ zadan zwigzanych z takimi kontrahentami, generowanie i wysytanie poprzez e-mail Ponaglen zaptaty
i wreszcie blokowanie sprzedazy problematycznym kontrahentom.
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Serwis — modut przeznaczony do obstugi zlecen w firmach $wiadczacych ustugi serwisowe. Pozwala na rejestracje
kolejno przyjecia sprzetu do serwisu, czynnosci wykonywanych w ramach realizacji zlecenia, wykorzystanych
czesci, az do wystawienia dokumentu koncowego (faktury sprzedazy badz paragonu).

Obieg dokumentéw - Modut ten usprawnia archiwizacje dokumentéw i zarzgdzanie nimi. Uzytkownik moze
dowolnie opisa¢ plik, nada¢ status i skojarzy¢ z elementem systemu Comarch ERP Optima lub dowolnym
podmiotem.

Przypominacz - to program zewnetrzny, ktéry sprawdza zadania dla Operatora bezposrednio w bazie danych
i niezaleznie od operaciji przeprowadzanych w samym programie wyswietla informacje o zblizajgcych sie terminach.
W programie wyswietlane sg rowniez przypomnienia dla zlecen serwisowych wystawionych w module Comarch
ERP Optima Serwis oraz przypomnienia dla poszczegodlnych etapéw w module Comarch ERP Optima Obieg
dokumentow.

Pface i Kadry - przeznaczony do petnej obstugi dziatu kadr i rachuby ptac. Pozwalajg wyliczy¢ wynagrodzenie
etatowe iwyptaty wynikajgce z zawartych uméw cywilno-prawnych. Umozliwia eksport deklaracji ZUS do
Programu Pfatnika.

Ptace i Kadry Plus — poszerzony modut do obstugi Kadr i Pfac. Obok podstawowych funkcji umozliwia m.in.
odtworzenie struktury wydziatowej, definiowanie skomplikowanych elementéw ptacowych przy wykorzystaniu
dodatkowych algorytméw oraz operacje seryjne dla wybranych pracownikéw (seryjna zmiana pdl na kartotece,
przyznawanie dodatkoéw, akordéw, import z czytnikow RCP i inne). Istnieje réwniez mozliwo$¢ obstugi kas
zapomogowo-pozyczkowych oraz rozliczania pracownika zatrudnionego na wielu etatach.

e-Pracownik - aplikacja do zarzgdzania czasem pracy i urlopami, wspotpracujgca z modutem Ptace i Kadry.
Podstawowym jej atutem jest tworzenie indywidualnych planéw pracy, rejestracja czasu pracy, zdalne zgtaszanie
urlopéw, sprawdzanie dostepnych limitdw nieobecnosci oraz inne funkcje zwigzane z zarzgdzaniem w oparciu
0 zbudowang strukture podlegtosciowg w firmie. Aplikacja dziata na komputerze, laptopie, tablecie czy smartfonie
— z dowolnego miejsca z dostepem do Internetu.

e-Sklep - Comarch e-Sklep powstat w celu zaspokojenia potrzeb rynkowych przedsiebiorstw w zakresie sprzedazy
on-line. Comarch e-Sklep dedykowany jest dla firm, ktére chca poszerzy¢ mozliwosci dotarcia do klientéw poprzez
oferowanie swoich towaréw w ogélnodostepnym sklepie internetowym.

Pulpit Menadzera — modut umozliwia podglad danych zapisanych w bazie Comarch ERP Optima poprzez
przegladarke internetowg. Pulpit Menadzera jest przeznaczony dla Klientéw Biur Rachunkowych oraz dla
menadzeréw roznych szczebli, ktorzy potrzebujg uzyskiwaé syntetyczne informacje o: podatkach do zaptaty,
deklaracjach do ztozenia, przychodach i kosztach firmy, rozliczeniach, danych kadrowych itd.

Biuro Rachunkowe - modut ten wspiera prace Biur rachunkowych umozliwiajgc dostep do informacji zapisanych
w réznych bazach danych z jednego miejsca. Dodatkowo z poziomu tego modutu mozna wykonywac kopie
bezpieczenstwa, konwersje baz danych, drukowa¢ deklaracje oraz wykonywaé réznego rodzaju analizy dla
zaznaczonych baz danych.

Analizy Bl - jest to narzedzie, ktére pozwala w efektywny i prosty sposéb tworzy¢, przeglgdac i zarzgdzac
raportami. Analizy wykorzystujg dane pobierane bezposrednio z bazy firmowej, dzieki czemu sg zawsze aktualne.
Z aplikacjg dostarczamy Panstwu gotowe raporty. Oprécz tego dotgczone sg réwniez szablony raportéw na
podstawie, ktérych w bardzo fatwy sposéb mozna tworzy¢ wiasne analizy. Stuzy do tego przyjazny, intuicyjny
i nowoczesny interfejs uzytkownika. Wszystkie przygotowane raporty mozna subskrybowac i regularnie wysyta¢
na skrzynke e-mail wybranym odbiorcom. Wigcej informacji znajdg Panstwo w dokumentacji do tego modutu.

iBard24 — to nowoczesna aplikacja do backupu i archiwizacji danych online, ktéra zapewnia bezpieczehstwo
przechowywanych danych.

1.2 Standardowe przyciski obstugujgce program

W czasie pracy z programem okna obstugiwane sg przy pomocy dostepnych przyciskow. Podczas projektowania
systemu przyjeto zasade, ze funkcje w poszczegdlnych oknach wywotywane sg zawsze przez takie same przyciski
(niezaleznie od pracujgcego modutu). Ponizej podajemy zestawienie najczesciej spotykanych i wykorzystywanych
w systemie przyciskow wraz z opisem ich dziatania.

1.2.1 Przyciski dostepne na listach

+

- Dodaj - dodanie nowej pozycji na liscie. Réwniez klawisz INSERT
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- Zmien - podglad szczegotow pozycji na liscie (edycja). Rowniez klawisz CTRL i ENTER

- Usun - usunigcie pozyciji z listy. Rowniez klawisz DELETE

% /(@ s

- Importuj - import (np. listy bankéw, cennika)

%|

- Eksportuj -eksport danych

- Przelicz lub Renumeruj (w zaleznosci od listy). Réwniez klawisz F8

X[~

- Zamknij okno - zamkniecie okna. Réwniez klawisz ESC
|i|- Filtruj - pola umozliwiajgce filtrowanie wyswietlonej listy

14
| ‘t | Konstruktor filtra

|i| Wyczysc filtr
1.2.2 Przyciski dostepne na formularzach

—i- Zapisz - zapisanie wprowadzonych zmian (zamkniecie okna). Réwniez klawisz ENTER

1.2.3 Przyciski dostepne w pasku zadan

———

Anuluj - zamkniecie okna bez zapisu wprowadzonych zmian. Réwniez klawisz ESC

Oprocz przyciskow widocznych w oknach (listach lub formularzach) w pasku zadan widocznym pod menu gtéwnym
programu pojawiajg sie po otwarciu okna tzw. przyciski kontekstowe. Zestaw takich przyciskéw zalezy od otwartego
okna. Mozliwe przyciski to:

O

Wydruk

danych = _ Wydruk danych - wydruk (listy, formularza itp.). Oproécz standardowego wydruku na drukarce domysinej
po wcisnieciu strzatki pojawia sie menu, w ktérym dostepne sg rowniez inne wydruki oraz istnieje mozliwo$¢
podgladu wydruku lub skierowania go na inng drukarke niz domys$ina

Eksport
T - Eksport —eksport listy do arkusza kalkulacyjnego MS Excel

(?)

Pomoc
T - Pomoc - wyswietlenie funkcji pomocy
Procesy logistyczne Wersja:
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Ponadto w pasku pojawiaja sie przyciski odwotujgce sie do innych list w programie. Najczesciej spotykane to:
ZKB
=
Zapisy
kasowe/barkowe - \Vyswietlenie okna z lista zapiséw kasowych/ bankowych zwigzanych z podmiotem
(kontrahentem, pracownikiem, wspolnikiem itd.) wpisanym na aktualnie zaznaczong kursorem (lub wyswietlong)

pozycje

o

—

Preliminarz
platnosd . Wyswietlenie listy zdarzeh w preliminarzu ptatno$ci zwigzanych z podmiotem wpisanym na aktualnie
zaznaczong kursorem (lub wyswietlong) pozycje

B

Rozliczenia

podmiotu _ Wyswietlenie listy rozliczenn kasowych/ bankowych zwigzanych z podmiotem wpisanym na aktualnie
zaznaczong kursorem (lub wyswietlong) pozycje

1.2.4 Listy EIP

Inaczej obstugiwane sg listy typu Edit In Place w programie (np. lista towaréw na fakturze, lista pozycji na zapisie
w rejestrze VAT, czy wigkszo$¢ list w Konfiguracji).

(3

Lp. |Kod Mazwa A Tlo=c | Jm Fabat Cena | Warkosd | Marza | % Marzy | Magazyn
: 1 GRF'.BIE_LIﬁCIE arabie do lisci 1,0000 52T 10,00 11,25 1,25 12,50 MF'.GF'.Z\"NE

Lista taka jest obstugiwana na troche innych zasadach:
<INS> - otwiera nowg pozycje,

<TAB> - przechodzi do kolumny obok,
<SHIFT>+<TAB> - przechodzi do pola wczesniejszego,
<ESC> - wycofuje bez zapisu,

<ENTER> - zapisuje zmiany.

1.2.5 Pola SPIN

-

Warto réwniez pamietaé, ze w polach wyposazonych w strzatki ™ - tzw. spin (np. ilo$¢, rabat, daty, pola z kwotami)
istnieje mozliwo$¢ wprowadzania danych przy pomocy klawiszy strzatka w gore i strzatka w dot, ktére powoduje
zwiekszenie/zmniejszenie wpisanej wartosci o jeden.

1.2.6 Zaznaczanie pozycji na liscie

Ustawienie kursora na wybranej pozycji i wcisniecie klawisza <SPACJI> — powoduje zaznaczenie jednej pozyciji.
Zaznaczenie kolejnej pozycji jest mozliwe przez wcisniecie klawiszy <CTRL>+<SPACJI>.

Ustawienie kursora na pierwszej wybranej pozycji, a nastepnie przycisniecie <SHIFT>+<SPACJA> na ostatniej
wybranej pozycji — powoduje zaznaczenie wszystkich pozycji pomiedzy pierwszg, a ostatnig.

Wecisniecie <CTRL>+<A> - powoduje zaznaczenie wszystkich pozycji na liscie.

Procesy logistyczne Wersja:
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?)

Warto pamigtac, ze podczas pracy z programem pod klawiszem <F1> oraz przyciskiem T  zawsze dostgpna
jest funkcja pomocy opisujgca wyswietlane wtasnie okno.
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2 Konfiguracja programu Comarch ERP Optima

Konfiguracja wywotywana jest po wybraniu pozycji Konfiguracja z menu System, przy czym zadne inne okno nie
moze by¢ w tym czasie otwarte.

Konfiguracja programu ma postac¢ drzewa. Trzy gtdwne gatezie to:
Konfiguracja firmy — zawiera wszystkie informacje dotyczgce parametréw pracy danej (aktywnej) bazy danych.

Konfiguracja programu — zawiera informacje dotyczgce catego programu (wspolne dla wszystkich baz danych):
liste walut, stawki VAT, stawki podatkowe itp. Poza tym z tego poziomu mozna dopisa¢ nowg baze danych czy
operatora pracujgcego w programie.

Konfiguracja stanowiska — odpowiada za konfiguracje programu na danym komputerze: pracujgce moduty czy
podpiete drukarki fiskalne.

W chwili zaktadania bazy danych wiekszo$¢ informacji jest predefiniowana tak, by Uzytkownik mogt rozpoczgé
prace z programem. Ustalane sg np. schematy numeracji dokumentéw, podstawowe stawki VAT oraz wiele innych
parametrow. Jesli Uzytkownik akceptuje proponowane przez nas ustawienia — moze rozpoczgC prace
z programem, jesli nie — moze je zmienic.

2.1 Zatozenie nowej bazy danych

Zatozenie nowej bazy danych jest mozliwe z poziomu System/ Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/ Bazy danych.
Podczas tworzenia bazy Uzytkownikowi towarzyszy kreator, dzieki czemu musi On jedynie wpisa¢ nazwe bazy oraz
okresli¢ serwer, na ktérym ma dziata¢ (proponowany jest aktualny).

Po utworzeniu nowej bazy danych zostaje ona dopisana na liste. Aby otworzy¢ nowg baze nalezy zamkna¢ program
i podczas ponownego uruchamiania wskaza¢ odpowiednig baze.

Po uruchomieniu nowej bazy, na ekranie pojawi sie okno Kreatora, za pomocg ktérego mozna skonfigurowaé
podstawowe dane dotyczgce poszczegdinych modutow:

Dane firmy — w oknie mozna wprowadzi¢ tzw. pieczatke firmy: nazwe, adres oraz informacje o przedstawicielu
(wykorzystywane m.in. na deklaracjach PIT-4, CIT-2 oraz VAT-7). Na podstawie podanych informacji program
uzupetnia pieczatke firmy w System/ Konfiguracja/ Firma / Dane firmy.

Kasa/Bank —w oknie mozna wprowadzi¢ nazwe banku oraz numer rachunku bankowego. Na podstawie podanych
informacji program dopisze bank do stownika bankoéw, utworzy automatycznie rejestr bankowy oraz powigze ten
rejestr z forma ptatnosci przelew.

Sprzedaz — w oknie mozna zdefiniowaé sposob rozliczania magazynu oraz ustalié, czy firma wystawia dokumenty
w walucie obcej, ma obowigzek wypetniania deklaracji Intrastat lub tez obstuguje obrét opakowaniami
kaucjonowanymi.

Po uruchomieniu bazy nalezy uzupetni¢ jeszcze kilka informaciji o firmie:
Whpisanie listy uzytkownikéw (System/ Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/ Operatorzy)

Ustalenie blokad dostepu dla uzytkownikéw (System/ Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/ Operatorzy: zaktadka
[Blokady dostepul]).

Zatozenie blokad nie jest niezbedne do poprawnego dziatania programu i mozna je uzupetni¢ w razie koniecznosci
juz podczas pracy z programem.

Uzupetnienie listy bankéw (Ogdlne/ Inne/ Banki) — na liste wpisany jest bank, w ktérym firma ma zatozony
rachunek. Liste mozna uzupetni¢ dodatkowo o banki, w ktérych rachunki posiadajg kontrahenci.

Uzupetnienie list:
=  bankoéw (Ogodlne/ Inne/ Urzedy),
= urzedéw (Ogdlne/ Inne/ Urzedy),
= wspolnikéw (Ogdlne/ Inne/ Wiasciciele),
= pracownikéw (Ogoine/ Pracownicy),
= kontrahentéw (Ogdlne/ Kontrahenci).

Uzupetnianie tych list nie jest konieczne od razu w chwili rozpoczecia pracy z systemem. Wpisywanie informac;ji
moze by¢ wykonywane na biezaco podczas pracy programu.
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3 Konfiguracja programu Comarch ERP Optima - éwiczenia

Aby dokfadnie poznac¢ nie tylko sposéb wprowadzania danych, ale réwniez konfigurowanie programu dla potrzeb
poszczegodlnych modutdéw, na poczatku prosimy o zatozenie nowej bazy danych i uzupetnienie podstawowych
informaciji o niej.

Po instalacji Uzytkownik moze podtgczy¢ Baze DEMO. Baza jest skonfigurowana oraz uzupetnione sg stowniki.
Dlatego podczas wpisywania danych stownikowych w nowej bazie bedziemy dodatkowo postugiwac sie funkcjg
importu z bazy DEMO (pozwoli to na uzupetienie list dla potrzeb dalszych éwiczen bez koniecznosci ich
ponownego przepisywania).

3.1 Cwiczenie: Zatozenie nowej bazy danych

Cel ¢éwiczenia: utworzenie nowej bazy danych
Z menu wybieramy System/ Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/ Bazy danych

&

uruchamiamy kreator bazy danych (przycisk );
= nazwa firmy: NOVA;

opis: baza do ¢wiczen;

m  jesli wprowadzone dane sg prawidtowe - przyciskiem uruchamiamy proces tworzenia nowej

bazy;
= nowa firma zostanie dopisana do listy baz danych.

3.2 Cwiczenie: Konfiguracja bazy danych

Cel ¢wiczenia: skonfigurowanie bazy danych przy wykorzystaniu Kreatora widocznego przy pierwszym
uruchomieniu programu.

1. Konfigurowana bedzie Sprzedaz (pozostate opcje odznaczamy).
2. Dane firmy :
= Nazwa: Przedsiebiorstwo Handlowe NOVA,;
NIP: 677-202-14-71;
REGON: 350058706;
Adres: ul. Zaczarowane Koto 89, 31-589 Krakow;
Przedstawiciel: Aleksander Olsza.
3. Kasa/Bank:
= bank: PKO | O./KRAKOW;
= numer rachunku: 11-10202892-3174938596430953;
m na podstawie tych informacji program:
m dopisuje bank PKO do listy;

m zakfada rejestr bankowy;

m forme platnosci przelew wigze z zatozonym rejestrem.

4. Sprzedaz:
m  metodarozliczenia: FIFO;
= Faktury walutowe: zaznaczone;
= Intrastat: zaznaczone;
= Opakowania: zaznaczone.
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(w materiatach sg przygotowane ¢wiczenia obejmujgce tematyke dokumentow walutowych, deklaracji Intrastat oraz
opakowan zwrotnych)

5. Zatwierdzamy wprowadzone informacije.

3.3 Cwiczenie: Wprowadzenie operatora

Cel éwiczenia: wprowadzenie do programu osoby uprawnionej do pracy (operatora).
1. Z menu wybieramy System,/ Konfiguracja/ Program/Uzytkowe/Operatorzy.
2. Dodajemy nowego operatora. Na otwartym formularzu (zaktadka [OgdIne]) uzupetniamy.

= Imie i nazwisko: Aleksander Olsza (mozna wprowadzi¢ swoje imie i nazwisko oraz kod operatora).
= ldentyfikator: AO.
= Firma startowa: NOVA.
= Operator uzywa modutéw: Kasa/ Bank, Handel.
Logowanie
Aby zalogowac sie jako Aleksander Olsza nalezy zamkna¢ konfiguracje, wcisng¢ przycisk i ponownie

sie zalogowac wybierajac w okienku logowania kod operatora: AO (proponowana jest do otwarcia baza NOVA).
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4 0Ogolne

Istniejg pewne dane, ktére sg wykorzystywane w kazdym module. Zebrane sg one na odrebnych listach dostepnych
w menu Ogdlne. S3 to listy kontrahentéw, pracownikdw, wspdlnikdw, urzeddw, bankéw. .. Ponizej zostaty one krotko
opisane. Dla list wykorzystywanych najczesciej w module Kasa/Bank, Faktury, Handel (lista kontrahentéw i bankow)
znajduje sie dokfadniejsze omowienie zawierajgce m.in. opis, jak doda¢ na liste nowa pozycje.

4.1 Banki

Lista bankow dostepna jest z poziomu menu Ogdlne/ Inne/ Banki. Wprowadzajgc nowy bank dla kazdego z nich
musimy okresli¢:

Numer Rozliczeniowy Banku (NRB) — jest to osiem cyfr jednoznacznie okreslajgcych bank. Numer ten jest
czescig numeru rachunku bankowego (w przypadku numeru IBAN jest to osiem cyfr po cyfrze kontrolnej). Numer
NRB podlega walidacji, co oznacza, ze program nie pozwoli na wpisanie numeru nie spetniajgcego algorytmu
walidacji (algorytmu modulo).

Akronim — maksymalnie 20 znakéw na okreslenie banku
Nazwa — dwie linie po 50 znakéw na wpisanie petnej nazwy banku
Z poziomu zaktadki Dodatkowe okreslamy:

Format elektronicznej wymiany danych — okreslamy z poziomu zaktadki [Dodatkowe]. Musi zosta¢ okreslony
jesli korzystamy z funkcji eksportu przelewéw do banku. Format pliku, w ktérym nastepuje wymiana danych
Uzytkownik moze zdefiniowaé z poziomu listy Formatu przelewéw w menu Ogdlne/ Inne.

Czas realizacji przelewu (przez bank) — czas ten jest doliczany do terminu pfatno$ci, dzigki czemu posiadamy
dokfadng informacje o tym, kiedy otrzymamy pienigdze lub kiedy powinnismy je wystac.

4.1.1 Numeracja rachunkéw

Banki prowadzg numeracje rachunkow w standardzie IBAN (wg schematu cyfra kontrolna — NRB — numer konta).
Na formularzu banku na zaktadce [Dodatkowe] znajduje sie parametr Bank prowadzi rachunki w standardzie IBAN
(wartos¢ parametru jest dziedziczona na inne formularze, gdzie okreslany jest bank). Jesli parametr jest
zaznaczony - wtedy numer jest traktowany jako numer IBAN. Dla numerdéw rachunkéw sprawdzana jest
poprawno$¢ wpisanego numeru. W przypadku numeru IBAN sprawdzana jest poprawno$¢ segmentu zwigzanego
z Numerem Rozliczeniowym Banku oraz, po wprowadzeniu catego numeru, poprawno$¢ cyfry kontrolne;.

Mechanizm walidacji numeréw rachunkéw bankowych zostat doktadnie opisany w instrukcji Uzytkownika modutu
Kasa/Bank.

4.1.2 Import listy bankéw

5

Z programu jest mozliwy import listy bankéw z pliku (przycisk
uzupetniac¢ recznie.

Import ogolnopolskiej listy bankow mozna wykonac z plikow w formacie KIR (Krajowej Izby Rozliczeniowej) oraz
Banku Slaskiego.

na liscie bankow). Dzieki temu nie musimy listy

Scenariusze i przyktady:
5.1 Cwiczenie: Wprowadzenie listy bankéw

4.2 Kategorie

Kategorie sg w systemie Comarch ERP Optima bardzo istotnym elementem zwigzanym z opisywaniem
dokumentodw, ich klasyfikacjg oraz analiza. Stuzg do klasyfikowania dokumentéw, jako stownik pomocniczy opiséw
zdarzen gospodarczych oraz jako wzorce przy wprowadzaniu dokumentow.

Scenariusze i przyktady:
5.2 Cwiczenie: Wprowadzenie listy kategorii
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4.3 Lista kontrahentow

Lista kontrahentéw obejmuje wszystkich kontrahentow firmy — odbiorcow, dostawcdw, partneréw oraz konkurencje.
Oprocz danych adresowych, bankowych i ksiegowych dla odbiorcéw ustalane sg indywidualne warunki sprzedazy
i pfatnosci.

4.3.1 Grupy kontrahentéw

Kontrahentéow wpisywanych na liste mozna podzieli¢ na dowolne grupy. Liste grup Uzytkownik definiuje sam
z poziomu System/ Konfiguracja/ Firma/ Ogolne/ Grupy kontrahentow. Podziat na grupy moze znacznie utatwic¢
obstuge listy (np. wyszukiwanie) oraz umozliwi generowanie analiz dotyczgcych tylko wybranej grupy kontrahentéw.

4.3.2 Formularz kontrahenta

Formularz podzielony jest na zaktadki: [Ogodlne], [Piatnosci], [Handlowe], [Ksiegowe], [Dodatkowe] i
[Atrybuty]. Najwazniejsze informacje, ktére powinny zosta¢ uzupetnione to:

Kod — kod kontrahenta zawiera maksymalnie 20 znakow i jest unikalny (tzn. nie moga istnie¢ dwie pozycje
o0 identycznym kodzie).

Nazwa — nazwa kontrahenta moze zawierac trzy linie po 50 znakow.

NIP — numer NIP kontrahenta. Warto pamietaé, ze program moze kontrolowa¢ jego poprawno$¢ wg przyjetych
algorytméw, w zaleznosci od ustawienia parametru Sprawdzanie poprawnosci NIP w System/ Konfiguracja/
Firma/ Ogélne/ Parametry.

Format numeru NIP zostat dostosowany do standardéw Unii Europejskiej i sktada sie z dwuliterowego przedrostka
oraz numeru. Lista przedrostkéw wiasciwych dla krajéw czionkowskich jest zdefiniowana w programie (lista do
wyboru jest dostepna po przyciskiem strzatki obok pola). Poprawnos¢ wprowadzanych numeréw jest sprawdzana
tylko w przypadku numeréw NIP gdzie przedrostek jest pusty lub PL.

Dane adresowe — petny adres firmy oraz numery telefonéw. Z poziomu programu istnieje mozliwo$¢ wystania
poczty elektronicznej oraz otwarcia strony internetowej kontrahenta. W celu szybszego wprowadzania danych oraz
wyeliminowania pomytek zwigzanych z recznym wypetnianiem formularza mozna pobra¢ dane o kontrahencie za

—
M l

pomocg ikony ~Sprawdz w rejestrze REGON”.

Na zakfadce [Ptatnosci] okreslamy:

Bank i numer konta, gdzie kontrahent ma swoj rachunek. Bank mozna wybra¢ z listy dostepnej po wcisnieciu
przycisku. Mozna réwniez od razu wpisa¢ petny numer rachunku, a program na podstawie numeru NRB uzupetni
jego nazwe (bank musi by¢ zarejestrowany na liscie w programie).

Forma i termin ptatnosci — forme ptatnosci mozna wybrac¢ z listy dostepnej z rozwijane;j listy (formy ptatnosci
definiuje uzytkownik, co zostato opisane w czesci poswieconej modutowi Kasa/Bank). Z formg ptatnosci skojarzony
jest rownoczesnie termin. Jesli dla danego kontrahenta obowigzuje inny niz ustalony termin — nalezy zaznaczy¢
parametr Termin ptatnosci i wpisa¢ ilo§¢ dni obowigzujaca dla tego kontrahenta (lub w przypadku dostawcy —
termin, w jakim Uzytkownik powinien regulowa¢ wszelkie ptatnosci). Warto wiedzie¢, ze termin ten jest
proponowany na dokumentach zwigzanych z danym kontrahentem, jednak mozna go zmienic.

Maksymalna zwltoka — dopuszczalna przy realizacji naleznosci/ zobowigzan danego kontrahenta. Jest doliczana
do terminu ptatnosci i wptywa na termin realizacji widoczny w module Kasa/Bank. Dzigki temu wiemy doktadniej,
kiedy mozemy spodziewac sie wptywu pieniedzy lub tez znamy ostateczny termin kiedy powinnismy uregulowaé
zobowigzanie.

Domyslna waluta — wybrana waluta bedzie podpowiadata sie na dokumentach handlowo-magazynowych (po
zaznaczeniu parametru Zezwalaj na zmiane waluty dokumentu w System/ Konfiguracja/ Firma/ Handel/
Parametry).

Na zakftadce [Handlowe] okreslamy:

Podmiot gospodarczy/ osoba fizyczna — okresla status kontrahenta.

Cena domysina i Rabat standardowy — pola dotyczg cen sprzedazy proponowanych dla kontrahenta — odbiorcy.

Dokument liczony od netto/brutto — wybrany na karcie kontrahenta algorytm naliczania podatku VAT ustawia sie
domysinie na dokumentach handlowo-magazynowych wystawianych dla niego.
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Zaktadka [Ksiegowe] — pozwala na uzupetnienie domysinych kont Przychdd/Rozchéd danego kontrahenta.

Zaktadka [Dodatkowe] — zawiera przede wszystkim informacje na temat przedstawiciela firmy. Warto wiedziec¢, ze
wpisane tutaj imig i nazwisko bedg drukowane na fakturze jako nazwisko osoby uprawnionej do odbioru.

Zaktadka [Atrybuty] — pozwala wprowadzic¢ liste atrybutéw zwigzanych z danym kontrahentem pojawiajgcych sie
w opisie dokumentu.

Scenariusze i przyktady:
5.3 Cwiczenie: Wprowadzenie kontrahentow

4.4 Lista pracownikéw/ wspolnikéow

Lista pracownikéw zawiera kartoteki poszczegdlnych oséb, w ktérych ewidencjonuje sie dane osobowe oraz
wszystkie informacje kadrowo-ptacowe.

Lista wspdlnikow obejmuje wszelkie informacje o wspdlnikach niezbedne do wypetnienia informacji dochodowych:
dane teleadresowe, udziaty w innych firmach, odliczenia.

4.5 Lista urzedow

Lista urzedéw przechowuje informacje o urzedach skarbowych, urzedach ZUS, urzedach celno-skarbowych i
delegaturach oraz innych urzedach, do ktoérych firma, jej wtasciciele i pracownicy majg obowigzek odprowadzac
nalezne podatki i inne zobowigzania. Istnieje mozliwo$¢ wpisania bankéw i numerdéw kont, gdzie sg regulowane
poszczegdlne zobowigzania (np. w przypadku urzedow skarbowych bedg to cztery numery rachunkoéw: dla podatku
od 0s6b fizycznych, dla podatku od oséb prawnych, dla podatku od towardw i ustug oraz dla zaliczek podatku od
wynagrodzen).

5

Do programu jest mozliwy import listy urzedéw (przycisk na liscie urzedow), ktéry mozna wykonac
bezposrednio z serwera COMARCH badz z pliku XML. Import urzedéw z serwera COMARCH jest dostepny
wytgcznie dla Klientéw z aktualng gwarancjg.
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5 Stowniki — éwiczenia
5.1 Cwiczenie: Wprowadzenie listy bankow

Cel ¢éwiczenia: wprowadzenie informacji o bankach do programu
1. Otwieramy menu Ogdine/ Inne/ Banki.
Dodajemy nowy formularz. Uzupetniamy dane (zaktadka [Ogoélne]):
akronim: BPH | O./KRAKOW
Numer Rozliczeniowy Banku: 10601376
nazwa: BPH | O. w Krakowie
adres: ul. Jozefinska 18, 30-955 Krakow
Uzupetniamy format elektronicznej wymiany danych z bankiem (zaktadka [Dodatkowe])): Eliksir-0 BPH
Zatwierdzamy formularz. Bank pojawit sie na liscie.

Import danych o bankach z bazy DEMO:
1. Otwieramy menu Narzedzia/Importy/Z innej bazy danych.
2. Uzupetniamy informacje niezbedne dla przeprowadzenia importu:
= nazwa firmy: DEMO
= importowana lista: zaznaczamy BANKI
3. Wcisniecie przycisku pioruna spowoduje zaimportowanie listy bankéw do bazy NOVA

Po zakonczeniu importu pojawia sie okno z informacja, ile pozycji zostato dopisanych do bazy danych. Nalezy je
zamkngg¢. (Jezeli okno automatycznie sie zamknie tzn., ze w menu System/ Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/
Operatorzy, na karcie Operatora na zaktadce [Ogoélne] zaznaczone jest przy Logowaniu operacji seryjnych:
Podsumowanie automatyczne (brak btedéw lub ostrzezen podczas importu spowoduje automatyczne zamkniecie
okna) zeby okno nie zamykato sie nalezy zaznaczy¢ Podsumowanie zawsze).

5.2 Cwiczenie: Wprowadzenie listy kategorii

Cel éwiczenia: zdefiniowanie wykorzystywanych w firmie kategorii
1. Otwieramy menu Ogdine/ Kategorie.
2. Wprowadzamy kategorie ogolng kosztéw (w oknie typ: Koszty).

m  Przyciskiem “— 1 dodajemy kategorie ogdlng:
m  Kod/Opis: KOSZTY INNE

m Stawka VAT: 23%
m Odliczenia: TAK
= Rodzaj: Inne

m  Zatwierdzamy formularz.
3. Wprowadzamy kategorie szczegdétowq do kategorii KOSZTY INNE:

m  Ustawiamy kursor na kategorii ogolnej KOSZTY INNE i przyciskiem ii
szczegotowy:

= Kod/Opis: ENERGIA
m Stawka VAT: 23%
m Odliczenia: TAK

dodajemy kategorie

Procesy logistyczne Wersja: v
w Comarch ERP Optima 2017.5.1

Handel



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

= Rodzaj: Inne

m  zatwierdzamy formularz
4. Wprowadzamy kategorie 0ogolng przychoddw (w oknie na dole wybieramy typ: Przychody)

m  przyciskiem dodajemy kategorie ogolna:
= Kod/Opis: PRZYCHODY

m Stawka VAT: 23%

m  zatwierdzamy formularz
5.  Wprowadzamy kategorie szczegdtowg do kategorii PRZYCHODY:
= ustawiamy kursor na kategorii ogolnej Przychody

= przyciskiem dodajemy kategorie szczegotowa:
= Kod: SPRZED.TOWAROW

m  Opis: Przychody ze sprzedazy towaréw
= Stawka VAT: 23%

Import danych o kategoriach z bazy DEMO:
1. Otwieramy menu Narzedzia/Importy/Z innej bazy danych.
2. Uzupetniamy informacje niezbedne dla przeprowadzenia importu:
= nazwa firmy: DEMO
m importowana lista: zaznaczamy KATEGORIE
3. Wcisniecie przycisku pioruna spowoduje zaimportowanie kategorii do bazy NOVA

Po zakonczeniu importu jezeli pojawi sie okno z informacja, ile pozycji zostato dopisanych do bazy danych, nalezy
je zamknac.

5.3 Cwiczenie: Wprowadzenie kontrahentéw

Cel ¢wiczenia: zarejestrowanie kontrahenta w systemie

Zdefiniowanie grupy kontrahentow
1. Otwieramy System/ Konfiguracja/ Firma/ Ogoine/ Grupy kontrahentow.
2. Dodajemy grupe: ODB_FIRMY (odbiorcy prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza)
3. Zatwierdzamy dane
4. Zamykamy konfiguracje

Zarejestrowanie kontrahenta

1. Otwieramy menu Ogdlne/ Kontrahenci.

2. Dodajemy kolejnego kontrahenta:

= kod: GALERIA

grupa: ODB_FIRMY (odbiorcy- firmy)
rodzaj: odbiorca
NIP:111-111-11-11
nazwa: Galeria Kwiatow
adres: ul. Kwiatowa 33, 31-100 Krakéw, woj. Matopolskie
kategoria: Przychody (typ kategorii: przychody)
3. Na zakfadce [Ptatnosci] ustalamy dane dotyczace ptatnosci kontrahenta:
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bank: BGZ O./KRAKOW
rachunek: 90-20301459-1234123412341234
forma ptatnosci: PRZELEW

termin ptatnosci — 10 dni (poniewaz standardowy termin ptatnosci dla formy przelew wynosi 7 dni
aby z kontrahentem powigzac¢ inny termin nalezy zaznaczy¢ parametr widoczny obok i w aktywne
pole wpisa¢ 10 dni)

4. Na zaktadce [Handlowe] ustalamy dane dotyczace statusu kontrahenta
= status: podmiot gospodarczy, odbiorca krajowy
5. Zatwierdzamy karte — kontrahent pojawia sie na liscie.

Import danych o kontrahentach z bazy DEMO:
1. Otwieramy menu Narzedzia/ Importy/ Z innej bazy danych.
2. Uzupetniamy informacje niezbedne dla przeprowadzenia importu:
= nazwa firmy: DEMO
m  importowana lista: zaznaczamy GRUPY KONTRAHENTOW oraz KONTRAHENCI
= rownoczesnie z importem kontrahentow przeprowadzmy réwniez import listy urzedéw (nalezy
zaznaczy¢ dodatkowo pozycje URZEDY). Lista urzedéw bedzie wykorzystana w dalszych
¢éwiczeniach.
3. Wcisniecie przycisku pioruna spowoduje zaimportowanie kontrahentéw oraz urzeddéw do bazy NOVA.
Po zakonczeniu importu jezeli pojawi sie okno z informacjg, ile pozycji zostato dopisanych do bazy danych, nalezy
je zamknac.
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6 Modut Kasa/Bank
6.1 Konfiguracja modutu krok po kroku

Podczas pierwszego uruchomienia bazy danych program umozliwia wstepng konfiguracje modutu: zatozenie
rejestru bankowego. Réwnoczesnie zaktadany jest domysiny rejestr kasowy.

Jesli Uzytkownik nie korzystat z kreatora lub musi zatozy¢ kolejny rejestr powinien wykonaé nastepujace kroki:

1. Wpisa¢ na liste bankéw (dostepng w menu Ogoine/ Inne/ Banki) bank, w ktdrym prowadzony jest
rachunek.

2. Ustalic sposdb numeracji raportow kasowo/ bankowych (System/ Konfiguracjia/ Firma/ Definicie
dokumentowy Kasa/Bank/ Raport). W programie sg juz predefiniowane schematy numeracji RKB.

3. Zatozy¢ rejestr kasowo/ bankowy (Kasa/Bank: Rejestry kasowe/bankowe) odpowiadajacy kasie/
rachunkowi bankowemu

4. Otworzy¢ raport kasowo/ bankowy (Kasa/ Bank: Raporty kasowe/ bankowe).

Otwarcie raportow kasowych/ bankowych jest niezbedne dopiero w chwili wprowadzania dokumentéw (zapisow
kasowych/bankowych) w programie. Dlatego raporty kasowe/ bankowe nie muszg by¢é otwierane w chwili
konfiguracji systemu, nalezy jednak pamietac¢ o tym przed rozpoczeciem pracy.

Ponadto podczas konfigurowania modutu moze okazac sie konieczne ustalenia:

= schematéw numeracji dla zapisow kasowych/ bankowych (System/ Konfiguracja/ Firma/ Definicje
dokumentow/ Wpftata i Wyptata). W programie sg predefiniowane schematy numeraciji: KP — dla wptat
i KW dla wyptat.

= wykorzystywanych w firmie form ptatnosci (System/ Konfiguracja/ Firma/ Kasa/Bank/ Formy
ptatnosci)

= wykorzystywanych kart kredytowych (System/ Konfiguracja/ Firma/ Kasa/Bank/ Karty kredytowe)
6.2 Rejestry kasowe/bankowe

W programie mozemy zatozy¢ trzy typy rejestrow: kasa, bank, karta. Mozna zaktada¢ dowolng ilo$¢ rejestrow
kazdego typu.

Podziat na rejestry powinien odpowiadac istniejgcym w firmie kasom, rachunkom bankowym i firmowym kartom
ptatniczym.

MODIIF KASA/RANK

Rejestr: Rejestr: Rejestr:
Kasa gotowkowa (KG) Rachun%(%fKO S.A. 111111 arta

Dla kazdego rejestru okreslamy:

Okres raportow (dzienny, tygodniowy, dekadowy, miesieczny, niestandardowy) — informacja jak czesto muszg by¢
zamykane raporty

Saldo B.O. — stan kasy (rachunku) w chwili rozpoczecia pracy z programem
Schemat numeracji — schemat, jaki ma by¢ wykorzystany podczas numerowania raportéw w danym rejestrze
Dodatkowo okreslamy:

Dla rejestru bankowego — bank oraz numer rachunku. Jesli bedziemy wysytac przelewy droga elektroniczng bank
musi mie¢ okreslony format wymiany danych

Dla rejestru karty ptatniczej — bank i numer karty oraz pozostate informacje dotyczace zasad korzystania z karty
Dla rejestru kasowego — nie jest konieczne wypetnianie innych informaciji
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6.2.1 Struktura rejestru

REJESTR: —

Dowol ilos¢  rejestro i k towk h hunké
Kasa/ bank/ karta owolna ilos¢ rejestrow, a wigc kas gotdwkowych, rachunkéw

bankowvch i firmowvch kart kredvtowvch

Saldo B.O. — Dla kazdego rejestru mozna wprowadzi¢ jego bilans

—® Rejestr sklada sie z kolejnych raportéw. Dtugos¢ okresu raportu
ustalana iest brzez uzvtkownika

Raport RKB/01/2009/KG

- Bilans Otwarcia

;ASA KP/0001/2005/ Raport kasowy/bankowy jest ewidencjg zapisow (wptat i wyptat)
B KW/0001/2009 > dokonanych w czasie otwarcia raportu.

JKASA Bilans zamkniecia kazdego raportu jest automatycznie
- KW/0002/2009 przenoszony jako bilans otwarcia nastgpnego.

/KASA

Raport RKB/02/2009/KG

Raport RKB...

Bilans zamkniecia ostatniego raportu jest jednoczesnie stanem
kasy, rachunku bankowego lub biezgcym stanem zadtuzenia
karty kredytowej

Saldo B.Z.

6.2.2 Formy ptatnosci

Z kazdym zatozonym rejestrem powinna by¢ okreslona odrgbna forma ptatnosci. Spowoduje to, ze ptatnosci
zwigzane z dokumentami, na ktérych wykorzystana zostata ta forma bedg widoczne w module Kasa/Bank
w skojarzonym z nim rejestrze. Dzieki temu Uzytkownik od razu ma informacje o wplywach i wydatkach
planowanych czy realizowanych w ramach poszczegdlnych rachunkéw bankowych.

Formy definiuje Uzytkownik z poziomu Konfiguracja/ Firma/ Kasa/Bank/ Formy ptatnosci. Dla kazdej formy ptatnosci
definiujemy:

Nazwa — nazwa formy ptatnosci. Jesli w firmie prowadzonych jest kilka rachunkéw bankowych, warto by nazwa
jednoznacznie kojarzyta sie z rachunkiem (rejestrem), z ktérym jest skojarzona — utatwi to wybor wiasciwej formy
w trakcie wystawiania dokumentow.

Typ — w programie predefiniowane sg cztery typy ptatnosci, w oparciu o ktére Uzytkownik definiuje wtasne,
powigzane z poszczegolnymi rejestrami: gotowka, przelew, kompensata i karta.

Rejestr — rejestr, z ktérym skojarzona jest forma ptatnosci. Skojarzenie formy ptatnosci z rejestrem spowoduje, ze
ptatnosci zwigzane z dokumentami, na ktérych wykorzystana zostata dana forma, zostang zapisane w rejestrze,
z ktérym jest skojarzona.

Termin — termin ptatnosci zwigzany z dang formg. Na jego podstawie bedzie wyliczany termin ptatnosci na
dokumentach (chyba, Zze kontrahent ma na karcie ewidencyjnej zdefiniowany wtasny termin).

6.2.3 Kilka rachunkéw bankowych

Jesli w firmie mamy kilka rachunkéw bankowych, to nalezy:

1. Zatozy¢ odpowiednie rejestry bankowe (odrebny dla kazdego rachunku). Rejestry powigzane s3
z bankami.

2. Zatozy¢ nowe formy ptatnosci (np. typu przelew) skojarzone z poszczegdlnymi rejestrami. Do tego rejestru
beda automatycznie wprowadzane zapisy lub zdarzenia powstajgce na podstawie transakcji, w ktorych
zastosowana zostata wskazana forma ptatnosci. W chwili zatwierdzania kazdego nowego rejestru
bankowego program zapyta Uzytkownika, czy utworzy¢ nowa forme ptatnosci z nim skojarzona.
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3. Jesli firma posiada kilka rachunkéw bankowych (ktérym odpowiadaijg rejestry bankowe) — wskazujgc forme
ptatnosci, wskazujemy réowniez, na ktdry rachunek majg trafi¢ pienigdze.

4. Informacje o skojarzonym z formg ptatnosci rachunku zostang wydrukowane na fakturze.

Scenariusze i przyktady:
7.1 Cwiczenie: Rejestry kasowe/bankowe
7.4 Cwiczenie: Zapisy kasowe/bankowe

6.3 Preliminarz ptatnosci

Preliminarz pfatnosci to lista wszystkich zaplanowanych na przysztos¢ zdarzen zwigzanych z przychodami
i rozchodami srodkéw finansowych w firmie.

Preliminarz ptatnosci w swojej strukturze odpowiada podziatowi na rejestry kasowe/bankowe. Tak wiec planujgc

przeptyw srodkéw finansowych w firmie, od razu przypisujemy przyszte przychody i rozchody do odpowiednich
rejestrow (kont bankowych, kas czy firmowych kart ptatniczych).

MODUL KASA/BANK
Rejestr: Rejestr: Rejestr:
Kasa gotowkowa (KG) Rachunek w PKO S.A. 4 a4 A A A
Planowane FA/0001/2009 FA/0002/2009 WY/0001/2009/BPH
z_darzenia FA/0003/2009 FZ/0001/2009 WY/0002/2009/BPH
finansowe WP/0001/2009/KG WY/0003/2009/PKO

Planowane zdarzenia w preliminarzu moga by¢:

= automatycznie dopisywane przez program w chwili wystawiania dokumentu, ktéry pocigga za sobg
koniecznos¢ uregulowania ptatnosci;

= wprowadzane przez operatora ,recznie” z poziomu preliminarza.
Planowane przychody to np.:

m  zaplaty za zalegte Faktury Sprzedazy;

m spodziewane odsetki z lokat bankowych;

= zwrot udzielonych wczes$niej pozyczek.
Planowane rozchody to np.:

= zapfaty za zalegte Faktury Zakupu;

m  splaty odsetek od zaciggnietych kredytow, raty;

= planowane zakupy.

Scenariusze i przyktady:
7.2 Cwiczenie: Planowane ptatnoéci - zdarzenie w preliminarzu ptatnosci
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6.3.1 Funkcje dodatkowe

Funkcja Podziel

W menu kontekstowym na liscie zdarzen w Preliminarzu ptatnosci dostepna jest funkcja umozliwiajgca podziat
zdarzenia na dwa. Funkcja moze by¢ wykorzystywana przy podziale ptatnosci na raty (jesli nie zrobiono tego na
poziomie dokumentu zrédiowego) lub przy czesciowej zaptacie naleznosci/ zobowigzania.

Aby dokona¢ podziatu nalezy na licie zaznaczy¢ kursorem zdarzenie i z menu kontekstowego (dostepnego pod
prawym przyciskiem myszy) wybra¢ Podziel. Po wybraniu opcji pojawia sie okno, w ktérym nalezy uzupetnic
informacje na temat kwot zdarzen, ktére powstang po podziale, terminéw i form ptatnosci. Kwoty w pierwszej
i drugiej kolumnie wyliczane sg w ten sposob, by ich suma zawsze zgadzata sie z wartoscig zdarzenia oryginalnego.

Warto pamieta¢, ze w przypadku podziatlu zdarzenia skojarzonego z innym dokumentem zarejestrowanym
w systemie — podziat bedzie widoczny réwniez na dokumencie zrédtowym w tabeli ptatnosci.

Scenariusze i przyktady:
7.3 Cwiczenie: Planowane ptatnosci — funkcja Podziel

Funkcja Rozlicz
Kiedy zapis kasowy, ktéry wprowadzany jest do raportu dotyczy konkretnego zdarzenia mozna dokonac rozliczenia
na dwa sposoby:
1.  wprowadzi¢ zapis bezposrednio do raportu, a nastepnie skojarzy¢ go ze zdarzeniem z poziomu zaktadki
[Rozliczenia];
2. wykorzystac funkcje Rozlicz.

Funkcja Rozlicz jest dostepna z poziomu menu kontekstowego Operacje seryjne/ Rozlicz na liscie zdarzen
w Preliminarzu ptatno$ci i moze dotyczy¢ jednego lub wiecej zdarzenia. Przed rozliczeniem nalezy wybra¢ rodzaj
dokumentu, wskaza¢ rejestr oraz ustali¢ rodzaj daty dla zapisow KP/KW.

W wyniku rozliczenia na ekranie pojawia sie formularz nowego zapisu kasowego/bankowego wypetniony na
podstawie danych ze zdarzenia i ustalonych parametrow rozliczenia. Proponowang kwote (réwng wartosci
zdarzenia) mozna modyfikowa¢ (rozliczenie moze byc¢ czesciowe).

Scenariusze i przyktady:
7.6 Cwiczenie: Planowane ptatnosci — funkcja Rozlicz

6.3.2 Elektroniczna wymiana danych z bankiem

W programie istnieje mozliwos$¢ zdefiniowania formatu pliku wymiany danych, zgodnego z wymaganiami banku.
Lista zdefiniowanych w programie formatow jest dostepna w menu Ogodlne/ Inne/ Formaty przelewdéw. Z tego
poziomu istnieje réwniez mozliwo$¢ dopisywania nowych formatow.

Elektroniczna wymiana danych z bankiem to mozliwo$¢ wysytania listy polecen przelewu do banku obstugujgcego
nasz rachunek (odpowiadajgcego rejestrowi bankowemu). Bank musi mie¢ na karcie stownikowej okreslony format
wymiany danych oraz poprawnie wypetnione wszystkie dane.

Przelewy do wystania muszg miec:
m  Status nierozliczone lub czesciowo rozliczone.
m  Status zatwierdzone do realizacji.
m  Kierunek przeptywu — rozchéd.
= Poprawnie wypetnione pola podmiot, bank oraz numer rachunku podmiotu.

Istnieje mozliwo$¢ wystania zaznaczonych przelewéw lub wszystkich, ktére spetniajg wymienione wyzej warunki
(wyszukuje je program).

Eksport przelewu moze odbywac sie tylko raz — zdarzenie uzyskuje status Zlecenie wystane do banku.
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6.3.3 Wydruki przelewoéw

Z poziomu zdarzenia w preliminarzu istnieje mozliwos¢ wydrukowania przelewu wg zapisanych na formularzu
informaciji (bank, nr rachunku, kwota). Informacje o naszym rachunku bankowym pobierane sg z rejestru, w ktérym
zapisane jest zdarzenie.

Przyklad: Dla rachunku w banku PKO S.A. zatozylismy rejestr PKO. Podczas
definiowania rejestru wpisaliSmy m.in. bank PKO S.A. oraz numer rachunku.
Jesli zdarzenie, do ktorego drukujemy przelew jest zapisane w rejestrze PKO
- to w chwili wydruku nasze dane bankowe pobierane sg z formularza rejestru
PKO.

Uwaga: Jesli w chwili wydruku stan zdarzenia jest ustawiony na Do realizacji
- po wydrukowaniu przelewu program zapyta czy zmieni¢ jego stan na
Wystane.

Uwaga: W zaleznosci od marginesu ustawionego w drukarce mozliwe jest
regulowanie marginesu wydruku. Nalezy wcisng¢ przycisk CTRL i przycisk
z drukarkag, a nastepnie wyedytowac¢ definicje wydruku (przycisk z lupkg)
i z poziomu zaktadki [Ogoélne] ustali¢ nowe marginesy w polach Margines lewy
i Margines gorny (wartos¢ ustalana jest co 0.1 mm).

W chwili wydruku mozna poda¢ date przelewu (podczas wpisywania daty mozna skorzysta¢ z kalendarza
wyswietlanego po wcisnieciu prawego przycisku myszy w polu). Aby data nie pojawita sie na przelewie nalezy
odznaczy¢ parametr Drukuj date na formularzu.

Wydruk przelewu z numerem IBAN dla prawidtowego wydruku numer nie powinien zawiera¢ sygnatury kraju
(PL) na poczatku.
Wydruk przelewu zbiorowego:

Z poziomu Preliminarza podmiotu mozliwy jest wydruk przelewu zbiorowego. Przed wykonaniem wydruku nalezy
ustali¢:

Whptata/ wyptata — w zaleznosci od zaznaczenia przelew dotyczy sumy zdarzen rozchodowych (wyptata) lub
przychodowych (wptata).
Opis przelewu — opis drukowany na przelewie.

Rejestr — przelew zbiorczy moze dotyczy¢ tylko zdarzen pochodzgcych z jednego rejestru bankowego (na tej
podstawie pobierane sg informacje o danych bankowych firmy) .

Data — data drukowana na przelewie.

Ustaw stan dokumentoéw na ,,wystany” — po wykonaniu wydruku przelewu stan wszystkich zdarzen, ktére zostaty
uwzglednione zostanie automatycznie zmieniony na wystany (na liscie widoczne bedg w kolorze niebieskim).

6.4 Rozliczenia

Funkcja rozliczen umozliwia kojarzenie ze sobg otrzymanych badz dokonanych zaptat z naleznosciami lub
zobowigzaniami. Innymi stowy umozliwia powigzanie dokonanych zapiséw kasowych/bankowych z planowanymi
zdarzeniami z preliminarza ptatnosci.
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Rozliczanie dokumentéw moze by¢ dokonywane z poziomu kazdego z nich oddzielnie (zaréwno z poziomu
nierozliczonego zdarzenia w preliminarzu jak i nierozliczonego zapisu w kasie), jak réwniez automatycznie
z poziomu listy nierozliczonych dokumentéw dla wskazanego kontrahenta.

1. Planowana wptata za fakture jest rozliczana z zapisem w wyciggu bankowym

Preliminarz ptatnosci Zapisy kasowe/bankowe

FA/000234/2009 1200 zt — > WB/00433/2009/BPH 1200 zt

2. Dwie niezaptacone faktury kontrahenta rozliczamy na podstawie jednej wptaty klienta
FA/000567/2009 800 zt

> WB/001444/2009/BPH 3300 7t
FA/000590/2009 2500 zt
3. Niezaptacong Fakture Zakupu regulujemy dwoma wpfatami

KW/001224/2007/KASA 700 zt
FZ/001111/2009 5700 zt <
WB/033334/2007/BPH 5000 zt

Scenariusze i przyktady:
7.5 Cwiczenie: Rozliczenie zapisu z planowana ptatnoscig

6.5 Kompensaty

Innym sposobem rozliczania dokumentéw sg kompensaty. Kompensowaé ze sobg mozna np. dwa zapisy kasowo
— bankowe lub dwa planowane zdarzenia z preliminarza, pod warunkiem, ze kierunki przeptywu srodkow
finansowych na kompensowanych dokumentach sg przeciwne.

Kompensaty mozemy wykonywaé pomiedzy zapisami w rejestrach kasowych/bankowych.

Mozna ze sobg kompensowa¢ dwa zapisy rozliczajgce sie wzajemnie i catkowicie — np. wyptacamy pracownikowi
zaliczke i pracownik zwraca catos¢ kwoty.

KW/000222/2007/KG 500 zt ::I

KP/004323/2007/KG 500 zt

W kompensacie moze bra¢ udziat wiecej zapiséw, a rozliczenia moga by¢ czesciowe.

Kompensaty mozemy wykonywaé pomiedzy zdarzeniami w preliminarzu ptatnosci.

Kompensaty w preliminarzu pozwalajg na regulowanie wzajemnych naleznosci i zobowigzan bez faktycznego
przeptywu $rodkéw finansowych.

1. Faktura z odroczong ptatnoscig i faktura zwrotna — kompensuja sie catkowicie

FA/0034557/2007 1230 zt ]

FKOR/00543/2007 1230 zt
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2. Faktura Zakupu i Sprzedazy — kompensuja sie czesciowo

Jesli kontrahent jest réwnoczesnie dostawcg i odbiorcg — kompensujemy ze sobg Fakture Zakupu (5420 zt) od
kontrahenta i dwie Faktury Sprzedazy dla tego samego podmiotu (1500 zt oraz 1320 zt). Widzimy, ze pozostaje do
uregulowania 2600 zt.

FZ/00234/2007 5420 zt

FA/003457/2007 1500 zt

FA/003543/2007 1320 zt

Scenariusze i przyktady:
7.7 Cwiczenie: Kompensata zapisow kasowych

6.6 Automatyczne rozliczenia z podmiotem

Zamiast recznie kojarzy¢ ze sobg dokumenty do rozliczenia mozna skorzysta¢ z automatu:
m rozliczone ze sobg zostang wskazane nalezno$ci i zobowigzania;
m funkcja Rozliczenia zawsze pokazuje aktualne saldo rozliczen z kontrahentem (podmiotem).

Algorytm rozliczania wielu dokumentéw jednoczesnie:
= Najpierw wyszukiwane sg dokumenty, ktére po stronie zobowigzan i naleznosci majg takie same
kwoty. Jesli program znajdzie takie pary — sg one rozliczane w pierwszej kolejnosci.
m  Jedli kwoty po stronie zobowigzan i naleznosci sg rozne — dokumenty sg rozliczane w kolejnosci
chronologicznej.
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7 Modut Kasa/Bank - ¢wiczenia
7.1 Cwiczenie: Rejestry kasowe/bankowe

Cel ¢wiczenia: przygotowanie bazy do pracy pod katem modutu Kasa/Bank: zatozenie rejestru bankowego,
utworzenie formy ptatnosci oraz otworzenie raportu bankowego.

Lista bankow jest juz wprowadzona. Teraz pora na zatozenie rejestrow kasowych/bankowych.

Rejestr KASA jest definiowany w chwili zaktadania nowej bazy danych. Na licie raportow rejestru KASA zostat
otwarty domysiny raport z datg otwarcia zgodng z datg stworzenia bazy danych.

Zatozony zostat tez pierwszy rejestr bankowy dla rachunku w banku PKO | O./KRAKOW. Prosze sprawdzi¢, czy
podane dla rachunku dane sg prawidtowe oraz uzupetnic¢ saldo otwarcia.

1. Z menu wybieramy Kasa/Bank/ Rejestry Kasowe/Bankowe. Edytujemy rejestr:
Rejestr: PKO
odznaczony parametr Numery obce
okres raportéw: miesieczny (raz na miesigc otrzymujemy wyciag bankowy)
Saldo B.O.: 24 500 zt
zatwierdzamy formularz
2. Otwieramy pierwszy raport bankowy w rejestrze PKO:
= ustawiamy kursor na liscie rejestrow, na rejestrze PKO,
RKB
i
Raparty

= naciskamy ikone fEsowe/bankowe , oo sadan, ktora otworzy liste raportow powigzanych ze
wskazanym rejestrem. W naszym przypadku lista jest pusta:

dodajemy nowy raport: Data otwarcia i Data zamknigcia — obejmujg biezgcy miesiac.
= zatwierdzamy formularz
na liscie raport jest widoczny w kolorze zielonym — raport jest otwarty i mozna w nim wprowadzaé
zapisy
3. Jedli jeszcze raz podgladniemy zatwierdzony raport. Wypetnione zostato pole Stan poprzedni. Przyjeto
wartos¢ 24 500 zt, poniewaz taki byt B.O. na rachunku w banku PKO.

Zatozmy, ze nasza firma prowadzi jeszcze jeden rachunek bankowy w Banku BPH (akronim na liscie bankéw BPH
I O./KRAKOW, numer rozliczeniowy: 10601376). Biezacy stan rachunku wynosi 28 000 zt. Co tydzien z banku
otrzymujemy wycigg bankowy z wykazem zarejestrowanych transakc;ji.

Poniewaz z poziomu kreatora widocznego przy pierwszym uruchomieniu bazy mozliwe jest zdefiniowanie tylko
jednego rachunku bankowego firmy — drugi rejestr musimy zatozy¢ bezposrednio w module Kasa/Bank. Na liscie
bankéw sg juz wpisane dane banku BPH, w ktérym rachunek jest prowadzony. Teraz nalezy zatozy¢ zwigzany
Z nim rejestr:

4. Z menu wybieramy Kasa/Bank/ Rejestry kasowe/bankowe. Dodajemy nowy rejestr:

= Akronim: BPH

= Rejestr: BPH

= Nazwa: Rachunek biezgcy w banku BPH

= Typ rejestru: Konto bankowe

m  Bank: wpisujemy akronim: BPH | O./KRAKOW Iub NRB: 10601376 lub wyszukujemy z listy

= Numer rachunku: wprowadzamy numer rachunku 31 10601376 1234 1234 1234 1234

m  Okres raportéw: Tygodniowy (poniewaz raz na tydzien otrzymujemy wyciag bankowy)

= Saldo B.O.: 28 000 zt

= zatwierdzamy formularz
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Podczas zatwierdzania formularza rachunku program pozwala na:
1. Otwarcie pierwszego raportu bankowego w rejestrze BPH:
nalezy zaznaczy¢ parametr Otworzy¢ nowy wyciag z data.
raport bedzie obejmowat okres tygodnia zawierajgcego wskazang date.
raport jest widoczny na liscie raportéw KB.

na liscie wypetniona zostata kolumna Stan poprzedni. Przyjmie warto$¢ 28 000 zt, poniewaz taki byt
B.O. na rachunku w banku BPH.

2. Zdefiniowanie formy ptatnosci zwigzanej z rejestrem BPH
m nalezy zaznaczy¢ parametr Doda¢ nowa forme ptatnosci dla rachunku

= program automatycznie doda forme ptatnosci o nazwie przelew_BPH, typu przelew, skojarzong
z rejestrem BPH (jesli Uzytkownik nie zaznaczy parametru to nowg forme moze dopisa¢ z poziomu
System/ Konfiguracja/ Firma/ Kasa/Bank/ Formy ptatnosci).

= w firmie bedg funkcjonowaty dwie formy ptatnosci dla przelewow:
m przelew skojarzony z rachunkiem w PKO

m przelew_BPH skojarzony z rachunkiem w banku BPH.

7.2 Cwiczenie: Planowane pfatnosci - zdarzenie w preliminarzu
ptatnosci

Cel ¢wiczenia: zarejestrowanie planowanej ptatnosci w preliminarzu ptatnosci.

1. Otwieramy Preliminarz ptatnosci (menu Kasa/Bank). Dodanie nowego zdarzenia jest mozliwe jedynie po
wybraniu okreslonego rejestru (w dole okna w polu Rejestr wybieramy BPH)

2. Dodajemy nowe zdarzenie:
dokument: KP

forma: przelew_BPH
kwota: 3450

stan: do realizacji

kontrahent: ALOZA (dane bankowe oraz kategoria wypetniane sg automatycznie na podstawie
danych z karty kontrahenta)

3. Zatwierdzamy zdarzenie, ktdre staje sie planowang wptata.

7.3 Cwiczenie: Planowane ptatnosci — funkcja Podziel

Cel éwiczenia: podziat planowanej ptatnosci na dwa zdarzenia

1. Otwieramy Preliminarz ptatnosci (menu Kasa/Bank). Dodanie nowego zdarzenia jest mozliwe jedynie po
wybraniu okreslonego rejestru (w dole okna w polu Rejestr wybieramy BPH)

2. Dodajemy nowe zdarzenie:
dokument: KW
forma: przelew_BPH
kwota: 3000

stan: do realizaciji

kontrahent: BIUROWIEC (dane bankowe oraz kategoria wypetniane sg automatycznie na podstawie
danych z karty kontrahenta)

3. Zatwierdzamy zdarzenie, ktdre staje sie planowang wypfata.

Okazuje sie, ze planowana ptatno$¢ bedzie realizowana w dwoch miesiecznych ratach. Wprowadzone
zdarzenie powinnismy zatem podzieli¢ na dwa:

= na liscie zdarzen zaznaczamy wprowadzony wczesniej dokument

=z menu kontekstowego (pod prawym przyciskiem myszy) wybieramy funkcje Podziel
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5. W wyswietlonym oknie uzupetniamy informacje dotyczace podziatu:

zapis oryginalny: kwota 1000 PLN, termin bez zmian
zapis nowy: 2 000 PLN, termin ustalamy na miesigc nastepny
zatwierdzamy okno.

6. W wyniku operacji powstajg dwa zdarzenia:

zdarzenie oryginalne: zmianie ulega jedynie kwota (z 3000 na 1000 zt)

zdarzenie nowe: ze zdarzenia oryginalnego przepisywane sg informacje o kontrahencie, natomiast
kwota i termin pobierane sg z wypetnionego wczesniej okna (2000 zt)

7.4 Cwiczenie: Zapisy kasowe/bankowe

Cel ¢éwiczenia: wprowadzenie zapisu kasowego do raportu.

Wprowadzamy pierwsze zapisy do raportu. W tym celu otwieramy menu wybieramy Kasa/Bank/ Zapisy
kasowe/bankowe. Nastepnie wybieramy rejestr: BPH i raport RKB/000001/2010/BPH. Pojawia sie lista zapisow z
wskazanego raportu. W naszym przypadku jest pusta. Przycisk z plusem pozwala dodac¢ pierwszy zapis.

Zatézmy, ze otrzymalismy wycigg bankowy, na ktérym potwierdzone sg dwie operacje: przelew na nasze konto od
kontrahenta ALOZA na kwote 3450 zt oraz przelew z naszego konta dla kontrahenta ELEKTROWNIA na kwote

1300 zt.

1. Przelew na nasze konto. Wypetniamy kolejne pola:

Dokument: KP (bo tak mamy zdefiniowane operacje przychodu)

Data: biezgca

Kwota: 3450

Operacja: przelew na konto

Kontrahent: ALOZA (mozna wpisac z klawiatury)

Bank: automatycznie wypetnia sie bank i numer rachunku kontrahenta
Kategoria: program proponuje kategorie zwigzang z kontrahentem.

Status: pozostawiamy Nie rozliczono (Rozliczenie nastgpi dopiero wéwczas, gdy skojarzymy
wprowadzany przychod z transakcjg z kontrahentem. Np. z Fakturg Sprzedazy dla ALOZA).

zatwierdzamy formularz

2. Przelew z naszego konta. Wypetniamy kolejne pola:

= Dokument: KW (bo tak mamy zdefiniowane operacje rozchodu)

m Data: biezaca

= Kwota: 1300

m  Operacja: przelew z konta

= Kontrahent: ELEKTROWNIA (mozna wpisa¢ z klawiatury)

= Bank: automatycznie wypetnia sie bank i numer rachunku kontrahenta

= Kategoria: program proponuje kategorie zwigzang z kontrahentem.

m  Status: pozostawiamy Nie rozliczono (Rozliczenie nastgpi dopiero wowczas, gdy skojarzymy

wprowadzany przychdd z transakcjg - np. z Fakturg Zakupu od ELEKTROWNIA).

= zatwierdzamy formularz
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7.5 Cwiczenie: Rozliczenie zapisu z planowana ptatnoscia

Cel ¢wiczenia: poznanie mechanizmu rozliczania zapiséw kasowych/ bankowych ze zdarzeniami w Preliminarzu
ptatnosci.

1. Rozliczamy planowang wptate od kontrahenta ALOZA z wprowadzonym zapisem kasowym
potwierdzajgcym takg wpfate:
m otwieramy Preliminarz ptatno$ci dla rejestru BPH;
m  otwieramy formularz zdarzenia na zaktadce [Rozliczenial;

m  przyciskiem * dodajemy rozliczenie. Otwierana jest lista nierozliczonych zapiséw kasowych/
bankowych dla kontrahenta ALOZA;

m  wybieramy zapis na kwote 3450 zt i akceptujemy wybor klawiszem ‘ ‘

2. Na liscie pojawia sie rozliczenie. Poniewaz kwota na zdarzeniu i zapisie byty identyczne — obydwa
dokumenty zostajg rozliczone catkowicie.

3. Zatwierdzamy zdarzenie. Zdarzenie znika z listy dokumentow nierozliczonych, a pojawia sie na liscie po
zaznaczeniu opcji Rozliczone catkowicie.

4. Na liscie zapisow kasowych/bankowych zapis otrzymuje status R (rozliczony catkowicie).

7.6 Cwiczenie: Planowane ptatnosci — funkcja Rozlicz

Cel éwiczenia: poznanie zasady dziatania funkcji Rozlicz dostepnej w Preliminarzu ptatnosci.
1. W rejestrze BPH wprowadzamy zdarzenie:
= dokument: KP
forma ptatnosci: PRZELEW_BPH
kwota: 1000 PLN
stan: do realizacji
kontrahent: SOFTLAND
= zatwierdzamy formularz

2. Kiedy otrzymujemy potwierdzenie wptaty zamiast wprowadza¢ je do raportu kasowego/bankowego,
a dopiero potem rozliczy¢ ze zdarzeniem mozna postuzyc sie funkcjg Rozlicz:

= naliscie zdarzen w Preliminarzu ptatnosci ustawiamy kursor na wprowadzonym wczes$niej zdarzeniu;
=z menu kontekstowego (prawy przycisk myszy) wybieramy opcje Operacje seryjne/ Rozlicz.

3. Na oknie Parametry seryjnego rozliczenia ustalamy:
= Dokument: KP
= Rejestr: BPH
m Data zapisow KP/KW: pozostawiamy bez zmian.

Wprowadzamy tym samym zapis o schemacie numeracji KP do raportu w rejestrze BPH.
4. Pojawia sie formularz nowego zapisu kasowego/ bankowego

m na zapisie uzupetnione sg informacje o kontrahencie i kwocie zgodnie z wprowadzonymi na
zdarzeniu;

= zatwierdzamy formularz.
5. Program automatycznie rozlicza zapis i zdarzenie:
m  zdarzenie znika z listy zdarzen nie rozliczonych, a widoczne jest na liscie Rozliczone catkowicie;
= w raporcie kasowym/ bankowym pojawia sie nowy zapis;
m  zapis ma status R - rozliczony catkowicie.
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7.7 Cwiczenie: Kompensata zapiséw kasowych

Cel ¢wiczenia: poznanie mechanizmu kompensowania ze sobg zapisow kasowych/bankowych (lub zdarzen
w Preliminarzu).

1. Otwieramy liste zapiséw kasowych/bankowych dla rejestru KASA i raportu RKB/000001/2010/KASA.
2. Wprowadzamy dwa zapisy kasowe:
= KW na kwote 2000 zt dla kontrahenta KOLASA (status Nierozliczone)
= KP na kwote 700 zt dla kontrahenta KOLASA (status Nierozliczone)
3. Kompensujemy zapisy:
otwieramy zapis KW na zakfadce [Rozliczenia]
wciskamy przycisk plusa ,Dodaj rozliczenie/lkompensate”

wyswietlona zostaje lista nierozliczonych zapiséw kasowych/bankowych dla kontrahenta KOLASA
(w polu rejestr nalezy wybraé KASA)

= wybieramy zapis KP na kwote 700 zt. Nalezy pamieta¢, ze w przypadku kompensaty przeptyw Srodkow
pienigznych musi by¢ przeciwny, czyli KW mozemy skompensowac jedynie z dokumentem KP.

= akceptujemy wybor przyciskiem _‘ Na liscie rozliczen pojawia sie wybrany zapis KP.
= zatwierdzamy zapis
Na licie zapis KW otrzymuje status C (rozliczony cze$ciowo). Do rozliczenia pozostato jeszcze 1300 zt.

5. Na liscie zapis KP otrzymuje status R (rozliczony catkowicie).
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8 Modut Handel
8.1 Struktura modutow

Podczas tworzenia systemu przyjeto zasade, ze funkcjonalno$¢ handlowa jest oddzielona od funkcjonalnosci
magazynowe;.

Dokumenty handlowe to Faktury Sprzedazy, Paragony i Faktury Zakupu, jak rowniez Zaméwienia u Dostawcow
oraz Rezerwacje Odbiorcow i Faktury Pro Forma.

Dokumenty magazynowe to Wydania Zewnetrzne i Przyjecia Zewnetrzne oraz Rozchody Wewnetrzne, Przychody
Wewnetrzne i Przesunigcia Miedzymagazynowe.

Kontrola obrotu ilosciowego jest zwigzana z dokumentami magazynowymi (WZ i PZ), a nie handlowymi (FA, FZ).
Koszt wtasny sprzedanych towaréw jest potwierdzony dokumentem WZ. Rozliczenie magazynu (koszt wiasny
sprzedanych towaréw i stan magazynowy) oparte jest o ilosci i warto$ci zawarte na dokumentach magazynowych.

Dlatego z kazdym dokumentem handlowym powinien by¢ skojarzony odpowiedni dokument magazynowy.
Z Fakturg Sprzedazy — dokument WZ, z Fakturg Zakupu — dokument PZ. Dopiero dokumenty magazynowe
powodujg ruch towaru w magazynie.

W programie istnieje mozliwo$¢ wykorzystania jednego z trzech modeli pracy:
model FZ/FA — PZ/WZ - najpierw wystawiany jest dokument handlowy, a nastepnie dla kazdego z nich tworzony

jest dokument magazynowy (np. najpierw wystawiana jest Faktura Sprzedazy, a dopiero potem tworzony jest
dokument magazynowy WZ potwierdzajgcy wyjscie towaru z magazynu).

model PZ/WZ — PZ/FA —wystawiany jest dokument magazynowy WZ/PZ, powodujgcy ruch towaru w magazynie.
Nastepnie na jego podstawie tworzony jest dokument handlowy FA/FZ (np. przyjmujgc towar do magazynu
wystawiamy PZ, a dopiero pdzniej powstaje Faktura Zakupu.)

model n:1 — dla kilku dokumentéw magazynowych powstaje jeden dokument handlowy (np. wystawiamy dla
danego kontrahenta kilka dokumentéw WZ, a nastepnie na ich podstawie tworzona jest jedna Faktura Sprzedazy)

W programie mamy rowniez mozliwos¢ rejestracji Zamowien u Dostawcow (ZD) oraz Rezerwacji Odbiorcow
(RO).

W zwigzku z oddzieleniem funkcjonalnosci handlowej i magazynowej w programie funkcjonuje m.in. llos¢ towaru
(w magazynie), llos¢ zarezerwowana (zablokowana do sprzedazy), llos¢ dostepna (do sprzedazy), ilos¢
zamowiona.

8.2 Konfiguracja modutu fakturujacego krok po kroku

ustalenie stawek VAT (System/ Konfiguracja/ Program/ Ogolne/ Stawki VAT)

ustalenie jednostek miary (System/ Konfiguracja/ Firma/ Ogolne/ Jednostki miary)
ustalenie grup asortymentowych (Ogdine/ Grupy towarowe)

ustalenie grup cenowych (System/ Konfiguracja/ Firma/ Handel/ Ceny towarow i ustug)

ustalenie schematéw numeracji dla dokumentéw (Faktur Sprzedazy, Paragondw i Faktur Zakupu). Warto
pamietaé, ze w systemie sg juz predefiniowane schematy: odpowiednio FA/numer/rok, PA/numer/rok oraz
FZ/numer/rok.

vk N e

Scenariusze i przyktady:
9.1 Cwiczenie: Konfiguracja modutu Faktury

Procesy logistyczne Wersja: 2
w Comarch ERP Optima 2017.5.1

Handel



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

8.3 Konfiguracja modutu magazynowego krok po kroku

ustalenie sposobu rozliczania magazynu (FIFO, LIFO, AVCO) — domyslnie ustawione jest FIFO

2. ustalenie sposobu inicjowania dokumentéw — przede wszystkim czy dokumenty typu Faktura Sprzedazy
oraz Paragon, przed skojarzeniem z dokumentem magazynowym, powinny jedynie rezerwowac towar czy
tez od razu pobiera¢ go z magazynu. O tym szerzej w rozdziale dotyczgcym Faktur Sprzedazy.

Scenariusze i przyktady:
9.2 Cwiczenie: Konfiguracja modutu Comarch ERP Optima HANDEL

8.4 Cennik
8.4.1 Grupy towaréw

Towary w magazynie mozna podzieli€ na grupy asortymentowe. Struktura grup moze mie¢ charakter
wielopoziomowego drzewa (grupy gtéwne i do nich tworzone kolejne ,gatezie” - grupy podrzedne). Drzewo grup
tworzy Uzytkownik z poziomu Ogdlne/ Grupy towarowe. Podziat towaréw na grupy moze nastepnie utatwi¢
wyszukiwanie towaréw na liscie podczas wystawiania dokumentéw, analizowanie danych czy przygotowywanie
ofert handlowych.

Kazdy towar moze by¢ przypisany do kilku grup, przy czym jedna z nich jest zawsze grupg domysing dla towaru
(grupa okreslona na karcie towaru, na zaktadce [Ogoélne]. Pozostate grupy sg okreslone na zaktadce [Grupy] na
karcie towaru.

8.4.2 Jednostki miary

m  Jednostki miary wykorzystywane w firmie Uzytkownik moze zdefiniowac:
W System/ Konfiguracja/ Firma/ Ogdlne/ Jednostki miary.

Z poziomu menu Ogdlne/ Cennik. Na karcie cennikowej, po rozwinieciu listy zawierajgcej jednostki
miary nalezy wybra¢ opcje <NOWA>.

8.4.3 Grupy cenowe

Dla towaru istnieje mozliwo$¢ ustalenia dowolnej ilosci cen sprzedazy. Sg to tzw. grupy cenowe. Ich parametry (czy
sg to ceny netto czy brutto, domys$ina marza itp.) mozna zdefiniowaé w System/ Konfiguracja/ Firma/ Handel/ Ceny
fowarow i ustug. Nalezy jednak pamietac, ze dane dotyczgce algorytmu netto/ brutto dla grupy mozna zmieni¢ tylko
wtedy, gdy nie ma jeszcze zadnych towaréw wprowadzonych w cenniku (czyli w nowej bazie danych).

Ustalone tu parametry sg nastepnie proponowane w chwili wpisywania nowego towaru.

8.4.4 Formularz towaru

Podczas uzupetniania informacji o towarze/ ustudze nalezy wypetni¢ nastepujgce pola:

Kod — kod towaru, moze zawieraé maksymalnie 26 znakéw. Kod towaru jest unikalny (nie moze by¢ dwéch towaréw
o takim samym kodzie) i powinien jednoznacznie okresla¢ towar.

Kod EAN — kod kreskowy towaru jest unikalny w ramach jednej bazy danych (nie moze by¢ dwoch towaréw z takim
samym kodem). Jesli towar posiada kod kreskowy mozna go wczytaé¢ przy uzyciu czytnika kodéw kreskowych
(pracujgcego rownolegle z klawiaturg). Jesli nie posiada takiego — pole moze zostaé puste. Program ma mozliwo$¢
generowania 13-znakowych kodow kreskowych rozpoczynajgcych sie od 201, 14-znakowych oraz 8-znakowych.
Dla jednego towaru mozna przypisac wiele réznych kodéw EAN z poziomu zaktadki [Jednostki i miary] na karcie
towaru.

Uwaga: W programie istnieje mozliwos¢i automatycznej numeracji kart
towarowych oraz automatycznego ustawienia kodu EAN jako kodu towaru.
Funkcjonalnos$¢ jest dostepna w menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Handel/
Autonumeracja i kody EAN po zaznaczeniu parametru Autonumeracja
kodéw towarowych.
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Nazwa — nazwa towaru moze zawiera¢ maksymalnie 254 znakow. Jesli pole to jest zbyt krétkie na zaktadce
[Dodatkowe] dostepne jest pole Opis (1024 znakdéw), ktdéry moze byé drukowany na fakturze (jesli na zaktadce
[Dodatkowe] aktywny jest parametr Kopiuj opis na fakture). Dodatkowo istnieje mozliwos¢ edycji zaréwno nazwy
jak i Opisu z poziomu dokumentu (jesli aktywne sg parametry Pozwol na edycje nazwy/ opisu na fakturze).

Stawka VAT zakupu/ sprzedazy — stawka VAT dla towaru powinna by¢ wybrana z rozwijanej listy dostepnej po
wcisnieciu strzatki. Liste stawek VAT Uzytkownik definiuje z poziomu System/ Konfiguracja/ Program/ Ogolne/
Stawki VAT.

Jednostka podstawowa — jednostka miary dla towaru. Oprocz jednostki podstawowej na zaktadce [Jednostki
i kody] mozna zdefiniowa¢ wiele jednostek pomocniczych (np. zgrzewka, paleta), ktore rowniez beda
wykorzystywane podczas wystawiania dokumentow.

Grupa — grupa domysina, do ktorej nalezy towar (lista definiowana jest Ogolne/ Grupy towarowe)

Typ: towar/ ustuga prosty/ ztozony — w programie istnieje mozliwo$¢ wprowadzania zaréwno kart towardéw, jak
i ustug. W przypadku towaréw program prowadzi kontrole stanéw magazynowych, w przypadku ustug nie.
Dodatkowa informacja to czy jest to towar/ustuga prosta czy ztozona (produkt). Dla towaru/ustugi ztozonej mozliwe
jest definiowanie receptur, te zas wykorzystywane sg w trakcie produkcji (kompletaciji).

Na formularzu znajdujg sie rowniez zaktadki:

Atrybuty —w programie istnieje mozliwos¢ przypisania dodatkowych cech w postaci atrybutow. Atrybuty przypisane
do towaru moga by¢ nastepnie kopiowane wraz z towarem na dokumenty. Atrybuty przypisane do towaréw mogg
by¢ wykorzystane miedzy innymi podczas filtrowania list czy analizowania danych.

Zasoby — zaktadka pojawia sie jesli dana pozycja jest towarem. Na zaktadce widoczna jest ilos¢ i warto$¢ towaru
w magazynie wyliczana na podstawie wprowadzanych dokumentéw magazynowych (WZ, PZ, PW, RW, MM, BO
itp.)

Rezerwacje/ Zamoéwienia — na zaktadce widoczne sg wszystkie dokumenty, ktére spowodowaty zarezerwowanie/
zamowienie towaru. Suma ilosci z tych dokumentéw jest widoczna w kolumnie Rezerwacje/ Zamowienia.

Grupy — na zaktadce istnieje mozliwos¢ przypisania towaru do innych grup, niz tylko grupa domysina z zaktadki
[Ogdlne]. Przypisanie towaru do wiekszej ilosci grup moze ufatwi¢ na przyktad filtrowanie listy zasobow
i wyszukiwanie towaru.

Zamienniki — w programie istnieje mozliwos¢ okreslenia zamiennikow dla danego towaru. W trakcie sprzedazy,
w przypadku, gdy danego towaru brakuje na magazynie, Uzytkownik moze odwota¢ si¢ do listy zamiennikow
i wprowadzi¢ na transakcje inny towar.

Receptury — zaktadka pojawia sie tylko jesli dana pozycja jest produktem ztozonym. Z tego poziomu istnieje
mozliwosc¢ zdefiniowania skfadu.

Zestawy - W programie mozliwe jest tworzenie Zestawow Promocyjnych, dzieki ktérym w ramach sprzedaz
okreslonego towaru gtéwnego (lub ustugi) objetego promocjg, mozna zaoferowaé klientowi pakiet dodatkowych
towaréw i ustug w obnizonej cenie.

8.4.5 Ustalanie cen sprzedazy

Ceny dla zasobu typu towar oraz ustug z okreslong ceng zakupu

Jesli dana pozycja w cenniku to towar lub ustuga, ktéra posiada okreslong cene zakupu (koszt kwotowy na zaktadce
Dodatkowe) sekcja z cenami skfada sie z dziewigciu kolumn:

Numer ceny — na liScie dostepne sg cztery ceny sprzedazy zdefiniowane w System/ Konfiguracja/ Program/
Handel/ Ceny towardw i ustug: np. hurtowa 1, hurtowa 2, hurtowa 3 i detaliczna oraz cena zakupu

Typ ceny — zgodny ze zdefiniowanym w konfiguracji: netto lub brutto

Aktualizacja — parametr dotyczy wyliczania nowych cen sprzedazy w przypadku zakupu towaru w nowej cenie.
Aktualizacja polega na automatycznym przeliczeniu ceny sprzedazy wg ustalonych parametrow w momencie
zatwierdzenia dokumentu przyjecia towaru do magazynu.

Marza — jest uwzgledniana przy automatycznym naliczaniu ceny sprzedazy. Zmiana marzy sprzedazy powoduje
automatyczne przeliczenie ceny sprzedazy. | odwrotnie, po zmianie ceny sprzedazy program wylicza ponownie
marze. Sposob wyliczania marzy ,w stu”/ ,od stu” mozna ustawi¢ w System/ Konfiguracja/ Firma/ Handel/
Parametry.

Zaokraglenie — okresla precyzje, z jakg ma by¢ wyliczona cena sprzedazy (Uzytkownik moze dokona¢ wyboru z
listy dostepnych wartosci).
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Offset — powoduje ostateczne ustalenie ceny sprzedazy. Pole to przyjmuje warto$ci dodatnie lub ujemne.
Po wpisaniu wartosci ujemnej od wyliczonej ceny sprzedazy bedzie odejmowana wartos$¢ offsetu, warto$¢ dodatnia
natomiast powiekszy cene. Poprzez odpowiednie ustawienie zaokraglen i wartosci offsetu mozemy, niezaleznie od
cen zakupu, uzyskac zawsze takie same koncowki np. 99gr (zaokraglenie do 1zt i offset réwny —0,01).

Cena netto/brutto — warto$¢ poszczegolnych cen sprzedazy i ostatnia cena zakupu.

Waluta — waluta w jakiej podana jest dana cena. Domysing walutg dla systemu jest ztoty polski. Istnieje mozliwos¢
okreslenia cen w walucie obcej oraz wystawiania dokumentéw w walutach obcych (na PLN wartosci przeliczane sg
wg podanego na dokumencie kursu).

Ceny dla zasobu typu ustuga (koszt procentowy)

Jesli dla danej ustugi okreslony jest koszt procentowy (zaktadka [Dodatkowe]) oznacza to, ze koszt wyliczany
w zaleznos$ci od ceny sprzedazy. W takim przypadku program nie posiada informacji o cenie zakupu, w zwigzku z
tym w tabeli z cenami dostepne sg kolumny zwigzane z bezposrednim wpisywaniem cen sprzedazy:

Numer ceny — na licie dostepne sg cztery ceny sprzedazy zdefiniowane w System/ Konfiguracja/ Program/
Handel/ Ceny towardw i ustug: np. hurtowa 1, hurtowa 2, hurtowa 3 i detaliczna

Typ ceny — zgodny ze zdefiniowanym w konfiguracji: netto lub brutto.
Cena — warto$¢ poszczegdlnych cen.

Waluta — waluta w jakiej okreslona jest dana cena. Walutg systemowg dla systemu jest ztoty polski. Istnieje
mozliwosc¢ okreslenia cen w walucie obce;j.

Uwaga: W programie istnieje mozliwo$ci wprowadzania cen z doktadonosciag
do czterech miejsc po przecinku. Aby wprowadzi¢ cene z doktadnos$cig do
czterech miejsc po przecinku nalezy w System/ Konfiguracja/ Firma/ Handel/
Paramety zaznaczy¢ parametr ,Ceny z czterema miejscami po przecinku”.

Scenariusze i przyktady:
9.3 Cwiczenie: Karta ewidencyjna towaru

8.5 Warunki sprzedazy dla kontrahentow

Ustalenie warunkow sprzedazy dla kontrahenta jest mozliwe na karcie ewidencyjnej kontrahenta (zaktadka
[Handlowe]) i polega na okresleniu:
m  statusu - czy kontrahent to podmiot gospodarczy czy osoba fizyczna.
= grupy cenowej, ktéra jest przypisana kontrahentowi. Ceny z tej grupy bedg proponowane na
dokumentach sprzedazy (rezerwacji) wystawianych dla tego kontrahenta.
m rabatu standardowego — o wpisang tutaj warto$¢ procentowg program automatycznie pomniejszy
ceny towarow wpisywanych na faktury dla danego kontrahenta.

m algorytmu liczenia faktury - wybrany na karcie kontrahenta algorytm naliczania podatku VAT (netto
lub brutto) bedzie ustawiat sie domys$inie na dokumentach handlowo-magazynowych wystawianych
dla niego.

Scenariusze i przyktady:

9.5 Cwiczenie: Ustalenie warunkdw sprzedazy dla kontrahenta

9.6 Cwiczenie: Faktura dla podmiotu gospodarczego ptatna przelewem
9.7 Cwiczenie: Kontrahent o statusie osoba fizyczna

9.8 Cwiczenie: Faktura dla osoby fizycznej ptatna gotéwka
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8.6 Zasoby

Magazyn skiada sie z kartotek towarowych. Z kolei kartoteki towarowe sktadaja sie z zasobow. Zaséb reprezentuje
ilos¢ i wartos¢ towaru pochodzacego z jednej pozycji dokumentu zrédiowego, ktdéry go wykreowat
(,dostarczyt’). Zasob magazynowy jest kreowany przez uprawnione dokumenty magazynowe (Bilans Otwarcia,
PW, PZ, MM, korekty WZ, korekty RW).

Dla kazdego zasobu pamietane sg ilo$¢ i warto$¢. Zasoby nie sg taczone. Nawet, jesli na dokumencie
przychodowym (np. PZ) wystepuje dwa razy ten sam towar w tej samej cenie, to nie jest on dodawany do jednego
zasobu, ale kazda pozycja tworzy nowy.

Wydajac towar z magazynu jest wydawany towar z konkretnego zasobu (dostawy). O kolejnosci zdejmowania
towaru z magazynu decyduje metoda, jakg wybrano dla rozliczania magazynu (FIFO, LIFO, AVCO).

Kontrola obrotu iloSciowego jest zwigzana z dokumentami magazynowymi (WZ i PZ), a nie handlowymi (FA, FZ).
Koszt wtasny sprzedanych towaréw jest potwierdzony dokumentem WZ. Rozliczenie magazynu (koszt wiasny
sprzedanych towaréw i stan magazynowy) oparte jest o ilosci i wartosci zawarte na dokumentach magazynowych.
Dlatego wtasnie kazdy dokument handlowy (FA, PA, FZ) powinien by¢ skojarzony z dokumentem magazynowym
(po to by zostat zdjety towar z magazynu).

Standardowo program jest skonfigurowany w ten sposéb, ze do czasu wystawienia dokumentu magazynowego —
Faktury Zakupu sa widoczne jako zamodwienie towaru, natomiast Faktury Sprzedazy powodujg jego
zarezerwowanie.

Dlatego na liscie zasobow widoczne jest kilka kolumn dotyczacych ilosci m.in.:

llos¢ — ilos¢ towaru w magazynie. Jest wyliczana na biezgco w chwili wydania/przyjecia towaru z/do magazynu
(a wiec standardowo w chwili wystawienia dokumentu magazynowego).

llos¢ dostepna — ilo$¢ do sprzedazy. Jest to ilo§¢ w magazynie pomniejszona o rezerwacje.
Zamowienia — ilos¢ zamowiona towaru, wynika z:
m  zarejestrowanych w systemie zamoéwien;
Faktur Zakupu zapisanych do bufora;
Faktur Zakupu nie skojarzonych z dokumentem magazynowym;
dokumentéw magazynowych zwigzanych z przychodem towaru (PZ, PW) zapisane do bufora;

dokumentow korygujacych do dokumentow rozchodowych (ktére w efekcie wprowadzajg towar do
magazynu) w buforze.

Rezerwacje — ilo$¢ zarezerwowana wynika z:

m  zarejestrowanych w systemie rezerwacji;

m  Faktur Sprzedazy zapisanych do bufora;

m  Faktur Sprzedazy nie skojarzonych z dokumentem magazynowym.
Braki —roznica pomiedzy iloscig towaru w magazynie a iloscig zarezerwowana.

Braki pozostale — réznica pomiedzy iloscig w magazynie a iloscig zarezerwowang, pomniejszona o juz dokonane
zamowienia.

8.7 Dokumenty w systemie

Dokumenty wystawiane w systemie mozna podzieli¢ na dwie grupy: handlowe i magazynowe. Kazdy z tych
dokumentow jest odpowiedzialny za inny fragment tancuszka, jakim jest zakup czy sprzedaz towaru. Dokumenty
magazynowe wptywajg na stan towaru w magazynie, dokumenty handlowe odpowiadajg za ptatnosci. Dokumenty
te mozna ze sobg odpowiednio kojarzy¢ (przeksztatcac). Mozliwe schematy to:

1. Zakup Towaru

m  Faktura Zakupu — Przyjecie Zewnetrzne,

m  Przyjecie Zewnetrzne (jedno lub kilka) — Faktura Zakupu,

m  Zamowienie u Dostawcy — Przyjecie Zewnetrzne — Faktura Zakupu,

m  Zamowienie u Dostawcy — Faktura Zakupu — Przyjecie Zewnetrzne.
Procesy logistyczne Wersja:
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Zamowienie u Dostawcy — nie powoduje przyjecia towaru do magazynu, a jedynie zwiekszenie ilosci zamowionej,
nie ma rowniez innych nastepstw (np. ptatnosci).

Faktura Zakupu — powoduje powstanie ptatnosci w module Kasa/Bank, mozna jg zaksiegowa¢ bezposrednio do
modutu Ksigga Handlowa lub przenies¢ do Rejestréw VAT.

Przyjecie Zewnetrzne — wprowadza towar do magazynu i mozna je zaksieggowa¢ do modutu Ksiega Handlowa.

Scenariusze i przyktady:
9.17 Cwiczenie: Magazyn - najpierw Faktura Zakupu, potem przyjecie towaru do magazynu
9.18 Cwiczenie: Magazyn — konwersja kilku dokumentéw PZ do Faktury Zakupu

2. Sprzedaz towaru:

Faktura Sprzedazy — Wydanie Zewnetrzne,

Paragon — Wydanie Zewnetrzne,

Rezerwacja Odbiorcy — Faktura Sprzedazy — Wydanie Zewnetrzne,

Wydanie Zewnetrzne (jedno lub kilka) — Faktura Sprzedazy,

Wydanie Zewnetrzne (jedno lub kilka) — Paragon,

Rezerwacja Odbiorcy — Wydanie Zewnetrzne — Faktura Sprzedazy,

Faktura Pro Forma — Faktura Sprzedazy (jedna lub kilka) — Wydanie Zewnetrzne,

Faktura Pro Forma — Rezerwacja Odbiorcy — Faktura Sprzedazy (jedna lub kilka) — Wydanie
Zewnetrzne,

m  Faktura Pro Forma — Rezerwacja Odbiorcy — Wydanie Zewnetrzne (jedno lub kilka) — Faktura
Sprzedazy,
m  Faktura Proforma — Wydanie Zewnetrzne (jedno lub kilka) — Faktura Sprzedazy.
Faktura Pro-Forma — nie powoduje zdjecia towaru z magazynu, nie powoduje tez jego rezerwacji. Nie ma innych
nastepstw (np. ptatnosci).
Rezerwacja Odbiorcy — nie powoduje zdjecia towaru z magazynu, ale zwigksza ilos¢ zarezerwowana, a tym
samym zmniejsza ilos¢ dostepng. Nie ma innych nastepstw (np. ptatnosci).

Faktura Sprzedazy/ Paragon — powoduje powstanie ptatnosci w module Kasa/Bank, mozna jg zaksiegowac
bezposrednio do modutu Ksiega Handlowa lub przenies¢ do Rejestrow VAT. W standardowej konfiguracji nie
zdejmuje towaru z magazynu, a ilos¢ jest nadal widoczna jako zarezerwowana.

Wydanie Zewnetrzne — zdejmuje towar z magazynu i mozna je zaksiegowa¢ do modutu Ksiega Handlowa.
Ponizej krotka charakterystyka poszczegoélnych rodzajéw dokumentéw dostepnych w module handlowym.

Wystawiane dokumenty moga by¢ liczone algorytmem od netto lub brutto. Algorytm liczenia mozna ustali¢, jesli na
fakture nie sg jeszcze wpisane zadne pozycje. W momencie wpisania pierwszego towaru/ ustugi mozliwos¢ zmiany
jest blokowana. Aby mozna byto zmieni¢ algorytm naliczania podatku VAT na Fakturze w buforze, na ktorej sg juz
pozycje nalezy w System/ Konfiguracja/ Firma/ Handel/ Parametry zaznaczyé Pozwalaj na zmiane netto/brutto.
Trzeba jednak pamieta¢, ze zmiana algorytmu przy dodanych pozycjach moze spowodowac nieznaczne réznice w
cenach i wartosci.

Scenariusze i przyktady:
9.14 Cwiczenie: Handel - od rezerwacji do wydania towaru
9.15 Cwiczenie: Magazyn - konwersja kilku dokumentéw WZ do Faktury Sprzedazy
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8.7.1 Faktury Sprzedazy

Faktura Sprzedazy jest dokumentem handlowym, powoduje naliczenie podatku VAT i ptatnosci. Lista Faktur
Sprzedazy dostepna jest w menu Handel/ Faktury.

W zaleznosci od ustawien parametrow faktura moze powodowac tylko rezerwacje towaru lub pomniejszac stan na
magazynie. Parametry te ustawiamy w System/ Konfiguracja/ Firma/ Magazyn/ Inicjacja dokumentu. Do wyboru
mamy:
m rezerwacje — Faktura Sprzedazy nie pomniejsza stanu. Faktura, ta zatwierdzona na state lub zatwierdzona
do bufora, powoduje tylko zarezerwowanie towaru (pomniejsza ilos¢ dostepng). Dopiero skojarzony
dokument Wydania Zewnetrznego jest petnym procesem sprzedazy i wydania towaru z magazynu.

m pobranie — po zaznaczeniu tego parametru faktura pomniejsza ilo$c¢ i ilos¢ dostepng. Przy takim ustawieniu
nie mozna wystawi¢ dokumentu jesli nie mamy odpowiedniej ilosci towaru w magazynie.

m zmiana- jest to zgoda na zmiang sposobu pobierania towaru z magazynu. Po zaznaczeniu tego parametru
w nagtowku faktury widoczne sg dwa dodatkowe parametry: rezerwacja i pobranie. Jesli dokument jest w
buforze, mozliwa jest zmiana ustawien z rezerwacji na pobranie i odwrotnie. Musi przy tym by¢ spetniony
jeden warunek: po zaznaczeniu pobrania musimy na magazynie posiada¢ wystarczajgca ilo$¢ towaru.

™ Faktura sprzedazy - = x
el 2 <ontahent 4 Dokumenty | 5 Atrybuty (8 Rezerwuj ) Pobierz [ Bufor [5] Wz/wKA
Dokument: FA - Numer: |FA AUTO 2 2017 AN a [

Dodatkowo, jesli deklarujemy pobranie towaru na fakturze/paragonie w System/ Konfiguracja/ Firma/ Magazyn/
Parametry mamy mozliwos¢ ustalenia, w ktérym momencie program ma sprawdza¢ dostepng ilos¢ towaru
(parametr Kontrola ilosci na dok. rozchodowych):
m W edycji przed zapisem — przy probie dodania pozycji, ktérej brakuje na magazynie na dokument WZ, RW
lub MM, Uzytkownik otrzyma informacje o brakujgcej ilosci (towar nie zostanie dodany na dokument).
Podczas weryfikacji ilosci program bierze pod uwage ilo$¢ dostepng towaru (pomniejszong o rezerwacje).

m Przy akceptacji pozycji (przez bufor) — parametr dotyczy akceptacji pozycji na dokumentach
rozchodowych w buforze. W trakcie dopisywania pozycji program sprawdza ilo$¢ towaru. Kazde dopisanie
pozycji powoduje automatyczne zapisanie dokumentu do bufora.

Pamietajmy, ze parametry kontroli ilosci dotyczg tylko takich dokumentéw rozchodowych (FA i PA), ktore
zapisywane sg do bufora lub po zapisie na trwate nie sg skojarzone z dokumentami magazynowymi, a ktére maja
zadeklarowane pobieranie towaru z magazynu. Jes$li na dokumencie zadeklarowana jest rezerwacja towaru —
parametry te nie sg wykorzystywane.

8.7.2 Paragony
Paragon jest dokumentem handlowym, powoduje naliczenie podatku VAT i powstanie ptatnosci. Wykorzystywany
jest do rejestracji sprzedazy detalicznej, nie potwierdzonej innym dokumentem sprzedazy (np. fakturg).

W zaleznosci od ustawien parametréow moze powodowac tylko rezerwacje towaru lub pomniejsza¢ stan na
magazynie. Parametry te, podobnie jak w przypadku faktur, ustawiamy w System/ Konfiguracja/ Firma/ Magazyn/
Inicjacja dokumentu.

Lista Paragonow dostepna jest w menu Handel/ Paragony.
Kilka zasad wystawiania Paragonéw:
m na Paragonie proponowany jest kontrahent Nieokreslony

= na Paragonie mozna zmieni¢ forme ptatnosci na inng niz gotéwka (proponowang), jednak w takim przypadku
nalezy okresli¢ kontrahenta. Aby mozna bylo wprowadzi¢ pfatnos¢ odroczong dla kontrahenta
INieokres$lonego! nalezy zaznaczy¢ parametr w System/ Konfiguracja/ Firma/ Handel/ Parametry ,,Pozwalaj
na zapis dokumentu z odroczona ptatnoscig dla kontrahenta !Nieokreslonego!”

Paragony zawsze wystawiane sg w cenach brutto i nie ma mozliwosci zmiany algorytmu liczenia na netto.
Paragon mozna przeksztatcic¢ do faktury — nalezy zaznaczy¢ go na liscie kursorem, a nastgpnie wcisng¢ przycisk

<

. Mozliwe jest réwniez przeksztatcenie do jednej faktury kilku Paragonéw wystawionych na tego samego
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kontrahenta, a takze fakturowanie wskazanych pozycji z Paragonu — opcje dostepne zrozwijanego menu:

Generuj Fakturg

Generyj Fokture na wybrane poyd® | Wybieranie pozyciji do fakturowania dostepne jest zaréwno przy tworzeniu faktury

do pojedynczego Paragonu jak i do wielu zaznaczonych. Wszystkie powigzania Faktury Sprzedazy z Paragonami
sg zapisywane i widoczne na zaktadce [Dokumenty].

Przy generowaniu faktury do wielu Paragonéw mozliwe sg zatem dwie opcje:
m utworzenie Faktury zbiorczej dla zaznaczonych na liscie Paragonéw

m utworzenie Faktury cze$ciowej dla zaznaczonych pozycji z wybranych Paragonéw

Na podstawie Paragonu/éw tworzona jest nowa Faktura Sprzedazy — faktura generowana na podstawie kilku
Paragonéw funkcjonuje tak jak faktura do pojedynczego Paragonu. Mozna na niej zmieni¢ kontrahenta, kategorie,
date wystawienia, natomiast nie mozna korygowac, dodawaé, usuwac pozyciji.

8.7.3 Rezerwacje Odbiorcy

Rezerwacje Odbiorcy to funkcja w programie, ktéra pozwala na zarezerwowanie towaru dla kontrahenta. Nie
powoduje ona ,zdjecia” towaru z magazynu, a jedynie pomniejszenie ilosci dostepnej do sprzedazy.
W programie rozrézniamy dwa podstawowe rodzaje rezerwacji:

m Rezerwacja terminowa powoduje zarezerwowanie towaru w okre$lonym przedziale czasu. Przedziat ten
okreslony jest przez date wystawienia rezerwacji i termin rezerwacji. Towary z przeterminowanych
rezerwacji zostajg odblokowane, czyli zwiekszajg ilos¢ dostepng towaru. Rezerwacje terminowe s3g
wprowadzane przez Uzytkownika jako odrebne dokumenty z poziomu listy rezerwacji (menu Handel/
Rezerwacje Odbiorcy).

m Rezerwacja bezterminowa wynika z wystawionych Faktur Sprzedazy i Paragonoéw, zatwierdzonych na
state lub do bufora, ktére nie spowodowaly jeszcze zdjecia towaru z magazynu.

Mozliwe jest réwniez utworzenie rezerwacji wewnetrznej (po zaznaczeniu parametru w prawym gornym rogu
formularza rezerwacji odbiorcy) — na potrzeby przesunie¢ miedzymagazynowych (MM) i rozchodéw wewnetrznych
(RW) firmy.

Kilka zasad obstugi rezerwaciji:

1. Zatwierdzonego dokumentu rezerwacji nie mozna korygowa¢ — w przypadku zmian konieczne jest jej
anulowanie i ponowne wystawienie

2. Rezerwacje mozna przeksztatci¢ do Faktury Sprzedazy, Paragonu, Faktury Pro Forma, dokumentu WZ,

| & &) e
/ /

RW, MM, ZD lub PWP - funkcja jest dostepna po wcisnieciu przycisku / ’

& e ) g
/ / / /

3. W przypadku, gdy towaru brakuje w magazynie program umozliwia przeksztatcenie RO do Wz,
w zaleznosci od ustawienia parametru w System/ Konfiguracja/ Firma/ Magazyn/ Parametry: Konwersja
FPF do WZ: pobieraj ilos¢ dostepng (albo zablokuje konwersje dokumentu, albo przeniesie na WZ
towary w ilosciach dostepnych).

8.7.4 Faktury Pro Forma

Faktura Pro Forma nie wptywa na stan towaru na magazynie, nie powoduje tez jego rezerwacji. Do FPF z poziomu
okna FPF lub z poziomu listy mozna utworzy¢é Rezerwacje Odbiorcy. RO rezerwuje towar na magazynie, jest
zgodne z FPF pod wzgledem listy pozycji, ich ilosci i Kontrahenta. Na RO mozna dokonywa¢ zmian jedynie w
zakresie ceny, rabatu, daty wystawienia, terminu rezerwacji i formy ptatnosci.

W System/ Konfiguracja/ Firma/ Magazyn/ Inicjacja dokumentu dla FPF znajdujg sie parametry:

m [ ] Bufor — uaktywnienie opcji skutkuje automatycznym zaznaczeniem znacznika Bufor na kazdej nowo
tworzonej FPF (dokument FPF zapisywany jest do bufora),
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=[] RO - uaktywnienie opcji skutkuje automatycznym zaznaczeniem znacznika RO na kazdej nowo tworzonej
FPF. Po zapisie FPF ( na state) program generuje dokument RO ( powigzany z FPF).
Wystawienie FPF nie jest zwigzane z powstaniem ptatnosci.

Faktura Pro-Forma moze zosta¢ przeksztalcona do Rezerwacji Odbiorcy, Faktury Sprzedazy (zaliczkowej
i finalnej), Zamowienia u Dostawcy, Wydania Zewngtrznego. Przeksztatcenie nastepuje po wcisnieciu przycisku

© e @ ¥

(do Rezerwacji), (do Faktury Sprzedazy), (do Zamoéwienia u Dostawcy), (do Wydania
Zewnetrznego). Funkcje sg dostepne réwniez w menu kontekstowym na liscie Faktur Pro-Forma (prawy przycisk
myszki).

Uwaga: Uzytkownik moze do jednej FPF wystawi¢ wiele dokumentéw WZ
i wiele FA. Dzieki temu mozliwe jest czesciowe fakturowanie i czesciowe
wydawanie towaru z magazynu.

8.7.5 Faktury Zakupu

Faktury Zakupu sg dokumentami handlowymi. Powodujg naliczenie wartosci netto, brutto, podatku VAT i generujg
ptatnosci. Kazda Faktura Zakupu powinna by¢ powigzana po zatwierdzeniu z dokumentem magazynowym PZ.
Dokumenty FZ w buforze oraz niepowigzane z dokumentem magazynowym wplywajg jedynie na zamawiang ilo$¢
towaru, widoczng na liscie zasobéw magazynowych w kolumnie Zamowienia. Nie powodujg wprowadzenia
towaru na magazyn. Dopiero powigzanie FZ z dokumentem PZ (Przyjecie Zewnetrzne), ktére jest dokumentem
magazynowym, skutkuje przyjeciem towaru na magazyn.

8.7.6 Edytowalnatabela VAT na FZ

Czasem zdarzajg sie sytuacje, gdy Uzytkownik otrzymuje od dostawcy fakture z kwotg VAT czy brutto réznigcg sie
od tej, ktorg wyliczyt program Comarch ERP Optima. Réznice sg zwykle niewielkie i wynikajg z réznych
algorytméw wyliczania wartosci. Niemniej uzytkownik powinien zarejestrowa¢ dokument PZ / FZ w takiej postaci,
w jakiej otrzymat go od dostawcy.

Aby umozliwi¢ rejestracje takich dokumentéw w programie dopuszczalna jest edycja tabeli VAT. Tabela VAT jest
edytowalna tylko na Fakturach Zakupu, dokumentach Przyjecia Zewnetrznego i dokumentach korygujacych do FZ
i PZ.

Tabela ta znajduje sie na zaktadce [Platnosci] i zawiera wyliczone przez program kwoty netto, VAT i brutto
w poszczegolnych stawkach. Aby zmieni¢ kwote nalezy dwukrotnie klikng¢ na wybranej pozycji w tabeli.
Przeliczenie kwot w tabeli VAT przebiega w ten sposob, by zgadzato sie rownanie Netto + VAT = Brutto.

Zmiany wprowadzone w tabeli VAT sg zapamietane na dokumencie. W oparciu o nowe kwoty generowane sg
wszelkie zapisy w module Kasa/Bank oraz zapisy w Rejestrach VAT czy Ksiedze Handlowej (podczas ksiegowan).

Scenariusze i przyktady:
9.13 Cwiczenie: Faktura Zakupu - edytowalna tabela VAT

8.7.7 Zamébwienia u Dostawcy
Funkcja pozwala na odnotowanie informacji o ztozonym zamoéwieniu u dostawcy. Kazde zamdwienie generowane
jest dla kontrahenta i dotyczy wybranego magazynu. Mamy trzy sposoby tworzenia zamowien:

m  Zamowienia tworzone ‘recznie’ z poziomu listy zaméwien (Handel/ Zamowienia u dostawcy).

m  Zamowienia automatyczne, tworzone na podstawie listy brakéw - z poziomu listy zasobéw (Handel/
Zasoby).

m  Zamowienia tworzone z poziomu Raportu brakéw (Handel/ Raport brakow).

Zamowienie nie ma wptywu na ilos¢ towaru w magazynie. Zamowiona ilo$¢ towaru widoczna jest na liscie zasobdw
w kolumnie Zamoéwienia.
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Informacja o zamdwionej ilosci pojawia sie na liscie zasobow w kolumnie Zamowienia. Na ilos¢ tg majg wptyw
oprocz zamowien takze dokumenty PZ, PW, korekty iloSciowe WZ (wszystkie w buforze).

Zamowienie moze zostaé przeksztatcone do dokumentu Przyjecia Zewnetrznego lub do Faktury Zakupu. Aby
przeksztatci¢ zamowienie nalezy zaznaczy¢ dokument na liscie kursorem, a nastepnie wcisng¢ odpowiednio

47 4*

przycisk (przeksztatcenie do PZ) lub
przeksztatcenia sg zapisywane do bufora.
Jesli ilosci na dokumencie PZ/FZ zostang zmniejszone istnieje mozliwos¢ automatycznego utworzenia
zamoOwienia réznicowego (przy zatwierdzaniu FZ/PZ na trwate program zapyta, czy utworzy¢ dokument
réznicowy).

(przeksztatcenie do FZ). Dokumenty powstate w wyniku

8.7.8 Przyjecia Zewnetrzne
PZ to dokumenty magazynowe powodujgce zmiane wartosci i ilosci towaru na magazynie. Przyjecia Zewnetrzne
sg nierozerwalnie zwigzane z Fakturami Zakupu. Istniejg nastepujgce metody wystawiania Przyje¢ Zewnetrznych.

m rejestrujemy Fakture Zakupu i przy jej zapisie program tworzy automatycznie dokument PZ
(na formularzu faktury aktywny znacznik PZ);

= wprowadzamy Fakture Zakupu, zatwierdzamy ja, a pdzniej na jej podstawie tworzymy dokument PZ

&S

(poziomu listy przy pomocy przycisku );

m  wprowadzamy Przyjecie Zewnetrzne i przy zapisie program automatycznie tworzy dokument FZ
(na formularzu przyjecia aktywny znacznik FZ);

= wystawiamy Przyjecie Zewnetrzne i na jego podstawie generujemy Fakture Zakupu (poziomu listy

&5

dokumentow PZ po wcisnieciu przycisku ).
Ta ostatnia metoda daje nam mozliwo$¢ rejestrowania towaréw przyjmowanych na podstawie dokumentéw WZ od
naszego dostawcy (wprowadzamy PZ). Kiedy dostajemy od niego fakture — konwertujemy PZ do Faktury Zakupu.
FZ jest w buforze (czesciowo edytowalna): nie mozna wprowadza¢ zmian dotyczacych ilosci czy wartosci towarow,
ale mozna uzupetni¢ np. informacje o ptatnosciach.

8.7.9 Wydania Zewnetrzne
Wydania Zewnetrzne to dokumenty, ktére powoduja zmiane ilosci i wartosci magazynu, niezaleznie od tego,
czy sg zatwierdzane na state, czy do bufora.
Dokumenty WZ powinny by¢ skojarzone z Fakturg Sprzedazy. Kojarzenie moze by¢ wykonywane na rozne
sposoby:
= mozemy wystawi¢ Fakture Sprzedazy i w chwili zatwierdzania automatycznie utworzy¢ dokument
WZ (aktywny znacznik WZ na fakturze);

= mozemy wystawi¢ Fakture Sprzedazy, zatwierdzi¢ jg i dopiero potem, w chwili wydania towaru,
utworzy¢ dokument WZ (wcisnigcie przycisku WZ z poziomu listy);

= mozemy wystawi¢ WZ i w chwili zatwierdzenia automatycznie zostanie utworzona Faktura Sprzedazy
(aktywny znacznik FA na formularzu dokumentu WZ) ;

m  mozemy zatwierdzi¢ WZ i dopiero potem wystawi¢ do niej Fakture Sprzedazy (z poziomu listy WZ).

Ten ostatni mechanizm - zatwierdzenia WZ bez automatycznego tworzenia FA - daje mozliwosé
ewidencjonowania wydan towaréw bez koniecznosci natychmiastowego wystawiania Faktury Sprzedazy.
Dzieki temu mozna wystawi¢ kilka dokumentow dla tego samego klienta, a pdzniej przekonwertowac je do jednego
dokumentu sprzedazy.

Warunki powodzenia takiej operacji to:
= zgodnos¢ algorytmu — muszg by¢ wyliczane wg tego samego algorytmu (netto lub brutto);
m  wskazane WZ nie moga by¢ w buforze ani anulowane.
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8.7.10 Nieokreslona wartos¢ dostawy

Wprowadzajgc towar na magazyn dokumentem Przyjecia Zewnetrznego nie zawsze znamy ostateczny koszt
dostawy. Zdarzajg sie sytuacje, kiedy na Fakturze Zakupu powinny widnie¢ inne ceny niz na wprowadzonym
wczesniej PZ. Na Fakturze Zakupu generowanej do Przejecia Zewnetrznego mozna zmieni¢ ceny pozycji i kurs
waluty dokumentu.

Funkcja jest aktywna po zaznaczeniu w System/ Konfiguracja/ Firma/ Magazyn/ Parametry — Pozwalaj na edycje
cen/kursu na FZ powstatym z PZ. Po zaznaczeniu parametru Przeliczaj ceny po nowym kursie — po zmianie
kursu na FZ ponownie zostang przeliczone ceny towaréw na FZ.

Zasady modyfikacji cen/ kursu na FZ powstatej z PZ

Na Fakturze Zakupu generowanej z Przyjecia Zewnetrznego dla poszczegdlnych pozycji sg dostepne do edyciji
pola:

= przy dodawaniu pozycji na dokument przez edycje na liscie — Rabat, Cena z rab., Wartos¢;

m przy dodawaniu pozycji na dokument przez podniesienie formularza — Rabat, Cena netto, Cena
brutto, Wartosc.

Przy zatwierdzaniu Faktury Zakupu, na ktérej zmodyfikowano ceny, tworzona jest korekta wartosci do Przyjecia
Zewnetrznego.

Wartos¢ zasobu na magazynie jest zmieniana zgodnie z wartoscig korekty. W przypadku, kiedy korygowany zasob
zostat juz wydany z magazynu, tworzony jest dokument WZKK — korekta kosztu.

8.7.11 Bilans Otwarcia

Bilans Otwarcia stuzy do wprowadzenia stanu towaréw do magazynu przy rozpoczeciu pracy z programem.
Na dokumencie wprowadzane sg towary wraz z ilosciami i wartosciami.

Bardzo istotny jest fakt, ze na BOM mozliwa jest poprawa wartosci towaru. Po wpisaniu ilosci i ceny program
wylicza warto$¢ pozycji. Jedli zostanie ona zmieniona — program przeliczy nowg cene. Funkcja moze byc¢
wykorzystana w firmach, ktére rozpoczynajg prace z systemem Comarch ERP Optima, a wczesniej rozliczaty
magazyn wg $rednich wazonych cen zakupu. Wtedy mozna wprowadzi¢ ilos¢ i wartos¢ towaru, a program na tej
podstawie wyliczy ,przyblizong” cene zakupu.

Towar na dokumencie BOM moze by¢ wpisany kilka razy — wtedy na zasobach pojawi sie odpowiednia ilosé
pozyciji. Bilans Otwarcia mozna wykonac¢ tylko dla towaréw, z ktéorymi nie ma jeszcze zadnych transakcji.

W programie istnieje mozliwo$¢ prowadzenia kilku magazynéw lokalnych. Na dokumencie BOM okreslamy
magazyn, do ktérego wprowadzony bedzie towar. Jesli w firmie prowadzone bedzie kilka magazynéw lokalnych —
nalezy utworzy¢ odpowiednig ilo$¢ dokumentéw rozprowadzajgcych towar.

Dokument BOM mozna zapisa¢ do bufora — wtedy nie wprowadza on towaru do magazynu, ale zadeklarowana
ilos¢ jest widoczna na liscie zasobow w kolumnie Zamowienia.

Po zatwierdzeniu dokument BOM mozna anulowac — wtedy towar jest wycofywany z magazynu. Spetniony musi
by¢ warunek, ze w systemie nie istnieje jeszcze zadna transakcja z towarami zawartymi w danym dokumencie
BOM.

Z poziomu listy Bilans Otwarcia mozna réwniez wykonaé¢ Bilans Zamkniecia Magazynu, okres$lajgcy stan towaru
w magazynie na dany dzien. Jednak, aby zamkniecie magazynu byto mozliwe, spetnione musi by¢ kilka warunkow
— m.in. nie mog3 istnie¢ dokumenty w buforze, dokumenty handlowe nieskojarzone z magazynowymi, dokumenty
Zamowien u Dostawcow oraz Rezerwacji Odbiorcéw.

Scenariusze i przyktady:
9.4 Cwiczenie: Wprowadzenie Bilansu Otwarcia
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8.8 Anulowanie dokumentu

Anulowanie dokumentu jest dostepne wytacznie z menu kontekstowego otwieranego po kliknieciu w obrebie listy
prawym klawiszem myszki lub po nacisnigciu kombinacji klawiszy <SHIFT>+<F10>.

Zasady rzgdzgce anulowaniem dokumentéw to:
= nie da sie anulowa¢ dokumentéw w buforze (na liscie oznaczone kolorem zielonym);
= nie da sie anulowa¢ dokumentéw przeniesionych do rejestru VAT i zaksiegowanych na konta (na liscie kolor
niebieski);
m nie da sie anulowa¢ dokumentu, do ktérego jest korekta;
nie da sie anulowa¢ dokumentu, ktory zostat zafiskalizowany;

= nie da sie anulowa¢ dokumentu, ktory zostat wyeksportowany do pracy rozproszonej (chyba, ze w System/
Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/ Operatorzy, na karcie operatora na zaktadce [Parametry] zaznaczony
jest parametr: Zmiana dokumentéw wyeksportowanych);

m jesli do dokumentu jest jedna korekta — korekte tg trzeba anulowac¢ (oczywiscie jesli spetnione sg pozostate
warunki). Gdy anulujemy korekte — staje sie mozliwe anulowanie dokumentu podstawowego.

jesli korekt jest wiecej — mozna anulowac ostatnig z nich. Gdy ta jest anulowana — przedostatnig itd.
anulowa¢ mozna dokument bez wzgledu na date jego wystawienia (rowniez wstecz);
dokument anulowany pozostaje na licie (ma kolor czerwony);

dokument anulowany nie blokuje numeru. Mozna wystawi¢ inny dokument z tym samym numerem, ale
Uzytkownik musi go uzupemi¢ recznie (program nie wypetnia ,luk” w numeracji automatycznie);

dokument handlowy moze zosta¢ anulowany niezaleznie od tego, czy jest skojarzony z magazynowym;
podczas anulowania dokumentu program pyta, czy anulowa¢ réwniez powigzany z nim dokument
magazynowy:

m jesli tak — dokument magazynowy zostaje réwnoczesnie anulowany;

m jesli nie — dokument magazynowy nadal pozostaje na liscie, traci jedynie powigzanie z FA/FZ
(mozna go powtornie przeksztatci¢ do dokumentu handlowego).
m dokument magazynowy (WZ/PZ) moze by¢ anulowany tylko, jesli nie jest skojarzony z dokumentem
handlowym (FA, FZ). Jesli dokument magazynowy jest zwigzany z dokumentem handlowym trzeba najpierw
anulowa¢ dokument handlowy (FA/FZ).

8.8.1 Ptatnosci a dokumenty anulowane
Jesli dokument nie byt rozliczony zawsze istnieje mozliwos¢ jego anulowania.

Jesli dokument zostat w catosci lub czesciowo rozliczony mozliwos¢ anulowania zalezy od ustawienia w System/
Konfiguracja/ Program/ Kasa/Bank/ Parametry parametru Kasowanie rozliczen przy kasowaniu i anulowaniu
dokumentoéw.
m Jesli nie jest aktywny — program nie pozwoli na anulowanie dokumentu rozliczonego.
m Jedli jest aktywny - dokument mozna anulowaé, niezaleznie od tego czy zostat juz rozliczony, czy nie. W wyniku
anulowania zostaje rozpiete rozliczenie dokumentu z dokumentem kasowym/ bankowym.

Jesli dokument byt rozliczony ,recznie” przez uzytkownika, tzn. wptata gotéwki nie nastgpita automatycznie po
zatwierdzeniu faktury, a rozliczenie nastgpito z poziomu modutu Kasa/ Bank — po anulowaniu:

m rozpiete zostaje rozliczenie;

m znika pftatnos¢ z Preliminarza;

m zapis kasowy pozostaje w raporcie ze statusem Nierozliczony.
Jesli dokument byt rozliczony w chwili zatwierdzenia (np. Faktura Sprzedazy ptatna gotowkg przy zatwierdzeniu
spowodowata powstanie zapisu kasowego) — program automatycznie usuwa z raportu zwigzany z fakturg zapis
kasowy (rozpina rozliczenie, usuwa zdarzenie z Preliminarza, usuwa zapis z raportu kasowego). Zapis kasowy
zostanie usuniety pod warunkiem, ze raport, w ktérym zostat utworzony jest nadal otwarty (w przeciwnym wypadku
program zachowa sie jak przy rozliczeniu recznym).

Scenariusze i przyktady:
9.20 Cwiczenie: Anulowanie dokumentu
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8.9 Dokumenty korygujace

Dokumenty korygujgce w systemie Comarch ERP Optima mogg dotyczyc¢:
m ilosci sprzedanego towaru lub ustugi;

wartosci sprzedanego towaru lub ustugi;

stawki podatku VAT wyliczonego na fakturze zrodtowej;

kursu waluty;

istnieje réwniez mozliwos¢ wystawienia korekty zbiorczej/rabatowej, korekty danych kontrahenta, nazwy
towardéw/ustug, formy i terminu ptatno$ci oraz korekty granicznej/cta.

Nalezy pamieta¢, ze w przypadku Paragonow (PA), Przyje¢ Wewnetrznych (PW), Przyje¢ Wewnetrznych
Produktéow (PWP), Rozchodow Wewnetrznych (RW) i Przesunieé Miedzymagazynowych (MM) mozliwa jest
jedynie korekta ilosci towaru. Dodatkowo dla dokumentow Przyje¢ Wewnetrznych (PW) istnieje mozliwos¢ korekty
wartosci. Pozostate opcje nie sg dostepne.

Aby wystawi¢ dokument korygujacy nalezy zaznaczy¢ na liscie kursorem dokument, ktéry bedzie korygowany, a

iz

nastepnie wybra¢ odpowiednig opcje z menu wyswietlonego po wcisnieciu strzatki obok przycisku
Otwarty zostanie formularz dokumentu korygujacego, na ktérym wiekszos$¢ informacji bedzie przepisana
z dokumentu pierwotnego (korygowanego). Wystawienie korekty polega na:

m usunieciu pozycji, ktérych korekta nie dotyczy (mozna skorzysta¢ z opcji seryjnego usuwania pozycji,
zaznaczajac najpierw wszystkie pozycje do usuniecia, a dopiero potem wciskajgc przycisk ,kosza”).
m okresleniu nowych parametréw dotyczgcych korygowanych pozyciji:
m  zwracanej ilosci w przypadku korekt ilosciowych;

= udzielonego rabatu (procentowo) lub nowej ceny sprzedazy — w przypadku korekt wartosciowych;
| nowej stawki VAT — przypadku korekt VAT.

Podczas wystawiania dokumentow korygujacych nalezy pamietac o tym, ze:

1. dokument korygujgcy moze korygowac¢ albo ilos¢, albo wartos¢ albo podatek na dokumencie
podstawowym. Nie da sie wystawic korekty, ktéra bedzie jednoczesnie dotyczyta dwdch lub wiecej typdw
korekt.

2. do jednego dokumentu mozna wystawi¢ kilka korekt. Kazda kolejna bierze pod uwage wystawione
wczesniej korekty.

3. nie da sie wystawic korekty do dokumentu w buforze i do dokumentu anulowanego.
nie da sie wystawi¢ korekty do dokumentu, do ktdrego istnieje inna korekta bedaca w buforze .

5. nie da sie wystawi¢ korekty do korekty. Proba utworzenia dokumentu korygujgcego do istniejgcej korekty
spowoduje, ze program odszuka dokument zrodtowy i zaproponuje korekte pozostatych na nim pozyciji.

6. nie mozna wystawi¢ korekty do Paragonu przeksztatconego do faktury. Nalezy korygowac fakture.

7. nie mozna wystawi¢ korekty do dokumentéw magazynowych przeksztatconych do dokumentéw
handlowych. Korekta musi dotyczy¢ dokumentu handlowego.
Warto pamietaé, ze w przypadku Faktury Zakupu/Faktury Sprzedazy z utworzonym dokumentem PZ/WZ - korekta
wartosciowa faktury zawsze generuje korekte do dokumentu magazynowego.
W przypadku Faktury Zakupu, jesli towar zakupiony na podstawie korygowanej Faktury Zakupu zostat juz wydany
z magazynu, generowana jest rowniez Korekta Kosztu Wydania Zewnetrznego (WZKK), korygujgca koszt
wiasny wydanego towaru. Dokument WZKK jest widoczny na liscie dokumentéw WZ.

Scenariusze i przyktady:
9.21 Cwiczenie: Dokumenty korygujace
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8.10Dokumenty w buforze

Kazdy dokument mozna zapisac:

m W sposob trwaty. Wtedy nie mozna dokonywac na nim zadnych zmian ani go skasowac¢. Dopuszczane sg
jedynie korekty iloéciowe lub warto$ciowe albo anulowanie. W tym ostatnim przypadku dokument anulowany
pozostaje na liscie faktur (ma kolor czerwony), ale nie jest brany pod uwage w zadnych analizach
i zestawieniach.

m do bufora. Dokumenty w buforze, na liscie oznaczone kolorem zielonym, to dokumenty na ktérych mozna
dokonywac wszelkich zmian.

Najwazniejsze zasady (i konsekwencje) umieszczania dokumentéw w buforze:

1. dokumentowi w buforze nadawany jest numer kolejny w obrebie wykorzystywanego schematu numeracji.
Skasowanie dokumentu w buforze pozostawia luke w numeracji, ktdrej program nie wypetnia
automatycznie. Uzytkownik powinien to zrobi¢ we wtasnym zakresie.

2. dokumentéw w buforze nie da sie anulowaé, ani wystawia¢ do nich korekt. Mozna je modyfikowac lub
usunac.
3. na podstawie dokumentéw w buforze nie mozna utworzyc¢ innego, skojarzonego z nim dokumentu.

4. do dokumentéw w buforze nie da sie zrealizowac zadnych pfatnosci. Oznacza to w szczegdlnosci, ze
zatwierdzenie do bufora faktury ptatnej gotéwka nie wprowadzi zapisu do rejestru kasowego.

5. wszystkie ptatnosci do dokumentow w buforze (bez wzgledu na forme ptatnosci) umieszczane sa w buforze
preliminarza ptatnosci, ze statusem (N) nierozliczone. Z poziomu preliminarza nie da sie ich rozlicza¢ ani
zmienic ich stanu i statusu. Dopiero trwate zatwierdzenie dokumentu zmienia stan zdarzenia w preliminarzu
na Zatwierdzone do realizacji i pozwala na wykonywanie dalszych rozliczen (automatem lub recznie).

6. do dokumentéw w buforze nie da sie wydrukowac paragonu fiskalnego.
7. dokumentow w buforze nie mozna przenie$¢ do rejestru VAT ani zaksiegowac na konta.

Program umozliwia zapisywanie wszystkich dokumentéw do bufora, ale nie wszystkie one wptywajg na ilos¢ towaru.
Generalna zasada jest taka, ze:

dokumenty magazynowe przychodowe (PZ, PW) nie wptywajg na ilosci, a jedynie na ilo§¢ zamoéwiona;
dokumenty magazynowe rozchodowe (WZ, RW) zmniejszajg ilosci (magazynows i dostepna);
dokumenty handlowe zakupu powodujg zwigkszenie iloéci zamawianej;

dokumenty handlowe sprzedazy (FA, PA) powodujg rezerwacje lub pobranie (w zaleznosci od ustawien
w konfiguracji).

8.11 Dokumenty w walucie obcej

8.11.1 Konfiguracja

Lista walut w System/ Konfiguracja/ Program/ Ogolne/ Waluty jest domysinie uzupetniona o wybrane waluty. Lista
obstugiwana jest przez standardowe przyciski.

Dla kazdej waluty mozna okresli¢ kilka typow kursow (np. sredni NBP, PKO itp.). Typy kurséw dostepne potem
w czasie wystawiania dokumentéw ustalamy w System/ Konfiguracja/ Program/ Ogolne/ Typy kursow walut.
Predefiniowany Kurs podstawowy jest kursem domysinym (proponowanym na dokumentach). Istnieje mozliwosé
zmiany typu kursu domysinego.

Notowania dla poszczegdlnych typow kurséw wprowadzamy kazdego dnia z poziomu Ogolne/ Kursy walut

~

oznaczone przyciskiem . ! ‘ Dla kazdej waluty i kazdego typu kursu wprowadzany jest odrebne notowanie (typ
kursu wybieramy w dolnej czesci okna):

m aby notowanie zostato zapamietane nalezy wybra¢ Dodawac: TAK.
m jesli kurs nie byt ustalany danego dnia wyswietlane jest notowanie 1:1.
Dla sredniego kursu NBP, kursu kupna NBP oraz kursu sprzedazy NBP, przy parametrze Automatycznie pobieraj

kursy walut zaznaczonym w System/ Konfiguracja/ Program/ Ogdlne/ Parametry, sg automatycznie pobierane
notowania kursow walut. Program pobierze kursy walut z poprzednich dni (do 30 dni wstecz), jezeli nie zostaty
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pobrane wczeéniej. Proces pobierania notowan z biezgcego dnia zostanie uruchomiony, jezeli uptyneta godzina
12:20.

Dodatkowo w System/ Konfiguracja/ Firma/ Ogolne/ Parametry znajdujg sie parametry, ktére decydujg o aktualizacji
kursu:

Pokazuj formularz kurséw walut po wejsciu do programu, jesli nie byt aktualizowany — przy aktywnym
parametrze, jesli na liscie walut znajduje sie pozycja bez ustalonego w danym dniu kursu, przy otwieraniu programu
ukazuje sie okno, gdzie mozna wprowadzi¢ notowanie. Parametr Pokazuj okno wprowadzania kursu dnia od
godziny: umozliwia okreslenie od jakiej godziny po zalogowaniu do bazy ma pojawia¢ sie okno Wprowadzanie
kursu dnia (standardowa godzina to 12:30, pole podlega edycji).

Pobieraj ostatnio ustalony kurs waluty przed wskazang datg (nie ostrzegaj o braku kursu) — jesli parametr
jest aktywny, program proponuje na dokumencie kurs obowigzujgcy na dzien wystawienia dokumentu (data
wystawienia). Jesli danego dnia nie byt ustalany kurs dla waluty, program pobiera kurs najbardziej aktualny na
dzien wystawienia.

Pobieraj kurs waluty z dnia poprzedniego dla dokumentéw przychodowych — jesli parametr jest zaznaczony,
podczas wystawiania dokumentéw zwigzanych ze sprzedazg towaréw, program poréwnuje date wystawienia
i sprzedazy (wydania), wybiera date wczesniejszg i na dokument pobiera kurs z dnia poprzedzajgcego tg date.
Parametr dziata w przypadku dokumentéw: Faktura Pro Forma, Faktura Sprzedazy, Wydanie Zewnetrzne, Wydanie
Kaucji.

Podobna zasada obowigzuje podczas wystawiania dokumentow przychodowych (np. Faktury Zakupu). Z tym, ze
w tym przypadku Uzytkownik moze wybraé, ktéra data ma by¢ uwzgledniana podczas ustalania kursu waluty.
Odpowiada za to parametr Pobieraj kurs z dnia poprzedniego dla dokumentéw kosztowych wg daty: zakupu/
wystawienia/ wptywu.

Aby Uzytkownik miat mozliwo$é wystawiania dokumentéw walucie obcej musi z poziomu System/ Konfiguracja/
Firma/ Handel/ Parametry zaznaczy¢ parametr Zezwalaj na zmiane waluty na dokumencie.

Walute, w jakiej wystawiony bedzie dokument okreslamy przed wpisaniem pierwszej pozycji z poziomu zaktadki
[Ptatnosci]. Domyslnie na dokumencie pojawia sie waluta wskazana na karcie kontrahenta na zaktadce
[Ptatnosci] w pozycji Domysina waluta.

Program zgodnie z podanym kursem wylicza wartos¢ w PLN, ktdra jest widoczna w tabeli VAT i jest ksiggowana
do Rejestrow VAT.

W Preliminarzu pfatnosci i zapisach kasowych powstaje dokument w walucie obcej (zgodnie z danymi ustalonymi
na fakturze).

Scenariusze i przyktady:
11.1 Cwiczenie: Ustalenie kursu waluty obcej
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8.11.2 Nabycie i dostawa wewnatrzwspolnotowa

W przypadku sprowadzania towaréw z krajow UE funkcjonuje pojecie nabycia wewnatrzunijnego. W odniesieniu
do krajow UE nie obowigzuje sporzadzanie dokumentow SAD. W zamian podatnik musi sporzadzi¢ pare
dokumentow: Fakture Wewnetrzng Sprzedazy i Fakture Wewnetrzng Zakupu.

Faktura wewnetrzna stuzy do rejestrowania wartosci towarow z uwzglednieniem prawidtowej kwoty VAT, w celu
odnotowania jej w Rejestrach VAT. Obowigzek naliczania VAT spoczywa na samym podatniku.

Faktury Zakupu dotyczgce nabycia wewnatrzunijnego wprowadzane sg z poziomu listy Faktur Zakupu. Zasady
wprowadzania takich faktur sg podobne jak w przypadku innych dokumentéw walutowych:

m status kontrahenta, ktdérego dotyczy faktura powinien by¢ ustawiony na wewnatrzunijny;
m stawka VAT dla towardw jest automatycznie zmieniana na 0%.

Dokument FZ powinien by¢ zarejestrowany w systemie zgodnie z otrzymang Fakturg Zakupu. Jesli istnieje
koniecznos$¢ rejestracji kosztow dodatkowych zwigzanych z nabyciem towaru, ktore stanowig podstawe do
opodatkowania (np. ubezpieczenie, transport dostawcy, koszty prowizji czy koszty opakowania) mogg zostac
wprowadzone odrebnym dokumentem: korektg graniczng FZKG. Nalezy przy tym pamietac, ze na dokumencie
FZKG dotyczagcym nabycia wewnatrzunijnego nie jest naliczany podatek VAT. Podatek naliczany jest dopiero po
utworzeniu Faktury Wewnetrznej Sprzedazy.

Scenariusze i przyktady:

11.2 Cwiczenie: Dostawa wewnatrzwspolnotowa
11.3 Cwiczenie: Nabycie wewnatrzwspdlnotowe
11.4 Cwiczenie: Deklaracja Intrastat

8.11.3 Import spoza krajéw Unii Europejskiej

Oprécz dokumentéw eksportowych program zapewnia podstawowe wsparcie dla rejestracji dokumentow
importowych spoza krajow Unii Europejskiej. Rejestracja takiego dokumentu moze odbywac sie wg
nastepujgcego schematu:

Klient otrzymuje Fakture Zakupu importowa. Faktura importowa jest rejestrowana w systemie jako Faktura
Zakupu w walucie.
Klient otrzymuje dokument SAD. Fakt otrzymania dokumentu SAD powinien pozwoli¢ uzytkownikowi na:
m zarejestrowanie powstania zobowigzania wobec urzedu na kwoty wynikajace z cta, VAT-u, optaty
manipulacyjnej, transportu;
m zarejestrowanie dokumentu do potrzeb rozliczenia VAT.
W systemie jest to realizowane poprzez wprowadzenie specjalnego dokumentu korekty granicznej. Funkcja ta
pozwoli uzytkownikowi na poprawne zarejestrowanie na tym dokumencie odpowiednio:
m na pozycjach faktury — fakt zmiany wartosci towaru;
= na preliminarzu ptatnosci — fakt powstania zobowigzania wobec urzedu;
m na edytowalnej tabeli VAT — przyjecie dokumentu podlegajgcego rozliczeniu na deklaracji VAT-7. Tabelka
VAT wyliczana jest automatycznie na podstawie kwot celnych z zaznaczonym parametrem naliczaj VAT

oraz wartosci towaru jezeli zaznaczymy parametr Naliczaj VAT od towarow.
Opcja Korekta graniczna/ Cto jest dostepna z listy Faktur Zakupu po wcisnieciu strzatki widocznej obok przycisku

Korekta faktury. Na formularzu korekty nalezy klikng¢ w ikone i w odpowiednie kwoty celne wpisa¢ wartosci.
Kwoty celne mozemy definiowa¢ w menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Handel/ Kwoty Celne. Ustalamy tam, czy
dana kwota celna ma wptywac na VAT. Jezeli wybierzemy opcje Tak, wowczas od danej kwoty zostanie naliczony
podatek. Dodatkowo na zaktadce [Ogoélne] korekty granicznej jest parametr Naliczaj VAT od towarow.
Zaznaczenie go spowoduje naliczenie podatku VAT od kwoty towaréw z Faktury Zakupu

Scenariusze i przyktady:
11.5 Cwiczenie: Import towaru spoza Unii Europejskiej
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8.11.4 Kurs waluty

W zalezno$ci od ustawien parametrow w System/ Konfiguracja/ Firma/ Ogdlne/ Parametry program pobiera w
momencie wybrania waluty na dokumencie:

m Pobieraj kurs z dnia poprzedniego dla dokumentéw przychodowych — zaznaczenie parametru
powoduje, iz program podczas wystawiania dokumentoéw zwigzanych ze sprzedazg towaréw poréwnuje date
wystawienia i sprzedazy (wydania), wybiera date wczesniejsza i na dokument pobiera kurs z dnia
poprzedzajgcego tg date. Parametr dziata w przypadku dokumentéw: Faktura Pro Forma, Faktura
Sprzedazy, Wydanie Zewnetrzne, Wydanie Kaucji. Przy niezaznaczonym parametrze kurs pobierany jest z
dnia roboczego poprzedzajgcego date wystawienia.

m Pobieraj kurs z dnia poprzedniego dla dokumentéw kosztowych wg daty - zaznaczenie parametru
powoduje, iz program podczas wystawiania dokumentow zwigzanych z zakupem towaréw sprawdza
wskazang date zakupu/ wystawienia/ wptywu na dokumencie i pobiera kurs z dnia poprzedzajgcego tag date.
Parametr dziata w przypadku dokumentéw: Faktura Zakupu, Przyjecie Zewnetrzne, Przyjecie Kaucji. Przy
niezaznaczonym parametrze kurs pobierany jest z dnia roboczego poprzedzajgcego date wystawienia.

Jesli Uzytkownik nie wprowadza na biezgco kurséw walut (i nie ma wigczonego automatycznego pobierania kurséw
walut w System/ Konfiguracja/ Program/ Ogolne/ Parametry) — moze zaznaczy¢ parametr Pobieraj ostatnio
ustalony kurs waluty. W takim przypadku, jesli na dany dzien (na dzien poprzedni) nie bedzie wprowadzonego
kursu - program pobierze kurs najblizszy tej dacie.

8.11.5 VAT na dokumentach w walucie

Standardowo na dokumentach walutowych nie jest naliczany podatek VAT. Aby byto to mozliwe nalezy w System/
Konfiguracja/ Firma/ Handel/ Parametry zaznaczy¢ parametr VAT na fakturach w walucie. W takim przypadku
podczas wystawiania dokumentu w walucie proponowane bedg nadal stawki 0% lub nie podlega, ale Uzytkownik
bedzie juz miat mozliwos$¢ jej zmiany.

8.12Kompletacja

W programie pod pojeciem produkcji rozumiany jest proces kompletacji sktadnikéw, ktére wchodzg w sktad danego
produktu (towaru/ustugi ztozonej).

Kompletowa¢ mozna tylko towary/ustugi, ktére na formularzu majg zadeklarowany typ ztozony. Dla takiego towaru
mozna zdefiniowa¢ wtedy receptury (czyli sktad). Kazdy towar ztozony moze mie¢ zdefiniowang dowolng ilo$¢
receptur. Jedng z nich okreslamy jako domys$ing. Powinna to by¢ receptura najczesciej wykorzystywana przy
produkcji, poniewaz jest ona proponowana w trakcie tworzenia dokumentu przyjecia produktu. Definicja moze by¢
oczywiscie zmieniona w trakcie wypisywania dokumentu PWP.
Na sam proces produkcji sktadajg sie dwa elementy: rozchdd skfadnikow i przyjecie wyrobu gotowego. Produkty
przyjmuje sie na podstawie dokumentu PWP — Przyjecia Wewnetrznego Produktow. Automatycznie do kazdego
zatwierdzonego PWP tworzony jest dokument RWS — Rozchdd Wewnetrzny Sktadnikéw. Cechg charakterystyczng
dokumentéw RWS jest to, ze nie mogg one istnie¢ samodzielnie (bez powigzania z PWP), nie mozna ich usuwac
ani modyfikowac.
Aby przeprowadzi¢ kompletacje nalezy:

1. utworzy¢ karte produktu (koniecznie ze statusem ztozony);

2. zdefiniowac recepture dla produktu (w oparciu o posiadane w magazynie sktadniki);

3. w chwili produkgji utworzy¢ dokument PWP, na ktérym wpisujemy ile produktu jest kompletowane;

4

rownolegle z dokumentem PWP program tworzy dokument RWS, na ktérym zapisany jest rozchdd
sktadnikow (wyliczony w oparciu o recepture i wyprodukowang ilosc);

5. w chwili zatwierdzenia PWP produkt jest wprowadzany na magazyn, natomiast zdejmowana jest
odpowiednia ilos¢ sktadnikow.

Scenariusze i przyktady:
9.22 Cwiczenie: Produkcja
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8.13Wspodtpraca z modutem Kasa/Bank

W ¢wiczeniach zasady wspotpracy z modutem Kasa/Bank zostaty opisane w oparciu o Faktury Sprzedazy. Nalezy
jednak pamieta¢, ze podobne zasady obowigzujg podczas wystawiania innych dokumentow (Paragondw, Faktur
Zakupu czy zapiséw wprowadzanych bezposrednio z rejestrow VAT).

Ogolnie wspdtpracg z modutem Kasa/Bank rzadzg trzy podstawowe zasady:

1. Zatwierdzenie dokumentu powoduje powstanie zapisu kasowego/ zdarzenia w preliminarzu w rejestrze
powigzanym z formg ptatnosci wykorzystang na danym dokumencie.

2. Przy zatwierdzaniu ptatnosci gotowkowych — powstaje zapis kasowy oraz zdarzenie w preliminarzu
ptatnosci ze statusem rozliczone.

3. Przy zatwierdzeniu ptatnosci z odroczonym terminem ptatnosci — powstaje zdarzenie w preliminarzu ze
statusem nierozliczone, ktére powinno zosta¢ rozliczone w chwili otrzymania zapfaty.

Scenariusze i przyktady:

9.6 Cwiczenie: Faktura dla podmiotu gospodarczego ptatna przelewem
9.8 Cwiczenie: Faktura dla osoby fizycznej ptatna gotowka

9.9 Cwiczenie: Faktura ptatna w ratach

8.13.1 Rozliczanie zaliczek

Program umozliwia rozliczanie zaliczek. Jako zaliczki traktowane sg wszystkie nierozliczone lub rozliczone
czesciowo zapisy od/dla kontrahenta. Na Fakturach Sprzedazy sa to odpowiednie zapisy KP, na Fakturach Zakupu
— dokumenty KW. O tym, czy z kontrahentem zwigzane sg nierozliczone zaliczki informuje w trakcie wystawiania
faktury lista pojawiajaca sie w prawej czesci okna na zaktadce [Ptatnosci] (na fakturze).

Lista ta sktada sie z kolumn:

Uzyj — standardowo ustawiona na NIE, oznacza czy dana wptata ma by¢ uwzgledniana na tej fakturze. Jesli
decydujemy sie na rozliczenie zaliczki na tym dokumencie, musimy zmieni¢ status na TAK. Z fakturg mozemy
rozlicza¢ wigcej niz jedng zaliczke.

Kwota — wpisujemy kwote zaliczki jakg chcemy rozliczy¢ na tej fakturze. Standardowo program proponuje wartosé
z pola Kwota max. Program kontroluje, aby rozliczana kwota zaliczki nie byta wieksza od kwoty mozliwej do
rozliczenia.

Kwota Max — program wyswietla kwote zaliczki jaka pozostata nam do rozliczenia. Pole nie podlega edyc;ji.

Numer dokumentu — numer zapisu kasowego, na podstawie ktérego zaliczka zostata zarejestrowana w module
Kasa/Bank

Pusta lista oznacza, ze kontrahent nie ma zadnych nierozliczonych lub rozliczonych czgsciowo wptat.

Scenariusze i przyktady:
599.10 Cwiczenie: Rozliczenie zaliczki

8.14Wspobtpraca z modutem ksieggowym — Rejestry VAT
Dokumenty sprzedazy i zakupu wystawione w module Faktury mozna zapisac¢ do rejestrow VAT znajdujgcych sie
w module Ksiega Podatkowa lub Ksiega Handlowa. Aby to zrobi¢, nalezy:

= w konfiguracji modutéw ksiegowych zatozy¢ odpowiednie rejestry VAT (Konfiguracja/ Firma/ Ksiegowos¢/
Rejestry sprzedazy VAT i Rejestry zakupu VAT);

= na liscie dokumentow zaznaczyc¢ te, ktére majg by¢ zapisane do wskazanego rejestru;
VAT

= w chwili rozpoczecia operacji zapisu
majg zosta¢ umieszczone;

program zapyta o nazwe rejestru VAT, w ktérym dokumenty

= wybor i akceptacja rejestru rozpoczyna proces zapisu;
m po zakonczeniu ksiegowania wszystkie przeniesione faktury w kolumnie status otrzymujg znacznik V.
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Zapisane w rejestrze VAT dokumenty znajdujg sie w buforze tego rejestru. Jesli zapis usuniemy z rejestru VAT —
dokument zostanie ,odksiegowany” — zniknie status V.

Dokumenty sg ksiegowane zawsze w stosunku 1:1 tzn. jedna zaksiegowana faktura tworzy jeden zapis w rejestrach
VAT (zasada ta nie dotyczy jedynie Paragonow).

Na zapis w rejestrze przenoszone sg wszystkie informacje o dokumencie: dane kontrahenta, daty wystawienia
i sprzedazy (zakupu i wptywu), forma ptatnosci, kwota zaptacona.

Nie mozna ksiegowa¢ dokumentéw znajdujacych sie w buforze i dokumentéw anulowanych. Przy probie
wykonania takiego zapisu program poinformuje o tym stosownym komunikatem.

Jesli faktura jest zapisana w rejestrze VAT (status V) — na zaktadce [Dokumenty] znajduje sie informacja o wpisie
do rejestru wraz z mozliwoscig podglgdu odpowiadajgcego jej zapisu w rejestrze VAT.

Na dokumencie mogg znajdowac sie towary nie tylko w réznych stawkach VAT, ale réwniez nalezace do réznych
kategorii. Podczas ksiegowania dokumentu do rejestru VAT sumowane sg wartosci towaréw w poszczegolnych
stawkach VAT z uwzglednieniem wpisanych kategorii.
m Jesli pozycje maja rézne kategorie - jesli towary z jednej stawki VAT sa przypisane do roznych kategorii
trafiajg do zapisu w rejestrze jako oddzielne pozycje. Moze to prowadzi¢ do powstawania réznic w wartosci
VAT - powstajgce roznice sg doliczane do pozycji o wiekszej wartosci.
m Jesli pozycje nie majg wiasnych kategorii — do rejestru przenoszone sg z kategorig dziedziczong
z nagtéwka. Wtedy trafiajg do zapisu VAT z podziatem jedynie na stawki VAT.
m Jesli czes¢ pozycji ma przypisane kategorie, a czesc nie - dla pozycji posiadajgcych kategorie jest ona
kopiowana (pkt.1), dla pozycji bez kategorii jest ona dziedziczona z nagtdwka dokumentu (pkt.2).

Scenariusze i przyktady:
9.11 Cwiczenie: Wspdtpraca z ksiegowoscig — ksiegowanie do rejestrow VAT

8.15Kilka magazynéw w firmie

Jedng z podstawowych cech modutu Comarch ERP Optima Handel jest wielomagazynowos¢. W programie mozna
prowadzi¢ wiele magazynow lokalnych (w obrebie jednej bazy danych). Mozliwe jest rowniez przenoszenie towarow
pomiedzy magazynami odlegtymi (w roznych bazach danych). Lista magazynow jest dostgepna w menu Ogolne/
Inne/ Magazyny.

Nalezy jednak pamieta¢, ze w module Handel kazdy dokument wystawiany w systemie musi by¢ powigzany
z jednym magazynem lokalnym.

Uwaga: Mozliwos¢é wprowadzenia dokumentéw handlowych FA/PA,
powigzanych z kilkoma magazynami, istnieje w module Handel Plus.

W przypadku, gdy przyjmowany towar ma by¢ rozprowadzony do réznych magazynow istnieje mozliwosé
rozwigzania problemu na dwa sposoby:

= Na kazdy magazyn wprowadzany jest odrebny dokument PZ, zawierajgcy towary w ilosciach, w jakich na
dany magazyn maja trafi¢. Nastepnie PZ te sg przeksztatcane do jednej zbiorczej Faktury Zakupu.

m Towar jest wprowadzany do jednego z magazyndéw dokumentem np. PZ, a nastepnie przesuwany
w odpowiednich ilosciach do pozostatych magazyndw.

Do przesuwania towaru pomiedzy magazynami stuzg dokumenty Przesunie¢ Miedzymagazynowych MM. Lista
jest dostepna w menu Handel/ Inne (Magazyn)/ Przesuniecia miedzymagazynowe.

Na dokumencie MM okre$lamy magazyn zrédiowy — czyli ten, z ktérego wydawany jest towar oraz magazyn
docelowy — czyli ten, do ktérego towar jest przesuwany.

Jesli przesuniecie dotyczy magazynow lokalnych, w rezultacie towar przestaje by¢ dostepny w jednym magazynie,
a powieksza zasoby w drugim (docelowym). Warto przy tym pamieta¢, ze ogdlna ilos¢ towaru w firmie (bazie),
widoczna np. na liscie zasobéw dla wszystkich magazynoéw, nie ulega zmianie. Natomiast w chwili wystawiania
dokumentu, dla ktérego musimy okresli¢ magazyn, dostepna jest ilos¢ odpowiednio pomniejszona/ powiekszona.
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Jesli przesunigcie MM odbywa sie pomiedzy magazynem lokalnym i odlegtym konieczne jest przeprowadzenie
najpierw eksportu dokumentu MM do pliku, a nastepnie w magazynie docelowym jego import. W wyniku operacji w
magazynie zrodtowym (lokalnym) towar zostaje zdjety z magazynu. Dokument MM jest wysytany do magazynu
docelowego (odlegtego). W magazynie docelowym nastepuje import dokumentu MM i dopiero wtedy towar jest

wprowadzany na stan.

Scenariusze i przyktady:
9.23 Cwiczenie: Kilka magazynéw w firmie

8.16 Modut Comarch ERP Optima Detal

Modut Comarch ERP Optima Detal to alternatywne okno sprzedazy detalicznej dla sprzedazy realizowane;j
w Comarch ERP Optima. Jest to aplikacja $cisle powigzana z Comarch ERP Optima i majgca na celu

uproszczenie pracy sprzedawcow do minimum.

Specjalnie przygotowany interfejs zapewnia tatwg obstuge wszystkich funkcji. Podstawowe funkcje programu to:

m sprzedaz: Paragony i Faktury Sprzedazy wystawiane do Paragondw;

= obstuga kaucji;
= wspotpraca z drukarkami fiskalnymi;
m przypisanie wielu form ptatnosci do jednej sprzedazy;
m  mozliwos¢ rabatowania;
= mozliwos¢ pracy kilku sprzedawcow;
m rozliczanie sprzedawcow;
m rozliczanie kas (KP, KW);
m dodawanie nowych kontrahentow i poprawianie danych dotychczasowych;
m petnaintegracja z systemem Comarch ERP Optima.
=)
Operator = Otwarcie - Raport 3 v, g
ADMIN [F2] ﬂn szuflady (B | fiskalny L9 KASS 12:34:17 Eﬂ 3‘?3
Lp Kod Nazwa 1losé Jm Cena Wartosé Rabat % Rabat zt
1/BL_TECH |Blok techniczny Pl szt 3,62 7,24 0,00 0,001
2 BRULION  Brulion 15zt 7,38 7,38 0,00 0,00
3KLEJG  Klej guma 1szt 3,46 3,46 0,00 0,00
4 ZEST_SZK Zestaw szkolny 3 zest 35,57 106,71 0,00 0,00
5 ZESZ_24K Zeszyt 24 kart. w linig 1szt 1,54 1,54 0,00 0,00
1 Suma:
Kod: |8 126,33 zt
Kontrahent:
Rabat: 0%
S2 PLN: % 0 4 ~— =
AR > K
Lista Y R Rabat Usun Anuluj
. Zmien ilo§é  Zmieh cene Rabat : Kontrahent 5 Wystaw
Wt R F7l,_ posilFe Popd | Peodle | P Fo PP e
Rys. Comarch ERP Optima Detal — gfowne okno sprzedazy.
Procesy logistyczne Wersja:
w Comarch ERP Optima 2017.5.1

Handel




Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

Duze czytelne przyciski usprawniajg sprzedaz, a przypisanie kazdej funkcji klawiszy skrotu, pozwala na prace
bez myszy komputerowej. Funkcjonalno$¢ oraz ergonomia pracy powodujg, ze praca z DETALEM jest tatwa
i intuicyjna.
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9 Modut Handel - ¢wiczenia
9.1 Cwiczenie: Konfiguracja modutu Faktury

Cel ¢wiczenia: przygotowanie systemu do pracy z modutem Faktury
1.  Wprowadzamy stawki VAT
m  Otwieramy Konfiguracje
m  Wybieramy gataz Program/ Ogolne/ Stawki VAT

= Na wysSwietlonej liscie znajduja sie juz predefiniowane stawki. Sprawdzamy, czy sg tam stawki 23%
i 8%. Jesli nie — dopisujemy i zatwierdzamy wprowadzone dane.

2. Wprowadzamy jednostki miary
m  Otwieramy Konfiguracje: gatgz Firma/ Ogolne/ Jednostki miary
= Na wyswietlonej liscie widoczna jest jednostka SZT
m  Dopisujemy kolejng jednostke miary: OPAK. (opakowanie), jesli takiej nie ma
= Zatwierdzamy dane i wychodzimy z konfiguraciji
3.  Wprowadzamy grupy asortymentowe
= W Ogodlne otwieramy liste Grupy towarowe.
= Dopisujemy grupe asortymentowg ROSLINY (Rosliny doniczkowe)
m  Zatwierdzamy dane

Definiujemy grupy cenowe
1. Otwieramy Konfiguracje: System/ Konfiguracja/ Firma/ Handel/ Ceny towarow i ustug
2. Ustalamy parametry dla poszczegdlnych cen:

m  Cena 1 (zakupu): definiujemy jedynie walute domysing PLN (przewaznie kupujemy towar
u dostawcow krajowych) oraz, ze jest to cena netto.

m  Definiujemy cene 2 (cena sprzedazy):
® nazwa HURTOWA 1

m aktualizacja: TAK (program bedzie proponowat nowe ceny sprzedazy w chwili zakupu w nowej
cenie)

= marza 10%

m zaokraglenie 0.10 (wyliczona cena sprzedazy bedzie zaokraglana do 10 groszy)
m offset 0.00

= waluta PLN

= typ netto

m  Definiujemy cene 3 (cena sprzedazy):
= nazwa HURTOWA 2

m aktualizacja: TAK (program bedzie proponowat nowe ceny sprzedazy w chwili zakupu w nowej
cenie)

= marza 20%

m zaokraglenie 0.01 (wyliczona cena sprzedazy bedzie wyliczana z doktadnoscig do 1 grosza)
= offset 0.00

= waluta PLN

= typ netto

m  Definiujemy cene 4 (cena sprzedazy) w podobny sposoéb jak cene 2, z tym, ze marza wynosi 25%
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m  Definiujemy cene 5 (cena sprzedazy):
= nazwa DETAL

m aktualizacja: TAK (program bedzie proponowat nowe ceny sprzedazy w chwili zakupu w nowej
cenie)

= marza 30%

= zaokraglenie 0.01
= waluta PLN

= typ brutto

=  Zatwierdzamy wprowadzone ustawienia

Ustalamy podstawowe parametry pracy
1. Otwieramy Konfiguracje: gataz Firma/ Handel/ Parametry
2. Zaznaczamy parametr:

m Pokazuj aktualizowane ceny sprzedazy — jesli parametr jest aktywny w chwili zatwierdzenia
dokumentu zakupu, program wyliczy nowe ceny sprzedazy zgodnie z ustawieniami na karcie towaru
i wyswietli tabele, gdzie bedzie mozna je ewentualnie skorygowac.

m  Zezwalaj na zmiane waluty na dokumencie — jesli parametr jest aktywny, mozliwe jest wystawianie
dokumentow w walutach obcych.

3. Zatwierdzamy wprowadzone ustawienia

9.2 Cwiczenie: Konfiguracja modutu Comarch ERP Optima Handel

Cel éwiczenia: przygotowanie systemu do pracy z modutem Handel
1. Otwieramy Konfiguracje: gataz Firma/ Magazyn/ Parametry
2. Ustawiamy parametry:
= Naliczanie kosztu wlasnego sprzedazy wg metody: FIFO.

= Symulacja warto$ci zakupu: wg ostatniej ceny zakupu. Do czasu zdjecia towaru z magazynu
(np. utworzenia WZ do Faktury Sprzedazy) nie sg znane informacje o koszcie rzeczywistym, wiec
program bedzie go symulowat na podstawie ostatniej ceny zakupu zapisanej na karcie towaru.

3. Otwieramy gataz Firma/ Magazyn,/ Inicjiacjia dokumentu. Ustawienia parametrow pozostawiamy bez zmian:
dodawane dokumenty beda zawsze proponowane do zapisu w buforze (z mozliwoscig pozniejszej edycji
lub usuniecia), a w przypadku Faktur Sprzedazy oraz Paragondw towar bedzie rezerwowany
(pomniejszenie ilosci w magazynie nastapi dopiero po utworzeniu dokumentu WZ)

Pozostate parametry pozostawiamy bez zmian.
5. Zatwierdzamy ustawienia.
Zamykamy konfiguracje.

9.3 Cwiczenie: Karta ewidencyjna towaru

Cel éwiczenia: zarejestrowanie towaru w systemie
1. Otwieramy menu Ogdine/ Cennik. Na licie widoczne sg pozycje wprowadzone w bazie DEMO.
2. Dodajemy nowg pozycje:
= kod: Cyklamen

= nr katalogowy: RO/0006 (zgodnie z systemem przyjetym w bazie DEMO)

= grupa: Rosliny

= typ: towar prosty

= stawka VAT: 23%

= nazwa: Cyklamen w doniczce
Procesy logistyczne Wersja:
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kategoria sprzedazy: Sprzedaz towaréw

kategoria zakupow: materiaty podstawowe

jednostka podst.: sztuka

jednostka pomocnicza: opakowanie = 10 szt.

cena zakupu: 6 PLN, hurtowa 1: 6.60, hurtowa 2: 7.20, hurtowa 3: 7.50, detaliczna: 9.59.

cena domysina - jako ceng domysing ustawiamy cene netto z najwyzszg marzg, czyli HURTOWA 3.

Bedzie ona proponowana np. na dokumentach sprzedazy dla kontrahenta NIEOKRESLONEGO.

3. Zatwierdzamy karte. Pojawia sie w cenniku, ale nalezy pamietac, ze na razie jego stan w magazynie wynosi
0 szt.

Import danych o towarach i ustugach z bazy DEMO (dla os6b rozpoczynajacych prace na czystej bazie
danych):

1. Otwieramy menu Narzedzia/ Importy /Import z innej bazy danych.
2. Uzupetniamy informacje niezbedne dla przeprowadzenia importu:

= nazwa firmy: DEMO.

m importowana lista: zaznaczamy GRUPY TOWAROW, JEDNOSTKI MIARY oraz CENNIK.
3. Wcisniecie przycisku pioruna spowoduje zaimportowanie cennika do bazy NOVA.

4. Po zakonczeniu importu pojawia sie okno z informacjg, ile pozycji zostato dopisanych do bazy danych.
Nalezy je zamknac.

9.4 Cwiczenie: Wprowadzenie Bilansu Otwarcia

Cel ¢éwiczenia: wprowadzenie towaru do magazynu w chwili rozpoczecia pracy z programem
1. Otwieramy menu Handel/ Inne (Magazyn)/ Bilans Otwarcia. Lista jest pusta.

2. Przy pomocy przycisku dodajemy nowy dokument. Towar zostaje wprowadzony do magazynu
gtéwnego, wiec w polu Magazyn zostawiamy MAGAZYN.

3. Wprowadzamy towary z grupy ROSLINY (wyéwietlang liste mozemy zawezi¢ do wybranej grupy):

CYKLAMEN: 200 szt. w cenie 6 zt

IGLAKI_CYPRYS: 200 szt. w cenie 2.50 zt

IGLAKI_JALOWIEC: 200 szt. w cenie 2.80 zt

JABLONIE: 200 szt. w cenie 6.20 zt

ROZA_PN: 200 szt. w cenie 3.70 zt

TUJE_3L: 200 szt. w cenie 6.25 zt

4. Wprowadzamy towary z grupy DODATKI (wyswietlang liste mozemy zawezi¢ do wybranej grupy):
m  KORA_S80: 500 szt. w cenie 4.40 zt
m  ZIEMIA 5: 500 szt. w cenie 1.25 zt

5.  Wartos¢ Bilansu Otwarcia to 8 315.00 zt

Zatwierdzamy Bilans Otwarcia (na trwate, nie do bufora). Towar zostaje wprowadzony do magazynu
(uwaga: w trakcie zatwierdzania pojawi sie okienko z aktualizacjg cen sprzedazy. Nalezy je zatwierdzi¢
przyciskiem z dyskietka).

9.5 Cwiczenie: Ustalenie warunkéw sprzedazy dla kontrahenta

Cel ¢wiczenia: ustalenie warunkéw sprzedazy dla kontrahenta zarejestrowanego w systemie
1. Otwieramy Ogdine/ Kontrahenci. Na liscie widoczni sa wszyscy kontrahenci wprowadzeni do bazy.

2. Edytujemy karte wprowadzonego wczesniej kontrahenta GALERIA (jesli nie ma takiego na liscie nalezy
go dopisac zgodnie z ¢wiczeniem 6.3).
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3. Na zaktadce [Handlowe] ustalamy warunki sprzedazy:
m status: podmiot gospodarczy, odbiorca krajowy

= cena domysina: hurtowa 3 (przy kazdej sprzedazy proponowana bedzie dla klienta cena 3 — dla
ktorej domysina marza wynosi 30%)

= rabat standardowy: 3% (od ceny hurtowej 3 klient przy kazdej sprzedazy otrzyma rabat 3%)
4. Zatwierdzamy karte.

9.6 Cwiczenie: Faktura dla podmiotu gospodarczego ptatna
przelewem

Cel ¢wiczenia: jaki wptyw majg warunki sprzedazy ustalone dla kontrahenta na wystawiane dokumenty sprzedazy.
1. Otwieramy menu Handel/ Faktury.
2. Na wyswietlonej liscie dokumentéw dodajemy nowg fakture.
3.  Wypetniamy dane w nagtéwku:
m dokument: proponowany jest domys$iny schemat numeracji FA
m numer: zostanie nadany automatycznie w chwili zatwierdzenia faktury
= kontrahent: GALERIA
= automatycznie wypetniane sg informacje pobrane z karty kontrahenta:
= kategoria: PRZYCHODY

m platnosé: PRZELEW z 10-dniowym terminem ptatnosci

m faktura liczona od: netto (kontrahent jest odbiorcg krajowym oraz przypisana mu cena
sprzedazy jest ceng netto)
4. Wpisujemy towar na fakture
m  CYKLAMEN 50 szt. w cenie 7.28 (7.50 — 3%)

= automatycznie przeliczany jest rabat w nagtéwku (Sredni rabat wyliczany dla faktury). Ze wzgledu na
zaokraglenia wynosi on 2.93%

5. Wartosc brutto faktury to 447.72 (cato$¢ pozostaje do zaptaty)
Zatwierdzamy fakture na trwate (nie do bufora) z zaznaczonym parametrem WZ (towar zostanie zdjety
Z magazynu)
Wspétpraca z modutem Kasa/Bank:
1. W Preliminarzu ptatnosci pojawia sie zdarzenie:
= wrejestrze PKO (forma wykorzystana na fakturze byta skojarzona z rejestrem PKO)
= na kwote 447.72 (kwota brutto faktury)
= ma status Do realizacji (faktura zostata zatwierdzona na trwate)
2. Kiedy na wyciggu bankowym otrzymamy potwierdzenie zaptaty:
= w raporcie wprowadzamy zapis KP na kwote 447.72 od kontrahenta GALERIA - w rejestrze PKO
m  z poziomu zakfadki [Rozliczenia] — dodajemy rozliczenie z fakturg w Preliminarzu
m  zapis w raporcie otrzymuje status R - Rozliczony catkowicie
| |

zdarzenie w Preliminarzu otrzymuje status Zrealizowano (znika z listy Nie rozliczono i jest widoczne
na liscie Rozliczone catkowicie)

9.7 Cwiczenie: Kontrahent o statusie osoba fizyczna

Cel ¢wiczenia: zarejestrowanie w systemie kontrahenta bedgcego osobg fizyczng
1. Otwieramy menu Ogdlne/ Kontrahenci.
2. Dodajemy kolejnego kontrahenta:
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kod: KOWALSKI

grupa: ODB_FINALNI (odbiorcy finalni)

rodzaj: odbiorca

NIP: 222-222-22-22

nazwa: Kowalski Jan

adres: ul. Dluga 100/29, 30-148 Krakow, woj. Matopolskie
kategoria: Przychody (typ kategorii: przychody)

Na zaktadce [Ptatnosci] ustalamy warunki sprzedazy:

m forma ptatnosci: gotdwka (pole dotyczgce terminu ptatnosci nie jest edytowalne)
= cena domysina: detaliczna (brutto)

= dokument liczony od: brutto

Na zaktadce [Handlowe] ustalamy status kontrahenta:

= status: osoba fizyczna, odbiorca krajowy

Zatwierdzamy karte — kontrahent pojawia sie na liScie.

9.8 Cwiczenie: Faktura dla osoby fizycznej ptatna gotéwka

Cel ¢wiczenia: jaki wptyw majg warunki sprzedazy ustalone dla kontrahenta na wystawiane dokumenty sprzedazy

1.
2.
3.

Otwieramy menu Handel/ Faktury.

Na wyswietlonej liscie dokumentéw dodajemy nowa fakture.

Wypetniamy dane w nagtéwku:

= dokument: proponowany jest domysiny schemat numeracji FA

= numer: zostanie nadany automatycznie w chwili zatwierdzenia faktury

= kontrahent: KOWALSKI

= automatycznie wypetniane sg informacje pobrane z karty kontrahenta:
= kategoria: PRZYCHODY

= platno$é: GOTOWKA z biezgcym terminem ptatnoéci

m faktura liczona od: brutto zgodnie z algorytmem liczenia dokumentu ustawionym na karcie
kontrahenta
Whpisujemy towar na fakture (tym razem postuzymy sie jednostka pomocniczg)

m  CYKLAMEN 2 opak. w cenie 95.90 (cena 1 szt. brutto to 9.59, opakowanie zawiera 10 szt., wigec
program wylicza cene dla opakowania 95.90 z)

Wartos¢ brutto faktury to 191.80 (catos¢ pozostaje do zaptaty)

Zatwierdzamy fakture na trwate (nie do bufora) z zaznaczonym parametrem WZ (towar zostanie zdjety
z magazynu). Odznaczamy parametr Fiskalizuj!!!

Wspétpraca z modutem Kasa/Bank:

1. W chwili zatwierdzania faktury, pojawia sie okienko z potwierdzeniem wptaty na kwote 191.80 zt.
Zatwierdzamy je.

2. Nalliscie pojawia sie faktura. Po jej podgladnieciu widac, ze w polu Zaptacono wpisana jest wartosc faktury,
natomiast pozostato do zapfaty 0.

3. Na liscie zapisow kasowych/bankowych w rejestrze KASA pojawit sie zapis kasowy na kwote 191.80 zt ze
statusem Rozliczony catkowicie (program automatycznie skojarzyt go z faktura).

4. W Preliminarzu ptatnosci pojawito sie zdarzenie zwigzane z wystawiong fakturg, z tym, ze jest ono
widoczne od razu na liscie dokumentéw rozliczonych (program w chwili przyjecia gotéwki automatycznie
rozliczyt go z zapisem).
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9.9 Cwiczenie: Faktura ptatna w ratach

Cel éwiczenia: sprzedaz towaru na fakturze ptatnej w ratach
1. Z menu Handel/ Faktury otwieramy liste faktur. Przy pomocy przycisku Dodaj, dodajemy nowy dokument.
2. Otwarty zostaje formularz faktury, ktdry uzupetniamy:

= kontrahent: TERRA - automatycznie uzupetniane sg informacje o kategorii oraz formie ptatnosci
przypisanej kontrahentowi (przelew i termin 7 dni)

m faktura jest wystawiana w cenach netto (kontrahent jest podmiotem gospodarczym)
3. Uzupetniamy pozycje:

m towar IGLAKI_CYPRYS: 80 szt. w cenie 3.00 zt

m  ustuge PROJ_ZIELENI: 10 godz. w cenie 25.00 zt

= wartos¢ brutto faktury wynosi 602.70 zt

4. Zatézmy, ze klient ptaci w dwdch réwnych ratach. Z poziomu zaktadki [Ptatnosci] uzupetniamy
informacje o ptatnosciach:

m program proponuje ptatnosc przelewem na cato$¢ kwoty 602.70
= kwote ptatnosci przelewem z terminem 7-dniowym zmieniamy na 202.70

= dodajemy drugg ptatnosé: przelew. Program proponuje pozostatg kwote (400.00). Ustalamy termin
ptatnosci za 14 dni.

5. Zaznaczamy parametr WZ, po to, aby w chwili zatwierdzenia powstat rownoczesnie dokument Wydania
Zewnetrznego zdejmujacy towar z magazynu. Zatwierdzamy fakture (na trwate, nie do bufora).

6. Na liscie pojawia sie faktura. Po jej podgladnieciu wida¢, ze w polu zaptacono wpisane jest 0, natomiast
pozostato do zaptaty 602.70 zi.

7. W Preliminarzu ptatnosci dla rejestru PKO (z ktérym skojarzona jest forma ptatnosci przelew) na liscie
dokumentoéw nierozliczonych pojawity sie dwa zdarzenia zwigzane z wystawiong fakturg:

m  zdarzenie na kwote 202.70 z terminem 7 dni
m zdarzenie na kwote 400.00 z terminem 14 dni.
8. Kiedy otrzymujemy pierwsze potwierdzenie wptaty nalezy fakture czesciowo rozliczyc:

= w raporcie bankowym (rejestr PKO) wprowadzamy zapis kasowy KP na kwote 202.70 zt od
kontrahenta TERRA

m z poziomu zaktadki [Rozliczenia] wprowadzamy rozliczenie ze zdarzeniem odpowiadajgcym
pierwszej racie faktury

po zatwierdzeniu zapisu otrzymuje on status Rozliczony

= w Preliminarzu ptatnosci zdarzenie otrzymuje status Rozliczone i jest widoczne na liscie zdarzen
rozliczonych.

= Rozliczenie jest widoczne réwniez z poziomu faktury: na formularzu widac¢, ze kwota zaptacona to
202.70 (pierwsza rata), natomiast pozostaje do zaptaty 400.00 (druga rata).
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9.10Cwiczenie: Rozliczenie zaliczki

Cel ¢éwiczenia: rozliczenie z poziomu Faktury Sprzedazy zaliczki wptaconej wczesniej przez kontrahenta

Rejestrujemy zaliczke w programie

1. Otwieramy menu Kasa/Bank/ Zapisy kasowe/ bankowe

2. Zaliczka zostanie zarejestrowana w kasie gotowkowej (rejestr KASA)

3.  Wprowadzamy wptacong zaliczke od kontrahenta:
= dokument: KP
= kwota: 200 z
= kontrahent: TWOJ OGROD
= status: nie rozliczono (rozliczenie nastgpi z poziomu Faktury Sprzedazy)

Wystawiamy Fakture Sprzedazy
1. Otwieramy menu Handel/ Faktury
2. Dodajemy nowa fakture:
= kontrahent: TWOJ OGROD
m forma platnosci: PRZELEW
3.  Wprowadzamy towary:
m  TUJE_3L: 100 szt. w cenie 7.50 zt
4. Wartos¢ brutto faktury 922.50 z

Rozliczamy zaliczke
1. Otwieramy zaktadke [Ptatnosci]

L

3. Zatwierdzamy fakture na trwate (nie do bufora). Zaznaczmy parametr WZ (towar zostanie zdjety
Z magazynu)
= na podgladzie faktury wida¢ kwote zaptacong 200 zi, pozostaje do zaptaty 722.50 zt
zapis kasowy otrzymat status R — Rozliczony catkowicie

= zdarzenie w Preliminarzu powigzane z fakturg posiada status C — rozliczony czesciowo: rozliczono
200 zt, pozostaje 722.50 zt.

9.11 Cwiczenie: Faktury zaliczkowe

2. Klikamy ’ i na liscie wybieramy wprowadzony wczesniej zapis na kwote 200 zt.

Cel ¢wiczenia: zawarcie umowy z kontrahentem (Faktura Pro-Forma), wystawienie faktury zaliczkowej do pobranej
zaliczki, wystawienie faktury finalnej.
Rejestrujemy umowe z klientem (Faktura Pro-Forma)
1. Otwieramy liste Faktur Pro-Forma (w menu Handel)
2. Dodajemy nowy dokument:
= kontrahent: ADM
= towary: ZIEMIA_5L (100 szt. w cenie 1.50 zt) oraz KORA_S80 (100 szt. w cenie 5.28 z})
= wartos¢ brutto dokumentu: 833.94 zt
3. Zatwierdzamy dokument na trwate.
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Wystawiamy Fakture zaliczkowa

<

1. Na liscie Faktur Pro-Forma wyswietlamy menu dostepne pod przyciskiem strzatki obok przycisku
i wybieramy opcje Faktura zaliczkowa.

2. Wyswietlony zostaje formularz, na ktérym mozna uzupeti¢ informacje o kwocie wptacanej zaliczki.
Istnieje konieczno$¢ podania kwoty zaliczki wptacanej dla poszczegdlnych pozycji z Faktury Pro-Forma. W
kolumnie Zaliczka max. widoczna jest maksymalna kwota, jaka moze by¢ wptacona do poszczegdlnych
towardw.

= w przypadku naszej faktury maksymalna kwota zaliczki, jaka moze zosta¢ wptacona to wartos$¢ brutto
poszczegdlnych towaréw

= jesli do danej umowy (Faktury Pro-Forma) wczesniej byty juz wptacane zaliczki (tworzone faktury
zaliczkowe) to kwota widoczna w kolumnie Zaliczka max. jest pomniejszona o wczesniejsze wptaty.

= Kwota zaliczki deklarowanej dla poszczegdlnych towaréw nie moze przekroczyé kwoty widocznej
w kolumnie Zaliczka max.

4. Zatézmy, ze kontrahent wptaca zaliczke w wysokosci 300 zt. Mozna jg wpisa¢ na fakture zaliczkowa na
dwa sposoby:

= Wpisywac recznie kwoty do poszczegdlnych pozycji w polu Zaliczka tak, aby ich suma data kwote
wptacanej zaliczki.

i

= Automatycznie rozbi¢ kwote zaliczki na poszczegolne pozycje przy pomocy przycisku
5. Zaliczke 300 zt rozbijamy automatycznie na pozycje z Faktury Pro Forma:

Wciskamy przycisk l ‘
Podajemy kwote zaliczki 300 zt i zatwierdzamy;
Program proporcjonalnie rozbija podang kwote pomiedzy towary ZIEMIA_5L i KORA_S80;
Warto$c¢ faktury zaliczkowej: 300 zt.
6. Klient wptaca zaliczke bezposrednio do kasy — forma ptatnosci na fakturze zaliczkowej to gotdwka.
7. Zatwierdzamy fakture zaliczkowa:

m  Potwierdzamy wptate gotowki do kasy;

m  Faktura zaliczkowa jest widoczna na liscie Faktur Sprzedazy, ze statusem ZL;

m Faktura Pro Forma otrzymuje status ZL, co oznacza, ze na jej podstawie zostata utworzona faktura
zaliczkowa (numer Faktury zaliczkowej jest widoczny na zaktadce [Dokumenty]).

Faktura Sprzedazy pomniejszona o zaliczke

Po zrealizowaniu umowy nalezy wystawi¢ Fakture, przy czym jej warto$¢ powinna by¢é pomniejszona o wartos¢
wptaconej wczesniej zaliczki.

1. Na liScie Faktur Pro-Forma zaznaczamy Fakture Pro-Forma, do ktorej zostata wptacona zaliczka.

<&

2. Zmenu widocznego dostepnego pod przyciskiem strzatki obok ‘wybieramy opcje Faktura Sprzedazy.

3. Faktura Sprzedazy jest widoczna na liscie Faktur Sprzedazy. Ma status PF, co oznacza, ze zostata
utworzona na podstawie Faktury Pro Forma:

= na fakturze finalnej widoczne sg wszystkie pozycje z Faktury Pro Forma;
m pozycje podlegajg edycji: mozna je korygowac, usuwac, dodawac nowe.
4. Wartos$¢ faktury jest domysinie pomniejszona o wptacone wczesniej zaliczki i wynosi 533.94 zt

m w tabeli VAT (zaktadka [Ptatnosci]) widoczne sg pozycje z kwotami ujemnymi — kwoty te
odpowiadajg wartosci wystawionych wczesniej zaliczek;

Procesy logistyczne Wersja:
w Comarch ERP Optima 2017.5.1

Handel



Comarch ERP
' Optima COMARCH ERP

= na zakfadce [Platnosci] znajduje sie réwniez tabela Faktury zaliczkowe, w ktérej mozna ustawi¢
jakie kwoty, z ktérych Faktur Zaliczkowych bedg uwzgledniane na Fakturze Finalnej. Domys$inie
uwzgledniane sg petne kwoty wszystkich Faktur Zaliczkowych powigzanych z Fakturg Pro Forma.

5. Ustalamy pozostate dane:

= kontrahent — jest przepisywany z Faktury Pro Forma;

m forma ptatnosci — przelew;

m zaznaczamy parametr WZ — towar zostanie zdjety z magazynu.
6. Zatwierdzamy Fakture Sprzedazy:

m towar zostaje zdjety z magazynu;

= w preliminarzu pfatno$ci odnotowana zostaje naleznos$¢ na kwote 533.94 zt (wartos¢ Faktury
Sprzedazy).

9.12Cwiczenie: Wspétpraca z ksiggowoscia — ksiegowanie do
rejestrow VAT

Cel ¢wiczenia: przeniesienie wystawionych dokumentow sprzedazy do Rejestrow VAT
1. Otwieramy menu Handel/ Faktury.
2. Ksiegujemy faktury:

m faktury, ktére majg zostac przeniesione do rejestru VAT zaznaczmy na liscie. Zaznaczmy wszystkie
faktury.

VAT

= wciskamy przycisk
m  ksiegowanie faktur do rejestru VAT — wybieramy rejestr SPRZEDAZ.

wcisniecie przycisku rozpoczyna ksiegowanie.

= po zakonczeniu ksiegowania wyswietlane jest okno z informacja, ktére faktury zostaty przeniesione
— nalezy je zamknac.

3. Faktury na liscie otrzymujg status V (przeniesione do rejestru VAT). Ponowne przeniesienie nie bedzie
mozliwe.

4. Otwieramy menu Rejestry VAT: Rejestry VAT. Wybieramy:

zaktadka pionowg [Rejestry sprzedazy]

rejestr: SPRZEDAZ

miesigc: biezgcy

na licie pojawiajg sie wszystkie zaksiegowane faktury

5. Wyedytujmy fakture dla kontrahenta TERRA, gdzie pozycje posiadaty rézne kategorie:
m  IGLAKI_CYPRYS maja kategorie SPRZED.TOWAROW
m  PROJ_ZIELENI ma kategorie SPRZED.UStUG

6. Na zapisie w rejestrze VAT widac¢, ze chociaz sprzedaz dotyczyta jednej stawki VAT (23%) to zostata
dodatkowo rozbita na kategorie::

m  w kategorii SPRZED.TOWAROW: 240 z} (warto$¢ netto IGALKI_CYPRYS)
= w kategorii SPRZED.USLUG: 250 zt (warto$¢ netto PROJ_ZIELENI)
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9.13Cwiczenie: Faktura Zakupu - edytowalna tabela VAT

Cel éwiczenia: edycja tabeli VAT na dokumentach zakupu

1. Wprowadzamy Fakture Zakupu zgodnie z podanymi informacjami:

= numer obcy: 333/2013

kontrahent: MARKUS
forma ptatnosci: PRZELEW
faktura liczona od: netto

= towary: PILA_SPALINOWA 2 szt. w cenie 800 z
2. Program wylicza wartosc¢ faktur: netto 1600.00 zt, VAT 368.00 zt, brutto 1968.00 zt.

3. Zatézmy jednak, ze na fakturze, ktorg otrzymaliSmy od dostawcy wyliczona warto$¢ VAT to 368.01 zt,
a wartos¢ brutto to 1968.01 zt.

4. Do programu powinniémy wprowadzi¢ Fakture Zakupu zgodnie z dokumentem otrzymanym od dostawcy:
m tabela VAT znajduje sie na zaktadce [Platnosci];
= w tabeli znajdujg sie wyliczone przez program wartosci;

= kwota netto nie jest edytowalna (faktura byta wystawiana w cenach netto i na tej podstawie zostata
wyliczona wartos¢ netto). Edytowalne sg kwoty VAT i brutto;

= edytujemy pozycje dotyczacg stawki 23% i w pole VAT wpisujemy wartos¢ 368.01;
= program automatycznie wylicza kwote brutto 1968.01.
5. Zatwierdzamy fakture (z dokumentem PZ).
W Kasie/Banku powstata planowana ptatnos¢ na kwote 1968.01 (uwzglednia zmiany w tabeli VAT)

7. Zaksiegujmy fakture do Rejestru VAT (rejestr ZAKUP). Zaksiegowane wartosci uwzgledniajg zmiany
wprowadzone w tabeli VAT.

9.14Cwiczenie: Handel - od rezerwacji do wydania towaru

o

Cel ¢wiczenia: sprzedaz towaru wg schematu rezerwacja towaru przez odbiorce — wystawienie Faktury Sprzedazy
— wydanie towaru z magazynu
Kontrahent rezerwuje towar:

1. Z poziomu menu Handel/ Rezerwacje Odbiorcy otwieramy liste rezerwacji (jest pusta). Dodajemy nowag
rezerwacje.

2. Na nowym formularzu uzupetniamy informacje:
= kontrahent: GALERIA

m towar: CYKLAMEN 30 szt. w cenie 7.28 zt (cena hurtowa 3 pomniejszona o 3% upustu
standardowego)

3. Zatwierdzamy rezerwacje (na trwate)
W Kasie/Banku na razie nie jest jeszcze widoczna zadna ptatnosc.
5. Zwrd¢my teraz uwage, jakie ma to konsekwencje w magazynie (menu Handely/ Zasoby):

m  przed wystawieniem rezerwacji w magazynie byto 130 szt. towaru. Byfla to réwniez ilo$¢ towaru
dostepna do sprzedazy;

m po zatwierdzeniu rezerwacji iloS§¢ w magazynie to nadal 130 szt., ale pojawita sie ilos¢
zarezerwowana 30 szt., a ilos¢ dostepna do sprzedazy wynosi juz tylko 100 szt. (130 — 30 = 100).
Kontrahent kupuje towar (rezerwacje przeksztalcamy do Faktury Sprzedazy):
1. Na liscie rezerwacji zaznaczamy dokument RO/1/2013.
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2. Wciskamy przycisk i Program przeprowadza konwersje rezerwacji do dokumentu Faktury
Sprzedazy. Po zakonczeniu konwersji wyswietlony zostanie formularz faktury, na ktory przepisane zostaty
wszystkie informacje z rezerwacji. Dodatkowo z karty kontrahenta pobrana zostata informacja o formie
i terminie ptatnosci (przelew z terminem 10 dni). Faktura jest edytowalna (mozna wprowadzaé na niej
zmiany).
3. W zaleznosci od modyfikacji dokonanych na formularzu, po zatwierdzeniu faktury rezerwacja otrzyma
status:
m  Zrealizowano — wszystkie pozycje z rezerwacji zostaly przeniesione na fakture z niezmieniong
iloscig, nie ma mozliwo$ci dalszej realizacji rezerwaciji,
m W realizacji — dokonano czesciowej realizacji rezerwacji poprzez modyfikacje pozycji na fakturze,
istnieje mozliwos$¢ dalszej realizacji rezerwaciji lub jej zamknigcia,
= Zamknieto — dokument rezerwacji zostat zamkniety, nie ma mozliwosci dalszej realizacji rezerwaciji.

4. Na liscie faktur pojawia sie nowa Faktura Sprzedazy.

m faktura jest w buforze (na liscie widoczna w kolorze zielonym)

m faktura ma status RO, co oznacza, ze powstata na podstawie rezerwaciji.
5. Towar nadal nie zostat zdjety z magazynu, jest zarezerwowany

Zatwierdzamy fakture na trwate, z odznaczonym parametrem WZ — program nie tworzy automatycznie
dokumentu WZ, czyli towar nie zostaje jeszcze wydany z magazynu:

= towar nadal nie zostat zdjety z magazynu (jest zarezerwowany)
= w Preliminarzu ptatnosci, w rejestrze PKO, pojawita sie juz planowana ptatno$¢ na kwote 268.63 zt

Kontrahent pobiera towar z magazynu (tworzymy dokument WZ2):
1. Na liScie faktur zaznaczamy dokument, ktory przed chwilg powstat na podstawie RO.

47

2. Weciskamy przycisk . Na podstawie danych z faktury tworzony jest dokument WZ. Po zakonczeniu
konwersiji informuje o tym odpowiednim komunikatem.

3. Faktura otrzymuje na liscie status WZ, co oznacza, ze ten dokument zostat juz przekonwertowany
i ponowna konwersja nie bedzie mozliwa.

4. Na liscie dokumentow WZ (menu Handel/ Wydania Zewnetrzne) pojawia sie nowy dokument WZ.
m WZjest w zatwierdzony na state (nie mozna w nim wprowadzac zmian)
= WZ ma status FA, co oznacza, ze jest juz skojarzony z Fakturg Sprzedazy

5. Na formularz WZ przepisane zostaty wszystkie informacje z Faktury Sprzedazy.

W magazynie towar zostat zdjety z magazynu — zaréwno ilo§¢ w magazynie jak i iloé¢ dostepna do
sprzedazy wynosi 100 szt. Znikla rezerwacja.

7. Dokument WZ nie jest widoczny w module Kasa/Bank (ptatno$¢ powstata wczesniej na podstawie Faktury
Sprzedazy).
Kontrahent wptaca zaliczke, pobiera towar z magazynu w dwéch ratach:
1. Na liScie rezerwacji tworzymy dokument RO/2/2013. Na formularzu uzupetniamy informacje:
= Kontrahent: TWOJ OGROD
= Towar: Jabtonie, 20 szt.
Zatwierdzamy na trwate dokument RO.

?

2. Wciskamy przycisk ‘ Program przeprowadza konwersje Rezerwacji Odbiorcy do dokumentu Faktury
Pro Forma. Po zakonczeniu konwersji wyswietlony zostanie formularz FPF, na ktory przepisane zostang
wszystkie informacje z RO. Dokument FPF jest edytowalny wyfacznie pod wzgledem daty wystawienia,
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numeru, terminu, cen i rabatéw — nie mozna zmienic listy pozyciji, ich ilosci i Kontrahenta. FPF otrzymata
status RO.

Do FPF wystawiamy Fakture Zaliczkowq. Schemat wystawiania Faktury Zaliczkowej zostat opisany
w rozdziale 9.11 Cwiczenie. Faktury zaliczkowe.

Klient pobiera pierwsza partie towaru z magazynu — 12 szt. towaru JABLONIE. Na liscie FPF zaznaczamy

wl

dokument FPF/2/2013. Wciskamy przycisk . Program przeprowadza konwersje FPF do dokumentu
Wydania Zewnetrznego. Na WZ w polu J/os¢ dla towaru JABLONIE wpisujemy 12 szt. Po zapisie WZ - 12
szt. towaru JABLONIE zostato zdjetych z magazynu. Dokument FPF/2/2013 otrzymat status WZ, natomiast
RO/2/2013 otrzymato status W realizacji.

Nastepnie dla Klienta generujemy Fakture Sprzedazy na towar, ktory zostat przez niego pobrany

{5

dokumentem WZ. Na licie FPF zaznaczamy FPF/2/2013. Wciskamy przycisk . Na FA program
automatycznie podpowie 12 szt. towaru JABLONIE. Na zaktadce [Ptatnosci] dokumentu FA widoczna jest
wptacona wczesniej przez Klienta zaliczka. W tabeli zwigzanej z zaliczkg zostawiamy opcje ,Uzyj — TAK”
oraz maksymalng kwote pochodzacg z zaliczki. Wartos¢ czeSciowej Faktury Sprzedazy zostata
pomnigjszona o wprowadzong wczesniej zaliczke (szczegdtowy schemat wystawiania Faktury Sprzedazy
do FPF opisany jest w rozdziale 9.11 Cwiczenie. Faktury zaliczkowe). Dokument FA jest powigzany
z wystawionym wczesniej dokumentem WZ.

Po uptywie 14 dni Klient odbiera pozostatg cze$¢ towaru — 8 szt. towaru JABLONIE. Nalezy wygenerowac
dokumenty WZ oraz FA analogicznie jak w punktach 4, 5. Po wykonaniu tej operacji RO otrzyma status
Zrealizowane (wszystkie pozycje z rezerwacji zostang przeniesione na Faktury Sprzedazy - nie bedzie
mozliwosci dalszej realizacji rezerwacji).

9.15Cwiczenie: Magazyn - konwersja kilku dokumentéw WZ do

Faktury Sprzedazy

Cel éwiczenia: utworzenie Faktury Sprzedazy na podstawie kilku dokumentéow WZ.

Istnieje mozliwo$¢ przeksztatcenia kilku dokumentow WZ do jednej FA. Wydania Zewnetrzne muszg: dotyczy¢
jednego Kontrahenta, by¢ wyliczane wg tego samego algorytmu netto/ brutto, mie¢ takg samg kategorie, by¢
wystawione w tej samej walucie.

Lista dokumentow WZ jest dostepna z poziomu menu Handel/ Wydania Zewnetrzne. Na liscie znajdujg sie juz
dokumenty WZ skojarzone z fakturami wystawionymi we wczes$niejszych ¢wiczeniach.

Wystawiamy pierwszy dokument WZ:
= kontrahent: MARIZA
= towary:
m  CYKLAMEN 20 szt. w cenie 7.20 zt

= IGLAKI_JALOWIEC 10 szt. w cenie 3.36 zt

wartos¢ brutto WZ 218.45 z

m  zatwierdzamy dokument na trwate (parametr FA, odpowiedzialny za automatyczne tworzenie faktury
réwniez powinien by¢ odznaczony)

= towar zostaje zdjety z magazynu
= w module Kasa/Bank nie powstaje zadna ptatnos¢

2.  Wystawiamy drugi dokument WZ:
= kontrahent: MARIZA
= towary: CYKLAMEN 30 szt. w cenie 7.20 zt
= wartos¢ brutto WZ 265.68 zt
Procesy logistyczne Wersja:
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m  zatwierdzamy dokument na trwate (parametr FA, odpowiedzialny za automatyczne tworzenie faktury
réwniez powinien by¢ odznaczony)

m towar zostaje zdjety z magazynu

= w module Kasa/Bank nie powstaje zadna ptatnosé
3. Konwertujemy dokumenty WZ do Faktury Sprzedazy:

= na liscie zaznaczamy obydwa dokumenty WZ
{5

= wciskamy przycisk ‘ ktory spowoduje przekonwertowanie zaznaczonych dokumentéw WZ do
jednej Faktury Sprzedazy.

4. Na monitorze pojawia sie formularz utworzonej faktury. Nalezy pamietac, ze jest ona juz zapisana do

bufora:
m  wiekszo$¢ informacji nie jest edytowalna (nie mozna zmieni¢ np. informacji o kontrahencie czy
towarach).

m towary zostaly przepisane z dokumentow WZ (towar CYKLAMEN, ktéry wystepowat na obu
dokumentach w tej samej cenie zostat zagregowany do jednej pozycji).

m  zmieni¢ mozna forme ptatnosci i termin (proponowana jest forma przelew z terminem 10 dni,
przypisana na karcie kontrahenta). Rowniez z poziomu zakfadki [Ptatnosci] mozna rozbi¢ ptatnos¢
na kilka czesci.

zapisujemy fakture na trwate (nie do bufora).

m  parametr WZ nie jest aktywny — Swiadczy to, ze faktura powstata na podstawie wystawionych
wczesniej dokumentéw WZ (wiec nie mozna utworzy¢ wydania po drugi raz).

= wmodule Kasa/Bank powstaje ptatnos¢ zwigzana z fakturg (w tym wypadku jest to planowana wptata
w preliminarzu w rejestrze PKO).

® W magazynie nie nastgpity zadne zmiany — towar zostat wczesniej wydany na podstawie dokumentow
WZ.

m  dokumenty WZ na liscie otrzymujg status FA, co oznacza, ze zostaty skojarzone z Fakturg
Sprzedazy.

9.16 Cwiczenie: Magazyn - od zamoéwienia do Faktury Zakupu

Cel ¢wiczenia: zakup towaru wg schematu zamoéwienie towaru — wprowadzenie towaru do magazynu —
zarejestrowanie Faktury Zakupu.
Zamowienie towaru u dostawcy

1. Aby wprowadzi¢ zamdwienie u dostawcy z poziomu menu Handel wybieramy Zamdwienia u dostawcy.
Lista jest pusta. Nowe zamdwienie tworzymy po wcisnieciu przycisku Dodaj.

2. Otwarty zostaje formularz zamédwienia:
= kontrahent: AL-KOMP
= dokument liczony od netto
= uzupetniamy towary (liste towaréw mozna zawezi¢ do grupy SPRZET)
m NOZYCE_EL: 20 szt. w cenie 105 zt

m PILA_ELEKTR: 20 szt. w cenie 185 zt

= warto$¢ zamowienia: 7 134.00 zt

3. Zatwierdzamy zamowienie na trwate (nie do bufora)

4. Sprawdzmy, jakie konsekwencje zamdwienia ma w magazynie (Magazyn/ Zasoby):
m ilo$¢ towaru nie wzrasta (towar nie zostat wprowadzony do magazynu);
m ilos¢ pojawita sie w kolumnie Zamoéwienia.

Procesy logistyczne Wersja: o5
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Realizacja zaméwienia - wprowadzenie towaru do magazynu

1.

10.

11.

Zaznaczamy dokument ZD na licie ZD/1/2013.

£2)

Wciskamy przycisk Program przeprowadza konwersje Zamdwienia do dokumentu Przyjecia
Zewnetrznego. Po zakonczeniu konwersji wyswietlony zostanie formularz przyjecia, na ktdry przepisane
zostaty wszystkie informacje z zamodwienia. Dokument jest edytowalny (mozna wprowadza¢ na nim
zmiany).

W zaleznosci od modyfikacji dokonanych na formularzu, po zatwierdzeniu przyjecia zamoéwienie otrzyma
status:

m  Zrealizowano — wszystkie pozycje z zamodwienia zostaly przeniesione na dokument PZ
z niezmieniong iloscig, nie ma mozliwosci dalszej realizacji zamodwienia;
m W realizacji — dokonano czesciowej realizacji zamdwienia poprzez modyfikacje pozycji na

dokumencie PZ, istnieje mozliwo$¢ dalszej realizacji zamowienia lub jego zamkniecia;
m  Zamknieto — dokument Zamoéwienia zostat zamkniety, nie ma mozliwosci dalszej realizacji.
Na liscie Przyje¢ Zewnetrznych pojawia sie nowy dokument PZ, ktory:
m  jest w buforze (na liscie widoczny w kolorze zielonym);
® ma status ZD, co oznacza, ze powstat na podstawie zamowienia.
Zajrzyjmy do magazynu: towar pozostaje nadal jako zamodwiony. Wprowadzenie do magazynu nastgpi
dopiero po zatwierdzeniu dokumentu PZ na trwate.
Na liscie dokumentdw PZ (Handel/ Przyjecia Zewnetrzne) wida¢ dokument PZ, wyedytujmy go (przycisk
lupki).
Uzupetniamy numer dokumentu obcego (otrzymanego od dostawcy): WZ 1234/2013;

Zatwierdzamy dokument PZ na trwate (bez wprowadzania zadnych zmian). Parametr FZ powinien by¢
odznaczony (Fakture Zakupu utworzymy pézniej).

Pojawia sie tabela z aktualizacjg cen sprzedazy. Poniewaz towar kupujemy w takiej samej cenie jaka jest
zapisana na karcie towaru — ceny sprzedazy nie ulegajg zmianie. Tabele nalezy zatwierdzic.

Warto zwrdci¢ uwage, ze na razie nie powstata jeszcze ptatnos¢ w module Kasa/Bank.

Zajrzyjmy jeszcze raz na formularz dokumentu PZ — na zaktadce [Dokumenty] wida¢ liste dokumentéw
zwigzanych bezposrednio z naszym PZ: dokument zamdwienia, na podstawie ktérego powstat oraz
Faktura Zakupu utworzona na podstawie PZ.

Zajrzyjmy do magazynu (Handel/ Zasoby): nie ma juz ilosci zamdwionej, natomiast towar zostat
wprowadzony do magazynu. Ilos¢ jest widoczna w kolumnie Ilo$¢ (w magazynie) oraz Ilos¢ dostepna
(do sprzedazy).

Utworzenie Faktury Zakupu

Ostatnim etapem jest utworzenie Faktury Zakupu, ktéra bedzie podstawg do powstania ptatnosci w module
Kasa/Bank:

1.

Na liscie dokumentdéw PZ zaznaczamy dokument, ktdry wczesniej zostat utworzony w oparciu o ZD

{Z

i wciskamy przycisk ‘ Program na podstawie dokumentu PZ tworzy Fakture Zakupu.

2. Na liscie Faktur Zakupu (menu Handel/ Faktury Zakupu) pojawit sie nowy dokument:
m faktura jest w buforze;
m  po jej wyedytowaniu widac, ze zawiera takie same informacje jak dokument PZ;
= mozliwe do ustalenia sg forma i termin ptatnosci;
= nalezy uzupetni¢ numer obcy (numer dokumentu otrzymanego od dostawcy): FA/1234/2013;
m  zatwierdzamy dokument FZ (na trwate).
3. Pojawia sie tabela z aktualizacjg cen sprzedazy — nalezy jg zatwierdzic.
Procesy logistyczne Wersja: ﬂ
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4. Zajrzyjmy jeszcze raz na formularz faktury na zaktadke [Dokumenty]: z poziomu Faktury Zakupu widac
juz tylko dokument PZ, na podstawie ktdrego powstata.

5. W magazynie nie wprowadzito to zadnych zmian. Towar zostat juz wczesniej wprowadzony do magazynu
na podstawie dokumentu PZ.

6. W Kasie/Banku w Preliminarzu (rejestr PKO) pojawit sie planowany rozchdd na kwote 7 134.00 zt. Kiedy
ptatnos$¢ bedzie realizowana, nalezy wprowadzi¢ odpowiednie KW w raporcie bankowym i rozliczy¢ je
z planowang wyptatg w Preliminarzu.

9.17 Cwiczenie: Magazyn - najpierw Faktura Zakupu, potem przyjecie
towaru do magazynu

Cel ¢wiczenia: zakup towaru wg schematu zarejestrowanie Faktury Zakupu — wprowadzenie towaru do magazynu.

Zarejestrowanie Faktury Zakupu
1.  Wprowadzamy do systemu Fakture Zakupu:
= kontrahent: MARKUS
= numer obcy (dokumentu otrzymanego od dostawcy): FA 123/2013
= forma i termin ptatnosci pobierane sg z karty ewidencyjnej kontrahenta
m  towary (z grupy SPRZET):
m NOZYCE_EL: 5 szt. w cenie 110 zt (nowa cena zakupu)

wartos¢ brutto 676.50 zt

m  zatwierdzamy dokument FZ (na trwate). Parametr PZ (odpowiedzialny za automatyczne
generowanie dokumentu PZ) powinien by¢ odznaczony — dokument PZ utworzymy pdzniej.

2. Pojawia sie tabela z aktualizacjg cen sprzedazy — sprzedazy w zwigzku z zakupem towaru w nowej cenie
wyliczone zostaty nowe ceny. Zatwierdzmy ja.

3. W module Kasa/Bank w Preliminarzu (rejestr PKO) powstaje planowana wyptata zwigzana z fakturg na
kwote 676.50 z

4. Zajrzyjmy do magazynu: towar nie zostat jeszcze wprowadzony do magazynu — widoczny jest na razie
w kolumnie Zamoéwienia.

Wprowadzenie towaru do magazynu

Na podstawie zarejestrowanej Faktury Zakupu mozemy przygotowac dokument PZ, ktéry wprowadzi towar do
magazynu. Konwertujemy FZ do dokumentu PZ:

1. Zaznaczamy Fakture Zakupu na liscie.

<

2. Wciskamy przycisk . Program przeprowadza konwersje. O zakonczeniu operacji informuje
komunikatem.
m faktura ofrzymuje status PZ, co oznacza, ze zostata juz skojarzona z dokumentem Przyjecia
Zewnetrznego.
3. Na liscie dokumentow PZ (menu Handel/ Przyjecia Zewnetrzne) pojawit sie dokument PZ. Dokument jest
zatwierdzony na trwate i nie ma mozliwosci wprowadzenia na nim zadnych zmian
4. Zajrzyjmy do magazynu (Handel/ Zasoby): towar zostat wprowadzony do magazynu. Nie ma juz ilosci
zamowionej, natomiast zakupione 5 szt. zostato dopisane do ilosci w magazynie i ilosci dostepnej.
5. Otwoérzmy karte ewidencyjng towaru NOZYCE_EL na zaktadce [Zasoby]. Pojawig sie tam dwie pozycje:
m  przyjecie towaru na podstawie dokumentu PZ z poprzedniego ¢wiczenia: 20 szt. w cenie 105 zt
(wartos¢ zasobu 2 100 zt)
m  przyjecie towaru na podstawie PZ z biezacego ¢wiczenia: 5 szt. towaru w cenie 110 zt (warto$¢
zasobu 550 zt)
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9.18Cwiczenie: Magazyn — konwersja kilku dokumentéw PZ do
Faktury Zakupu

Cel ¢wiczenia: wprowadzenie towaru do magazynu na podstawie kilku dokumentow PZ, a nastepnie utworzenie na
ich podstawie jednej Faktury Zakupu.

Istnieje mozliwos¢ przeksztatcenia kilku dokumentéw PZ do jednej FZ. Przyjecia Zewnetrzne musza: dotyczy¢
jednego Kontrahenta, by¢ wyliczane wg tego samego algorytmu netto/ brutto, mie¢ takg samg kategorie, by¢
wystawione w tej samej walucie.

1.  Wprowadzamy pierwszy dokument PZ (menu Handel/ Przyjecia Zewnetrzne):
= kontrahent: LAS (pozostate informacje sg uzupetniane na podstawie danych z karty kontrahenta)
= numer obcy: WZ/555/2009
= wprowadzamy towary:
s TUJE_3L: 50 szt. w cenie 6.25 zt

s ROZA PN: 50 szt. w cenie 3.70 zt

= wartos¢ brutto dokumentu: 611.93 zt
2. Zatwierdzamy dokument PZ na trwate. Parametr FZ dotyczacy automatycznego tworzenia Faktury Zakupu
nie powinien by¢ zaznaczony (fakture utworzymy pdzniej):
m towar zostat wprowadzony do magazynu (jest dostepny do sprzedazy)
= nie powstata ptatno$¢ w Kasie/Banku
3.  Wprowadzamy drugi dokument PZ (menu Handel/ Przyjecia Zewnetrzne):
= kontrahent: LAS (pozostate informacje sg uzupetniane na podstawie danych z karty kontrahenta)
= numer obcy: WZ/556/2013
= wprowadzamy towar:
m TUJE_3L: 70 szt. w cenie 6.25 zt

= wartos¢ brutto dokumentu 538.13 zt

4, Zatwierdzamy dokument PZ na trwate. Parametr FZ dotyczacy automatycznego tworzenia Faktury Zakupu
nie powinien by¢ zaznaczony (fakture utworzymy pozniej).
= towar zostat wprowadzony do magazynu (jest dostepny do sprzedazy)
= nie powstata pfatnos¢ w Kasie/Banku

Konwertujemy dokumenty PZ do Faktury Zakupu:
1. Na liscie dokumentdw PZ zaznaczamy obydwa dokumenty.
{Z,

2. Przycisk pozwala na utworzenie Faktury Zakupu na podstawie zaznaczonych dokumentéw PZ.
O zakonczeniu operacji program poinformuje komunikatem.

= dokumenty PZ otrzymujg status FZ, co oznacza, ze zostaly juz przekonwertowane do Faktury Zakupu
i ponowna konwersja nie bedzie mozliwa

3. Na liscie Faktur Zakupu (menu Handel/ Faktury Zakupu) pojawit sie nowy dokument:
= informacje o kontrahencie zostaty przepisane z dokumentéw PZ

m  numer obcy: przepisany zostat numer z pierwszego dokumentu WZ, w pole nalezy jednak wpisac
numer faktury otrzymanej od dostawcy (FA/500/2009)

m forma platnosci: PRZELEW z terminem 7 dni.

= towary zostaty przepisane z dokumentow PZ. Towar TUJE_3L zostat zagregowany do jednej pozyciji
120 szt. (50 szt. z pierwszego PZ i 70 szt. z drugiego PZ)

= wartos¢ brutto Faktury Zakupu to 1 150.06 zt
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4, Zatwierdzamy dokument na trwate:
= w Kasie/Banku powstaje planowana ptatnos¢ w rejestrze PKO na kwote faktury: 1 150.06 zt
m W magazynie nie ma zadnych zmian. Towar zostat wczesniej wprowadzony do magazynu na
podstawie dokumentow PZ.
Utworzone zasoby:

1. Zajrzyjmy jeszcze na karte towaru TUJE_3L na zaktadke [Zasoby] (menu Handel/ Zasoby). Na liscie
zasobow widoczne sg trzy pozycje:

= 100 szt. wprowadzone Bilansem Otwarcia
m 50 szt. wprowadzone pierwszym dokumentem PZ
m 70 szt. wprowadzone drugim dokumentem PZ

2. Jak wida¢ pomimo, ze na Fakturze Zakupu towar zostat skompresowany do jednej pozycji to kazdy
dokument PZ utworzyt w magazynie wiasny zasoéb !!!

9.19 Cwiczenie: Nieokreslona warto$é dostawy

Cel ¢wiczenia: wprowadzenie towaru dokumentem PZ na magazyn nie znajgc ostatecznej ceny sprzedazy
okreslonej przez Dostawce. Nastepnie przeksztatcenie do dokumentu FZ po cenie z otrzymanej Faktury Sprzedazy.

1. Wprowadzamy dokument PZ (menu Handel/ Przyjecia Zewnetrzne):
= kontrahent: ADM (pozostate informacje sg uzupetniane na podstawie danych z karty kontrahenta)
= numer obcy: WZ/777/2013
= wprowadzamy towary:
= JABLONIE: 1 szt. w cenie 20 zt

m KORA_S80: 1 szt. w cenie 10 zt

m  wartos¢ brutto dokumentu: 36,90 zt

2. Zatwierdzamy dokument PZ na trwate. Parametr FZ dotyczacy automatycznego tworzenia Faktury Zakupu
nie powinien by¢ zaznaczony (fakture utworzymy pdzniej):

= towar zostat wprowadzony do magazynu (jest dostepny do sprzedazy), nie powstata ptatnosé
w Kasie/Banku

3. Po tygodniu otrzymujemy Fakture Sprzedazy od Dostawcy. Ceny réznig sie od cen wprowadzonych na
dokumencie PZ.

4, Z poziomu System/ Konfiguracjia/ Firma/ Magazyn/ Parametry zaznaczamy Pozwalaj na edycje
cen/kursu na FZ powstalym z PZ. Nastepnie przechodzimy na liste dokumentdéw PZ, zaznaczamy
stworzony dokument i przeksztatcamy do Faktury Zakupu.

5. Na formularzu FZ zmieniamy odpowiednio ceny towarow:
m JABLONIE: 1 szt. w cenie 5 zt
m KORA_S80: 1 szt. w cenie 12 zt

6. Przy zapisie FZ na state na liscie Przyje¢ Zewnetrznych tworzona jest korekta wartosci do stworzonego
dokumentu PZ o wartoéci -15,99 zt.
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9.20Cwiczenie: Anulowanie dokumentu

Cel éwiczenia: poznanie mechanizmu anulowania dokumentéw na przyktadzie Faktury Sprzedazy
Mechanizm anulowania poznamy na podstawie nowej Faktury Sprzedazy.
1. Wprowadzamy Fakture Sprzedazy:

kontrahent: MARSZALIK

forma ptatnosci: gotowka (termin biezacy)
faktura wystawiana od: brutto

towary: JABLONIE 100 szt. w cenie 10 zt
wartos¢ brutto faktury: 1 000.00 zt

2. Platnosci rozbijamy z poziomu zaktadki [Ptatnosci] na:

gotowka z biezgcym terminem: 200 zt
przelew: 800 zt

3. Zatwierdzamy fakture na trwate, z zaznaczonym parametrem WZ (nalezy odznaczy¢ parametr Drukuj
fiskalnie):

aktywny znacznik WZ spowodowat, Zze na podstawie faktury automatycznie powstat dokument WZ i
towar zostat zdjety z magazynu (w magazynie pozostato 100 szt.)

w Kasie/Banku do kasy przyjmowana jest wptata 200 zt (ze statusem R - Rozliczony catkowicie)
w Kasie/Banku w Preliminarzu powstaje zdarzenie na kwote 800 zt (ze statusem N- Nierozliczony)

Anulujemy fakture

1. Aby program pozwolit na anulowanie faktury czesciowo lub catkowicie rozliczonej bez koniecznosci
wczesniejszego ,recznego” usuwania rozliczen nalezy najpierw w Konfiguracji zaznaczy¢ odpowiedni

parametr:

m uruchamiamy System/ Konfiguracja/ Firma/ Kasa/Bank/ Parametry

m zaznaczamy parametr Kasowanie rozliczen przy kasowaniu i anulowaniu dokumentéow
= zamykamy konfiguracje

2. Aby anulowac¢ fakture nalezy:

zaznaczy¢ fakture kursorem na liscie

wcisng€ prawy przycisk myszy

z wyswietlonego menu wybra¢ opcje Anulowanie faktury
dokument anulowany widoczny jest na liscie w kolorze czerwonym

3. W trakcie anulowania program zapyta, czy automatycznie anulowac¢ dokument WZ: wybierzmy opcje TAK
Konsekwencje w module Kasa/Bank

zdarzenie w Preliminarzu ptatnosci na kwote 800 zt zostato usuniete
zapis kasowy w raporcie kasowym na kwote 200 zt zostat usuniety

5. Konsekwencje w magazynie:

= anulowanie faktury z rbwnoczesnym anulowaniem WZ sprzedazy spowodowato zwrot towaru do
magazynu.
m na liscie dokumentow WZ dokument WZ utworzony na podstawie faktury jest widoczny w kolorze
czerwonym , CO 0znacza, ze zostat on réwniez anulowany.
Procesy logistyczne Wersja: 20
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9.21 Cwiczenie: Dokumenty korygujace

Cel ¢wiczenia: zwrot czesci towaru.

1. Nalezy wystawi¢ Fakture Sprzedazy:
m dla kontrahenta TWOJ OGROD
m ptatng przelewem
m 100 szt. towaru TUJE_3L
= na kwote brutto 922.50 zt.
m  Zaznaczony parametr WZ (towar jest zdejmowany z magazynu na podstawie dokumentu WZ)
2. Zatdézmy, ze kontrahent zwraca 20 szt. towaru. Musimy wystawic fakture korygujaca.
Vv
m  zaznaczamy na liscie fakture kursorem, a nastepnie wciskamy przycisk s | Pojawia sie formularz
faktury korygujacej
= na fakture korygujacg przepisane sg wszystkie informacje z dokumentu zrédtowego: kontrahent
i towary
m forma ptatnosci: PRZELEW
program proponuje zwrot catosci towaru. Aby uzupetic¢ zwracang ilo$¢ nalezy wyedytowac formularz
pozycji (przycisk lupki) i w pole ilos¢ nalezy wpisac¢ ilo§¢ zwracang: -20. Zatwierdzamy formularz
pozycji.
= program wylicza warto$¢ brutto faktury korygujgcej -184.50 zt.
m  zatwierdzamy dokument na trwate (nie do bufora)
3. Na liScie pojawia sie faktura korygujaca. Ma ona status WZ - program automatycznie utworzyt dokument
WZ, ktéry wprowadzit zwracany towar do magazynu.
4. Konsekwencje w module Kasa/Bank:
m  w Preliminarzu ptatno$ci pojawit sie planowany rozchod na kwote 183.00 zt.
5. Dla kontrahenta TWOJ OGROD istniejg wiec nastepujace nierozliczone ptatnosci:
= pfatnos¢ za Fakture Sprzedazy: 922.50 zt (przychod)
= platnos¢ za fakture korygujaca: 184.50 zt (rozchod)
6. Platnosci te mozemy ze sobg skompensowaé. W wyniku kompensaty otrzymamy kwote jaka pozostaje
jeszcze do zaptaty:
m otwieramy formularz zdarzenia, ktére odpowiada fakturze zrédtowej
=z poziomu zaktadki [Rozliczenia] wciskamy plusa
= wyswietlona zostaje lista nierozliczonych ptatnosci dla kontrahenta TWOJ OGROD
= wybieramy zdarzenie zwigzane z fakturg korygujgcg i zatwierdzamy wyboér
m faktura korygujgca pojawia sie jako dokument rozliczajgcy
= zatwierdzamy formularz zdarzenia.
7. W efekcie otrzymujemy nastepujaca sytuacje
m faktura Zrédiowa jest czesciowo rozliczona: pozostaje do rozliczenia jeszcze kwota 738 zt
(wartos¢ brutto 922.50 — skompensowana korekta 184.50 = 738.00 z})
faktura korygujgca znika z listy dokumentéw nierozliczonych i jest widoczna na liscie Rozliczone
kompensata jest tez widoczna na formularzu faktury: kwota zaptacona to 184.50 (wartos¢
kompensaty 184.50), pozostaje do zaptaty 738.00 zt
m  kompensata jest widoczna na formularzu faktury korygujgcej: zaptacono 184.50, pozostaje 0.
Procesy logistyczne Wersja:
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9.22 Atrybuty towaru

Cel ¢wiczenia: zapoznanie sie z dodatkowymi mozliwo$ciami opisu towaru, definiowania cech towaru w magazynie.

9.22.1 Cwiczenie: Atrybut zalezny od kontrahenta

Zatézmy, ze na Fakturach Sprzedazy muszg by¢ umieszczone dodatkowo kody towarowe, jakie obowigzujg
u nabywcy towaru. Réwnoczesnie w firmie nie jest prowadzona zadna analiza danych wg ,,obcych” kodéw towaréw.
W zwigzku z tym wystarczy, by taki kod byt przez program umieszczany w polu opisowym pozycji.

1. Zaktadamy atrybut dla towaru (z poziomu menu Ogolne/ Atrybuty):
= Kodinazwa: KOD KONTRAHENTA

format: tekst

zalezny od kontrahenta: tak

doklei¢ do opisu elementu: tak

przenosi¢ na transakcje: nie (atrybut nie bedzie wykorzystywany podczas analizy danych, wiec
wystarczy, by byt drukowany jako opis towaru)

2. Przypisujemy atrybut na karte towaru (zaktadka [Atrybuty]):
= towar: IGLAKI_CYPRYS
dodajemy atrybut KOD KONTRAHENTA
wybieramy poszczegolnych kontrahentéw i przypisujemy kody, ktére u nich obowiagzuja:
podmiot: LAS, wartos¢: IGL123
podmiot: MARKUS, wartos¢: 1G/555

dodatkowo zaznaczamy opcje: kod atrybutu przed wartoscig (dzieki temu na opis bedzie kopiowany
tekst: KOD KONTRAHENTA, a dopiero potem wartos¢)

Podczas wystawiania dokumentéw dla kontrahenta LAS program bedzie w pole opis kopiowat wartos¢ IGL123, a
dla kontrahenta MARKUS: warto$¢ 1G/555.

9.22.2 Cwiczenie: Atrybut kopiowany na transakcje.

W programie istnieje rowniez mozliwo$¢ przenoszenia atrybutéw i wartosci nie tylko w pole opisowe towaru, ale na
oddzielng zaktadke. Atrybuty takie sg zapisywane w odrebnej tabeli i dzieki temu mozna je potem wykorzystac
podczas analizowania danych.

Zatézmy, ze ROZA_PN jest dostepna w kilku kolorach. Interesuje nas, jaki kolor jest najbardziej ,popularny” wéréd
jego odbiorcéw. W zwigzku z tym na wszystkich transakcjach oprdcz kodu i nazwy réz powinna by¢ umieszczona
informacja o kolorze kwiatu. Poniewaz informacja ta bedzie podstawg pozniejszej analizy — najlepiej, by atrybut byt
przepisywany na odrebng zaktadke, by potem utatwi¢ filtrowanie danych.

1. Zaktadamy atrybut dla towaru (z poziomu menu Ogdine/ Atrybuty):
m  Kodinazwa: KOLOR KWIATU

m format: lista (wczesniej zdefiniowana jest lista wystepujgcych koloréw, a operator wybiera tylko
potrzebng warto$¢ na dokumencie)

zalezny od kontrahenta: nie
doklei¢ do opisu elementu: nie
przenosi¢ na transakcje: tak (atrybut bedzie wykorzystywany podczas analizy danych)

drukowac na dokumencie: nie (atrybut stuzy do analizy wewnetrznej firmy i nie ma potrzeby, by kolor
kwiatu byt dodatkowo drukowany na dokumentach)

2. Na zaktadce [Pozycje listy] wpisujemy dostepne kolory kwiatow:
m  bialy, rozowy, czerwony,

3. Przypisujemy atrybut na karte towaru ROZA_PN (Ogdine/ Cennik/ Karta towaru Zaktadka [Atrybuty]):
= atrybut: KOLOR KWIATU, wartos¢: niewypetniona

W trakcie wystawiania dokumentu po wpisaniu towaru na dokument na zaktadke [Atrybuty] jest automatycznie
dopisywany atrybut KOLOR KWIATU, gdzie operator moze wybra¢ wartos¢ z rozwijanej listy.

Procesy logistyczne Wersja: >
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9.23Cwiczenie: Produkcja

Cel ¢éwiczenia: zapoznanie sie z mechanizmem produkcji (kompletacji) w systemie Comarch ERP Optima —
zdefiniowanie receptury, przyjecie produktu na magazyn, rozchodowanie sktadnikow.

Zatozenie karty ewidencyjnej dla produktu
1. Z poziomu menu Handel/ Zasoby dodajemy nowg karte ewidencyjna:
kod: ZESTAW_ROSLIN
nr katalogowy: ZE/0002
grupa: zestawy
typ: towar ztozony
nazwa: Zestaw roslin (iglaki)
stawka VAT: 23%
kategoria: SPRZED.PRODUKCJI
jednostka podstawowa: sztuka

ceny zakupu i sprzedazy nie uzupetniamy. Pozostawiamy zaproponowany sposob wyliczania cen
sprzedazy (pobrany z konfiguracji) po to, by w chwili wyprodukowania zestawu program wyliczyt ceny
sprzedazy w zaleznosci od kosztu.

m  zatwierdzamy karte ewidencyjng

Ustalenie receptury
1. Edytujemy ponownie karte ewidencyjng towaru - zaktadka [Receptury].
2. Dodajemy recepture (przycisk Dodaj):
= kod: RECEPTURA_1
m dlailosci: 1 szt. (podawane bedg sktadniki potrzebne do wyprodukowania jednej sztuki produktu)
= dodajemy sktadniki (lista ponizej):
m IGLAKI_CYPRYS 1 szt.
m  IGLAKI_JALOWIEC 2 szt.
3. Zatwierdzamy karte ewidencyjng towaru

Produkcja
1. Otwieramy menu Handel/ Inne (Magazyn)/ Kompletacja - przyjecia produktow
2. Dodajemy nowy dokument PWP
= wpisujemy towar ZESTAW_ROSLIN: 5 szt.

m W gobrnej czesci okna widoczne sg znaczniki: pobranie oraz rezerwacja, decydujgce o tym, czy
skfadniki majg by¢ tylko zarezerwowane, czy od razu zdjete z magazynu przed trwatym zapisaniem
dokumentu PWP.

= zapisujemy dokument na trwate (odznaczony Bufor)
= program wylicza koszt wyprodukowania sktadnika

3. Wyswietlana jest tabela z aktualnymi cenami sprzedazy. Ceny wyliczone sg w oparciu o wyliczony koszt
oraz wartos¢ procentowg marzy podang na karcie ewidencyjnej produktu. Zatwierdzmy ja.
4. Dokument PWP pojawia sie na liscie:
= ma status RWS, co oznacza, ze rownoczesnie powstat dokument rozchodu zdejmujgcy sktadniki
Z magazynu
5. Produkt zostaje wprowadzony do magazynu (widoczny jest w kolumnie Ilo$¢ oraz Ilos¢ dostepna do
sprzedazy)

6. Rdéwnoczesnie na liscie dokumentdw rozchodu sktadnikéw (menu Magazyn/ Kompletacia — Rozchody
sktadnikow) pojawit sie dokument RWS:

Procesy logistyczne Wersja: -
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= dokument nie jest edytowalny

® na podstawie dokumentu zostaty zdjete sktadniki zgodnie z okreslong recepturg: 5 szt. sktadnika
IGLAKI_CYPRYS oraz 10 szt. sktadnika IGLAKI_JALOWIEC (5 x 2 szt.)

9.24 Cwiczenie: Kilka magazynéw w firmie

Cel ¢éwiczenia: zapoznanie sie z podstawowymi zasadami obstugi kilku magazynéw w firmie

Lista magazynéw w firmie
1. Liste magazynow ustalamy z poziomu menu Ogdine/ Inne/ Magazyny
= na liscie wprowadzony jest magazyn gtéwny (MAGAZYN)
= dopiszmy jeszcze magazyn dodatkowy (MAG_DOD)

2. Na liscie zasobow (menu Handel/ Zasoby) w Magazynie gtéwnym mamy pewng ilo$¢ towaru wynikajaca
z przeprowadzonych wczesniej ¢wiczen:

m na liscie zasobdéw nalezy wybra¢ Magazyn: MAGAZYN
® W magazynie jest m.in. 50 szt. towaru CYKLAMEN

3. W utworzonym Magazynie dodatkowym nie ma zadnego towaru
m na liscie zasobdéw nalezy wybra¢ Magazyn: MAG_DOD

Przesunigcie towaru pomiedzy magazynami

1. Aby przesung¢ towar pomiedzy magazynami nalezy wystawi¢c dokument Przesuniecia
Miedzymagazynowego (menu Handel/ Inne (Magazyn)/ Przesuniecia Miedzymagazynowe):

= dodajemy nowy dokument
= jako magazyn zrodtowy okreslamy MAGAZYN (magazyn gtéwny)
= jako magazyn docelowy okreslamy MAG_DOD (magazyn dodatkowy)
= wpisujemy towar: CYKLAMEN 30 szt.
2. W wyniku zatwierdzenia dokumentu (na trwate):
m z MAGAZYNU zostaje zdjete 30 szt. towaru (jest 20 szt.)
m  w MAG_DOD pojawia sie 30 szt. towaru
m ilos¢ ogdlna towaru (Magazyny: wszystkie) nie ulega zmianie (50 szt.)

Wystawienie dokumentu sprzedazy w Magazynie dodatkowym

1. Z poziomu listy Faktur Sprzedazy dodajemy nowy dokument:
kontrahent: TERRA (dane dotyczace ptatnosci wypetniajg sie automatycznie)
magazyn: MAG_DOD (zmieniamy z proponowanego domysinego MAGAZYNU)
na fakturze wpisujemy pozycje : 25 szt. towaru CYKLAMEN

= zatwierdzamy dokument na trwate (z zaznaczonym parametrem WZ)
2. Zajrzyjmy na liste zasobow (menu Magazyn: Zasoby):

= na licie wszystkich zasobow (pole Magazyn: wyczysci¢) wida¢ 25 szt. towaru (ogodlnie faktura
zdjeta 25 szt.)

= na liscie zasobéw w MAGAZYNIE (Magazyn: MAGAZYN) widac, ze nadal jest 20 szt. (bez zmian)

= na liscie zasobéw w MAG_DOD (Magazyn: MAG_DOD) wida¢, ze jest tylko 5 szt. towaru (faktura
zdjeta z tego magazynu 25 szt. towaru).

Procesy logistyczne Wersja: 4
w Comarch ERP Optima 2017.5.1

Handel



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

10 Opakowania kaucjonowane

Funkcje zwigzane z obstugg opakowan kaucjonowanych obejmujg caty proces obrotu opakowan zwrotnych: od ich
wydania w chwili sprzedazy towaru, przez ewidencje zwrotoéw przez kontrahenta az po zafakturowanie w przypadku
przekroczenia okreslonego terminu zwrotu.

Na potrzeby obstugi przyje¢ i wydan opakowan zwrotnych powstaty odrebne dokumenty magazynowe WKA i PKA.
Dla kazdego dokumentu istnieje mozliwo$c okres$lenia odrebnego terminu zwrotu opakowan.

Uzytkownik ma réwniez mozliwos$¢ naliczania opakowan juz w czasie sprzedazy bgdz zakupu towaréw handlowych,
podczas wystawiania Faktur Zakupu i Faktur Sprzedazy. Naliczanie opakowan towarzyszgcych transakcji jest
oparte o tzw. schematy opakowan, czyli powigzania iloSciowe pomiedzy towarem i skojarzonymi z nim
opakowaniami (przyktadowo: sprzedazy jednego napoju towarzyszy wydanie jednej butelki, natomiast przy
sprzedazy 20 napojow dodatkowo wydawana jest skrzynka). Schematy opakowan kaucjonowanych tworzy
w programie Uzytkownik, zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w firmie. Przy automatycznym naliczaniu kaucji
operator ma mozliwos¢ korygowania ilosci wyliczonych przez program, usuwania bgdz dodawania opakowan
zgodnie ze stanem rzeczywistym.

Podczas przyjmowania i wydawania opakowan Uzytkownik moze pobra¢ za nie optate (kaucje) lub nie pobierac.
Dla kazdego dokumentu kaucyjnego odrebnie mozna ustala¢, czy kaucja jest pobierana i w jakiej formie (forma
ptatnosci). Dla dokumentéw kaucyjnych tworzone sg odrebne ptatnosci w module Kasa/Bank. Dzigki takiemu
rozwigzaniu mozliwe jest biezgce rozliczanie kontrahentéw z naleznosci zwigzanych z pobranymi opakowaniami
zwrotnymi.

W przypadku, gdy kontrahent nie zwrdci opakowan w terminie — Uzytkownik ma mozliwo$¢ automatycznego ich
zafakturowania. Program ma wbudowane mechanizmy utatwiajgce wyfiltrowanie wszystkich dokumentow, dla
ktorych termin zwrotu minat, a nie zostaty jeszcze zafakturowane. W zaleznos$ci od tego, czy za opakowania byta
pobierana kaucja, czy tez nie — na tworzonej Fakturze Sprzedazy kwota do zaptaty obejmuje tylko dokumenty
kaucyjne bez naliczonych wczesniej ptatnosci.

10.1 Cwiczenie: Wprowadzanie opakowan kaucjonowanych

Cel ¢éwiczenia: wprowadzenie informacji o opakowaniach kaucjonowanych w programie

Uwaga: Aby w programie dostepne byty opcje zwigzane z obstugg opakowan
zwrotnych nalezy w System/ Konfiguracja/ Firma/ Magazyn/ Kaucje
zaznaczy¢ parametr Obstuga opakowan kaucjonowanych.

1. Zaktadamy karte (Ogoine/ Cennik/ Karta towaru) dla opakowania Butelka:
= kod: butelka

nazwa: butelka zwrotna

stawka VAT zakupu/ sprzedazy: 23%

opakowanie/kaucja: parametr zaznaczony

jednostka podstawowa: szt.

ceny zakupu i sprzedazy: netto: 0.50 PLN, brutto: 0.62 PLN

m  zatwierdzamy karte

2. Zakfadamy karte ewidencyjng dla opakowania Skrzynka
m  kod: skrzynka20
nazwa: skrzynka zwrotna (20 butelek)
stawka VAT zakupu/ sprzedazy: 23%
opakowanie/ kaucja: parametr zaznaczony
jednostka podstawowa: szt.
ceny zakupu i sprzedazy: netto: 10.00 PLN, brutto: 12.30 PLN
zatwierdzamy karte
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10.2 Cwiczenie: Tworzenie schematéw opakowan kaucjonowanych

Cel ¢wiczenia: utworzenie schematu, na podstawie ktérego program bedzie wyliczat ilos¢ opakowan
kaucjonowanych towarzyszgcych transakcji Ogoélne/ Inne/ Schematy opakowan

1. Otwieramy liste schematéw w menu
2. Dodajemy nowy schemat (przycisk Dodaj):
= kod: SO1
m nazwa: schemat opakowan 1
3. Dodajemy pozycje do schematu:
m przy sprzedazy jednej sztuki towaru handlowego wydawana jest automatycznie 1 butelka; na
schemacie dodajemy pozycje: butelka, dla ilosci towaru: 1

m  przy sprzedazy 20 sztuk towaru handlowego dodatkowo wydawana jest skrzynka; na schemacie
dodajemy druga pozycje: skrzynka, dla ilosci towaru: 20

m  zatwierdzamy wpisany schemat

|
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10.3Cwiczenie: Powigzanie towaru ze schematem opakowan

Aby program w chwili sprzedazy towaru automatycznie naliczat towarzyszace opakowania zwrotne nalezy
powigzac towar handlowy ze schematem. Jeden schemat moze by¢ wykorzystany dla wielu towaréw handlowych.

1. Dodajemy towar handlowy skojarzony z opakowaniami kaucjonowanymi:
= kod: NAWOZ
nazwa: Nawo6z w butelkach
stawka VAT zakupu/ sprzedazy: 23%
jedn. podstawowa: szt.
cena zakupu: 8.00 PLN
m ceny sprzedazy odpowiednio: 8.80 PLN, 9.60 PLN, 10.00 PLN i cena detaliczna: 12.79 PLN
2. Przypisujemy do towaru schemat opakowan kaucjonowanych:

= wciskamy przycisk | e ol

m  zlisty wybieramy schemat SO1
m  zatwierdzamy karte
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10.4Cwiczenie: Zakup towaru z towarzyszacymi opakowaniami
zwrotnymi

Cel éwiczenia: Wprowadzenie do magazynu towaru handlowego wraz z opakowaniami kaucjonowanymi.
1. Wystawiamy Fakture Zakupu:
m  kontrahent: LAS
m forma ptatnosci: przelew
m towar: nawdz 500 szt. w cenie 8.00 PLN
= wartos¢ brutto towaréw handlowych: 4 920.00 PLN
2. Ustalamy ilos¢ opakowan zwrotnych towarzyszacych transakcji:
m  przechodzimy na zaktadke [Kaucje]

= wciskamy przycisk L
= program wylicza opakowania:
m butelki: 500 szt (dla kazdego nawozu naliczana jest jedna butelka)

m skrzynki: 25 szt. (skrzynka jest naliczana dla kazdych zakupionych 20 nawozow)

3. Zatézmy, dostawca pobiera kaucje (optate) za wydane opakowania zwrotne.
m zaznaczamy parametr Ptatnosci
= w tabeli ptatno$ci pojawia sie kwota 617.50 PLN do zaptaty za opakowania ptatna przelewem
4. Zatwierdzamy FZ (bez zaznaczonego parametru PZ):
® W magazynie zaréwno ilos¢ towaru jak i opakowan jest widoczna w kolumnie Zamowienia
= w Preliminarzu ptatnosci powstajg dwie odrebne ptatnosci:
m na4 920 PLN - zwigzane z zakupem towaru

m na617.50 PLN — zwigzane z optatg kaucyjng
5.  Wprowadzamy towar i opakowania do magazynu:
= na liscie Faktur Zakupu ustawiamy kursor na wystawionym FZ

&

= wciskamy przycisk
m  program tworzy dwa odrebne dokumenty:
m PZ wprowadzajgcy towar

m PKA wprowadzajgcy opakowania zwrotne
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10.5Cwiczenie: Sprzedaz towaru z towarzyszacymi opakowaniami
zwrotnymi

Faktura Sprzedazy 1

1. Wystawiamy Fakture Sprzedazy:
m  kontrahent: TERRA
m forma ptatnosci: przelew
= towar: NAWOZ w ilosci 100 szt. i cenie 10.00 PLN
= wartos¢ brutto FA: 1 230.00 PLN

2. Ustalamy opakowania zwrotne towarzyszace transakcji:
m  przechodzimy na zaktadke [Kaucje]

= wciskamy przycisk L
= program wylicza opakowania: 100 butelek i 5 skrzynek
3. Kontrahent ptaci kaucje za pobrane opakowania:
m zaznaczamy parametr ptatnosci
= w tabeli powstaje ptatnos¢ w kwocie 153.90 PLN
= ustalamy termin zwrotu opakowan za 5 dni.
4. Zatwierdzamy FA z zaznaczonym parametrem WZ. Tworzone sg dwa odrebne dokumenty:
= WZ natowar NAWOZ
= WKA na opakowania kaucjonowane
5. W Preliminarzu powstajg dwie odrebne ptatnosci:
m  zwigzang z FA na kwote 1 230.00 PLN
m  zwigzang z WKA na kwote 153.90 PLN

Faktura Sprzedazy 2

1.  Wystawiamy Fakture Sprzedazy:
= kontrahent: TERRA
m forma ptatnosci: przelew
= towar: NAWOZ w ilosci 50 szt. i cenie 10.00 PLN
= wartos¢ brutto FA: 615.00 PLN

2. Ustalamy opakowania zwrotne towarzyszace transakcji:
m przechodzimy na zaktadke [Kaucje]

= wciskamy przycisk i
program wylicza opakowania: 50 butelek i 2 skrzynki

m  zatézmy, ze kontrahent rezygnuje ze skrzynek i 20 butelek przynosi ,na wymiane”:
= w pozycji BUTELKA zmieniamy ilo$¢ na 30 szt. (roznica pomiedzy wydawanymi a przyjetymi)
m  pozycje SKRZYNKA usuwamy
= warto$¢ opakowan wydanych kontrahentowi to 23.10
3. Kontrahent nie pfaci kaucji za pobrane opakowania:
= parametr Ptatnosci pozostaje niezaznaczony
= ustalamy termin zwrotu opakowan za 5 dni.
4. Zatwierdzamy FA z zaznaczonym parametrem WZ. Tworzone sg dwa odrebne dokumenty:
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= WZ natowar NAWOZ
= WKA na opakowania kaucjonowane
5. W Preliminarzu powstaje tylko jedna ptatnos¢ zwigzang z FA na kwote 615.00 PLN

10.6 Cwiczenie: Zwrot opakowan kaucjonowanych przez kontrahenta

Cel: skorygowanie ilosci opakowan zwrotnych pobranych przez kontrahenta (kontrahent zwraca czes$¢ opakowan)
1. Otwieramy liste dokumentéw WKA (menu Handel/ Inne (Magazyn)/ Wydanie kaucji)
2. Ustawiamy kursor na dokumencie WKA/1/2013

v

3. Wciskamy przycisk
= program proponuje zwrot catkowity opakowan zwigzanych z wystawiong FA
= kontrahent zwraca jedynie 50 butelek, w zwigzku z czym modyfikujemy zwracang ilo$¢:
= BUTELKA: - 50 szt.

s SKRZYNKA: usuwamy

= poniewaz na FA naliczona byta kaucja za opakowania - na zakladce [Platnosci] program
automatycznie wylicza kwote kaucji do zwrotu: - 31.30 PLN

4. zatwierdzamy dokument na trwate:
= opakowania zostajg wprowadzone do magazynu
= w Preliminarzu ptatnosci po stronie rozchodu widoczna jest ptatnos¢ na kwote 31.00 PLN
m ptatnos¢ zwigzang z dokumentem WKA i korekta do WKA mozna skompensowac.

10.7 Cwiczenie: Fakturowanie opakowan niezwréconych w terminie

Cel: wystawienie Faktury Sprzedazy na opakowania, ktore nie zostaty zwrécone w terminie
1. Zmieniamy date w programie na +6 dni, tak, by termin zwrotu opakowan minat (menu Narzedzia/ Data
biezgca).
2. Na liscie dokumentdw WKA zaznaczamy parametr Pierwotne niezafakturowane i Pierwotne
niezwrdécone w terminie:

m  program filtruje dokumenty WKA, dla ktérych termin zwrotu juz mingt i nie zostaly jeszcze
zafakturowane

= zaznaczamy dokumenty WKA/1/2013 i WKA/2/2013
3. Tworzymy FA na podstawie dokumentéw WKA:
FS. ‘

= wciskamy przycisk
= program tworzy FA, gdzie jako pozycje uwzglednione sg opakowania:
= BUTELKA: 80 szt. (100 szt. z WKAL + 30 szt. z WKA2 — 50 szt. z WKAKOR)
m  SKRZYNKA: 5 szt. z WKA1

4. Pfatnosci do FA:

= w polu Kwota do zaptaty widoczna jest kwota 18.78 PLN, zwigzana z dokumentem WKA/2/2013,
na ktérym nie byta naliczana kaucja (optata)

w Preliminarzu powstaje ptatnos¢ na kwote 18.78 PLN, zwigzana z FA

m pfatnos¢ na pozostate opakowania jest nadal widoczna w Preliminarzu jako odrebna pozycja
zwigzana z dokumentem WKA/1/2013

m na zaktadce [Platnosci] w polu Suma ptatnosci dok. kaucyjnych widoczna jest kwota-réznica
pomiedzy wartoscig WKA/1/2013 i pézniejszego dokumentu korygujgcego
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11 Transakcje w walutach obcych
11.1Cwiczenie: Ustalenie kursu waluty obcej

Cel ¢wiczenia: poznanie mechanizmu wystawiania dokumentoéw sprzedazy w walucie obcej

Aby mozliwe byto wystawienie dokumentu w walucie obcej w System/ Konfiguracja/ Firma/ Handel/ Parametry
konieczne jest zaznaczenie parametru Zezwalaj na zmiane waluty dokumentu.

Wprowadzamy kurs waluty

1. Wprowadzamy typ kursu waluty, ktéry obowigzuje w firmie. Obok kurséw predefiniowanych w chwili
instalacji programu dodajemy nowy: BPH, zwigzany z bankiem, w ktérym mamy rachunek:

m otwieramy System/ Konfiguracja/ Program/ Ogdine/ Typy kurséw walut
m  znajduje sie tutaj typ: BPH (kurs BPH)

2. Ustalamy notowanie na dany dzien wg tabeli kursow BPH:
m  otwieramy System/ Konfiguracja/ Program/ Ogoéine/ Waluty

PN

wprowadzamy kurs dnia - przycisk _i
wybieramy typ kursu: BPH (w dolnej czesci okna)

wprowadzamy recznie kurs dla EURO na dzien poprzedni (zmieniajac date widoczng w oknie):
1 EURO = 3.95 PLN

= zatwierdzamy okno
= w analogiczny spos6b wprowadzamy kurs dla EURO na dzien biezacy: 1 EURO = 4.00 PLN
= zatwierdzamy okno

3. Zamykamy konfiguracje.

Ustalamy parametry konfiguracyjne

1. W System/ Konfiguracja/ Firma/ Ogolne/ Parametry odznaczamy parametr: Pobieraj ostatnio ustalony
kurs waluty przed wskazana data.

2. W System/ Konfiguracja/ Firma/ Ogoine/ Parametry odznaczamy parametr: Pobieraj kurs waluty z dnia
poprzedniego dla dokumentow przychodowych (na dokument pobrany zostanie kurs
z poprzedniego dnia roboczego w stosunku do daty wystawienia dokumentu).

11.2 Cwiczenie: Dostawa wewnatrzwspélnotowa

Cel ¢wiczenia: wystawienie dokumentu sprzedazy w walucie obcej dla kontrahenta wewnatrzwspdlnotowego.

Wprowadzamy kontrahenta wewnatrzunijnego na liste
1. Dodajemy nowego kontrahenta do listy (Ogdine/ Kontrahenci), zgodnie z podanymi informacjami:
= kod: UNIAL
grupa: ODB_FIRMY
nazwa: Firma z Unii Europejskiej
NIP: CZ 1234-098
kategoria: PRZYCHODY
status: podmiot gospodarczy, wewnatrzunijny
forma ptatnosci: PRZELEW_BPH (termin standardowy)
domysina waluta: EUR
grupa cenowa: HURTOWA 3
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Wprowadzamy dokument sprzedazy w walucie
1. Otwieramy nowy formularz faktury. Uzupetniamy zgodnie z podanymi informacjami:
= kontrahent: UNIA1
m forma ptatnosci: PRZELEW_BPH
m faktura liczona od: netto

2. Przed przystgpieniem do uzupetniania listy towardw uzupetniamy informacje, w jakiej walucie wystawiana
bedzie faktura. W tym przypadku domysinie pojawi sie waluta EUR (domysIinie z karty kontrahenta). W
przypadku, gdyby jednak dany kontrahent miat wskazang domyslnie walute inng niz EUR woéwczas:

= otwieramy zaktadke [Ptatnosci]
= symbol waluty: EUR

m  typ kursu: BPH
| |

proponowany jest kurs z dnia poprzedniego w stosunku do daty wystawienia FA (zgodnie
z ustawieniem w Konfiguracji):

[ ] 1 EUR =3.95 PLN
3. Uzupetniamy liste towarow (zaktadka [0golne]):
m  towar: PILA_ELEKTR 1 szt.

= cena towaru: program proponuje cene w EURO wyliczong na podstawie ceny w PLN przypisanej
kontrahentowi i podanego kursu BPH (56,00 / 3.95 = 14,18)

wartos¢ faktury wynosi: 14,18 EURO

stawka VAT dla towaru zostata automatycznie zmieniona na 0% (nie naliczamy podatku VAT na tym
dokumencie)

4. Zatwierdzamy dokument na trwate z automatycznie tworzonym dokumentem WZ (towar zostaje zdjety

Z magazynu).
Wspétpraca z modutem Kasa/Bank (ré6znice kursowe)

1. W Preliminarzu ptatnosci powstato zdarzenie planujgce przychdd na kwote 14,18 EURO
m  zdarzenie ma status Nie rozliczono
m  z poziomu zakfadki [Rozliczenia] widac¢ jaki kurs obowigzywat na fakturze
= widoczna jest rowniez wartos¢ faktury wyliczona w PLN: 56.00 PLN

2. Aby rozliczy¢ fakture z poziomu Zapiséw kasowych/bankowych dla rejestru BPH wprowadzamy zapis:
m  dokument: KP
= kontrahent: UNIA1

3. Z poziomu zaktadki [Rozliczenia] na zapisie wprowadzamy informacje o kursie obowigzujgcym w chwili
wptaty:
= waluta: EUR
m  kurs: reczny

= notowanie (w przypadku kursu recznego istnieje mozliwo$¢ ustalenia notowania z poziomu
dokumentu): 1 EUR = 4.00 PLN

= kwota: 14.18 EURO (warto$¢ w ztotdéwkach to 56.72 PLN)
4. Rozliczamy zapis kasowy/ bankowy ze zdarzeniem w Preliminarzu ptatnosci:
m do rozliczenia proponowane sg wytgcznie zdarzenia w walucie zgodnej z walutg na zapisie
= wybieramy zdarzenie zwigzane z wystawiong wczesniej fakturg
m zaréwno zdarzenie, jak i zapis zostajg rozliczone catkowicie.

5. Poniewaz kursy obowigzujgce na zdarzeniu i zapisie byty rézne program automatycznie wylicza Réznice
kursowgq (menu Kasa/Bank /Roznice kursowe)

= warto$¢ dokumentu to 0.72 PLN (56.72 — 56.00 = 0.72)
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11.3Cwiczenie: Nabycie wewnatrzwspolnotowe

Cel éwiczenia: wprowadzenie Faktury Zakupu w walucie obcej wraz z kosztami dodatkowymi

1. Kupujemy 10 szt. towaru w cenie 100 EURO. Kurs reczny zadeklarowany na FZ wynosi
1 EUR = 3.90 PLN.

2. Wprowadzamy Fakture Zakupu od dostawcy zagranicznego:
m numer obcy: 4444/2013

= kontrahent: UNIA1 (kontrahent zostat zarejestrowany w poprzednim ¢wiczeniu)
m kategoria: zmieniamy na MAT.PODSTAWOWE (typ KOSZTY)

m fakturaliczona od: netto

= waluta: EURO, kurs: reczny 1 EUR = 3.90 PLN (na zaktadce [Ptatnosci])

= towary: ROZDRABNIACZ 10 szt. w cenie zakupu 85 EURO

m stawka VAT dla towaru automatycznie zmieniana jest na 0%

= wartos¢ faktury: 850 EURO

= wartos¢ w PLN: 3315 zt

3. W wyniku zatwierdzenia FZ (na trwate, z zaznaczonym parametrem PZ):
= w Preliminarzu ptatnosci (rejestr BPH) powstaje ptatnos¢ dla kontrahenta UNIA1 o wartosci
850 EURO
® ha magazyn wprowadzany jest nowy zasob towaru ROZDRABNIACZ o wartosci 3315 PLN

m w chwili zatwierdzenia pojawia si¢ tabela z aktualizowanymi cenami sprzedazy. Nalezy jg
zaakceptowac

Rejestrujemy koszty dodatkowe

Aby w warto$¢ zakupionego towaru byty wliczone dodatkowe koszty nalezy je uwzgledni¢ wystawiajgc dokument
Korekta graniczna/ Clo. Zatézmy, ze w warto$¢ towaru chcemy wliczy¢ koszt transportu.

1. Na liscie Faktur Zakupu ustawiamy kursor na wprowadzonym wczesniej dokumencie zakupu (nabycie
wewnatrzunijne).

v

2. Weciskamy przycisk strzatki widoczny obok ‘ Z menu wybieramy opcje Korekta graniczna/ Cto.
3. Uzupetniamy dane:

= numer obcy: 123/2013/DOD

= kontrahent: UNIA1

m forma ptatnosci: przelew

4.  Wybieramy i dla pozycji Koszt transportu uzupetniamy warto$¢ 500 PLN i zmieniamy Wplyw na
ptatnos¢ na TAK. W przypadku nabycia wewnatrzwspdlnotowego na Korekcie granicznej nie jest
naliczany podatek VAT (stawka VAT 0%/ nie podlega jest pobierana z dokumentu zrédtowego).

5. Zatwierdzamy dokument na trwate.
W wyniku zatwierdzenia dokumentu:
= w Preliminarzu powstaje odrebna ptatno$¢ zwigzana z dokumentem (po stronie rozchodu)

m  zwieksza sie wartos¢ towaru w magazynie. Mozna to sprawdzi¢ podgladajac na liscie zasobow karte
towaru Rozdrabniacz, a nastepnie wybierajgc zaktadke [Zasoby]: widoczna jest jedna dostawa
towaru 10 szt., o wartosci 3815 PLN (wartos¢ towaru w PLN 3315,00 powiekszona o wartos$¢ korekty
granicznej 500,00 PLN).
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Tworzymy Fakture Wewnetrzng Sprzedazy
1. Na liScie Faktur Zakupu ustawiamy kursor na wprowadzonym witasnie dokumencie zakupu.

Q—w

2. Wciskamy przycisk - tworzona jest Faktura Wewnetrzna Sprzedazy.

3. Warto$¢ na dokumencie FWS jest podana w PLN. Faktura Wewnetrzna Sprzedazy uwzglednia réwniez
koszty dodatkowe wprowadzone na Korekcie granicznej:

m przeliczana jest cena jednostkowa towaru (381.50)
m stawka VAT dla towaru pobierana jest z karty cennikowej (23%)

Uwaga: Wartos¢ FWS jest w petni edytowalna — mozna zmieni¢ wyliczong
cene netto towaru oraz jego warto$¢, jak réwniez kwoty wyliczone w tabeli
VAT (netto/ brutto/ VAT).

4, Zatwierdzamy dokument FWS na trwate (odznaczony parametr Bufor, odznaczony parametr FWZ).
Dokument jest dostepny na liscie w menu Handel/ Inne (Handel)/ Dokumenty wewnetrzne sprzedazy.

5. Faktura Wewnetrzna Sprzedazy:
= nie ma wptywu na zasoby w magazynie
= nie ma wptywu na ptatnosci w module Kasa/Bank (nie tworzy ptatnosci)
m  moze zostac¢ przeniesiona do Rejestru VAT sprzedazy

Tworzymy Fakture Wewnetrzng Zakupu

W przypadku, gdy wszystkie warunki konieczne do odliczenia naliczonego wczeéniej podatku VAT zostaty
spetnione — z listy dokumentéw FWS mozna utworzy¢ Fakture Wewnetrzng Zakupu (FWZ).

1. Otwieramy liste w menu Handel/ Inne (Handel)/ Dokumenty wewnetrzne sprzedazy.
2. Na liscie Faktur Wewnetrznych Sprzedazy ustawiamy kursor na utworzonym dokumencie FWS.

;qw

3.  Wciskamy przycisk . Zostaje utworzona Faktura Wewnetrzna Zakupu.

Utworzony dokument FWZ jest identyczny jak Faktura Wewnetrzna Sprzedazy, na podstawie ktorej
powstat. Wartosci na FWZ nie sg edytowalne.

5. Zatwierdzamy Fakture Wewnetrzng Zakupu (na trwate). Dokument jest widoczny na odrebnej liscie
w menu Handel/ Inne (Handel)/ Dokumenty wewnetrzne zakupu:

= nie ma wptywu na zasoby w magazynie

= nie ma wplywu na ptatnosci w module Kasa/Bank (nie tworzy ptatnosci)
m  moze zostac¢ przeniesiona do Rejestru VAT zakupu.
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11.4Cwiczenie: Deklaracja Intrastat

Cel ¢wiczenia: wyliczenie deklaracji Intrastat

Konfiguracja

Aby w programie pojawily sie opcje zwigzane z wyliczaniem deklaracji Intrastat nalezy uzupetic¢ informacje
w konfiguracji systemu.

1. Otwieramy konfiguracje programu z menu: System/ Konfiguracja (wczesniej nalezy zamknaé wszystkie
inne okna w programie).

2. Wybieramy gataz Firma/ Dane firmy/ Intrastat

Zaznaczamy parametr Intrastat i uzupetniamy informacje:
= kod identyfikacyjny organu celnego: 350000 (wybieramy z listy)
= wypetniajgcy: Aleksander Olsza, tel. (12) 634-56-09, Krakow
= kurs dla Instrastatu: podstawowy
3. Zatwierdzamy ustawienia.
4. Zamykamy konfiguracje.

Kody CN
Aby wyliczy¢ deklaracje Intrastat nalezy najpierw uzupetnic¢ liste kodéw CN wykorzystywanych w firmie.
1. Otwieramy menu Ogdine/ Inne/ Kody CN
2. Dodajemy nowy kod CN:
= kod: 11111111
opis: kod testowy
jednostka uzupetniajgca: pusta
masa: zaznaczamy parametr

przy tak skonfigurowanym kodzie dla kazdego towaru, do ktérego zostanie przypisany, wymagane
bedzie podanie masy dla jednej jednostki towaru.

3. Zatwierdzamy formularz. Kod zostaje dopisany do listy.

Towary

Dla towarow, ktore uczestniczg w obrocie z krajami Unii Europejskiej, nalezy uzupeti¢ informacje o kodzie CN.
1. Otwieramy menu Handel/ Zasoby.
2.  Wybieramy towar KORA_S80 (podgladamy karte towaru)
3. Na zaktadce [Dodatkowe] uzupetniamy informacje zwigzane z kodem CN:

= kod CN: wpisujemy 1111 11 11 (mozna wybrac z listy dostgpnej po wcisnigciu przycisku lﬂl
).

m  masa jednostkowa netto: 1 szt. = 50 kg

m  kraj pochodzenia: PL (wykorzystywany na deklaracjach przywozowych).

4, Zatwierdzamy karte towaru.

Kontrahenci

W przypadku deklaracji Intrastat dla kazdego dokumentu musi by¢ przypisany kod transakcji. Kod taki mozna
przypisa¢ domysinie dla kontrahenta na jego karcie — wtedy bedzie on przenoszony na wszystkie dokumenty
wystawiane dla tego kontrahenta.

1. Otwieramy menu Ogdlne/ Kontrahenci.
2.  Wybieramy kontrahenta UNIA1 (zatozonego w poprzednich ¢éwiczeniach).

3. Na zakladce [Handlowe] widoczne jest pole Domysiny kod transakcji. Z rozwijanej listy wybieramy kod
11.

4. Zatwierdzamy karte kontrahenta.
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Transakcje

W ¢éwiczeniu wyliczona zostanie deklaracja wywozowa — dlatego wystawimy dokument rozchodu towaru dla
kontrahenta wewnatrzunijnego.

1. Otwieramy liste Faktur Sprzedazy (menu Handel/ Faktury).
2. Dodajemy nowy dokument:
= waluta: EURO, kurs BPH 1 EUR=3.95 PLN.
= kontrahent: UNIA1
= towary: KORA_S80 400 szt. w cenie 1.50 EUR
= warto$¢: 600 EUR (2370 PLN).
3. Na zaktadce [Dokumenty] proponowane s3 dane dla Intrastatu:
m  kod transakciji: 11 ( z karty kontrahenta)
= kod kraju wysyiki: CZ (pobierany zawsze z numeru NIP kontrahenta)
= data wywozu: pobierana z daty sprzedazy.
4, Zatwierdzamy fakture.

Deklaracja Intrastat

Deklaracja Intrastat odrebnie wyliczana jest dla transakcji przywozu towaru, a odrebnie dla transakcji wywozowych.
W deklaracji uwzgledniane sg tylko transakcje, ktére:

= sg wystawione dla kontrahenta wewnagtrzunijnego
®  majg uzupetnione informacje o kodzie transakcji, kodzie kraju

= uwzgledniane s3g tylko pozycje o statusie towar (pozycje o statusie ustuga sg pomijane podczas
wyliczania deklaracji)

= uwzgledniane sg towary, ktére na karcie cennikowej majg uzupetnione informacje o kodzie CN. Jesli
jakikolwiek towar, wystepujgcy na dokumencie, nie ma przypisanego kodu CN — caty dokument nie
jest uwzgledniany w deklaracji

1. Otwieramy liste w menu Handel/ Inne (Handel)/ Deklaracje Intrastat, na zaktadce [Wywoz].
2. Dodajemy nowa deklaracje:
m deklaracja za miesigc: biezagcy

m pozostate dane (kod organu celnego, osoba wypetniajgca) wypetniane sg na podstawie danych
z konfiguraciji

przyciskiem ‘ﬁ wyliczamy deklaracje

= sposréd typodw dokumentdow wybieramy typ FA (deklaracja bedzie wyliczana na podstawie Faktur
Sprzedazy)

m  zatwierdzamy okienko Generuj Intrastat.
3. Program wylicza automatycznie pozycje na deklaracji:

r

& | kraj Transakcja Wartosd netto

Na deklaracji uwzgledniona jest Faktura Sprzedazy, ktérg wystawiliSmy w poprzednim éwiczeniu. Z faktury
program pobiera kod kraju oraz kod transakcji, natomiast z karty towaru — jego kod CN. Warto$¢ towaru
zostaje przeliczona na PLN, wg wskazanego kursu, a nastepnie zaokrgglona do petnych ztotowek:

(600 EUR * 3.95 PLN = 2, 370.00 PLN)

Wydruk
4. Podgladnijmy wydruk deklaracji (z menu wyéwietlanego pod przyciskiem strzatki 93M¥ ™ wybieramy:
Deklaracja Intrastat/ Wzor standardy Podglad wydruku).
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5. Na wydruku oprécz informacji widocznych po przeliczeniu pojawia sie informacja o masie towaru
(kod CN 111 11 11 ma zadeklarowane dodatkowe wyliczanie masy towaru). Ilos¢ z faktury program mnozy
przez przelicznik zadeklarowany dla tego towaru i na tej podstawie wylicza jego mase (na deklaracji
wykazywana jest po zaokragleniu do petnych kilogramdw).

11.5Cwiczenie: Import towaru spoza Unii Europejskiej
Cel ¢éwiczenia: wprowadzenie Faktury Zakupu w walucie obcej oraz dokumentu SAD

Wprowadzamy kontrahenta na liste
1. Dodajemy nowego kontrahenta do listy (zgodnie z podanymi informacjami):
= kod: IMP/EXP
grupa: ODB_FIRMY
nazwa: Firma importowo - eksportowa
kategoria: MAT.PODSTAWOWE (typ KOSZTY)
status: podmiot gospodarczy, odbiorca pozaunijny
forma ptatnosci: PRZELEW_BPH (termin standardowy)
domysina waluta: EUR
grupa cenowa: HURTOWA 3

Wprowadzamy Fakture Zakupu
1. Wprowadzamy Fakture Zakupu od dostawcy zagranicznego:
= numer obcy: 4444/2013
= kontrahent: IMP/EXP
m fakturaliczona od: netto
m  kurs: reczny 1 EURO =4.00 PLN
= towary: ROZDRABNIACZ 10 szt. w cenie zakupu 100 EURO
= stawka VAT dla towaru automatycznie zmieniana jest na 0%
= wartos¢ faktury: 1000 EURO
= wartosé w PLN: 4.000 zt
W wyniku zatwierdzenia FZ (na trwate, z zaznaczonym parametrem PZ):
| |

w Preliminarzu ptatnosci (rejestr BPH) powstaje ptatno$¢ dla kontrahenta IMP/EXP o wartos$ci
1000 EURO

m na magazyn wprowadzany jest nowy zaséb towaru ROZDRABNIACZ o wartosci 4 000 PLN
m  Wprowadzamy fakture od spedytora za transport na 500 PLN (VAT 0%).
3. Otrzymujemy dokument SAD:
= kurs na dokumencie SAD wynosi 4.00 PLN
= wartos¢ cta to 5% wartosci towaru oraz warto$¢ transportu

2.

Optata celna 5% x (4000+500) — optata celna liczona 225.00 PLN
od wartosci towarow i kosztéw transportu

Podatek VAT 0.23 x (4 000 + 225 + 500) 1086,75 PLN

Wartos$¢ brutto dokumentu 1311,75

(naleznos$¢ wobec urzedu) (1086,75+225)

4. W zwigzku z tym wystawiamy dokument Korekty granicznej:
m  zaznaczamy na liscie dokumentéw FZ fakture, ktérej dotyczy SAD

m  z menu wyswietlonego po wcisnieciu strzatki obok przycisku Korekta wybieramy Korekta
granicznalcto
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5. Pojawia sie formularz dokumentu Korekty granicznej:
= w nagtéwku nalezy uzupei¢ dane o urzedzie, w ktérym regulowana bedzie ptatnosc¢:
m  zmenu pod strzatkg (obok pola kontrahent) wybieramy opcje URZAD
=z wyswietlonej listy urzedow skarbowych wybieramy 03 (Urzad Skarbowy Krakéw — Krowodrza)

= Na dokumencie korekty granicznej klikajgc ikone ' otworzy sie okno Kwoty celne (pozycje na
liscie kwot celnych mozna edytowa¢ w System/ Konfiguracja/ Firma/ Handel/ Kwoty celne)
wprowadzamy dwie kwoty:

m transport

= w oknie Kwoty celne dla pozycji Koszt transportu uzupetniamy wartos¢ 500 PLN, parametr
Naliczaj VAT jest ustawiony na Tak, natomiast Wptyw na ptatnos¢ ustawiony na Nie.

m clo

m W oknie Kwoty celne dla pozycji Warto$¢ Ctfa uzupetniamy wartos¢ 225 PLN, parametr
Naliczaj VAT jest ustawiony na Tak

= Na zakladce [Ptatnosci] zaznaczamy Naliczaj VAT od towaréw, wyliczona przez program
kwota VAT wynosi 0,23 X (4000 + 225 + 500) = 1086,75 PLN

6. Korekta graniczna moze by¢ wystawiona jedynie w walucie PLN

= cenatowaru podana na korekcie granicznej jest przeliczona z EURO na PLN wg kursu podanego
na Fakturze Zakupu

do wartosci towaru ma by¢ doliczona wartosc¢ cta i transportu
warto$¢ korekty, jakg wpisujemy to wartos¢ cta: 225 PLN. Kwota transportu podnosi warto$¢ towaru
na magazynie, natomiast nie wptywa na ptatnos¢ poniewaz zostata wczesniej wprowadzona osobna
faktura na transport.

Tabela VAT po wykonanych czynnosciach powinna wygladaé jak ponizej

stawka netto VAT brutto

23% 225 1086,75 1311,75

7. Po zatwierdzeniu dokumentu:

= wartos$¢ zasobu zwigkszana jest o wartosc cta i transportu i wynosi teraz 4000 + 225 + 500 = 4725
PLN

= w Preliminarzu ptatnosci powstaje zdarzenie planujgce zaptate do urzedu na kwote 1311,75 PLN
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