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1. Zanim rozpoczniesz prace z programem

L)
HJ Czy wiesz, ze:

W trakcie pracy z programami Comarch OPT!MA mozna w tatwy
? spos6b wywota¢ pomoc kontekstowg. Wecisniecie klawisza <F1>
— powoduje otwarcie sie okna pomocy SciSle zwigzanej z aktualnie
otwartg zaktadkg w programie.

Korzystajac ze strony www.comarch.pl/erp mozna przej$¢ do
Indywidualnej Strony Klienta. Znajdziecie tu Panstwo filmy
instruktazowe pokazujace obstuge wybranych przypadkéw w rdznych
modutach Comarch OPT!MA. Na podanej stronie nalezy przejs¢ do
obszaru: Dla Klientow / Indywidualne strony Klientow.

Praktyczng pomoca w codziennym korzystaniu z oprogramowania
bedzie z pewnoscig obszar NajczesSciej Zadawanych Pytan — FAQ —
dostepnych na Indywidualnych Stronach Klienta jak rowniez

w programie. Wystarczy w Comarch OPT!MA uruchomi¢ ikong ﬁ
okno OnlL/ne, klikng¢ zaktadke Onl/ne, a nastepnie wybrac link
Najczesciej Zadawane Pytania. Z pewnoscig znajdziecie tu Panstwo
odpowiedz na wiele kwestii zwigzanych z oprogramowaniem
Comarch Klasyka i Comarch OPT!MA.

Zapraszamy réwniez do skorzystania z oferty szkoleniowej Comarch
dostepnej w formie szkolen e-learningowych z zakresu Comarch
OPT!IMA.
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2. Wprowadzenie

Jesli jestes poczatkujgcym Uzytkownikiem programu Comarch OPTIMA ten dokument Faktury —
plerwsze kroki przeznaczony jest wiasnie dla Ciebie! Obejmuje on zagadnienia zwigzane z modutem
Faktury. informacje w nim zawarte przedstawione sg tylko w takim stopniu szczegdtowosci, by
stworzy¢ podstawy niezbedne do pracy z programem. Poradnik Comarch OPTIMA Faktury~ pierwsze
kroki zawiera podstawowe informacje odnosnie wystawiania dokumentow fakturowych.

Comarch OPT!MA to nowoczesny, zintegrowany system do zarzadzania, odpowiadajacy potrzebom
matego i Sredniego przedsiebiorstwa. Zbudowany jest z modutdéw, ktére mozesz dowolnie
komponowac¢ w zaleznosci od potrzeb swojego przedsiebiorstwa.

zechcesz — nie jeste§ w stanie niczego zepsuc¢! Dlatego zachecamy do

j Uwaga: Z poziomu Uzytkownika mozesz wpisywa¢ do programu cokolwiek
samodzielnych préb.

3. Standardowe przyciski obstugujace
program

W czasie pracy z programem spotkasz stata grupe przyciskéw, ktore mozesz tez zastepowaé
odpowiednimi skrétami klawiszowymi, o ktorych przeczytasz szerzej w dokumentacji programu.

+

@
4 | Zmieri - podglad szczegotow pozycji na liscie (edycja)

- Dodaj - dodanie nowej pozycji na liscie

F - Usuri - usuniecie pozycji z listy

\%_ - Importuj - import (listy bankéw, cennika...)
T{ -Witacz/ wytacz filtrowanie

e
) Konstruktor filtra

X

- Anuluj - zamkniecie okna bez zapisu wprowadzonych zmian



str. 5

- Przeliczlub Renumeracja (w zaleznosci od listy)

- Whtacz/ wytacz sumowanie — sumowanie wartosci na listach

< | 8 ™

gl - Zaplsz — zapisanie wprowadzonych zmian (zamknigcie okna)

- Pomoc

AICS

- ZatwierdZ — zatwierdzenie wprowadzonych danych
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4. Modul Faktury

Teraz przejdzmy do sedna — omoéwmy poszczegodlne elementy modutu Faktury.

_ M CDN OPTIMA [Demo]

Swztern Edpcia Stowniki WEEEOUTE Kaza/Bank  Rejestn AT Marzedzia  Okno  Pomoc
Faktury sprzedady Zkrl-F
Paragorny Zkrl-a

tabwa sprzedaz
Fakkury Pro Forma

sprzeda: dedykowana

Faktury zakupu
tatvee zakopy

Fakiury wewnetrzne sprzedagy
Faktury wewnetrzne zakupu

Fakrury RR.
Dokumenty ofertowe Microsoft Word

Zestawienia L4

Rys. 1 Modut Faktury

Menu programu zalezy od posiadanych przez Ciebie modutdéw. Poradnik Comarch OPTIMA Faktury—
pierwsze kroki napisany zostat z myslg o tych Uzytkownikach, ktérzy posiadajg jedynie modut
Faktury.

Faktury to jeden z modutéw, ktére moga wchodzi¢ w sktad systemu Comarch OPT!MA. Pomimo
tego, ze modut ten mozna dotaczy¢ do Comarch OPT!IMA w dowolnym momencie, po instalacji staje
sie on w petni integralng czesciq systemu. Oznacza to miedzy innymi, ze wszelkie informacje
wprowadzone w tym module stajg sie automatycznie widoczne w catym, funkcjonujgcym w Twojej
firmie systemie.

Funkcjonalno$¢ modutu Faktury obejmuje miedzy innymi:

> wystawianie Faktur Sprzedazy dla podmiotéw gospodarczych

> wystawianie Faktur Sprzedazy dla oséb fizycznych, z mozliwoscig ich fiskalizacji
> wystawianie faktur korygujacych (ilos¢, wartos¢, podatek VAT)
>

petna wspodtpraca z modutem Kasa/Bank. ewidencja zaptat gotdwka lub kartg ptatnicza, lista
zalegtych pfatnosci, rozliczanie ikompensaty niezaptaconych dokumentéw, preliminarz
ptatnosci utatwiajacy planowanie przeptywu $rodkéw finansowych w firmie

> standardowe formy ptatnosci: gotéwka iprzelew oraz ptatnosci kartami kredytowymi,
kompensaty, kredyty. Modut daje Ci mozliwo$¢ definiowania wiasnych form ptatnosci.

> Wspdtprace z Comarch OPTIMA Handel, pozwalajacg na petne rozliczenia towardw, dostaw.
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4.1. Faktury Sprzedazy

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

& Faktury sprzedazy E| [E| fgl

1%Wg numeru [225 okres "§2 kontrahentem "iEnaidz’ ]
MNumer dokumentu Statusz D ata wost, | Magazyn K.ontrahent higsto Metto .
[ FaM 2008 2008-07-02 | MAGAEYH | FH. ALDZS #p. 2 | Krakdw 2h37 i
[J FAs2/2008 2008-01-02 | MAGAZYH | Marek Kolaza K.rak i 17.95 o
[ Fa/3/2008 2008-01-02 | MAGAEYM | Marek Kolaza F.rak. i 29.02
[J FAM2008 W 2008-01-02 | MAGATYM | Marek Kolaza K.rak dw 2902
[0 Fa/s/2008 W 2008-01-02 | MAGAEYH | FH. ALDZA #p. 2 | Krakdw 2h.37
Tt
g
< e
Eiltr: I A ¢
Schemat numeracii: e Magazpr: | <wszystkies i
I Mumery od: | 02| do:| 0=
VAT < T ]
Vil ( = + = P
iviH© p 3 / ¥

Rys. 2 Lista Faktur Sprzedazy

L)
H/ Jak sie do tego zabrac?

Na wstepie nalezy zaznaczy¢, ze wszystkie omawiane w tym rozdziale dokumenty wystawiane sg
w podobny sposdb, jak Faktura Sprzedazy, dlatego tez zostanie ona szczegétowo omowiona,
a nastepne dokumenty bedg sie do niej odwotywaty.

Przed rozpoczeciem wystawiania FA nalezy zaznaczy¢ w konfiguracji odpowiedni parametr. Wchodzimy
W Konfiguracje firmy/ Handel/ Parametry i w oknie Dodawanie pozycji na liscie zaznaczamy parametr
Edycja na liscie.

Dodawanie pozycii na dokumencie;

() vapbir wiglu boveardw

() podniesienie formularza [F&, Pa, PF, RO)
(®) edycia na liscie

() podriesienie formularza - szybka obshuga

Mozliwe jest takze wystawianie faktur przy zaznaczonych innych parametrach, lecz niniejszy dokument
napisany jest dla modutu Faktury przy zaznaczonym parametrze Edycja na liscie.
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Y

Aby dodac nowg Fakture Sprzedazy nalezy postuzyc sie ikong *
Wyswietlone zostanie okno Faktura Sprzedazy sktadajace sie z pieciu zaktadek.
o Jako pierwszg widzimy zaktadke Ogolne. Zawiera ona podstawowe dane, ktore

musimy wypetni¢, aby wystawic fakture, czyli dane kontrahenta, date wystawienia
faktury, date sprzedazy.

e  Naciskajac przycisk Dokument dostaniemy sie do listy wszystkich typdw w danej

klasie i w ten sposéb mozemy wybra¢ schemat numeracji.
U dotu okna widoczna jest tabela, w ktdrej wyszczegolniamy sprzedawane ustugi. Aby

*

rozpoczaé wpisywanie ustug do tabeli postugujemy sie ikong .

W tabeli pojawia sie wiersz, w ktory nalezy wprowadzi¢ ustuge. Nalezy tutaj podac kod,
nazwe, ilos¢, jednostke miary, rabat, cene i warto$¢. Jezeli w Stowniku/ Cenniki nie znajduje
sie wpisana przez nas ustuga, program uniemozliwi wpisanie jej do tabeli. W tym wypadku
musimy najpierw wprowadzic te ustuge do cennika. Szerzej o tym zagadnieniu
Zapisujemy fakture postugujac sie

w dokumentacji programu.
sposoby;

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

e Na state, co oznacza, ze nie beda juz mozliwe zadne zmiany.

. Nalezy pamietac, ze fakture mozna zapisa¢ na dwa

Informacje dotyczace funkcjonowania pozostatych zaktadek sg szeroko opisane w dokumentacji
programu.

4.2. Paragony

Paragon jest dokumentem handlowym, powoduje naliczenie podatku VAT i pfatnosci. W zaleznosci od
ustawien parametrow, moze on powodowac tylko rezerwacje towaru lub pomniejszaé stan na
magazynie.

&3

Ale jak to zrobic?

&

Postugujemy sie ikonkg .
Teraz postepujemy podobnie jak w przypadku FA. Okreslamy dane kontrahenta, wypetniamy

pole Dokument.
Dodajemy sprzedawane ustugi. Postugujemy sie w tym celu * widocznym obok tabelki,
w ktorej bedziemy umieszczaé nasze ustugi. Robimy to w taki sam sposdb, jak podczas

wystawiania FA.

Zatwierdzamy Paragon uzywajac
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Informacje dotyczace funkcjonowania pozostatych zaktadek sg szeroko opisane w dokumentacji
programu.

4.3. Faktury Pro Forma

Na poczatek kilka informacji na temat FPF.
> Wystawienie FPF nie jest zwigzane z powstaniem platnosci. Na dokumencie mozesz
wprawdzie ustali¢ forme oraz termin ptatnosci — jednak nie jest ona widoczna w Preliminarzu
pfatnosci ani tez nie powoduje powstania zapisu KB. Ustalona forma oraz termin pfatnosci sg
przepisywane na dokument powstajacy w wyniku konwersji FPF do lub Faktury Sprzedazy.

> FPF moze zostac przeksztatcona do innych dokumentow.

B

Jak wystawi¢ Fakture Pro Forma?

» Znajdujac sie na liscie Faktur Pro Forma, ktdrg odnajdziemy w module Faktury/ Faktura

> Dalej postepujemy identycznie jak w przypadku wystawiania Faktury Sprzedazy.

ProForma postugujemy sie

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

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

Z poziomu okna istnieje np. mozliwo$¢ wystawienia dokumentu sprzedazy. W tabeli z zadaniami
CRM mozna nie tylko podgladna¢ zadania do wykona skojarzone z kontrahentem, ale réwniez
zarejestrowac kontakt (np. przeprowadzong rozmowe telefoniczna).

W zwiazku ztak szerokg funkcjonalnoscia okno Sprzedaz dedykowana podzielone jest na cztery
czesci:

1. Pierwsza zawiera dane kontrahenta oraz informacje na temat warunkéw pfatnosci.
Druga to wykres przedstawiajacy sprzedaz dla danego kontrahenta z ostatnich trzech miesiecy
Trzecia to tabela z dokumentami wystawionymi dla kontrahenta (np. Faktury Sprzedazy)

H LN

Czwarta to tabela zawierajgca zadania ikontakty zwigzane z danym kontrahentem,
zarejestrowane w module CRM

4.5. Faktura zakupu

Faktury Zakupu (FZ) sa dokumentami handlowymi. Powodujg naliczenie wartosci netto, brutto,
podatku VAT i generujg ptatnosci. Kazda Faktura Zakupu powinna by¢ powiazana po zatwierdzeniu
z dokumentem magazynowym PZ.

&

Jak wystawic Fakture Zakupu?

» W module Faktury/ Faktury Zakupu znajduje sie lista FZ.
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> Aby doda¢ nowg fakture postugujemy sie * . Nastepnie postepujemy identycznie jak
w przypadku wystawiania FA.
> Po wypetnieniu dokumentu zatwierdzamy go ikonkg \%

. Nalezy przy tym pamieta¢, ze
dokument mozna zatwierdzi¢ do bufora lub na state.
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~
(]

a)

@/ Jak anulowa¢ Fakture Zakupu?

» Znajdujac sie na Liscie Faktu Zakupu zaznaczamy dokument, ktory chcemy anulowac.

> Z menu kontekstowego ( wys$wietli sie, gdy na zaznaczone pole klikniemy prawym klawiszem
myszy) wybieramy funkcje Anulowanie faktury.

L1 FeisdUlg |'|234.-"2UU." | P | ZUUE-U7T -4
FZ/R/2008 [ trremees —_— =mmm 17
O] FZ/7/2008 11-10
O] FZ/8/2008 ) 1110
O] Fz/aszone | Dodal 11-11
O] FZ/10/2008  Zrief: 1728
O FZKGA200 ey 11-10

O] F2KGA2/200 1n-10

Anulowanie Fakkorsy
kKorekka losciowa

> Pojawia sie okienko z informacja Czy anulowa¢ dokument? Operacji nie mozna
odwrocic! Wciskamy przycisk TAK.
> Faktura zostata anulowana. Na Liscie faktur zmienia kolor na czerwony.

4.6. Faktury Wewnetrzne Sprzedazy

Faktury Wewnetrzne Sprzedazy (FWS) mogq by¢ wykorzystywane w dwoch przypadkach:

» faktury wewnetrzne, ktdrych zadaniem jest naliczenie podatku VAT przy dostawach
wewnatrzunijnych (ktére powstaty na podstawie Faktur Zakupu),

» Faktury wewnetrzne dotyczace m.in. przekazania towardw na cele reprezentacji i reklamy,
wystawiane bezposrednio przez Uzytkownika.

Warto przy tym pamietac, ze FWS nie powodujg powstania ptatnosci w module Kasa/Bank.

Formularz FWS jest zblizony do formularza zwyktej Faktury Sprzedazy.

4.7. Faktury Wewnetrzne Zakupu

Lista Faktur wewnetrznych Zakupu zawiera dokumenty, ktére powstalty na podstawie Faktur
Wewnetrznych Sprzedazy.

Pamietaj, ze Faktury Wewnetrzne Zakupu mogg by¢ tworzone tylko na podstawie Faktur
Wewnetrznych Sprzedazy. Dokumenty FWZ nie mogg by¢ dodawane z poziomu listy przez
Uzytkownika (przycisk Dodaj nie jest dostepny).

p
()

a)

tf/ Jak przeksztatci¢ Fakture Wewnetrzng Sprzedazy do Faktury Wewnetrznej Zakupu?
Saq dwa sposoby na automatyczne tworzenie FWZ:

» Na formularzu FAW mozna zaznaczy¢ parametr FWZ — wtedy w chwili zatwierdzania dokumentu
FWS zostanie automatycznie utworzona Faktura Wewnetrzna Zakupu
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» Z poziomu listy Faktur Wewnetrznych SprzedaZy - kursor nalezy ustawi¢ na Fakturze Wewnetrznej
Sprzedazy, do ktorej tworzona bedzie Faktura Wewnetrzna Zakupu, a nastepnie wcisnaé przycisk

gZw

Uwaga: Ten dokument ma za zadanie utatwi¢ Ci pierwsze zetkniecie

z programem Comarch OPT!IMA. Szczegdétowe informacje o kazdym z modutédw

& znajdziesz w bardziej rozbudowanych podrecznikach. Zachecamy do pogtebiania
wiedzy!

Jestes$ teraz gotowy do rozpoczecia pracy z programem Comarch OPTIMA.

Powodzenia!



