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UWAGA

Prawa wynikajgce z Warunkéw Gwarancji Uzytkownik nabywa po rejestracji programu u Producenta. Dokumentem
potwierdzajgcym rejestracje jest Certyfikat Rejestracji Oprogramowania, ktéry Uzytkownik otrzymuje od razu wraz
z Oprogramowaniem lub po odestaniu wypetnionej karty rejestracyjne;j.
Kazdorazowo przy nabyciu nowego programu lub odtworzeniu gwarancji w Certyfikacie Rejestracji
Oprogramowania okreslone sg daty obowigzywania gwarancji na poszczegdlne programy.
W przypadku watpliwosci dotyczacej zarejestrowania Oprogramowania lub w przypadku nieotrzymania
Certyfikatu Rejestracji Oprogramowania prosimy o kontakt z Producentem (12) 681 43 00.
UWAGA! Uzytkowanie nielegalnej kopii naraza Uzytkownika programu na postepowanie karne zgodnie z ustawg
o prawie autorskim z dnia 04.02.1994 r.
Uzytkowanie legalnie nabytej kopii oprogramowania w wersji otrzymanej w trakcie obowigzywania gwarancji jest
mozliwe bez zadnych ograniczen czasowych.
Gwarancja na oprogramowanie umozliwia:
e uzyskanie kolejnych wersji programédw na warunkach preferencyjnych (bezptatne nowe wersje
oprogramowania w okresie gwarancyjnym - nie dotyczy kosztéw dostarczenia, nosnika instalacji oraz
szkolenia)

e zakup kolejnych stanowisk lub innych programéw do kompletu
e korzystanie z konsultacji autorskich u Producenta lub pomocy serwisu technicznego

W trosce osprawng obstuge gwarancyjng prosimy o staranne przechowywanie Certyfikatu Rejestracji
Oprogramowania. Zawiera on wazng informacje o numerach ID Comarch oraz PIN, ktére nalezy podawac w trakcie
kontaktéw z Producentem.

Modut: Faktury 2 Wersja 2015.0.1



optima  COMARCH (ERP
Optima , ”

Spis tresci

1 STANDARDY W PROGRAMIE .......eveieeeineeiacssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssses 9
1.1 STANDARDY OGOLNE ....ooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeese s seeseeeesesseeesasseessesese e seseeseseseeesssseseseesesseseseesessseeseseeessensesees 9
1.1.1  OBSLUGA MENU GEOWNEGO (WSTAZKI) c.evveeerereeeeeesseeeeeseeeeesseseeessesseessesseessessessseesessesssessesenon 9
1.1.1.1  ZWIJANIE WSTAZKI MENU ORAZ SKROTY KLAWIATUROWE DLA FUNKCJI MENU ................ 9
1.1.1.2 POMOC ORAZ PRZELACZANIE MIEDZY OKNAMI ... seeenean 10
1.1.13 PASEK SZYBKIEGO DOSTEPU .....cveoeeeeeeeeeeeseeeeeeseeeeeeeees e sessees e sse s e eseesse s sneenean 10

1.1.2 PRACA Z KLAWIATURA ..o eee e ees e s e s e es e seese e ss s es e 11

1.1.3 PRACA Z OKNAMI oot eeee et eese e s e eee s s s e s eseeesess s esese e seseesesasseesseesese e 13

LLA  PRZYCISKDeeerveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s s e e e s eeeeessese s ssese e s seeee s eseseseeseeseeeseeeees s eseseseeseseeeesesseesseseseses 14
1.1.4.1 PRZYCISKI PODSTAWOWE ..ottt eeseeee e seeseeesese e sess e sees s esess e s sseesseseesessseeenan 14
1.1.4.2 PRZYCISKI DODATKOWE ... v eeeseeee e seeseseesesseeesesseesseesese s esesseesesseessessesesnsessean 14
1.1.4.3 PRZYCISKI Z ROZWHANYM MENU ..o es s sseenean 14
1.1.4.4 PRZYCISKI ZWIAZANE Z PASKIEM ZADAN TZW. IKONY KONTEKSTOWE ......cvveeeeeeeenn. 15

1.1.5  KALENDARZ, KALKULATOR .....ooveeieeeeeeeeeeeeeseeeseeeeeee e seees s seeseeseeeseeesesses e ssese s seesessesseessssees s 16

1.2 STANDARDY NA LISTACH c..uveveteeeeeeeeeeeeeseeeesesseseeessesseeesesssessessesesessesssssessseeseseesesessesseeseseeeseseesesessaeenes 17
1,21 PRZEWHANIE LIST oo eeeseseeeeseseeeseeesesesesseseseeseseeessesseseseesessseesesssessesseneseseseesesassaseseesesesens 17

1.2.2 KOLUMNY NA LISTACH ORAZ MENU KONTEKSTOWE ....cverveeeereeeeeseeeseeseesereeseseesesssessessesenoes 18

1.2.3  SORTOWANIE NA LISTACH cooveveieeeeeseeeeeeeeesesesseseesesesseessessesseesessesesesseesseseseseesessseesasssessssesenes 19

1.24  GRUPOWANIE PO KOLUMNAGH ... eseeesee s es e seess e s e eeeessees e eee s 20

1.2.5  WIERSZ SUM — AGREGACIE DLA KOLUMN .....cooeoereeeeeeeeeeseeeeeeeeeeseeseseese s sseeseseeee s 22

1.2.6  POWIEKSZONY WIDOK LISTY SEB> ......eoveeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeseeseeseeeseeeesses e ssessessese e sseeseessese s 24

1.2.7  ZAZNACZANIE REKORDOW NA LISCIE ..ceoveoeeeeeeeeeseeeeeeeeseeeeeee e ese e se e 24

1.2.8  FILTROWANIE ceoceoeeeeee e eeseeee s e eseseeeeeeeseseseesese e s seees s sseseseesesseeeseeseesseeseneseeseseesesassaeeseesesenes 24
1.2.8.1 FILTROWANIE — FILTR W NAGtOWKU LISTY (WIERSZ FILTRA) ORAZ LOKATOR NA LISCIE .. 24
1.2.8.2 FILTROWANIE PROSTE (PANEL FILTRA) ...vrveeeeeeeeeereeeeeeseeeeseseeessessesesssesseessesssessessesesessessnes 26
1.2.83 PANEL FILTRA ZAAWANSOWANEGO ... eeseess e ssees e s es s s ese s sseeeean 27
1.2.84  ZAPAMIETYWANIE USTAWIEN FILTRA ORAZ ODSWIEZANIE LISTY ...covrveeeeeeeseeeeeeeerenan. 27

1.3 STANDARDY NA FORMULARZACH.......eeveteeeeeeeeeeeeeeeseeeeseeeeeeeeseeeseeeseesseseeessessesesessees e eseseeesesseseseseeeean 27
1.3.1  RODZAJE POL NA FORMULARZACH.......ecveeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeseeseeeseeeese s seese e eeessees e eee s 27
1.3.1.1 LISTY ROZWIANE ..o s es s es s sn e sneenean 27
1.3.1.2 RODZAJE POL NA FORMULARZACH ......eoveeeeeeeeseeee e snesnean 28
1.3.1.3 PRZYCISKI NA FORMULARZACH ... es s snesnean 29

1.3.2  DYNAMICZNE PANELE NA FORMULARZACH ........cveieeeeeseeseeesee e seee s seeesseesseesees 29

1.3.3 BEEDY | OSTRZEZENIA ..ecceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeseeee e seeee s ssese s s s eeeeese s esese e s sseesssseeeseesese s 30

1.3.4  NAWIGACJA EDYCJI — EDYTUJ POPRZEDNI, EDYTUJ NASTEPNY ....eoeeveeeeeeeeeeeeeeesees e 30

2 MODUL FAKTURY — INFORMACIE OGOLNE ......o.ecueeireinescseesssssssessasssssssssassssssssssssssassssasssssssssssssssssssassses 31
2.1 FAKTURY W SYSTEMIE COMARGCH ERP OPTIMA ....ooivoeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeeseesseesseesseesseeseeesseesseseseeneeesses 31
3 FAKTURY — OBSEUGA PROGRAMU .......ocuverrrecsrnsesssesssssessssssessssssssssssssssssessssesssssssssssssssssssssssssssesassesas 32
3.1 ZANIM ZACZNIEMY WYSTAWIAC DOKUMENTY ...oovoiveeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeeseesseesseesseesseesssessessseseseeseeesnenns 32
3.1.1  ROZPOCZYNAMY PRACE, CZYLI JAK SKONFIGUROWAC MODUL FAKTURY .....ovooveeereseesreenene 32

3.1.2  COZROBIC, ABY NA FAKTURZE POJAWILY SIE DANE BANKOWE ... 33

3.2 CENNIK = LISTA TOWAROW | USEUG ...coeoeeeeeeeeeeeeseeeeeseeeeeesees e esese s ee et eesssseseessess s s s esess e 34
3.2.1  EKSPORT/ IMPORT CENNIKA ....ooovereeeeeeeeeeseeeeeeseese e eeese e seesseesese e ssees e esese e sesseseeasseessssess e 43
3.2.1.1 EKSPORT CENNIKA ..o ees s seese e esees e sase s s s ese e sees e s eeeeeseesesessseeeean 43
3.2.1.2 IMPORT CENNIKA ..o s e s s s s sseenean 43

3.2.2  FORMULARZ TOWARU/USEUGH ... see s seees e 45
3.2.2.1 KARTA CENNIKOWA — ZAKEADKA OGOLNE ... 46
3.2.2.2 KARTA CENNIKOWA — ZAKEADKA DODATKOWE ... es e vessesenan 48
3.2.2.3 KARTA CENNIKOWA — ZAKEADKA JEDNOSTKI 1 KODY ..o eesseseean 49
3.2.2.4 KARTA CENNIKOWA — ZAKEADKA ATRYBUTY ..o es s ee s 50
3.2.2.5 KARTA CENNIKOWA — ZAKEADKA GRUPY ..o eeeeeseeessees s sneeenan 50
3.2.26 USTALANIE CEN SPRZEDAZY ..o eeeeee e es e eees e es s sse s es e seesneons 50
3.2.2.7 GRANICA CENY ..o ees s se e ss e ese e s se e sseeneees 51
3.2.2.8  AKTUALIZACIA CEN SPRZEDAZY .....ovvoeeeieeeeeeeeeeeseeeeesee e s seese e seees s s ses s ss e sse s ssees s 52

Modut: Faktury 3 Wersja 2015.0.1



Comarch ERP

Optima
3.2.3 HISTORIA TOWARU .cotttiieieieieeiiiiie e eeeeetee e e e e e e e tateae e e e e e eaabaaaeseesesssssaesessssastannnasessesssrnnnaeeeeseees 53
3.3 KATEGORIE ...ttt ettt e et e et ettt e ae e e e e e e aa b aeeeeeeaasbaaaeseeessssbaasasesssssstanneeessssssnnnnseesssessnnnns 54
3.3.1 KATEGORIE W MODULE FAKTURY ...ttt ettt te e e eeetteae e e e e e vaaban e e e e e sesasbnneeeeaseees 54
3.4 FAKTURY A INNE IMIODULY oovtiiiiiiieiiiiiie ettt et eeteee e e e et e attee e s e e eeeas e aeeeesesssbanseeessesssannnseeessessnnnns 55
3.5 FAKTURY SPRZEDAZY ...vouvetiitieietieteeetestet et e testett sttt stesse st stessessstestenestsssessstsssensstsssensessssensetsstessesssteneans 55
3.5.1  LISTA FAKTUR — INFORMACJE PODSTAWOWIE........ceeeeiiieeeiiieeeeiieeecetreeestveeeeseteeesennneeesnneeeens 55
3.5.1.1 FILTROWANIE LISTY FAKTUR eoiiiiitiieeitee e cttee ettt e eette e e sttee e e satae e s ennra e e snnaeaesntseeeennsneesnnnnnas 57
3.5.2  WYSTAWIAMY FAKTURE ....ootiiiiiieeeiiie e ettt e e sttt e e ettt eeeetaee e sataeeeeataeesensaaeesasaeeeessaeesnnsseeesnsseneans 58
3.5.2.1 FORMULARZ FA = ZAKEADKA OGOLNE ...t eee et eeeee e eee et ereeaee e neeseeeesaeeeene 58
3.5.2.2 FORMULARZ FA - ZAKEADKA KONTRAHENT ...ttt eeeevvaeee e e e eevavaeeeeeeeeees 60
3.5.2.3 FORMULARZ FA = ZAKEADKA PEATNOSCL ..o et e et eeeeeet e eeeeenenaeeeene 61
3.5.2.4 FORMULARZ FA — ZAKLADKA DOKUMENTY oot eete e eetee e setae e tve e e aaa e e 63
3.5.2.5 POZYCJE FAKTURY SPRZEDAZY ...covouietiieeieteeteeeetestert ettt ettt sttt stere st snensstesrensstesneneons 63
3.5.2.6 POZYCJA FA — INFORMACIE PODSTAWOWIE ......ovvieiiieeecieee e eeiree e ettee e stae e e ennn e e 64
3.5.2.7 POZYCJA FA — INFORMACIE SZCZEGOLOWE ...ttt esen s 64
3.5.2.8 ZAKEADKA SZCZEGOEY .ot eeeeee et e et et et et et et eee e et e e ee et aseneeeeeneeeeeseneneeeene 66
3.5.2.9 ZAKEADKA ATRYBUTY .ottt ettt e ettt e e et e e e e e e et et e e e s baeeeaaa e e eataeeesateeeannnns 66
3.5.3 ZAPIS Z WYDRUKIEM ..ottt ettt e et e et ate e e etae e e eaa e e eataeeesanaeeesannsessnneessnneesenen 66
3.5.3.1 FAKTURY ELEKTRONICZNE .....ooeiieiiiieeiiee sttt e e ettt e eette e e stve e e e satae e eeataae s stbaeessntaeeeenntaeesnnnanas 68
3.5.3.1.1 ELEKTRONICZNE PRZESYLANIE FAKTUR ....cciiuiiieeiiiieeeitee e sttee e e stteeee e e e stvee e e sataeeeentaeeseaneeas 68
3.5.3.1.2 ELEKTRONICZNE KOPIE FAKTUR......ottiiitiieeiitieeeeiteeeeetteeestteeeesiteeeeesaeeesaraaeeentsaeesnnsaeesnnnenas 68
3.5.3.2 PARAMETRY WYDRUKU FAKTURY. ..cciiiieiiiieeeeiiet e ettt e e siveeeesttae e setaae s staaeesstbeeesnsaeesennanas 68
3.5.3.3 SERYJNY WYDRUK FAKTUR ...ttt et ettt e e ete e e et e eeateeesaneesenaesesnneeessnneesannnns 69
3.54 DEFINIOWALNY WYDRUK FAKTURY ...eiiiiiiiiiiiieeeeiie ettt eetie e e et eeeateeeetaeesenneesanneessnneesenes 70
3.54.1 KON FIGURACI A ..ottt ettt ettt ettt e e ettt e e e st e e eaaeeeeata e e saaneesasnnsesstnseersnneesnnnnns 70
3.54.2 DEFINIOWANIE WYDRUKU ....oitiiiiieeeiiee ettt e et e e eaae e e eaneeseateeesanneesnnnnns 70
3.54.3 ETYKIETY KOMOREK .......eeeeeeeeeeeeeeeeeee et s et st st s s s eneneses et eseaeseaesenesennessesesasnena 71
3.5.4.4 SERYJNY WYDRUK FAKTUR WG DEFINICI ..veeeeeiiieeeiiee ettt e e s avee e 74
3.5.4.5 WYDRUKI TESTOWE ... .uiiiiiiiieeeiieee ettt e e sttee e et e e e e tte e e stveeeesataeesensaaeesntsaaeastseesanssaeesasseeanns 74
3.6 FAKTURY VAT IMARZA .ottt et eeeete et eae et et e aeeseasesatene et ene et enseasesetene et esenseneeaneseeeneeeeneenns 75
3.7 AN Y AN CT 0 1N | PPN 75
3.7.1 LISTA PARAGONOW ...ttt et et et e et et ese et eseas et eeeeeeasensesesseseeseneeeeesesseneeneeseeene 75
3.7.2  FORMULARZ PARAGONU ....coeiiiiiiiieiiitecctteeestieeeesteeessteeeestaeeessnseeessnseaessnsseeesnssneesnsssesssnnseneens 77
3.7.2.1 FORMULARZ PA — ZAKEADKA OGOLNE .......eouveeeeeeeeeereteeeeetseeset et sn s sasas s s s 77
3.7.2.2 FORMULARZ PA — ZAKEADKA KONTRAHENT ...ttt e et e et e 79
3.7.23 FORMULARZ PA — ZAKEADKA PEATNOSC.....oveveeeeeieeereteeeeeseeeet et sn s s s s 80
3.7.2.4 FORMULARZ PA — ZAKEADKA DOKUMENTY ..ottt etee e e tve e et e e 80
3.7.25 POZYCJE DOKUMENTU .euviiiiiiieeeiiee e eiiee e stiee s et eeseeae e e staeeeesstaeessnsaeesssnaeeeesssseessnsseessnnsens 81
3.7.2.6 POZYCJA PARAGONU — INFORMACIE SZCZEGOLOWE........covieieieeieieeeeeeeeeeeeeeee s 81
3.7.3  WYSTAWIAMY PARAGON......cccitieeietieteeeteeeestteeeesteeessaeeeesteeeesssseeessssteeesssseeesssseeesnsneessnsseeeens 82
3.7.4  ZWROTY DO PARAGONOW ..ottt ees ettt sttt sttt sttt s st s st eae s st e s s srenn e 83
3.7.5  PRZEKSZTALCENIE PARAGONU DO FAKTURY SPRZEDAZY ......cerviiitiieeieieseetsteseeese st 84
3.7.6  KSIEGOWANIE PARAGONOW W REJESTRACH VAT ...oeiiiiiiieieeee ettt 85
3.8 EATWA SPRZEDAZ.....cucuiviriiititereteteteteasesessts st b et e bt e bbbt se et bbb e b e b et et et e tessesss st bebebebebetetesess e s s b esasetas 86
3.8.1  KROK 1 - TOWARY ....eeeiiiiiiiieeeititeeeitteeeseueeeeesstteeesstesesaseeaesnsseesasseeesassseessnsseesssssaeesanssesssssseneens 86
3.8.2  KROK 2 - DOKUMENT ...oiiiitieeeitieeeeieiesessteeeestteeessateeessnseeeesssesesssseeesanssesssnssessssssesesnssseessnnseneens 87
3.8.3  KROK 3 - KONTRAHENT .. .cutiiieitieeeeiiet ettt e e sttt e s e rete e e seatee e e staeeesateeessnsnaeesnsseeeesssneesnnnneessnssenaens 87
3.9  FAKTURY PRO FORMA ... ..ttt ettt ettt e sttt e e ettt e e st e e e s s e e e s eaateeesaaseeeesstaeesanseeeesnsseeeennsaeesassneesnnseaeans 87
3.9.1 LISTA FAKTUR PRO FORIMA ..ottt eeeeteee e e e e e ettt eee e e e eeeaabaeaeeeeeeeaabaanaeseseessssnnnesesseees 87
3.9.2 FORMULARZ FAKTURY PF: ZAKEADKA OGOLNE ...t eeeeeee et ereeeeseneseeeene 88
3.9.3 FORMULARZ FAKTURY PF - ZAKEADKA KONTRAHENT ..ottt e e e e e eevaneeeeeeeeeees 88
3.9.4 FORMULARZ FAKTURY PF - ZAKLADKA DODATKOWE ......ccoceeeeeeceee et scteeeeseee e stee e eaeee e 89
3.9.5 FORMULARZ FAKTURY PF - ZAKLADKA DOKUMENTY ....oveeeiiieeeecieeeeeteeeseiveeeestaeeesnneaesnneee e 89
3.9.6 FORMULARZ FAKTURY PF — ZAKEADKA ATRYBUTY ...ociiiieeeiiieeeereeectree e stree e e eeee e sennne e snnee e 89
3.9.7 FORMULARZ FAKTURY PF — DOPISYWANIE POZYCJl.....uuutiiiiiieeecieeeeeeree e seteeeesreeeenee e enneee e 89
3.9.8 ZAMYKANIE FPF ... eeeeeiiiiie ettt ettt e e e e e et ettt e e e e e e e eata e eeeeseessaaanseaeessstannseeeessssssnnnaeeeessees 89
3.10  FAKTURY ZALICZKOWIE .....ccetttitiieeeeeieetiieee e eeeeetttie e e e e e e eatabteeesesssssananesesesssssannnasesssssstannseeesssssnnnnseeesssssnnnns 89
3.10.1 FAKTURA ZALICZKOWIA ....eeeeeeeeeeeeteeee e eeettee e e e e eeettee e e e e e e eaaataeseeessesssaanseeeesssssnnnnsesesssstnnnnanans 90
3.10.2 KOREKTA FAKTURY ZALICZKOWE......oiiiceeeeeectieeeeiies e eeeee e stteeeetee e seaeae e sataeeeesnsaeeesnnneeesnseeenas 92
3.10.3  CZESCIOWE FAKTUROWANIE ......cvvvevieeeieietteteteeee ettt ess e st sssss st sseseses s s s ssesesesesesenenens 92
Modut: Faktury 4 Wersja 2015.0.1



optima  COMARCH (ERP
Optima , ”

3.10.4  FISKALIZACIA FAKTUR ZALICZKOWYCH ....oveiieeeeeeeeeet ettt e s n et en e en e 95

3.10.5 FAKTURY ZALICZKOWE | FAKTURY SPRZEDAZY CZESCIOWE W WALUTACH OBCYCH............... 95

3.11  SPRZEDAZ DEDYKOWANA ....oouevieeteee ettt ettt ettt et et e et et s e et et st et e st st et e st saaese st saa st esssasesesssassaensses 96
3.11.1 INFORMACIE O KONTRAHENCIE .....vovieieeeeeee ettt ettt sttt ettt ettt ere e 97

3.11.2  SPRZEDAZ ZA OSTATNIE TRZY MIESIACE ....vviieeieieieeeeteeeeeete ettt tes s 98

3.11.3  DOKUMENTY SPRZEDAZY .....ooviuieieieieeeeeeieeeeeeteeeeet ettt sttt sttt ettt st st tessssetesssssaensssssensanas 98

3.11.4  ZADANIA T KONTAKTY CRM ..oviuiiivieiiieeceieeeeeet ettt ettt sttt sttt sttt st tens st saenssetens e 98

3.11.5  ZLECENIA SERWISOWE ......ovuivieiieeiei sttt sttt sttt sttt sttt s st tess st etens st saesssserensanas 98

3,12 FAKTURY ZAKUPU ....oviitieietieeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt et st a s et s e st e st sae s es s st et e st saassesssaa s estsasesesssaessenesens 99
3.12.1  LISTA FAKTUR ZAKUPU ..ottt ettt ettt ettt sttt sttt sa st st et svesa s saesa et eresaeneene 99

3.12.2  FORMULARZ FAKTURY ZAKUPU ....oouiviieieeieeeeeeeeet ettt ettt sttt st sae e sae e 100
3.12.2.1  FORMULARZ FZ - ZAKEADKA OGOLNE ..ot e ens s 101
3.12.2.2  FORMULARZ FZ - ZAKLADKA KONTRAHENT ....cvevveeeeeieeeeeeeeeete e 102
3.12.2.3  FORMULARZ FZ - ZAKEADKA PEATINOSCI c..oeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeee s s 102
3.12.2.4  FORMULARZ FZ — ZAKEADKA DOKUMENTY ...o.voveeieiiieieieeeeseseeieeseee s sessssnens e 103
3.12.2.5  POZYCJA FZ — INFORMACIE PODSTAWOWE .......coviitieiiieteieeieteeeet et es et en e 103
3.12.2.6  POZYCIA FZ = SZCZEGOLY ..ottt e ettt ees et en et e ees s e enenn e 104

3.12.3 EDYCJA TABELI VAT NA DOKUMENTACH ZAKUPU ....voveeiieieeeeeeeeeeeee et 105

3.12.4  KONTROLA DOSTAW ...oovivieiictietceeteeesteteae sttt st st st st e st ss st ste et stesesssas et esesessstessasanenssnas 105

3.12.5 KONTROLA DUPLIKACI DOKUMENTOW ...ttt eeseseeee e senes s s 106

3013 EATWE ZAKUPY ..ottt sttt ettt ettt st e ettt et st et et st e s et st et et st et e s st esn st sbene st stesssserenesea 107
3.13.1  KROK 1 - TOWARY ..oeieiiieiisectiee ettt sttt sttt ettt st et s st st se s st ese s sae st eaenesastessasetenssnas 107

3.13.2  KROK 2 - DOKUMENT w.eeiee ettt ettt s et e et st e st e s e te e e e eve e easenesee s saesneesenesaeanene 108

3.13.3  KROK 3 - KONTRAHENT ..ottt ettt ettt et e s s et e e et e e eve e easeaese e s eaesneasenesaeanene 108

3.14 DOKUMENTY WEWNETRZNE SPRZEDAZY ......ocveuieieveteeeeeteeeeeteeesteseeseseteesssesessesesessssessesssessssesessssssensanns 108
3.14.1 LISTA DOKUMENTOW WEWNETRZNYCH SPRZEDAZY ....cvoveuiirieeieeeeeeeeeeeeeseseeeeeseeesseeeseseneseenns 109

3.14.2 FORMULARZ DOKUMENTU WEWNETRZNEGO SPRZEDAZY .....ocvvveuieirieeeeseeieeeeesesesseeeen s 109

3,15 FAKTURY RR..ooiiieiiieeeiteteei ettt st st et et a st st et s et et et e st st ess st st et et st ese st et et et saese st sterese st esssssbenessstessssereneaeas 110
3.15.1  LISTA FAKTUR RR ..ottt ettt sttt st sttt sttt ss st st se st ane st sae st saenssastessasatanssnas 110

3.15.2 FORMULARZ FAKTURY RR = ZAKEADKA OGOLNE .......ooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeveeeseeeeeseenseeensen 111

3.15.3 FORMULARZ FAKTURY RR — ZAKEADKA KONTRAHENT ...ttt ee e eeeer s 111

3.15.4 FORMULARZ FAKTURY RR — ZAKEADKA TABELKA VAT ..ot 111

3.15.5 FORMULARZ FAKTURY RR — ZAKEADKA DOKUMENTY ....covoveveeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeseeessesensanas 111

3.15.6  ZASADY PRZEKSZTALCENIA FRR DO FZ...eoviviieceiieeeeeeeseeete st see sttt st st sn s 112

3.15.7 EWIDENCJIONOWANIE OPLAT NA FUNDUSZE PROMOCJI PRODUKTOW ROLNO-SPOZYWCZYCH
................................................................................................................................................. 112

3.16  WSPOLPRACA Z SENDIT.PL....vieieiteiiseetei ettt ettt sttt sttt e sttt e st sae et st s e st st ess s sbenesestesssserenssna 113
3.16.1  KONFIGURACIA ...ttt ettt ettt sttt ettt ettt se st e s s st ene e stese s esensssstenssssteneanas 113

3.16.2  NADANIE PRZESYEK ..evvivieiictieiceeteeeeteteee ettt tesst et etsae s s tesssestessesstesessssesessesenessssensssasensanas 115
3.16.2.1  TWORZENIE ZLECENIA NADANIA PRZESYtKI Z POZIOMU DOKUMENTOW HANDLOWYCH. ...
........................................................................................................................................... 120

3.16.2.2  ROZLICZENIA ZA PRZESYLKI ...vvieiiceieeetceieieeeeet sttt st sttt st st sas s s enane e 120

4  WYSTAWIANIE DOKUMENTOW — INFORMAGCJIE DODATKOWE........cceureumirrinenesseisnesessessnsnsssessessssssessessens 121
4.1 WYSTAWIAMY FAKTURE IMYSZKA ....ooviuieeeieieiieeeie ettt sttt st se sttt se st st st nssesta s s snennsna 121
4.2 WYSTAWIAMY FAKTURE Z KLAWIATURY ...coovivieiieteeeeecteeeeeeteee st et sestess s tenssestessssstensssssenssnssenssnas 122
4.3  WYKORZYSTANIE CZYTNIKA KODOW KRESKOWYCH........cvcviuieieieiiteieeseeeeeeeteseesses e s s nn s enans 122
e e N (0 10 ) .7 YT 1. -SRI 123

4.4  WSPOLPRACA Z KOLEKTORAMI DANYCH ....ovveiiieisieeeeeeeeeeeees sttt ss sttt en s s s nes 123
4.5  DOPISYWANIE POZYCI NA DOKUMENT ...ocutiiitieietctee et stet et eee st ste s et ese st es et s saste s ssesesssassansssnannsnn 124
8.6 CENY SPRZEDAZY ..ttt ettt ettt sttt st ettt st ettt a st e st st st ese st st ess st et et s sa et ess st s b essstestesssessaensaeis 124
4.7  SORTOWANIE POZYCJI NA DOKUMENTACH ...viuiiieeiee ettt ettt sttt se st n st s st s s enenn s 125
4.8  KOPIOWANIE DOKUMENTU ..oovivieiiitieicietcet ettt st tess st tsss st s s ssstessssstessssstensasatenssssssssssasensana 125
4.81  SERYINE KOPIOWANIE FAKTUR ....coouiiitetetitetiteteteetseestese s ststessssetesssssasss s tansssesssssssnesssnesenns 125

4.8.2  KOPIOWANIE PEATNOSCI ..ottt et st s s et s s sesn et et sss et esesesesessasansesssssasaenas 125

4.9  SERYJNE ZATWIERDZANIE FAKTUR | PARAGONOW ......coovvieieieieiieteeeeeee ettt en s 126
4.10 SERYINE USUWANIE DOKUMENTOW ...oooiviiiieieieectee ettt et sttt et st s st st s st s sesae s s enenesnn 126
4.11 SERYJNA ZMIANA STAWEK VAT NA DOKUMENTACH W BUFORZE .......c.oooiveeieeeeeeeeeeeeeeeee e 126
4.12 AGREGOWANIE POZYCJI NA DOKUMENTACH.......oiiieeieeteeeeeeeeteee et se sttt n st sasae s s snenn e 126
B.13  ATRYBUTY oottt ettt sttt et sttt ee st e b e st s e et est et e tessse et e se et stesessstese et stesessstesssatenessstensssetensana 126

Modut: Faktury 5 Wersja 2015.0.1



k\ Comarch ERP m
r( 4| Optima iy

4.13.1 ATRYBUTY W MODULE FAKTURY ....ooiitiiiiiiiiiiiiiiiiin s 126

4.13.2 ATRYBUTY TOWARU | ZALACZNIKI ...ceviiiiiiiiiiiiiiiiii e 127
4.13.2.1 PRZYPISANIE ATRYBUTU DO TOWARU .......coiiiiiiiiiiiiiiiicciiciic it 128
4.13.2.2 KOPIOWANIE ATRYBUTOW TOWARU W POLE OPIS .....couevirereriieirieieieseiesseesessssesennens 128
4.13.2.3 KOPIOWANIE ATRYBUTOW TOWARU NA ELEMENT ....cvuviinireirieiseinieieisssesseessesssssssesnns 129
4.13.24 PRZYPISANIE ZAtACZNIKA DO TOWARU ....oooiiiiiiiiiiciiinciec it 129
4.13.2.4.1  ATRYBUTY BINARNE A ZALACZNIKI ...ooviiiiiiiiiiiiiiciic it 132
4.13.2.4.2  OPERACIE SERYINE ..ceriiiiiiiiicc s 133
4.13.2.4.3 IMPORT Z INNEJ BAZY DANYCH. ....coiiiiiiiiiiiiiiiicii e 133

4.13.3 ATRYBUTY KONTRAHENTA .....oiiiiiiiii e 133
4.13.3.1 PRZYPISANIE ATRYBUTU DLA KONTRAHENTA ......coiiiiiiiiiiiiiiinicc e 134
4.13.3.2 KOPIOWANIE ATRYBUTOW KONTRAHENTA W POLE OPIS......c.ovuevrerienirrirsieisensssissensseens 134
4.13.3.3 KOPIOWANIE ATRYBUTOW KONTRAHENTA NA DOKUMENT ...covuiiieirineeisesnseeseneseenns 135

4.13.4 ATRYBUTY DOKUMENTU ....oouiiiiiiiiiiiiiiiiin it 135

4.13.5 ATRYBUTY NA DOKUMENTACH HANDLOWYCH.......oooviiiiiiiiiiiiiiciincien e 135

4.13.6 PRZENOSZENIE ATRYBUTOW NA DOKUMENTY SKOJARZONE | KORYGUJACE.........cccoerrrennes. 135

4.13.7 EDYCJA ATRYBUTOW NA ZATWIERDZONYCH DOKUMENTACH .....ccveiieeirieierieiessesieseseeenne 136

4.14 ZESTAWIENIE WG ATRYBUTOW TOWAROW ......couimiviriieiiieiessisee s sessse st se st ssssesssssenes 136
4.15 KONTROLA PLATNOSCI KONTRAHENTA PRZY SPRZEDAZY .....coovuevriieieeieinisesssiesssssssesssssssesssssssessssssesnns 137
4.15.1 UPRAWNIENIA OPERATOROW ......ceviiiieisiteisesssiessesssie st sssssssessssssessssesssssssessssssessssessessnes 138

4.15.2  LIMIT KREDYTU KONTRAHENTA ..ottt 138

4.15.3  LIMIT PLATNOSCI PRZETERMINOWANYCH ....ovuiviriiriieireisieiseissie e sssessesssesssssssessssessessnes 139
4.15.4 OBStUGA LIMITU KREDYTU KONTRAHENTA NA DOKUMENTACH RO, FPF......ccccviiiiiiiiinnnen. 139

4.16 BLOKADA WYSTAWIANIA DOKUMENTOW ROZCHODOWYCH.......cocoueveiieerieieisieiesseisiessaesessse s 139
4.17 ROZLICZANIE ZALICZEK OD/ DLA KONTRAHENTA L...ootiieiirtiieterteeeterteeetesiee ettt sbesene et sae e 139
4.18  UDZIELANIE RABATOW......ocviuiueiririteisiieteisstesssese s st sss st s sssse s s s s st st ss s s s sssessssesessnsesssssnes 141
4.19 DOKUMENTY W BUFORZE.........cooiiiiiiiiiiiiiiciiccti ettt 141
4.20 ANULOWANIE DOKUMENTU ....oiiiiiiiiiiiiiiiiiic st 142
4.21 PARAMETRY DLA OPERATORA ..ottt s b 143
4.22 DOKUMENTY KORYGUIACE ...ttt 144
8.22.1  KOREKTY ILOSCl...ouvuiueiiueteieieeseisaesessseesssssse st sssss s s s st sss s s sss s s s st s s s sssssesssnssas 145

4.22.2  KOREKTY WARTOSCI/ CENY...cocviueririeeriieetesssesesssesesssessssssessssssessssssesssssssssssessssssessssssessssssnns 146
4.22.2.1 KOREKTA ZBIORCZA ......ottiiiiiiiiitiiic it 148

4.22.3  KOREKTY PODATKU VAT ..ottt 149
4.22.4 KOREKTA DANYCH ..ottt 150

4.22.5 NOTAKORYGUIACA... ..ot 151
4.22.6  KOREKTY FAKTUR RR ...oiiiiiiiiiiiiiiciti e 151
4.22.7 KOREKTY DOKUMENTOW FWS | FWZ ....oovveieiriieeieicieisissie st 152

4.22.8 KOREKTY DO DOKUMENTOW NIE WPROWADZONYCH DO SYSTEMU.....c.covverreirerieererneennn. 152
4.22.8.1 DOKUMENT PIERWOTNY .cuniiiiiiiiiiiiiiiiciiii it 152
4.22.8.2 KOREKTA DOKUMENTU PIERWOTNEGO ......cccoiiiiiiiiiiiiiiiciiicic e 153

4.23  EKSPORT / IMPORT DOKUMENTOW PRZEZ PLIKI XML.....vuiteriereeiireieisseesnisseessssesesssssssssssessnsssessssssenns 153
4.24 EKSPORT DOKUMENTOW Z COMARCH ERP OPTIMA DO COMARCH ERP KLASYKA ......ccoverrinrierrinennn. 154
5  URZADZENIA FISKALNE .......ccoovutiiiiiiiiiinnniiiiniinssessissssisssssssssssesisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssnnnnnes 157
5.1  USTAWIENIA NA KARCIE CENNIKOWEJ ....cciiiiiiiiiiiiiiiiiicci s 157
5.1.1  KONFIGURACIA PROGRAMU ......cciiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 157

5.1.2 PRZYGOTOWANIE BAZY DANYCH.......ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciic e 158

5.1.3  USTAWIENIA PORTOW COM ...cuuiuiriieireesenissesssessssessessssssssssssssssssssesssssssesssssssesssssssesssssssnsnes 159

5.1.4  FISKALIZACJIA DOKUMENTU ..ottt s 159

5.1.5 IDENTYFIKACJA OPERATORA ORAZ STANOWISKA .....ceoiviiiiiiiiiiiiiiiie e 160

5.1.6  FORMY PLATNOSCI DLA DRUKARKI FISKALNEJ w...vuvvririeieeiireieiseeeieesiesssseessssesessssssessssesssnsns 161

5.1.7 NUMER DOKUMENTU NA PARAGONIE FISKALNYM.....ccoccvinmiiiiiiiiiiiiiiiiicicccienc e, 161

5.1.8  FAKTURY NA DRUKARKACH FISKALNYCH ......ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiciiiiinic e 162

5.1.9  INNE PARAMETRY WSPOLPRACY ....ocvuivvirireisiieteisiesessie e sssasse s s ssssse s sanens 162

5.1.10  SZUFLADA KASOWA ....oiiiiiiiiiiiitit e e 162

5.1.11  WYDRUK RAPORTOW FISKALNYCH ......cueviurieiriieteieieisiseiessiseiessesesessssesssssesss s ssssssessssssessnsns 162

5.1.12 WYDRUKI FISKALNE PRZEZ TERMINAL .....ccocuiiiiiiiiiiiiiiii e 163

6  WSPOLPRACA Z INNYMI MODULAMI SYSTEMU COMARCH ERP OPTIMA ......cccoeerrurerneneenseserassesnsessssenes 164

Modut: Faktury 6 Wersja 2015.0.1



optima  COMARCH (ERP
Optima , ”

6.1  WSPOLPRACA Z MODUELAMI KSIEGOWYMI c..oeveeeeeeeeeeeee e e e ener st et eeee e eeen s s eesesesesesaeen 164
6.1.1  ZAPIS W REJESTRACH VAT ettt eeeet et e e e et et sesesesasaeseneasesnn s et eseseseneneneneneanas 164
6.1.1.1 KSIEGOWANIE WG KATEGORII ...ttt es s st esesesssssenanens 164
6.1.1.2 KSIEGOWANIE KOREKT WG KATEGORIL.....ocvviiiieeeeereeeeeeetessseeeesesesesten s sevsssssssssnanens 165
6.1.2  KSIEGOWANIE DO KSIEGOWOSCI KONTOWEJ ...t eeeeseseeeeee e eesses s s 165

6.2 WSPOLPRACA Z MODULEM KASA/BANK ....oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeses e ennen ettt s s s sesesasanaenas 166
£.2.1  FORMY PEATNOSC ...ttt ettt ettt e st st st st seses e s s enen s s eseseeesenenenenaeeas 167
6.2.2  KREATOR KONTA BANKOWEGO ......vvveieieieeeeeeeeeeeeeeeee e ees et st st st sesas e esenn s et asessa e nenenenaeeas 167
6.2.3  PLATNOSCI DO DOKUMENTOW W WALUTACH ....cvivieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et ees e en e 168
6.2.4  PLATNOSC GOTOWKA ...vveveeeeectetete ettt eeeaeae ettt es sttt es s s sttt et essssasseaesesesesesenenas 168
6.2.4.1 ZMIANA KWOTY WPEATY. oottt et eee e e s ee et sesese s ennenet st esesesenesenenenens 168
£.2.5  KASY DOMYSLNE ...ttt ettt ettt ettt st se st sesa et ene e esenen st eeeseeesenenenenaeeas 168
6.2.5.1 NUMERACIA ZAPISOW KASOWYCH.......ocuiveeeeeeieiteeeeeeeeseeeeeesseseseseeeesee e sesessesesesaseena 169
6.2.6  PLATNOSC KARTA KREDYTOWA ...ovveeeeieeeeteeeeeeeeeeeeee ettt nen st 169
6.2.7  PLATNOSCI ODROCZONE — PRZELEW, KREDYT ....vvvreeeeeeeeesesesesesee e eesses s s 169
6.2.7.1 DOMYSLNY BANK DLA OPERATORA ....eveveeeeeeeeeeee e et seneseneteseeeses oo e esessesesesaenenes 170
6.2.8  DOMYSLNY PEATNIK NA DOKUMENTACH -..etteeeeeeeteeeeeeeeeeeteteeeeeeeeee e e senesesesese e neneeseeas 170
6.2.9  PLATNOSCI | DOKUMENTY W BUFORZE ....ueeeeeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeseseeeeeeeeessensesesaeeseseneneneneneeens 171
6.2.10 PLATNOSCI | DOKUMENTY ANULOWANE .....ovveeieeeceeeeeeeteeeesesesee e essen s s e 172
6.2.11  PLATNOSCI | DOKUMENTY KORYGUIACE ...t eeses e enen st 172
6.2.12  AUTOMATYCZNE KOMPENSATY ...ttt eeeee et e et se s st ses s s s nn st ee e eneneenenas 172
6.2.13 PODGLAD ROZLICZEN Z POZIOMU DOKUMENTU .....vvreeeeieeeeeeeeseeee e eses s 172
6.2.14  TERMINY PEATNOSCI NA DOKUMENTACH ....cveveeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeseesseneseseteeeseeeneneneneneeens 173

7 WIELOWALUTOWOSC .....eeeeeetiereeeteesseesessessessesessessessessesessessessessesessessessessesessessessesssessessessessssessessesssssnsans 175

7.1 KONFIGURACIA oot e e e v e vt et e e oo neae et et s eseseesesesene e s s st et eseseseneneneneneassaesenenenesaenes 175

7.2 WYSTAWIAMY DOKUMENT W WALUCIE OBCEJ w..vvovveeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeereseseteteeesesenenenenenesessesesesasssnenes 176
721 ZMIANA WALUTY NA ISTNIEJACYM DOKUMENCIE ......vveeeeeieeeeseeeeeeeeeesenen s 177
7.2.2  ZMIANA KURSU NA ISTNIEJACYM DOKUMENCIE .......cucveeeeieeeeeeseseeeeeeeesenes s s e 177
7.2.3  ZASADY WYSTAWIANIA DOKUMENTOW W WALUCIE ......eoviirereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 177
7.2.4  PATNOSCI NA DOKUMENTACH WALUTOWYCH ...vvovveeeeeeeeeeeeeeeeeeerevereeeeeee e 178
7.2.5  PODATEK VAT NA DOKUMENTACH WALUTOWYCH ...vvveeeeeereseeeeeeeeerereeeeeeeeeee oo 179
7.2.6  FORMULARZ POZYCJI NA DOKUMENTACH W WALUCIE ......oiririieiieeeeeeeceieeeeeee e 180

7.3 OBROT Z KRAJAMI SPOZA UNII EUROPEISKIE .....vvvveieieieeesieestseeeeteeesesssesesstsss e sesesssss s sssssssssnenas 182
7.3.1  KOREKTA GRANICZNA DO FAKTURY ZAKUPU (FZKG) ....oeveeereieerereeeeeeeeeerereeeeee e 182
7.3.1.1 NALICZANIE KWOT CELNYCH NA KOREKCIE GRANICZNEJ .....oouiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseean 183
7.3.1.1.1  DYSTRYBUCIA KWOTY NA POZYCIE ...oeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeeeeeeerenenen et e enen e 183
7.3.1.1.2  DYSTRYBUCJA KWOT CELNYCH NA POZYCIE ...oniireeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeen e 183
7.3.1.2 WPLYW KWOT CELNYCH NA PEATNOSC ..ottt n et 185
7.3.1.3 NALICZANIE PODATKU VAT .ottt et st sttt sessss s st sssaesesesenesssssssssssssessnas 185
7.3.2  JAK WPROWADZIC FAKTURE IMPORTOWA? ..ottt eesestses et sesses st 186
7.3.3  WYDRUK FAKTURY EKSPORTOWE w....cveieieieeeeeeeeeeeeeeee e ee et et ses s sesnen s et eeeese e eenenas 186

7.4 OBROT Z KRAJAMI W UNI EUROPEISKIES ...ttt ee e sen st et eesseneesesesasesaeen 186
741 FAKTURY ZAKUPU (FZ) oottt ettt e et et s s es s s st ee e e seeneneaeenanas 187
7.4.2  KOREKTA GRANICZNA (FZKG) o.oeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e ee et et et s st ses e s s nen st aseese e neneeeeeas 187
7.43  DOKUMENTY WEWNETRZNE SPRZEDAZY (FWS) ....cviviviuieeeeiiseseseseseeeeeeesessesses s neneeens 188
7.4.4  KONWERSIJA FAKTURY ZAKUPU DO DOKUMENTU WEWNETRZNEGO SPRZEDAZY ................ 188
7.4.4.1 ZASADY PRZEKSZTALCANIA FZ DO FWS ...ttt sn st nesenens 188
7.45 DOKUMENTY WEWNETRZNE ZAKUPU (FWZ)....ovevivieieeeeeeeeeeeeeesteeeeeee s s s 189
7.4.5.1 LISTA DOKUMENTOW WEWNETRZNYCH ZAKUPU ..ottt eeseseseeeea 189
7.4.6 KONWERSJIA DOKUMENTU WEWNETRZNEGO SPRZEDAZY DO DOKUMENTU WEWNETRZNEGO

ZAKUPU ..ottt ettt ettt et st se s s s e e e e s st et et et eseeeseneneeeaenn et et eeseseeaeans

................................................................................................................................................. 190
7.4.6.1 ZASADY PRZEKSZTALCANIA DOKUMENTOW .....ovviviereeeeeeeeeeseeeeeeee et 190
7.4.7  TRANSAKCJE WEWNATRZUNINE TROISTRONNE .....ocvvvieeiieeeeseeeeeeeeeeeessess s 190
7.4.8  KOREKTY DO DOKUMENTOW W WALUCIE .......oovevivieiecteeeeteeeeeee s 190
T8 WYDRUKI ..ottt e et et et e e ee et et st se st seeeeeeae s s en s s et eseseeeeeneneneneeens 191
7.49.1 WYDRUK FAKTUR VAT DLA TRANSAKCJI WEWNATRZWSPOLNOTOWYCH ......c.cocvvee. 191
7.4.9.2 WYDRUK NOWYCH NUMEROW NIP ...ttt et nnenes s 191

Modut: Faktury 7 Wersja 2015.0.1



Comarch ERP

Optima

8  SCENARIUSZE | PRZYKLADY .....coceeueeerreresseseesessessessessssesssssessessestasessessessssssssssessestssessessestsssssssssssssssssssesseeens 192
8.1  KILKA RACHUNKOW BANKOWYCH W FIRMIE .......oouiuiuevetereeeeeeeeeteaetetesesesesesessesesesesesessasassesesesesesennans 192
8.2  OD FAKTURY DO ROZLICZENIA PEATNOSCI c..vvvveiieceieceeteteeeeeeeeeeetete et ses s s aeae e s s s esasasaesesesesesennans 192
8.2.1  SCENARIUSZ 1: FAKTURA PtATNA GOTOWKA, KLIENT PLACI CAtA KWOTE. ....ourveverererrrnnnes 192
8.2.2  SCENARIUSZ 2: FAKTURA PLtATNA GOTOWKA, KLIENTOWI ZABRAKLO PIENIEDZY. ............... 192
8.2.3  SCENARIUSZ 3: FAKTURA SPRZEDAZY Z ODROCZONA PtATNOSCIA (NP. PRZELEW)............... 193

8.2.4  SCENARIUSZ 4: FAKTURA SPRZEDAZY CZESCIOWO PLATNA GOTOWKA, CZESCIOWO
PRZELEWEM. w..vvvtieiecececte ettt b et et ssst bbbt sttt bbb se st bbb s b as st bbb s s s snes 193
8.2.5  SCENARIUSZ 5: KLIENT PEACI KARTA ......coeteteteteteeieeteteeesevevetesesssssssesesesesesesesesessssasasssesesesesenas 193
8.2.6  SCENARIUSZ 6: ROZLICZANIE FAKTUR KORYGUJACYCH Z ODROCZONA PtATNOSCIA............ 194
8.2.7  SCENARIUSZ 7: ROZLICZANIE KOREKT DO FAKTUR ZAPtACONYCH CZESCIOWO.................... 194
8.3  WPROWADZAMY FAKTURE OD DOSTAWCY POZAUNINEGO L.....cucveveriiieereereeierenseesessesessesesessnnsnsnnns 194
8.4  WPROWADZAMY FAKTURE OD DOSTAWCY POZAUNINEGO 2.....c.ceveriieireereererereeensseseseesesessssnsnens 195
9 PRZYKLADOWE WYDRUKI RAPORTOW ......coueiirnreirereenessssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssessnsssssssssssssssssssnes 197
9.1  ROZLICZENIE KOSZTOW ZAKUPU (RKZ) ....cuevvieererieereiseessseiesesesae s sessaesesssesesssse s s ssassssassessassnas 197
9.2 RAPORT SPRZEDAZY DLA KONTRAHENTOW ....cooviieieieieeteteieeee ettt sesessassese e sesesesesasessesesesssesennnns 197
9.3 RAPORT SPRZEDAZY TOWAROW........coveeeeitereteteeeeeeeeeeeaesesesesesessssaesesesesesesesassssesesesesssssssssesesesassssssnas 197

Modut: Faktury

8 Wersja 2015.0.1



optima | COMARCH (ERP.
Optima

1 Standardy w programie

1.1 Standardy ogdine
1.1.1 Obstuga menu gtéwnego (wstazki)
1.1.1.1 Zwijanie wstazki menu oraz skréty klawiaturowe dla funkcji menu

Wstazka menu to pasek menu widoczny na gérze okna programu:

t>>') v [DEMC] Comarch ERF Cptima
System Ogdlne CRM Handel KasaiBank Rejestry YAT Ksiegowose Ptace i Kadry Marzedzia ok Fomoc

< oy
ﬁ ‘ JJ; I o . /b Grupy towarowe  “ge Kategorie Q G Kursy wWalut .‘ ‘ I>>>)
3 :
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i - przesyiki analiz || Comarch ERP Funkcji
Showaniki Przesytki W' aluty Analizy Comarch ERP

Rys. Wstgzka menu

Wstazka menu pozwala na tatwe przegladanie oraz wybér funkcji dostepnych w programie, podzielona jest na

zaktadki grupujace poszczegdélne funkcje wg modutéw Comarch ERP Optima oraz zaktadki zawierajace funkcje

wspolne: System, Ogdlne, Narzedzia i Widok.

Zwijanie wstazki menu - w prawym goérnym rogu programu jest dostepna ikona zwijania wstgzki menu:
= = ER

QR -8 o

Po zwinieciu wstazki, menu bedzie wygladato tak:

ot

3

Syskenm 2galne ZRM Handel kK.asalBank. Rejestry WAT

=1 =TT N W)

Rys. Zwiniety pasek menu
Rozwiniecie ,na state” wykonuje sie tg samg ikong, wowczas wstgzka menu bedzie zawsze widoczna.

Dodatkowo w programie do kazdej funkcji, ktdorg mozna wywotac¢ z menu, zostat przypisany skrot klawiaturowy.
Po wecisnieciu na klawiaturze lewego klawisza <ALT> kazda funkcja jest opisana skrétem klawiaturowym:

L>>') y- [CEMO] Comarch ERF Opfima
System Cadlne R Hande! KasalBank Reje WaT Ksieqowost Ptace i Kadry Marzedzia idok Pomoc
) i o

< -
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‘ &
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Rys. Skroty klawiaturowe dla wstgzki menu

Wociskajgc przyktadowo z klawiatury klawisz <O> otworzone zostanie menu Ogdlne:

[DEMS] Comarch ERF Cplima

J Syskem 0gdlne CRM Handel kasalBank RejestryﬁQT Ksiegowaost Flace i Kadry Marzedzia Widaok Pomoc

"
ﬁ ‘ V; -:..-'. . ,& Grupy bowarowe ‘g Kategarie 3 m G Kursy wWalut " ‘ '>>]
- g
Kontrahencl Mowy kontrahent | Pracownicy  Cennik Mowy towar | 96 Rabaty [l Atrybuky | Inne | Madanie | @ Pobisranie wskaznikdw | Panel | Spofecznosc  Wiecej
prasect pmalis | Comgssh ERP Fusbcii
E‘ S}ow E‘ Fr. L0 ki Wialuty A NLL arch ER

Rys. Skroty klawiaturowe dla wstqzki menu c.d.
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Kolejno wybierajgc z klawiatury dwukrotnie klawisz <K> zostanie otworzona: Lista kontrahentéw lub wybierajac
klawisz <P>: Lista pracownikéw itd. Jezeli Uzytkownik chce wrdci¢ do wczesniej dostepnego wyboru skrétéow
klawiszowych nalezy uzy¢ klawisza <ESC>.

1.1.1.2 Pomoc oraz przefaczanie miedzy oknami

W prawym gornym rogu programu dostepna jest ikona E}, ktorg mozna wywotaé Pomoc kontekstowa dla
poszczegdlnych okien (uruchamiana réwniez po wcisnieciu klawisza <F1>).

- = X

- L2

Obok dostepna jest takze ikona: @ = przetgczania miedzy aktualnie otwartymi oknami w programie.
Akcja przetaczania miedzy oknami moze by¢ réwniez wykonywana poprzez wcisniecie klawiszy: <CTRL>+<TAB>
(przetaczanie wstecz) lub <CTRL>+<SHIFT>+<TAB> (przetgczanie wprzdd).

W programie jest dostepna zaktadka Pomoc, ktdra gromadzi w jednym miejscu wszystkie dostepne w programie
narzedzia pomocy takie jak HELP, dokumentacja do programu, ISK, filmy instruktazowe, FAQ itp. Na wstgzce
dostepna jest opcja Pomoc gdzie pogrupowane sg przyciski opisujgce rodzaj pomocy. Znajduje sie tu rowniez
funkcja Pomoc zdalna umozliwiajgcg potgczenie pracownika Asysty Comarch ze stanowiskiem Klienta. Zaktadka
Pomoc jest dostepna zawsze na ostatniej pozycji, bez wzgledu na wybrane moduty, czy tez wybrane miejsce
w programie.

}>> s [DEMO] Comarch ERF Cptima - =@ x
»J Syskem Digolne CRM Handzl KasajBank. Rejestry VAT Ksiegowast Ptace i Kadry Marzedzia Wwidak. Pomac 2 - (7]
| 0‘) & Podreczniki & Cwiczenia & 0‘) Q_‘) E '>> & Comarch ERP w Internecie 0‘) ‘ I>>] |
Pomoc @ Biuletyry @ Fimy instruktazowe | FAQ Szkolenia | System Cbstugi - Pomoc || O programie @ Rejestracia programu Twoja indywidualna | Spolecznose  Wiece]
- Zgtoszen zdalna skrana Comarch ERP  Funkeji
Pomoc 0 programie Comarch ERP

Rys. Menu Pomoc.

1.1.1.3 Pasek szybkiego dostepu

Kazdy, czesto uzywany skrot mozna umiesci¢ w prosty sposob w pasku szybkiego dostepu, widocznym w kazdej
chwili z poziomu kazdego okna.

Pasek szybkiego dostepu - jest to pasek, na ktory mozemy sami przenies¢ te funkcje, z ktorych najczesciej
korzystamy i ktore beda zawsze widoczne na wierzchu.

/1 Y ;_l
)
fll : Pokaz pasek szvbkiego dostepu pod wstazkg

Rys. Pasek szybkiego dostepu

Aby przenies¢ np. ikone kontrahenta wystarczy nacisng¢ prawy przycisk myszy na ikonie Kontrahenci i wybraé
opcje Dodaj do paska szybkiego dostepu.

)

-L Syskem Cgdlne CRM Handel k.asaBank Reje:
|2 v '
& W s @ s
kaontrahenc Moy konkra Dodaj do paska szybliego dostepu

Pokaz pasek szvbliego dostepu pod wskgzks
Diodaj da Menu Mawigacii Ogdlne

al

Diodaj do Menu Mawigaci Maoje Skraky
W | Minimalizuj Wstazke

A0 U

Rys. Dodawanie do paska szybkiego dostepu
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Syskem Cgdlne

Gdy dodamy bedzie to wygladato tak: i bedzie zawsze widoczne w pasku.

1.1.2 Pracaz klawiatura

Zasady ogdlne

<ALT>+<LITERA> — dziata na skréty w oknach (z podkreéleniem liter typu |-/ Migakkywni ) podkreélenia widoczne sa
jesli w systemie operacyjnym aktywna jest opcja podkreslania skréotow klawiaturowych i klawiszy dostepu. Jesli
opcja nie jest aktywna, wowczas podkreslenia pojawig sie po nacisnieciu i przytrzymaniu klawisza <ALT>.

W kazdym systemie operacyjnym opcja ta moze sie znajdowa¢ w innym miejscu w Panelu Sterowania, np.:

Microsoft Windows XP: Opcje utatwieri dostepu/ Pokaz w programach dodatkowq pomoc dotyczgcq klawiatury
Microsoft Windows 7 iVista: Ufatwienia dostepu/Centrum utatwieri dostepu/Utatw  korzystanie
z klawiatury/Podkres| skroty klawiaturowe i klawisze dostepu

Uwaga: w celu obstugi skrétédw klawiaturowych w programie Comarch ERP Optima nalezy
uzywac lewego klawisza <ALT>.

<CTRL>+<LITERA> — dziata na wpisane skréty (np. <CTRL> + <F> — otwiera liste Faktur Sprzedazy). Wszystkie skroty
przedstawiono w tabeli ponizej.

<ALT>+<1,2,3,4, itd.> — zmiana zaktadki poziomej

<CTRL>+<1,2,3,4, itd.> — zmiana zaktadki pionowej

<SPACJA> — uruchomienie funkcji pod przyciskiem

<ENTER> — uruchomienie funkcji pod przyciskiem (z wyjatkiem przyciskow typu wtacz/ wytgcz na listach)
<STRZAtKA w GORE/DOt>— przewija o 1 pola ze spinem (liczbowe)

<STRZAtKA w DOt> — rozwija menu dostepnych opcji |:
<ALT>+<STRZAtKA w DOt> — kalendarz w polach z data

<ALT>+<STRZAtKA w GORE> - w polach obok przycisku listy wywotywanej oraz w polach listy typu EIP (edycja na
liscie) powoduje podniesienie stownika dla danej listy, np. na liscie obok przycisku wyboru kontrahenta

| Kontrahent |v| |

N spowoduje wywotanie listy kontrahentow w trybie do wyboru.

Zamykanie okien:
<ESC> —zamyka okno
<CTRL>+<F4> — zamyka okno

<ALT>+<F4> — zamyka program

Obstuga list:

<CTRL>+<ENTER> — podglad formularza z listy

<SHIFT>+<F10> — otwiera na liScie menu kontekstowe

<INSERT> - dodawanie pojedyncze

<CTRL>+<INSERT> - kopiowanie zaznaczonej pozycji, dziata dla wiekszosci list
<ENTER> - edycja pojedyncza podswietlonej pozycji

<SHIFT>+<LEWY KLAWISZ MYSZY>. ustawienie kursora na pierwszej wybranej pozycji, a nastepnie przycisniecie
<SHIFT>+<LEWY KLAWISZ MYSZY> na ostatniej wybranej pozycji — powoduje zaznaczenie wszystkich pozycji
pomiedzy pierwszg, a ostatnia.

Operacje seryjne:

<ALT>+<INSERT> - dodawanie seryjne, w odréznieniu od dodawania pojedynczego <INSERT>, po zatwierdzeniu
dodawanej pozycji powoduje dodanie kolejnej. Wyjscie z trybu dodawania seryjnego nastepuje poprzez wycofanie
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sie z nowo dodanej pozycji klawiszem <ESC> lub anulowanie formularza. Funkcje mozna réwniez wywota¢ z menu
kontekstowego pod prawym klawiszem myszy — opcja Dodaj seryjnie.

<ALT +<ENTER> - edycja seryjna, w odrdznieniu od edycji pojedynczej <ENTER>, po zatwierdzeniu edytowanej
pozycji powoduje podniesienie kolejnej pozycji z listy do edycji. Wyjscie z trybu edycji seryjnej nastepuje poprzez
wycofanie sie z edycji pozycji klawiszem <ESC>. Funkcja dostepna jest tylko na listach typu EIP — edycja na liscie
(ang. edit in place — EIP) np. na formularzu zapisu ksiegowego, na formularzu bilansu otwarcia ksiegowego, na
formularzach kwot dodatkowych, na Fakturze Sprzedazy lub innym dokumencie handlowym/magazynowym
zwilaczong opcja Dodawanie pozycji na  dokumencie: edycja na liScie (opcja w menu
System/Konfiguracja/Handel/Parametry).

Obstuga formularzy:
<CTRL>+<ENTER> — zapis edytowanego formularza, niezaleznie od tego, w jakim polu znajduje sie kursor

<SHIFT>+ \%’

<ENTER> — jedli kursor znajduje sie w polach tekstowych, wielolinijkowych, wéwczas <ENTER> przechodzi do
kolejnej linii, w przeciwnym wypadku zapisuje edytowany formularz

lub <CTRL>+<SHIFT>+<ENTER> - zapisywanie formularzy bez zamykania.

<CTRL>+<0> — otwieranie listy Kwot dodatkowych

Operacje na pozycjach na formularzu:
<SHIFT>+<INSERT> — z dowolnego miejsca na formularzu przechodzi na liste pozycji i dodaje nowg pozycje
<SHIFT> + <DELETE> - z dowolnego miejsca na formularzu przechodzi na liste pozycji i usuwa podswietlong pozycje

<SHIFT>+<ENTER> — z dowolnego miejsca na formularzu przechodzi na liste pozycji i edytuje podswietlong pozycje.

Skréty klawiaturowe z <CTRL>

<CTRL>+<B> Banki

<CTRL>+<D> Zapisy ksiegowe

<CTRL>+<E> KPIR

<CTRL>+<F> Faktury

<CTRL>+<G> Paragony

<CTRL>+<H> Otwarcie Preliminarza ptatnosci;

jezeli na liscie podswietlony jest podmiot (kontrahent, bank, urzad,
pracownik, wtasciciel), skrot spowoduje otwarcie Preliminarza ptatnosci dla
tego podmiotu

<CTRL>+<I> Cennik

<CTRL>+<J> Rejestry VAT

<CTRL>+<K> Kontrahenci

<CTRL>+<L> Wyptaty pracownikow
<CTRL>+<M> Magazyny

<CTRL>+<N> Plan kont

<CTRL>+<S> Obroty i salda

<CTRL>+<P> Wydruk domysiny (standard)

<CTRL>+<SHIFT>+<R>

Otwarcie okna Rozliczenia podmiotu;

jezeli na liscie podswietlony jest podmiot (kontrahent, bank, urzad,
pracownik, wtasciciel), skrot spowoduje otwarcie Rozliczen podmiotu dla
tego podmiotu

<CTRL>+<T> Kategorie
<CTRL>+<U> Urzedy
<CTRL>+<W> Wiasciciele
<CTRL>+<Y> Pracownicy
Modut: Faktury 12 Wersja 2015.0.1
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<CTRL>+<SHIFT>+<Z> Otwarcie listy zapiséw k/b;
jezeli podswietlony jest raport na liscie raportéw k/b, skrot spowoduje
otwarcie listy zapisow tego raportu;

jezeli na liscie podswietlony jest podmiot (kontrahent, bank, urzad,
pracownik, wtasciciel), skrot spowoduje otwarcie listy zapisow k/b dla tego

podmiotu
Skréty z klawiszami funkcyjnymi
<F1> Pomoc
<F2> Wydruk domysiny na drukarke domysing (tez <CTRL>+<P>)
<ALT> <F2> Menu wydrukow
<CTRL> <F2> Drzewo wydrukow
<F3> Wydruk do mail
<ALT> <F3> Menu wydrukéw do maila
<CTRL> <F3> Drzewo wydrukdéw
<ALT> <F4> Zamyka program
<CTRL> <F4> Zamyka okno
<F5> Odswiezenie
<F8> Ksiegowanie do rejestrow VAT
<F8> Wykonanie akcji z piorunkiem
<F9> Odswiezenie konfiguracji
<CTRL> <F9> Otwiera konfiguracje
<F10> Wywotuje skréty na wstgzce menu
<SHIFT> <F10> Menu kontekstowe
<F11> Logowanie
<F12> Wykres domysiny
<ALT> <F12> Menu wykresow
<CTRL> <F12> Drzewo wykresow

1.1.3 Pracaz oknami

Otwieranie okien

Otwieranie okna wigze sie zazwyczaj z wywotaniem okreslonej funkcji programu. Zatem, aby otworzy¢ dane okno,
musimy wybrac interesujgcg nas funkcje z menu programu badz z listy dostepnych przyciskdw (skrotow).

Zamykanie okien

Zamykanie okien odbywac sie moze na wiele sposobdw:

b4
e Mozna klikng¢ przycisk w prawym gérnym rogu
e Mozna nacisngé¢ kombinacje klawiszy <CTRL>+<F4>

e Inng mozliwoscig zamkniecia aktywnego okienka jest klikniecie w lewym gérnym rogu okna i wywotanie
funkcji Zamknij.

Wybdr mozliwosci zamkniecia okna zalezy wiec od preferencji i wygody Uzytkownika.
Jezeli chodzi o wyjscie z programu to réwniez moze by¢ ono realizowane na kilka sposobdw:

x
e Klikniecie w prawym gdérnym rogu programu

e Uzycie kombinacji klawiszy <ALT>+<F4>

e Klikniecie w lewym gérnym rogu programu i wywotanie funkcji Zamknij
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e  Wybranie funkcji Koniec Pracy z menu System.

w sposOb opisany powyzej. Czesto nalezy potwierdzi¢ zapisanie lub anulowanie

u Uwaga: Nie zawsze istnieje mozliwos¢ wyjscia z programu, bagdz zamkniecia okna
przeprowadzonych zmian, bez wykonania tych czynnosci nie zakoriczymy pracy programu.

1.1.4 Przyciski
1.1.4.1 Przyciski podstawowe

Podstawowe przyciski, powtarzajace sie na kazdej liscie to:

'i - Dodaj — powoduje dodanie nowego elementu do listy i otwiera formularz stuzgcy do wypetnienia wartosci
nowej pozycji. Przycisk Dodaj wecisniety rownoczesnie z <CTRL> (lub klawisze <CTRL>+<INSERT>) powodujg
uruchomienie dodawania z kopiowaniem (nowo dodana pozycja jest kopiag wczesniej podswietlonej pozycji na
liscie). Funkcja kopiowania dziata na wiekszosci list w programie.

- Usun — powoduje skasowanie pods$wietlonej pozycji z listy (takze poprzez wcisniecie klawisza <DELETE>).
- Zmien - otwiera z listy formularz z zawartoscig podswietlonej pozycji do zmiany lub podgladu.

€
.
Za
v

- Wybierz — przycisk widoczny tylko wdwczas, jezeli lista zostata otwarta jako lista pomocnicza do wyboru,
np. lista kontrahentéw otwarta z formularza faktury.

%

- Zamknij — zamyka okno programu.
1.1.4.2 Przyciski dodatkowe

Pozostate przyciski, ktérych pojawienie sie jest uzaleznione od wyswietlanej listy. Sg to m.in.:

\
‘- Ksiegowanie — powoduje przeniesienie dokumentu do ksiegowosci np. schematem ksiegowym.

’L‘ - Uruchom — przycisk znajduje sie na tych oknach, na ktéorych mozliwe jest uruchamianie jakiegos$ procesu
(np. renumeracja zapiséw kasowych). Funkcje uruchamiane tym przyciskiem mozna réwniez uruchomié klawiszem
<F8>.

W
W

= |- Eksport do pliku.

Import z pliku.

1.1.4.3 Przyciski z rozwijanym menu

Jezeli przycisk jest podswietlony wowczas <SPACJA> (lub <ENTER>) wywotuje dostepng funkcje, zas <STRZALKA
w DOL> lub <CTRL>+<SPACIJA> wywotujg rozwijane menu pod strzatka.

-

Kontrahent | - | lub

Przyciski z rozwijanym menu typu: obstugiwane sg wg ponizszej zasady:
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Zasade dotyczaca rozwijania menu pod strzatkg stosuje sie tez do innych przyciskow ze strzatkg np. na liscie faktur

dokument podskawoey
dokurment pigrwakmy

. Faktura Marza
sprzedazy:

1.1.4.4 Przyciski zwigzane z paskiem zadan tzw. ikony kontekstowe

Ilkony kontekstowe to przyciski pojawiajgce sie na pasku zadan w chwili wyswietlenia formularza lub listy.
Ich zestaw moze by¢ rézny w zaleznosci od aktywnego okna:

Podstawowe ikony kontekstowe to:

i’ r

W drik
danych - Wydruk danych — <F2>przycisk uruchamia domysiny wydruk. Jezeli opis pod przyciskiem Wydruk
danych zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, wowczas zostanie rozwiniete menu dostepnych wydrukdéw.
Istnieje réwniez mozliwos¢ wyboru funkcji Wydruk biezgcego widoku - funkcja umozliwia wydrukowanie aktualnie
utworzonego widoku w programie z uwzglednieniem indywidualnego filtrowania, sortowania, grupowania itd.
Funkcja wydrukow zostata doktadnie opisana w podreczniku Comarch ERP Optima - Ogélne i Konfiguracja.

_,a-"-)
LV
Podglad
wydrkll ~ - podglad wydruku — <SHIFT>+<F25, przycisk uruchamia podglad domyslnego wydruku. Jezeli opis pod
przyciskiem Podglad wydruku zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, wdéwczas zostanie rozwiniete menu
dostepnych wydrukéw. Dodatkowo skrét <Alt>+<SHIFT>+<F2> rozwija liste wydrukéw pod ikong Podglgd wydruku.
Istnieje rowniez mozliwos¢ wyboru funkcji Wydruk biezgcego widoku - funkcja umozliwia podglad wydruku
aktualnie utworzonego widoku w programie z uwzglednieniem indywidualnego filtrowania, sortowania,
grupowania itd.

Wiesli

T - Wyslij —<F3> wysytanie wydruku do maila - nalezy zainstalowa¢ PDF Creator w wersji co najmniej 0.9.6.
Aby podczas wysytania wydruku podnosit sie Adobe Reader nalezy w programie PDF Creator w menu Drukarka/
Opcje/ Autozapis zaznaczy¢ parametr Po autozapisie otwdrz dokument w domys$lnym programie. Jezeli opis pod
przyciskiem Wyslij zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, wdéwczas zostanie rozwiniete menu dostepnych

wydrukéw. Dodatkowo skrét <Alt>+<F3> rozwija liste wydrukdéw pod ikong Wyslij.

Seryjny E-mail bez wydruku — opcja dostepna jest na liscie Kontrahentéw, Pracownikéw, Bankdéw, Urzedow,
Whtascicieli pod przyciskiem Wyslij. Funkcja moze by¢ przydatna np. w przypadku seryjnej wysytki zyczen
Swigtecznych czy innych powiadomien, nie wymagajgcych wydruku.

SMS

Wtsyli
SN Wyslij SMS — przycisk dostepny na formularzach i listach po zalogowaniu na modut CRM. Umozliwia

wystanie wiadomosci SMS. Szczegoty dziatania funkcji sg dostepne w podreczniku do modutu CRM.

fi

analizy

-

- Analizy — jesli Uzytkownik posiada modut Analizy, wéwczas na listach, na ktérych na pasku zadan znajdzie
sie ikona Analiz, istnieje mozliwos$¢ wykonania wykresdw na podstawie danych z listy. Jesli do danej listy podpiety
jest wiecej niz jeden wykres, liste tych wykresow i mozliwo$¢ wyboru otrzymamy po wecisnieciu rozwiniecia
znajdujacego sie pod klawiszem uruchamiajgcym wykres. Wiecej informacji na temat analiz i wykresow mozna
znalez¢ w podreczniku do modutu Analizy.
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Analizy
EI - Analizy BI - istnieje mozliwo$¢ uruchomienia w tej aplikacji odpowiedniego raportu, z uwzglednieniem
zaznaczen na liscie (jezeli majg zastosowanie) lub dla konkretnego elementu, w przypadku uruchamiania
z formularza. Klikniecie przycisku powoduje rozwiniecie menu dostepnych raportow dla danego okna Jezeli do
danego okna nie ma przypisanych zadnych analiz, klikniecie na przycisk powoduje uruchomienie aplikacji Analiz BI.
Wiecej informacji na temat analiz i wykresdw mozna znalez¢ w podreczniku do modutu Analizy Bl.

£

Funkije Funkcje
dodatkowe = - Funkcje dodatkowe <F11>. Po naciénieciu rozwiniecia d0datkowe = \idocznego pod przyciskiem
Funkcje dodatkowe oraz po uzyciu klawiszy <ALT>+<F11> nastepuje rozwiniecie menu dostepnych funkcji
dodatkowych. Szerszy opis funkcji znajduje sie w podrecznikach do poszczegdlnych modutéw, przy opisie
konkretnych okien.

i

Eksport:

T - Eksport— powoduje przeniesienie zawartosci biezgcej listy do arkusza kalkulacyjnego. Eksportowana jest
zawartos¢ wszystkich widocznych kolumn (kolumny mozna dodawaé lub usuwa¢ wg standardéw opisanych
w rozdziale Kolumny na listach oraz menu kontekstowe). Program umozliwia eksport do arkusza widoku biezgcego
lub samych danych. W widoku biezgcym eksportowany jest aktualnie utworzony widok danej listy w programie
(uwzgledniane sg grupowania, sortowania itp.). Plik zapisywany jest na dysku w formacie *.xls i moze by¢ otwarty
dowolnym programem obstugujgcym ten format. Nie jest konieczna instalacja programu do obstugi arkusza
kalkulacyjnego aby wyeksportowaé plik w formacie *.xls.

Ekspiort
Po nacidnieciu rozwiniecia =  widocznego pod przyciskiem Eksport istnieje mozliwos¢ wyboru nastepujacych
opcji eksportu danych:
Eksportuj biezacy widok do pliku — funkcja umozliwia eksport aktualnie utworzonego widoku danej listy
w programie (uwzgledniane sg grupowania, sortowania itp.) do pliku w formacie: MS Excel, PDF, RTF, HTML.

Eksportuj tylko dane do pliku MS Excel — dane wyswietlane na liscie sg eksportowane do pliku MS Excel.

Eksportuj tylko zaznaczone dane do pliku MS Excel — dane zaznaczone na licie sg eksportowane do pliku MS
Excel.

Eksportuj tylko dane do Schowka — po wykonaniu eksportu danych do Schowka mozna je wklei¢ <CTRL>+<V> np.
do aktualnie otwartego arkusza MS Excel.

Eksportuj tylko zaznaczone dane do Schowka — dane zaznaczone na liscie sg eksportowane do Schowka.

W przypadku trzech pierwszych opcji (Eksportuj biezgcy widok do pliku, Eksportuj tylko dane do pliku MS Excel
oraz Eksportuj tylko zaznaczone dane do pliku MS Excel) eksportowany plik moze zosta¢ zapisany na dysku
lokalnym lub na iBard24.

Na wstgzce w menu Widok znajduje sie przycisk Otwieranie wyeksportowanych plikow. Uzytkownik ma do
wyboru trzy opcje: otwieraj, nie otwieraj i pytaj. Domyslnie podpowiada sie opcja Pytaj. Po eksporcie danych
program zapyta: Czy otworzyc¢ wyeksportowany plik? Gdy Uzytkownik odpowie twierdzgco zostanie automatycznie
otwarty plik w domyslnym programie. Aby utatwic¢ sobie prace Uzytkownik moze zaznaczy¢ parametr Zapamietaj
odpowiedz inie pokazuj wiecej. Ustawienia te dotycza opcji zapisu wyeksportowanego pliku na dysku.
W przypadku zapisu pliku na iBard24 pytanie o otwarcie pliku sie nie pojawia.

1.1.5 Kalendarz, kalkulator

Kalendarz — na polach edycji zawierajgcych date mozliwe jest wyswietlenie pomocniczego kalendarza, poprzez

wcisniecie strzatki z lewej strony pola z data: gho7-2010 . Wybdr daty staje sie wiec bardzo prosty.

Woystarczy klikngé na dniu, ktéry ma by¢ umieszczony w polu data. Narzedzie to moze usprawni¢ procesy zwigzane
z uzupetnieniem dat. Nie ma bowiem potrzeby wpisywania catego formatu daty (dzien — miesigc — rok).
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Jwrzesnia 2010

1 sierpien 2010 3

Pn Wt 5 Cz Pt S0 M

z 3 4 5 & 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
a3 3

Wiy ar

Rys. Kalendarz

Ponadto Kalendarz wpolu zdatg mozna wywota¢ przez menu kontekstowe Ilub skrét klawiaturowy:
<ALT>+<STRZAtKA w DOt>.

Dodatkowo w polach z zakresem dat OD — DO w menu kontekstowym mozna skorzysta¢ z funkcji: Dzisiaj, Ten
tydzien, Ten miesigc oraz Ten rok. w polach z zakresem dat kalendarz posiada funkcje Wyczys¢, dzieki ktérej mozna
catkowicie usung¢ date z pola np. wyczyszczenie daty pierwszej w polu z zakresem dat bedzie odfiltrowywato
dokumenty na liscie od nieskoriczonosci do konkretnej wskazanej daty.

Kalkulator - dostepny jest w programie dla pdl typu liczbowego. w polach tych Uzytkownik ma mozliwosé
wywotywania kalkulatora z poziomu menu kontekstowego dostepnego pod prawym klawiszem myszy.

as! Kalkulator x
Krwoka: =
[ o= Z ZE
MR, 7 a q ! sqrk
M3 4 5 6 * 1

[+ 1 z 3 +
% 1] +- " - i

Rys. Kalkulator

Kalkulator pozwala na wykonanie wyliczen i przeniesienie wyniku do pola za pomoca klawisza akceptujacego wynik

1.2 Standardy na listach

1.2.1 Przewijanie list

Lista czesto nie miesci sie na otwartym oknie — zaréwno w pionie (lista zawiera wiecej pozycji, niz moze by¢
wyswietlonych na liscie) jak i w poziomie (lista zawiera zbyt wiele kolumn, aby je zmiesci¢ w oknie albo szerokos¢
kolumn jest zbyt duza/ szeroko$¢ okna zbyt mata). Do przewijania listy stuza:
e Pionowy pasek przewijania - umieszczony z prawej strony listy, stuzy do przewijania listy w pionie.
Przewijanie list w pionie jest obstugiwane przez przyciski ** ™, PageUp, PageDown oraz scroll myszy.
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Za pomocy klawiszy <CTRL>+<HOME> oraz <CTRL>+<END> Uzytkownik ma mozliwos¢ przejscia na
pierwszy oraz ostatni rekord na liscie.

e Poziomy pasek przewijania - umieszczony pod listg, stuzy do przewijania listy w poziomie, w celu
uwidocznienia schowanych kolumn. Przesuwanie list w poziomie jest obstugiwane przez przyciski |4_| Tl,

Home, End oraz za pomoca klawiszy: <STRZALKA w LEWO> i <STRZALKA w PRAWO>.

1.2.2 Kolumny na listach oraz menu kontekstowe

Kolumny na listach mozna przestawia¢ metoda ,przeciggnij i upus¢”. Dowolng kolumne mozna przeciggnac
i przenies¢ myszg w inne miejsce:

S Cennik
Przeciggnij kutaj naghowels kolumny, jesli ma ona bye podstawy grupowania
Kod A | Mazwa Tvp | Mrkat,.. EaM Kod u dostawey | Dostawca Cena
GRQBIE_LIéCIE Garabie do lisci TP AKC/O00Z MARES 12,50
GRABIE_OiaR Grabie ogrodnicze TP AkC0001 6,25
IGLAKI_CYPRYS Iglaki: cyprysik TP ROJO003 Las 3,15

Rys. Przemieszczanie kolumn

Pod prawym przyciskiem myszy w sekcji kolumn sg dostepne opcje: sortowania, grupowania, usuwania,
autodopasowania kolumn oraz przywracania uktadu domysinego:

=g
Przeciagnij tutaj nagtawek kolumny, jesli ma ona byd podstaws gropowania
kod MNazwa = ot m—— e

- l Sorkuj rosngco

: : Zl Sorbuj malejaco

AWl P15 ELEKTR rczna pilarka fancuchowa
PILA_SPALIMNCMWYA Pita spalinowa
PROI_ARCHI Projekk matej architekiury ogrod Bl Grupui wedhug tej kolumny
PRO1_FIELEMI Projekk ogrodu » |

= Ll 3 1
ROZDRABNIACT Rozdrabniacz do gatezi 55 Ukryi pole grupowarnia
ord- N d2a pnaca sur ke kolumne
RSZA_PN R Lsur te kal
[ | S80Z0MKT sadzonki kwiakdw =] Wybér kolumn
| 26 |
=l Autodopasowanie
Autodopasowanie (wszystkie kolumny)
Filky -
- '$ | Pokaz wiersz sum
Tvp Cerry: dormyéina -
Lstugi proske Twlko opakowania Praywirdc uktad domysiny

Rys. Menu kontekstowe w nagtowku kolumny

Podczas wczytywania listy do bazy wysytane jest tylko zapytanie o kolumny, ktére sy widoczne na liscie — usuwajac
kolumny niepotrzebne przyspieszymy dziatanie danej listy, zwtaszcza w przypadku pracy wielostanowiskowe;j.

Usuniete kolumny widoczne sg w oknie wyboru kolumn i mozna je z powrotem przeciggngc na liste:
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ODK_LISCT Odkurzacz do ligci TP
PALETA paleta TP
Rys. Wybdr kolumn

jegli rma ona by podstaws grupowania
I
Kod A | Mazwa P Twp | Mrkat... | EAN kod u dostawey | Dostawca
L Dostosovrywanie x
GRABIE_LISCIE Grabie da lig P np 7 lRkUS
GRABIE_CGR, Garabie ogrodnicze F _ _
IGLAKI_CYPRYS Iglaki: cyprysik T Kategaria spraedazy 5
IGLAKI JatOWIEC  Iglaki: jatowiec TP Kategoria zakupu 3
JABLONIE Jabtonie (rozne odmiany) TP \E;us\ =
KORA_SE0 Kora sosnovwa poj, 501 TP PEWL RELUS
LANCUCH DO PILY  tarfcuch do pity TP .
MOZYCE_FL. Mozyce elekiryczne do 2ywoptaty TP FIM
Zamawiac po

Na wiekszosci list dostepne jest tzw. menu kontekstowe, uruchamiane przez klikniecie prawym klawiszem myszy
na liscie. Menu kontekstowe zawiera zwykle do wyboru opcje dostepne réwniez poprzez przyciski na listach, takie
jak Dodaj, Dodaj seryjnie, Zmien, Usun. Mozliwe jest réwniez kopiowanie wiersza listy lub konkretnej komaérki.

Dla wybranych list znajdujg sie tam funkcje o charakterze specjalnym, ktére nie sg dostepne w zaden inny sposéb
(np. anulowanie faktury, odblokowanie deklaracji).

Diodaj
Diodaj seryinie

Zrnier

- D

I=urd

Historia kontrahenta

Kopiuj wiersz Chrl4+C
kKopiuj kaomarke

Zaznacz

Zaznacz wszysthie Chrl8
Odirdd wezysthie Chrl+R

Odznacs wszystkie kD

|¥| Pokaz wiersz sum

Prayvarad uktad darmyslny

Rys. Menu kontekstowe dla list
1.2.3 Sortowanie na listach

Sortowanie po kolumnie dziata poprzez klikniecie w nagtéwek kolumny lub poprzez wybdr opcji z menu
kontekstowego:

| %l Sortuj resnaco |
El Sortuj malejaco

Mozliwe jest sortowanie jednoczesnie po kilku kolumnach. Aby posortowac¢ po kolejnych kolumnach nalezy
wykonac sortowanie z rownoczesnym wcisnieciem klawisza <SHIFT>.
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Sortowanie jest mozliwe na wszystkich listach oraz na listach wewnatrz formularzy.

Ponizej przyktad listy odbiorcéw na formularzu kontrahenta posortowanej wg miasta malejgco oraz listy

przedstawicieli posortowanej wg tytutu rosngco.

Be Formularz kontrabenta - zostanie zrieniony
1 0gdlne | 2 Pratnosci | 3 Handlows

Przedstawiciele

B X

N\

&

=

Mazwiskio

skvna Maj

Wyikold Mirowwski

handlowiec SA5-937-375

5
| eoml
Sorkuj rosngco

Sorkuj malejaco

IJsun sortowwanie

arupuj wedtug ke kolurmny

Pokaz pole grupowania

IJsun be kolumne

AL_KOMP_GL...

BL-KOMP sp....

4444444, |531-100

B wybdr kolurmn
— A
[e— - . ol Autodopasowanie
Autodopasowanie (wszystkie kolumny)
Cdbiorcy
= % Pokaz wiersz sum
Akronim Mazwa MIP Kod pocztowy | Miasto ¥
Przywrde uktad dormyslny
LAS Szkotka lesna,., 67G1236... 32-323 Proszowice  Mie r W
EILR.CAWIEC EBiurowiec sp.... 5482279,,, 22-323 Krakow Mie: ‘(

Glivice

¢

Rys. Formularz kontrahenta - sortowanie

1.2.4 Grupowanie po kolumnach

Domyslnie na wiekszosci list wtgczony jest panel grupowania (Pokaz pole grupowania). Na listach dla formularzy
dostepne sg rowniez opcje grupowania (opcje widoczne w menu kontekstowym).

Grupowanie po kolumnach wywotujemy poprzez wybdr z menu kontekstowego opcji Grupuj wedtug tej kolumny
lub poprzez przeciggniecie kolumny, po ktorej chcemy grupowac do panelu grupowania.

Modut: Faktury
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fo Cenmil:

Doskawca:
Doskawca; AL_KOMP
Doskawca: BLEIM
| NOZYCE_EL.

Mozyce elektryczne do gywoptobu TP SP/O003

PItA_FLEKTR Elekkryczna pilarka tarfcuchowa TP SPI000S
PILA_SPALINOWA  Fita spalinowa TP SP/OO04
ROZDRAEMIACE Rozdrabniacz do gatezi TP SPi000z

Doskaweca: LAS
Doskawca: MARKLS

Rys. Grupowanie po kodzie dostawcy na liscie pozycji cennikowych.

Grupowanie mozna wykonywac po wielu kolumnach.

fu Centil:

Costamca &

kod & | Mazwa Typ | Nrkat...
x|
Dostawea:
Doskawcas AL_KOMP
Dostawca; BLEIM
B Dostawca: LAS

ROZA_FM Ré2a pnaca TP ROO001
B Im: 52T

IGLAKI_CYPRYS Iglaki: cyprysik TP RCJ0003

IGLAKI JALOWIEC  Iglaki: jatowiec TP ROJOO04

Rys. Grupowanie po kodzie dostawcy oraz jednostce miary na liscie pozycji cennikowych.
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1.2.5 Wiersz sum — agregacje dla kolumn

Na listach w programie domysinie wigczona jest opcja sumowania (Pokaz wiersz sum). Dla pierwszej domysinej
kolumny zatgczone jest sumowanie typu: Licznik.

W Lista kontrahentw

Przeciggnij kutaj nagtd

kod A | Mazwa MIP
¥
] INIECKRESLONY!

O] | ADM A0M sp, 7 0.0. PUE-BIE-T4. ..
O] | AL_KOMP AL-KOMP sp.z 0.0 H. . 111-11-111..,
O] | AL_KOMP_GLIWICE AL-KOMP sp.z 0.0, ... G4d-d44-444, ,,
[ |AaLDza F.H. ALOZA sp, 2 0.0, 281-949-59, .,
[ | BIaGEUM Big Gun LT GB 879539482, ..
[ | BIURCANIES Biurowiec sp, 2 0.0, 543-227-99,,,
[ | BIURCAWIEC _SKAWING Biurowiec sp, 2 0.0, .. 333-33-333...
[ |BIUROWIEC 'WIELICZES  Biurowiec sp, 2 0.0, ... 22222222,
[ |BLEIM Bleim Inkernational DE 26754295

O] [ CPM CPM Stacia palive BE6-3TE-62...
[ |ELEETRCAWMIA Faktad Energetyezn. .. 592-699-43,,,

24

Kliknii, aby rozwingd

filtr zaawansowany
Rys. Agregacja typu Licznik

Pod prawym klawiszem myszy na liscie lub w wierszu sum (jesli jest wtgczony) dostepna jest opcja Pokaz wiersz
sum (menu kontekstowe zostato opisane szerzej w rozdziale Kolumny na listach oraz menu kontekstowe).
WHtaczajgc/wytaczajac tg opcje mozna pokazac lub ukryé wiersz sum.

Na wtgczonym wierszu sum, pod prawym klawiszem myszy znajdujg sie opcje do wyboru:

nﬁM

. Q\H = glc.

i vl

auma
finirmurm
Maksirnurn
Licznik.
Srednia

Biral:.

Kopiuj wszyskkie podsumowania
Pokaz wisrsz sum

Pokaz wiersze sum dla grup
Aoreguj bvlko 2aznaczone

Przyirdc uktad domywsln:

Rys.

Menu kontekstowe — agregacje

Modut: Faktury
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Po najechaniu myszkg na obszar wiersza sum, na ktérym mozna wiaczy¢ agregacje dla danej kolumny, wyswietla

sie podpowiedz: ,Kliknij prawym klawiszem myszy, aby podsumowac kolumne”.

Uzytkownik programu ma mozliwos¢ zatgczenia dowolnej agregacji typu: suma, minimum, maksimum, licznik,
Srednia, brak (wytgczenie agregowania) dla poszczegdlnych kolumn. Agregacje mogg dotyczy¢ wszystkich
elementéw z kolumny lub tylko zaznaczonych (Agreguj tylko zaznaczone).

W praktyce mozliwe jest wykorzystywanie na liscie kilku agregacji réznych typow dla poszczegdlnych kolumn
np. sume dla kolumny ,,Cena” i maksimum dla kolumny ,Warto$¢-PLN":

Cena Wi arkosc-PLE

22,00 0,00
12,50 4 362,50
6,25 2 637,50
3,15 1 575,00
3,50 1 746,50
7,75 1 395,00

| SUMA=1 006,04 || MAx=5 643,00

Jedli dla listy zdefiniujemy warunki grupowania, agregacje mogg by¢ wyswietlane dla poszczegdlnych podgrup
(Pokaz wiersze sum dla grup).

=l

kod
¥

& Dostawca:
& Dostawca: AL_KOMP

= Dostawca: BLEIM
NOZYCE_EL.
PILA_ELEKTR
PILA_SPALIMOWA
ROZDRAEMIACE

El Dostawca: LAS
IGLAKL_CYPRYS
IGLAKI_JALOWIEC
JABLOMIE
ROZA_FM
TUJE_ 3L

wea: MARKLUS

A& | MNazwa

Mozyce elekbryczne do Zywoptotu
Elektryczna pilarka tancuchowa
Pita spalinowa

Rozdrabniacz do gatezi

Iglaki: cyprysik,

Iglaki: jatowiec

Jabtaonie (réZne odrmiany
Raza pnaca

Tuje w odmianach (donica 3

Rys. Agregacja dla podgrup

Cena

SR=17,18|

SR=237,50/

31,00

57,00
250,00
111,00

SR=112,725|

3,15
3,50
7,75

43,36
7,31

SR=13,01
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1.2.6 Powiekszony widok listy <F6>

Po wybraniu klawisza <F6> na listach jest dostepna opcja powiekszenia widoku. w takim widoku w oknie znajduje
sie tylko powiekszona lista dokumentéw wraz z wierszem sum. Powr6t do standardowego widoku nastepuje
réwniez po wybraniu klawisza <F6>.

1.2.7 Zaznaczanie rekordow na liscie

Na listach, na ktérych mozliwe jest uruchamianie operacji seryjnych (np. wydruki, eksport przelewow, rozliczanie
zapisOw), pozycje podlegajace takiemu seryjnemu przetwarzaniu nalezy uprzednio zaznaczy¢ na liscie. Zaznaczenia
dokonujemy myszg lub poprzez:

e Menu kontekstowe — wybér odpowiedniej opcji z menu

e Ustawienie kursora na wybranej pozycji iwcisniecie klawisza <SPACJA> — powoduje zaznaczenie
pojedynczej pozycji

Rownoczesnie dostepne sg opcje:
e zaznacz wszystkie (lub <CTRL>+<A>) — zaznacza wszystkie pozycje na liscie
e odwrdd wszystkie (lub <CTRL>+<R>) — odwraca zaznaczenia

e odznacz wszystkie (lub <CTRL>+<0>) — odznacza wszystkie wczes$niej zaznaczone pozycje.

Zaznaczone pozycje sg wyrdznione poprzez znaczek z lewej strony listy.

™ Faktury spreedazy
Przeciagnij tutaj nagtawek kolumny, jesli ma ona byd podstavws gropoveania

Fumer dokumentu Status Diaka weyst, | Magazwn Konkrahent
¥
Fafz1f2003 WL W 01-02-2008 MAGAZYN F.H. ALOZA sp, ...
[ | Fayzzf2008 WY 03-02-2008 MAGAZYN F.H.U, MARIZ&
Faz31z2005 WL W 05-02-2008 MAGAZYN TERRA 5.c.
Fafz4/2003 WA Y 07-02-2008 MAGAZYN Twwdj Ogrod s.c.
Faf25/2003 WY 09-02-2008 MAGAZYN Softland s.c.
[ | Faf26/2008 W7 14-02-2005 MAGAZYN  ADM sp. z o.0.
WZ 15-02-2003 MAGAZYH F.H. ALOZA sp. ...
: [ gfatetbayyl| F.H.U, MARIZA

Rys. Zaznaczone pozycje na liscie faktur

Bez zaznaczenia wywotanie operacji seryjnej zaznacza aktualny rekord i wykonuje operacje.
1.2.8 Filtrowanie

Filtr jest narzedziem wspomagajgcym przeszukiwanie list. w wielu miejscach systemu pojawiajg sie réznego
rodzaju listy, do ktérych mozna stosowac filtry. Filtrowanie listy powoduje zawezenie ilosci elementéw
wyswietlanych na liscie do takich, ktére spetniajg warunki filtra. w programie wystepuje kilka mozliwosci
filtrowania:

e  Wiersz filtra — filtr w nagtéwku listy
e Panel filtra prostego

e Panel filtra zaawansowanego
1.2.8.1 Filtrowanie — filtr w nagtéwku listy (wiersz filtra) oraz lokator na liscie

Na listach w pierwszym rekordzie jest dostepny wiersz filtra. Pod kazdym nagtéwkiem kolumny mozna wpisaé
fragment, po ktérym chcemy wyszukaé rekordy w odniesieniu do wartosci wyswietlanych w danej kolumnie.
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Filtr w nagtéwku listy zaweza wyswietlane pozycje, wyszukujac wedtug wyrazen zawierajacych wpisany ciag
znakdw.

B Lista kortrahentdw

kod Mazva HIP Miasko
wkn ....................................... “ o
AL_KOMP AL-KOMP sp.z 0.0, 111-11-111... Krakdw
KOLASA Marek Kolasa 452-389-56,,, Krakiw
KW aLSKT Kiowwalski Jan Krakiw

Rys. Wiersz filtra — przyktad filtrowania jednoczesnie po kodzie i miescie

Dla wartosci o formacie daty wiersz filtra podpowiada kalendarz:

= Preliminarz platnosc

1 Preliminarz |1 =l =T

Przeciagnij tutaj nagtawek kolumny, jesli ma ona by podstaws grupowania

Mumer dokumentu E | Reje... Termin | Data realizacji | Podmiok Mazwa
FZ 2345/207 KO I 0g-01-2008 28 wrzesnia 2010
FZ 346/2007 ko 1 oso1-zons ¢ wrzesien 2010 v
FZ 34566122007 KO I 0g-01-2008 Pno Wt S Cz Pt S0 M
Fa/1{2006 PEC I 09-01-2008 1 2 3 4 &
Wk 10/2005 PEO I 09-01-2008 & 7 &8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 1§ 19
22006 PKO I 11-01-2008
20 21 2E 23 24 25 6
a3 2006 KO I 15-01-2008 27 LS8 20 0
FZ 34561112007 PEC I 15-01-2008
Fa4 2006 PEC I 16-01-2008 Wyczyst

Dla poszczegélnych kolumn przechowujgcych wartosci ograniczone (typy, statusy itp.) udostepnione sg listy
wyboru:

['= Preliminarz patnosci

Murmer dokurmentu E | Reje... | Status Te

FZ 2345/207 PEO
Mie rozliczano

FZ 346/2007 PKO Rozliczono czesciown

FZ 34566/12/2007 PED Rozliczono catkowicie
Mie pod|

1 Fal 2005 PKO = poTeaa

Dla list z kolumng zaznaczen nad t3 kolumng dostepny jest przycisk czyszczenia filtra, na pozostatych listach
czyszczenie filtra mozna wykonac opcjg z menu kontekstowego:
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e Cennil: Be Lista kategori

Przeciagnii bukaj nagtdwek kolumny, jeglm Prezeciggnij butaj nagts

4 | Mazwa kod

pi Eamu:ur
...................................... T I
PIELEGMAC A Piglegnacia ogr AMORTYZACTA i i |

PILA_ELEKTR Elektryczna pila $ | Pokaz wiersz sum

¢ iedndb eueagA

Prazywarad uktad domyslny

Rys. Czyszczenie filtra

Lokator

System umozliwia, po wykonaniu operacji sortowania w kolumnie, wykorzystanie funkcji lokatora. Aby dziatat
lokator na liscie np. w kolumnie kod, nalezy witgczy¢ sortowanie tej kolumny, nastepnie wpisaé z klawiatury
poczgtek kodu poszukiwanego kontrahenta, wdéwczas kursor ustawi sie na zgdanym kontrahencie. Lokator
wyszukuje wedtug poczatku stowa (,,zaczyna sie od...”).

1.2.8.2 Filtrowanie proste (panel filtra)
Po otwarciu danej listy w dolnej czesci okna umiejscowiony jest panel filtrowania. Przy pierwszym otwarciu

widoczny jest tylko filtr prosty oraz kilka podstawowych pdl do filtrowania listy, ktére w istotny sposéb wptywajg
na zawartos¢ listy. w panelu Uzytkownik ma mozliwosé wyboru zdefiniowanych warunkéw filtrowania.

Filkr akbywamy |i|
Rejestr: KASA - | Raport | RKB{0O0D0S{2010/KASA -
[Clzakres dat:: Za okres: 01-05-2010 - - 31-05-2010

Saldo: 11 804,43 PLM
waluta: PLN - | Status | OTWARTY

Filr: MR @ |X| |z|

Rys. Lista zapiséw kasowo/bankowych— zwiniety panel filtrowania

Pozostate pola do filtrowania dostepne sg po rozwinieciu panelu przyciskiem |£| (Kliknij, aby rozwina¢ filtr
zaawansowany). Filtr mozna zwing¢ przez ,Kliknij, aby zwing¢ filtr zaawansowany”. Pojedyncze klikniecie rozwija
lub zwija menu filtra zaawansowanego. Jezeli filtr zostat zmieniony — wyswietla sie napis ,Filtr aktywny”.

Kliknij, abe zwinge Filkr zaawansowmwany: |:

| kontrahent | x | - Kategoria

Rozliczone: Mie Crediown Cathkowicie Mie podlega  Kwota min: Kwoba ma:
Rozl, M Mie Czedciown Cathkowicie Mie podlega 0,00 o 0,00 >
Rejestr | -
Zakres dat: Za okres: -
Saldo; 0,00 PLM
Waluta; |-wszysthie- -

Filkr: -7 [ R

Rys. Lista zapiséw kasowo/bankowych — rozwiniety panel filtrowania
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Po wyfiltrowaniu danych na belce z opisem Filtr pokazuje sie dodatkowy opis ,,aktywny”, co oznacza, ze lista jest
wyfiltrowana i nie zawiera wszystkich danych.

1.2.8.3 Panel filtra zaawansowanego

Panel filtrowania zaawansowanego widoczny na listach, pod panelem prostego filtrowania:

Filtr: IS S5 N5 RS

Rys. Panel filtra zaawansowanego

Po prawej stronie wiersza filtra znajdujg sie przyciski do wtaczania i wytgczania dziatania filtra - Y Filtruj, ‘#’

Gl
Wyczysc filtr oraz przycisk do tworzenia warunkow filtrujgcych filtra zaawansowanego - b Konstruktor filtra.

Jezeli pinezka (widoczna obok ikony filtrowania — lejka) jest:

e wylgczona IE'] — wowczas po zmianie filtrowania na ikonie lejka pojawia sie znak zapytania ‘?'
i dopiero po jego kliknieciu uruchomione zostanie filtrowanie. Ten tryb pracy jest efektywniejszy, gdy lista
zwiera bardzo duzo pozycji. Mozna wtedy najpierw ustawi¢ wszystkie parametry filtrowania, a dopiero na
koricu uruchomi¢ samo przefiltrowanie listy.

e wiaczona & wszystkie zmiany filtrowania wykonywane sg na biezgco i od razu widoczne sg na liscie.

W pole filtra mozna wpisa¢ dowolne wyrazenie filtrujgce, mozna tez uruchomic konstruktor filtra. W konstruktorze
filtra mamy mozliwos¢ konstrukcji filtra prostego (zaktadka ,0Ogodlne”) lub zaawansowanego (zaktadka
»,Zaawansowane”) z uzyciem zapytan w jezyku SQL.

Wiecej informacji na temat panelu filtra zaawansowanego znajdg Panstwo w podreczniku Comarch ERP Optima —
Ogdlne i Konfiguracja.

1.2.8.4 Zapamietywanie ustawien filtra oraz odswiezanie listy

Po zamknigciu listy zapamietywanie ustawien filtra jest realizowane wg ponizszych zasad:
e zapamietywane jest czy panel dodatkowy byt zwiniety/rozwiniety,
e zapamietywane jest czy pinezka byta wtgczona/wytaczona,
e zapamietywane sg ustawienia pdl z panelu podstawowego i rozwijanego,

e lista otwiera sie wyfiltrowana wg zapamietanych filtréw.

Ponadto przy pierwszym uruchomieniu listy pinezka jest wtgczona, a dostepna opcja Wyczys¢ filtr # na liscie
oraz Reset ustawien okien przywraca ustawienia domysine dla filtréw panelu podstawowego i rozwijanego.

Odswiezanie listy odbywa sie przy kazdorazowym uzyciu lejka ‘Tr lub ? oraz poprzez wcisniecie <F5>
w dowolnym miejscu na liscie.

1.3 Standardy na formularzach
1.3.1 Rodzaje pdl na formularzach
1.3.1.1 Listy rozwijane

Dla wielu kontrolek typu: Kategoria, Kontrahent, Pracownik itp. dostepna jest lista rozwijana (drop down)
pozwalajgca w szybki sposéb na wyszukanie i podstawienie na formularz odpowiedniej wartosci.
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| Konkrahent -
| Kategoria | [Hlkowe AL-KOMP 5p.2.0...
| Magazyn | AL_KOMP_GLL.. AL-KOMP sp.zo... 4d44-44-944-44
ALOZA F.H. ALOZA sp.... 251-949-39-45
Draky i warkosc BLEIM Bleim Inkernational 26754295
PN CPM Stacja paliw  S66-378-62-92
Daka wystawienia: | 4y s o1 Kowalski Jan
Data sprzedady: < MARSZALIK Piotr Marszalk ~ 781-196-65-91
Fakrura liczona ad: |n
o

Rys. Lista rozwijana dla pola Kontrahent

Rozpoczecie edycji w polu listy rozwijanej powoduje rozwiniecie uproszczonej listy pomocniczej zawezonej do
pozycji, ktore zawieraja wpisywany cigg znakéw. Klikniecie w ,strzatke” znajdujaca sie po prawej stronie pola,
rozwija liste pomocniczg z widocznymi pozycjami spetniajgcymi kryteria szukania. Jezeli pole jest puste (nic jeszcze
nie wpisano), to rozwinieta jest petna lista z mozliwoscig przewijania rekordéw. Dodatkowo liste mozna otworzy¢
za pomocg skrotu klawiaturowego <CTRL>+<SPACJA> oraz strzatki w dot, stownik za$ ktéry jest zwigzany z dana
lista mozna otworzy¢ kombinacja klawiszy <ALT>+<STRZAtKA w GORE>.

1.3.1.2 Rodzaje pol na formularzach

Najczesciej spotykane elementy formularzy to:

Przyciski - stuzg do natychmiastowego rozpoczecia procesu. Ich funkcja jest podpisana na przycisku lub jest
wyswietlana przy wskazaniu kursorem myszy. Przyciski niedostepne w danej chwili sg wyszarzone.

Pola edycji - korzystamy z nich w celu wpisania tekstu z klawiatury. w polu tym moze juz znajdowac sie tekst, ktory
nastepnie mozemy zmienic.

Listy wywotywane z formularza - okno typu lista w trybie do wyboru, zawierajgce spis elementéw mozna wywotac
naciskajac odpowiedni przycisk np. Kontrahent co poskutkuje otworzeniem listy kontrahentéw w trybie do
wyboru.

Rozwijane listy pomocnicze — znajdujg sie w polach, w ktorych sg rozwijane i zawierajg liste mozliwych do wyboru
dla danego pola wartosci (ang. drop-down).

Przyciski opcji - w przypadku wystgpienia kilku opcji jedynie jedna opcja moze by¢ wigczona. Przycisk taki
reprezentuje wiec opcje wykluczajace (ang. radio).

Pola wyboru — okresla, czy dana opcja ma by¢ wiaczona czy wytgczona. Pola te dziatajg niezaleznie, co oznacza, ze
wtaczenie jednego pola nie wyklucza wtgczenia innego. Wybor takiego pola jest potwierdzony poprzez jego
zaznaczenie (ang. check-box).

W menu kontekstowym pod prawym klawiszem myszy, w zaleznosci od typu pola dostepne sg réznego rodzaju
dodatkowe opcje np. mozliwos$¢ skopiowania zawartosci pola. Kopiowaé mozna réwniez zawartos¢ pol
niedostepnych do edycji (wyszarzonych) wykorzystujgc opcje Kopiuj z menu kontekstowego lub skrét klawiszy:
<CTRL>+<C>.
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[= Platnost w rejestrze [KASA] - zostanie dodana - X
IRELI 2 Foclieeria | 3 Dodathowe | S
| Dokument | KF A Murmer:
Forma: przelew - Murner obcy:
Skakus: Mie rozliczono
LA Data dokumentu: - 09-03-2010
Kwota: 100,00 PLM 2 || Termin pratnosci: - 16-09-2010
Rozliczono: 0,00 PLM Dopuszczalna zwtoka: 0 dri
Pozostaje: 100,00 PLM Data realizacji: M 16-09-2010
Skar: Przyciski opeji Pole wyboru
1 Bufor 7 Do realizacii T Wystane 1 Zredlizowane
| Kontrahent | = | ko « | |19-16701043-1563259985632255 -
| Barik: | ABMNA F.[WARSZAWA -
Mumer rachunku: 19-16701043-15632599556 32255 W IBAN
| Kategoria | SPRZEDAZ KRAJOWA -
Priorytet: Sredni -
(Ijsta w trybie do wvboru:]

Rys. Przyktad formularza
Przyciski na formularzach
1.3.1.3 Przyciski na formularzach

Typowe przyciski na formularzach to:

’&I - Zapisz — powoduje zamkniecie okna i zapisanie dokonanych zmian. Zapisu mozna dokona¢ réwniez przez
wcisniecie klawisza <ENTER> lub <CTRL>+<ENTER>.

Inne przyciski formularzy

1.3.2 Dynamiczne panele na formularzach

Zamknij — zamyka okno bez zapisywania zmian (mozna uruchomi¢ klawiszem <ESC>).

- Przelicz — znajduja sie na niektorych formularzach (uruchamiane réwniez przez klawisz <F8>).

Na wiekszosci formularzy istnieje mozliwos$¢ zwijania paneli, ktére nie sg istotne dla Uzytkownika — ustawienia sa
pamietane po ponownym otworzeniu okna dla poszczegdlnych operatorow.
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e Pogzycia cennika - zostanie zmieniona - = X

1 Ogiine (JPTSYPN 5 Acrbuty | 4 Zascby | SRezerwacie | & Zaméwienia | 7 Grupy | 8Zamienniki | 8 Jezyd | - ‘_‘
. =] \%’

LRL: &

COpis: ‘ x ‘

=] .. Rozwir
Intrastat

<«

Zamdwienia |z|
Urzadzenia fiskalne |z|

2l . Zwiﬁl
Wprowadzit: | ADMIN 18-05-2005  Zmodyfikowat:  ADMIN 28-02-2007

Rys. Dynamiczne panele na formularzu
1.3.3 Btedy i ostrzezenia

Na formularzach istniejg pola, ktére Uzytkownik musi bezwzglednie uzupetni¢ prawidtowa wartoscig przed
zapisaniem formularza (pola wymagane, pola walidowane np. NIP, IBAN), dlatego tez wprowadzono funkcje
ostrzegania i informowania o btedach na formularzu:

e Ostrzezenia dotyczace pdl na formularzach oznaczane sa z6ttym tréjkatem z wykrzyknikiem: 2.

e Btedy dotyczace pdl na formularzach oznaczane sg czerwong ikong z krzyzykiem: Q.

e Tres¢ btedu wyswietla sie po najechaniu myszg na ikone.
W trakcie dodawania nowego formularza, w polach wymaganych pojawia sie ikona ostrzezenia najczesciej
z komunikatem ,,Pole nie moze by¢ puste”. Jezeli Uzytkownik opusci takie pole i go nie wypetni/poprawi, pomimo
ze jest to wymagane — ostrzezenie zmieni sie na btgd. Dopdki Uzytkownik nie wypetni/poprawi wartosci w polu —
jest czerwona ikonka btedu uniemozliwiajgca zapisanie formularza — kursor ustawi sie w pierwszym polu
oznaczonym jako btedne.

Pod prawym klawiszem myszy dla pdl oznaczonych ikonami bteddw i ostrzezen dostepna jest opcja Kopiuj tekst
bfedu, dzieki ktérej mozna skopiowac tresé btedu lub ostrzezenia.

1.3.4 Nawigacja edycji — Edytuj poprzedni, Edytuj nastepny

W programie Comarch ERP Optima istnieje mozliwos¢ przechodzenia pomiedzy otwartymi formularzami za

pomoca przyciskdéw
&) )

Edytu Edyhuj

poprzedni naskepry

Edytuj poprzedni (lub klawisze <CTRL>+<,>), Edytuj nastepny (lub klawisze<CTRL>+<.>)

dostepnych na wstgzce w grupie Nawigacja edycji.
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2 Modut Faktury — informacje ogdlne

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

Funkcjonalnos¢ modutu Faktury obejmuje miedzy innymi:
e wystawianie Faktur Sprzedazy dla podmiotéw gospodarczych

e wystawianie Faktur Sprzedazy dla 0séb fizycznych, z mozliwoscig ich fiskalizacji — wspotpraca z drukarkami
fiskalnymi firm POSNET, ELZAB, INNOVA, NOVITUS, TORELL, EMAR.

e wystawianie Faktur Korygujacych (ilos¢, wartos¢, podatek VAT)

e petng wspotprace z modutem Kasa/Bank: ewidencja zaptat gotdwka lub kartg ptatnicza, lista zalegtych
ptatnosci, rozliczanie ikompensaty niezaptaconych dokumentéw, Preliminarz Ptatnosci ufatwiajacy
planowanie przeptywu srodkow finansowych w firmie

e standardowe formy pfatnosci: gotéwka iprzelew oraz ptatnosci kartami kredytowymi, kompensaty,
kredyty. Mozliwosc¢ definiowania wtasnych form ptatnosci przez Uzytkownika

e elastyczne mozliwosci numeracji dokumentéw

e liste towardw i ustug z mozliwoscig podziatu na grupy asortymentowe

e obstuge kodéw kreskowych

e zintegrowang wspodtprace z modutami ksiegowymi systemu

e rdznorodne raporty i analizy, oparte miedzy innymi o definiowany przez Uzytkownika system kategorii

e wspotprace z Comarch ERP Optima Handel, pozwalajgcy na petne rozliczenia towardéw, dostaw.
2.1 Faktury w systemie Comarch ERP Optima

Centralng czescig systemu Comarch ERP Optima jest modut Kasa/Bank. W nim gromadzona jest petna informacja
dotyczaca przeptywu srodkéw pienieznych w firmie. Dane w module Kasa/Bank pochodzg miedzy innymi z:

e zapisow operatora wykonanych bezposrednio w tym module

e informacji pochodzacych z innych czesci systemu. Z modutéw ksiegowych do Kasy/Banku wprowadzane sg
np. zapfaty za faktury kosztowe oraz informacje o planowanych lub dokonanych ptatnosciach zwigzanych
z podatkami,

e zmodutu Ptace i Kadry — listy ptac i wszelkie Swiadczenia wyptacane pracownikom firmy.

Duza ilos$¢ informacji wymieniana jest rowniez pomiedzy modutami Faktury i Kasa/Bank:

o kazda faktura gotowkowa powoduje zapis (wptate lub wyptate w przypadku korekt) we wskazanym
rejestrze kasowym

e kazda faktura z odroczong ptatnoscia zapisuje w Preliminarzu Ptatnosci zdarzenie. Planujemy w ten sposéb
przyszte wptaty i wyptaty zwigzane z realizacjg ptatnosci

e rozliczenie ptatnosci z poziomu modutu Kasa/Bank automatycznie jest widoczne na fakturze (faktura
otrzymuje status zaptaconej)

e kazda korekta lub anulowanie faktury ma wptyw na stan kasy lub Preliminarz Ptatnosci

e wszelkie zestawienia zwigzane z nieuregulowanymi ptatnosciami, listy dtuznikow i wierzycieli otrzymamy
z poziomu modutu Kasa/Bank.

W przypadku wykorzystania w firmie modutdéw ksiegowych systemu Comarch ERP Optima, wprowadzane
z poziomu Faktur informacje o wystawionych fakturach sg przekazywane do rejestrow VAT, a z rejestrow, juz na
poziomie modutu ksiegowego dokonywane sg zapisy w ksiedze podatkowej lub na odpowiednich kontach planu
kont.
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3 Faktury — obstuga programu

3.1 Zanim zaczniemy wystawia¢ dokumenty

Zanim zaczniemy wystawia¢ dokumenty, musimy przygotowac baze danych tak, aby nie przysparzato nam to
zadnych problemodw. Kolejne rozdziaty tej dokumentacji napisane sg w takim porzadku, w jakim proponujemy
rozpoczac¢ przygotowania do pracy.

W trakcie pierwszego uruchomienia nowo zatozonej bazy danych otwierany jest kreator, ktéry umozliwia szybkie
skonfigurowanie podstawowych parametréw pracy firmy. Pojawiajgce sie kolejno okna zaleza m.in. od
zainstalowanych modutéw. Szczegdétowy opis kolejnych etapow jest dostepny z poziomu kreatora pod przyciskiem
<F1> (Pomoc).

Uwaga: Jezeli kreator zostanie zamkniety, wprowadzenie danych oraz konfiguracja
“ programu bedzie mozliwa w dowolnym momencie, po przejsciu na zaktadke System/
Konfiguracja.

3.1.1 Rozpoczynamy prace, czyli jak skonfigurowac¢ modut Faktury

Informacje ogélne (potrzebne dla kazdego modutu):
1. Zatozenie nowej bazy danych (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Bazy danych)
2. Uzupetnienie danych o firmie (Konfiguracja firmy/ Dane firmy/ Pieczqtka firmy)
3. Wopisanie listy Uzytkownikéw (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy)
4

Ustalenie blokad dostepu dla Uzytkownikéw (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy: zaktadka
Blokady dostepu). Zatozenie blokad nie jest niezbedne do poprawnego dziatania programu i mozna je
uzupetni¢ w razie koniecznosci juz podczas pracy z programem. W programie dostepny jest mechanizm
personalizacji okien dla poszczegdélnych Uzytkownikéw <SHIFT>+<F9>, szczegdty w podreczniku Ogdlne
i Konfiguracja.

5. Uzupetnienie listy bankdw (Ogdlne/ Banki) — przede wszystkim wprowadzamy dane o bankach, w ktérych
mamy zatozone rachunki.

6. Uzupetnienie list:
— urzeddw (Ogdline/ Cennik)
—  wiascicieli (Ogdlne/ Wtasciciele)
— pracownikéw (Ogdlne/ Pracownicy)
— kontrahentéw (Ogdlne/ Kontrahenci)

Uzupetnianie tych list nie jest konieczne od razu w chwili rozpoczecia pracy z systemem. Wpisywanie koniecznych
informacji moze by¢ wykonywane na biezgco podczas pracy programu.

Modut Faktury

1. Wopisanie aktualnych stawek VAT wykorzystywanych w programie (Konfiguracja programu/ Ogdlne/
Stawki VAT)

Wopisanie wykorzystywanych walut wraz z aktualnym kursem (Konfiguracja programu/ Ogdlne/ Waluty)
Zdefiniowanie grup cenowych (Konfiguracja firmy/ Handel/ Ceny towardw i ustug)
Zdefiniowanie grup towarowych (Ogdlne/ Grupy towarowe)

Zdefiniowanie wykorzystywanych jednostek miary (Konfiguracja firmy/ Ogdlne/ Jednostki miary).

o Uk~ wnN

Ustalenie schematéw numeracji dokumentéw sprzedazy (Konfiguracja firmy/ Definicje dokumentéw/
Handel/ Faktura sprzedazy)

7. Ustalenie serii wykorzystywanych w numeracji faktur (Konfiguracja firmy/Handel/Dokumenty) -
niezbedne, jesli s3 umieszczone w schematach numeracji

8. Ustalenie domyslnego schematu numeracji oraz domyslnej serii dla faktur, korekt (Konfiguracja firmy/
Handel/ Parametry)

9. Podpiecie drukarki fiskalnej:

— wskazanie sterownika dla drukarki fiskalnej (Konfiguracja stanowiska/ Ogdlne/ Drukarka fiskalna)
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— wpisanie drukarki fiskalnej na liste urzadzen fiskalnych (Konfiguracja programu/ Ogdine/ Drukarki
fiskalne)

—  przypisanie stawek VAT zdefiniowanych w programie — stawkom na drukarce fiskalnej (Konfiguracja
programu/ Ogélne/ Symbole stawek VAT)

Ustalenie parametréw pracy.

e Kontrola ilosci dla ustug — w momencie zapisywania dokumentu program sprawdza ilos¢ na dokumencie
z iloscig dostepng. llos¢ dostepna wyliczana jest na podstawie wszystkich wprowadzonych dokumentéw:
Faktur Zakupu, Faktur Sprzedazy i Paragondw.

e Sprzedaz tylko wg kodoéw EAN — parametr przydatny, jesli wykorzystujemy czytniki kodéw kreskowych
(czytniki emulujgce klawiature).

e Dodawanie pozycji na dokumencie — parametr odpowiedzialny za sposdb dopisywania pozycji na
dokument. Jesli zaznaczymy parametr podniesienie formularza w momencie dopisywania pozycji, otwarte
zostanie okno dialogowe, ktdre pozwoli na uzupetnienie informacji o pozycji (wskazane dla firm, gdzie
nazwa towaru lub jego opis sg zmieniane na poszczegdlnych dokumentach). Jesli zaznaczymy edycje na
liscie — towar bedzie wpisywany bezposrednio z poziomu listy (formularz pozycji bedzie dostepny dopiero
po wpisaniu jej na liste).

= Konfiguracia [Parametry] - B X
Modut:  Maje moduby - (ks Cigdlne * \%
b
Comarch OPTIMA Kontrola dostaw dia ustug Dodawanie pozyiii na dokumencis:
B2 Fitma Sprzedaz tylka vag koddw EAN ﬁ
'i;‘" Dane Firmy podniesienie Formularza
B3 Definicie dokumentdw Oshrzegaj przed trwatym zapisem 0 edycia na liscie
3eti: | dokumentu z kontrahentem [Misokreslony ! peel iz ormuliEs - 52 e oeivse
ande
& Cony towaréw i ushug Pozwalaj na zapis dokumentu z odroczong platnoscig dla kontrahenta \Mieokreslony!
& Dokumenty Fiskalizacia faktur finalmych skoj, 2 Fakkurami zaliczkowymi - petry paragon bez zaliczek,
& Formy ptatnosci dla druk, Fisk, |
F A
& iParametry E willey
@ Parametry wydrukoy Fakkury V| Zezwalaj na zmiang waluby dokumentu V| MAT na Fakkurach w walucie
& Rabaty W] Paknosc WAT w PLM na Fakturach krajovech wowalucie
2 KasafBank Phatnogé walukowa dokumentu: 2
'?" Ksiegownst 7 od wartosci walutowej od wartosc PLM pozwalaj na zmiane
E- 0 Dgolne
i Program agregacia pozycji dokumentu (FaPa W zapis trwaty
k- Automat synchranizacii
.tf;.. Biuro Rachunkowe Kaontrola marzy - (w2, FA/PA - sym, w, zak.): W] zapis do bufora W| zapis trwaty
Eho - Detal
i ; . -
G- Handel Darmyélne berminy £
.i:;.. Informacie Rezerwacii: 0> dni Zamdwier: 0% dni
B KasafBark
Bk Ogdlne Inne 2
'i:’" Pulpit Menadzera Pozwalaj na zmiane nettofbrutto Kopiowanie dokumentdw (Ckrl-Ins)
-2 Uzythowe na dokumentach zawierajacvch pozyoje - przenoé pratnodei 2 dokumentu Srddtowego
=y Skanawiski Karekby llosciove "na plus" W Zmiana wartosci pozycii na FA, WZE
'J*?" Biurc Rachunkowe Procent marZy obliczany metodg "w stu” Kontrola unikalnosci nazwy Fiskalnej
Eko o Handel
't:*-- Ogéine Generowanie koddw EAN
lx:r-- Praca Rozproszona EAMN-5 0 EAN-13 EAM-14
- Jvtkowe

Od: 201 I Do [

4

Rys. Konfiguracja firmy/ Handel/ Parametry
Pozostate parametry sg opisane w dalszej czesci podrecznika.
3.1.2 Co zrobi¢, aby na fakturze pojawity sie dane bankowe

1. Wpisujemy bank na liste w menu Ogdlne/ Banki

2. Zaktadamy rejestr bankowy typu konto bankowe zwigzany z danym bankiem
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3. Definiujemy forme ptatnosci typu przelew, powigzang z utworzonym rejestrem bankowym

4. Jesli na fakturze wykorzystamy wskazang forme ptatnosci — na wydruku pojawig sie dane bankowe
powigzane poprzez rejestr z ptatnoscia.

Przyktad

Mamy konto w banku PKO S.A. Wprowadzamy bank na liste bankdéw, a nastepnie zaktadamy dla niego rejestr
bankowy PKO. Z poziomu konfiguracji zaktadamy forme pfatnosci PRZELEW_PKO, ktdrq wigzemy z rejestrem PKO.
Teraz jesli na fakturze wykorzystamy forme ptfatnosci PRZELEW_PKO, to na wydruku pojawiq sie dane bankowe
PKO S.A.

3.2 Cennik - lista towarow i ustug

Cennik zawiera liste wszystkich towardow/ ustug oferowanych przez firme. Jest dostepny z menu Ogdlne. Zapisane
tu informacje sg wykorzystywane podczas wystawiania dokumentéw w module sprzedazy.

Na liscie dostepne jest drzewo grup. Uzytkownik ma mozliwos¢ zawezenia listy do pozycji cennikowych nalezacych
do dowolnej grupy/grup oraz podgrupy/podgrup, ktére majg by¢ wyswietlane na liscie.

Panel drzewa grup rozwijany jest za pomocg pionowego przycisku ,,Wybrana grupa: ...”, a ustawienie widocznosci
panelu filtrowania wg drzewa grup na state wigcza sie przez wcisniecie przycisku pinezki:

& Lista zasobdw & Lista zasobdw

k kalumry, jesl ma @ Preeciagnij futaj nagiows

o kod

i kiod Mazwa - kod

= = =-W] Grupa Ghéwna Madrzedna & -

= .

= - V] AKCESCRIA  Akcesoria =

- [] | SRABIE_LISCIE (arabie do ligci LiJ OODATEI Diadatki [C] | SRABIE_LISCIE
[C] | GRABIE_OGR Grabie ogrodnicze 67 OPAKOWA. .. Cpakowania | |- GRABIE_OGR
[C | IGELAKT_CVPRYS Iglaki: cyprysik [E1{W] ROSLINY Rasliny [ | TGLAKI_CYPRYS

W oknie mozliwe jest dokonywanie wszelkich operacji dotyczacych kart towardw jak przegladanie, usuwanie czy
dodawanie nowych pozycji.

Zasady dotyczace grupowania, sortowania, wyszukiwania dokumentow (filtrowania) i ogdlnie przystosowywania
wygladu listy do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy w programie.

Na liscie dziataja:

%5

- eksport cennika. Funkcja umozliwia eksport listy cennikowej do pliku. Funkcja moze by¢ wykorzystywana
podczas wymiany cennika pomiedzy réoznymi bazami w systemie Comarch ERP Optima.

)

+

W
gl

5

- import cennika z programu Comarch ERP Optima, Comarch ERP Klasyka (FPP lub FA) lub z pliku MS Excel

- dodanie pozycji <INSERT> - umozliwia dodanie nowej karty towaru

- Seryjne operacje na kartach pozycji cennikowych

Po rozwinieciu przycisku strzatki H obok przycisku, widoczne sg opcje:
e Dodawanie/ usuwanie/ zmiana grupy
e Dodawanie/ usuwanie atrybutu
e Seryjne kopiowanie PLU i nazwy
e Sprawdzanie unikalnosci nazw fiskalnych
e Nadanie/usuwanie kodéw EAN

e Zmiana ceny
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e  Zmiana stawki VAT

e Zmiana marki/producenta

e Zmiana parametréw e-Sklep lub Zmiana parametréw wszystko.pl (w zaleznosci od tego czy Comarch ERP
Optima wspodtpracuje bezposrednio z wszystko.pl czy e-Sklep), funkcje zostaty szczegdétowo opisane
w podreczniku Comarch ERP Optima Handel.

Wszystkie funkcje dziatajg dla towardéw zaznaczonych na liscie. Pierwsza jest zwigzana ze zmiang grup na kartach
towardéw. Po wywotaniu funkcji nalezy wybra¢ grupe, dla ktdérej operacja zostanie wykonana:

Dodaj do grupy — dla wybranych towarow, na zaktadce Grupy zostanie dopisana wybrana grupa

b. Usun z grupy — wskazana grupa zostanie usunieta z kart towaréw (pod warunkiem, ze nie jest to
grupa domysina)

c. Zmien grupe domysing — grupa domyslna zostanie podmieniona na wskazang — jest to operacja
nieodwracalna i przed jej wykonaniem uzytkownik otrzyma komunikat ostrzegawczy

Operacja Dodawanie/ usuwanie atrybutu pozwala na seryjne dodawanie lub usuwanie atrybutéw dla kart
towarowych. W oknie operacji nalezy wybra¢ atrybut, ktory chcemy dodaé/usungé, mozna opcjonalnie wskazaé
jego wartosc.

Dodajfusun atrybut towaru - X
7 Dodaj atrybut 1 Usun atrybut ‘ l
Atrybut: KOLOR - Kolor ‘ x ‘
Format: lista

udostepniaj w Comarch ERP e-Sklep

Wartosc: Czerwona P

Rys. Seryjne dodawanie/ usuwanie atrybutéw

Uwaga: Jesli operator ma zatozong blokade na procedure Zmiana atrybutu dla towaru,
wowczas program nie pozwoli na wykonanie funkcji seryjnego dodawania/usuwania

u atrybutdéw i poinformuje o tym komunikatem: Operacja niemozliwa. Nie masz uprawnien
do modyfikacji atrybutow dla towaru!.

Funkcje: Seryjne kopiowanie PLU inazwy, Sprawdzanie unikalnosci nazw fiskalnych oraz Nadanie dla towaréw
kodoéw EAN majg za zadanie przyspieszy¢é proces dostosowania bazy towaréw do wspétpracy z urzgdzeniami
fiskalnymi. W oparciu o zaznaczone pozycje mozna przypisa¢ towarom kody EAN, nazwy fiskalne oraz ustali¢
numeryczne kody PLU wymagane dla kas fiskalnych.

Seryjne kopiowanie PLU inazwy — po wywotaniu funkcji generowane jest okno, w ktérym znajdujg sie trzy
parametry:

* Zmiana PLU/nazwy dia urzadzer fiskalnych - X
| Kopiugj kod | Kopiuj nazwe ‘ i
| Skrac nazwe do 35 - ‘ x |

Rys. Zmiana PLU\ nazwy dla urzqdzen fiskalnych.

e Kopiuj kod — po zaznaczeniu parametru w pole PLU skopiowany zostanie kod towaru z kartoteki
towarowej z zaktadki Ogdlne. Jezeli kod ogdlny towaru nie jest numeryczny, program nie pozwoli na jego
skopiowanie i poinformuje o tym odpowiednig informacjg w logu.
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e Kopiuj nazwe — po zaznaczeniu parametru skopiowana zostanie nazwa towaru z jego karty z zaktadki
Ogdlne w pole nazwa przeznaczone dla urzadzen fiskalnych znajdujgce sie na zaktadce Dodatkowe.

Uwaga: Podczas kopiowania nie jest sprawdzana unikalno$¢ nazw. Jesli Uzytkownik chce
mied unikalne nazwy fiskalne (zaznaczony parametr w Konfiguracji
Firmy/Handel/Parametry Kontrola unikalnosci nazwy fiskalnej), wowczas po wykonaniu

u kopiowania powinien sprawdzi¢ unikalno$¢ za pomoca opisanej ponizej funkcji seryjnej
Sprawdzanie unikalnosci nazw fiskalnych i wprowadzi¢ zmiany w nazwach, jesli beda
konieczne.

e Skro¢ nazwe do — parametr aktywny po zaznaczeniu opcji Kopiuj nazwe. Pozwala okresli¢ diugos¢
kopiowanej nazwy. Wartos¢ pola powinna wynosi¢ od 1 do 40 znakdéw (nie moze przekroczyé
maksymalnej dtugosci nazwy fiskalnej).

Przykiad:
Nazwa ogdlna towaru: ,Zeszyt 24 kart. W linie” (23 znakij).
Zaznaczone parametry:
—  Kopiuj nazwe,
—  Skroc nazwe do 10 znakow.
Po wykonaniu funkcji nazwa fiskalna zostanie ustalona jako: ,Zeszyt 24”.

Uwaga: Funkcja ma zastosowanie tylko dla pozycji, dla ktérych nie wypetniono pél PLU
lub nazwa w sekcji ,,Urzgdzenia fiskalne” na zaktadce Dodatkowe.

Sprawdzanie unikalnosci nazw fiskalnych — po wywotfaniu funkcji generowane jest okno, w ktérym znajduja sie
trzy parametry:

** Sprawdzanie unikalnosci nazwy fiskalnej - X

4
X

% | Sprawdz unikalnosc nazwy fiskalnej

W | Dodaj do nazwy koleing cyfre

W | Maksymalna dhugost nazwy: 35 o

-

Rys. Sprawdzanie unikalnosci nazw fiskalnych.

e Sprawdz unikalnos¢ nazwy fiskalnej — po zaznaczeniu opcji wygenerowana zostanie lista towarow
(w oparciu o zaznaczone pozycje), dla ktérych nazwa fiskalna nie jest unikalna:
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Seryine sprawdzenie unikalnosc nazwy fiskalnej X
Operacja zakonczona Czas operacji: 00:00:00
Ilosé informacii: 0
Tlosé ostrzezen: 4
Ilosé bteddw:

Zdarzenia

0
- &§Sprawdzenie unikalnosci nazwy fiskalnej: czas wykonania: 00:00:00, bteddw: 0, ostrzezen: ¢ X ‘
& GRABIE_LISCIE Mazwa nie jest unikalna. Podobna nazwa dla towaru o kodzie: GRABIE_( ’ \k i

‘ \}
|

----- & GRABIE_OGR Mazwa nie jest unikalna. Podobna nazwa dla towaru o kodzie: GRABIE_LIS

& IGLAKI_CYPRYS Nazwa nie jest unikalna, Podobna nazwa dla towaru o kodzie: GRABIE
. iy TGLAKI_JALOWIEC MNazwa nie jest unikalna, Podobna nazwa dla towaru o kodzie: GRAE]

O

Rys. Seryjne sprawdzanie unikalnosci nazwy fiskalnej.

e Dodaj do nazwy kolejng cyfre — opcja aktywna po zaznaczeniu parametru Sprawdz unikalnos¢ nazwy
fiskalnej. Pozwala zmodyfikowa¢ nazwy fiskalne dla towaréw, ktére posiadajg identyczne nazwy fiskalne.

e Maksymalna ditugos¢ nazwy — opcja aktywna po zaznaczeniu parametru Sprawdz unikalno$¢ nazwy
fiskalnej. Pozwala zdefiniowa¢ maksymalng dfugos¢ znakoéw, w zakresie ktdrej sprawdzana bedzie
unikalno$¢ nazwy fiskalnej. Jezeli uzytkownik zaznaczy wszystkie parametry (Sprawdz unikalno$é nazwy
fiskalnej, Dodaj do nazwy kolejng cyfre, Maksymalna dtugos¢ nazwy) woéwczas sprawdzona zostanie
unikalno$¢ nazw fiskalnych dla wskazanej dtugosci znakéw, nastepnie wykonana zostanie modyfikacja
tych nazw z uwzglednieniem wskazanej maksymalnej dtugosci znakdw dla nazwy fiskalnej. Jezeli pole
dotyczace ilosci znakdw nie zostanie uzupetnione wdéwczas zaréwno kontrola unikalnosci nazw fiskalnych,
jak i modyfikacja tych nazw bedzie odbywac sie w zakresie petnych 40 znakow.

Przykfad 1:
Towary o kodach ogdlnych odpowiednio T1, T2, T3 posiadajq zdefiniowanq identyczng nazwe dla urzqdzen
fiskalnych: ,,Nazwa fiskalna”.
W oknie Sprawdzanie unikalnosci nazw fiskalnych zaznaczono:
—  Sprawd? unikalnos¢ nazwy fiskalnej,
— Dodaj do nazwy kolejng cyfre.
Po wykonaniu operacji na kartotekach towarowych zostanq ustawione nazwy fiskalne, kolejno:
— dla towaru T1 -, Nazwa fiskalna”,
— dlatowaru T2 —,,Nazwa fiskalnal”,
— dla towaru T3 —,,Nazwa fiskalna2”

Przyktad 2:
Towary o kodach ogdlnych odpowiednio T1, T2, T3 posiadajg zdefiniowanq identyczng nazwe dla urzqdzen
fiskalnych: ,Nazwa fiskalna towaru”.
W oknie Sprawdzanie unikalnosci nazw fiskalnych zaznaczono:
—  Sprawd?z unikalnos¢ nazwy fiskalnej,
— Dodaj do nazwy kolejng cyfre,
—  Maksymalna dtugos¢ nazwy: 12 znakow.
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Po wykonaniu operacji na kartotekach towarowych zostanq ustawione nazwy fiskalne, kolejno:
— dla towaru T1 -, Nazwa fiskalna towaru”,

— dla towaru T2 —,,Nazwa fiskal”,

— dla towaru T3 —,,Nazwa fiska2”.

Nadanie/ usuwanie kodéw EAN — funkcja umozliwia automatyczne nadawanie lub usuwanie kodéw kreskowych
dla zaznaczonych na liscie towaréw. Kody mozna nada¢ w oparciu o wskazane przez Uzytkownika ustawienia:

e Nadawanie kodu domyslnego.
e Usuwanie kodu domyslnego.

e Nadawanie kodu dodatkowego — po wybraniu tej opcji w dolnej czesci okna pojawia sie pole z mozliwosciag
wybrania jednostki pomocniczej oraz uzupetnieniem dla niej licznika i mianownika. Jednostka ta zostanie
dodana na zaktadke Jednostki ikody w sekcji Pomocnicze jednostki miary iprzypisana do
wygenerowanego seryjnie kodu EAN. Jesli jednostka pomocnicza wystepuje juz na zaznaczonych towarach
z innym przelicznikiem niz zdefiniowany na oknie operacji seryjnej, przelicznik ten nie zostanie zmieniony.

e Usuwanie kodoéw dodatkowych — operacja spowoduje skasowanie wszystkich kodéw dodatkowych
ustawionych dla zaznaczonych towaréw.

e EAN zzakresu — do wyboru EAN-8/ EAN-13/ EAN-14. Po wskazaniu jednej z opcji generowane bedg
odpowiednio kody 8/ 13/ 14-cyforwe. Domyslnie podpowiadany jest EAN —13.

e 0d/ Do —nalezy wpisac¢ zakres kodow, w obrebie ktorych bedg automatycznie nadawane kody EAN:
— dla EAN — 8 mozna max. wpisa¢ zakres od/ do 7 cyfrowy,
— dla EAN — 13 mozna max. wpisa¢ zakres od/ do 12 cyfrowy,
— dla EAN - 14 mozna max. wpisac zakres od/ do 13 cyfrowy.

Zakres poczatkowy nie moze by¢ wiekszy od koncowego. Jesli nie zostanie ustawiony zakres koricowy
(pozostawiona wartos$é zerowa w polu Do), wéwczas kody zostang nadane bez uwzglednienia zakresu.

Uwaga: Funkcja nadania kodu domysélnego ma zastosowanie tylko dla pozycji, ktére nie
maja jeszcze zdefiniowanych kodow EAN.
Madanie/usuwanie koddw EAN - X
{7 Nadawanie kodu domysinego " Madawanie kodu dodatkowego ‘ l ‘
1 Usuwanie kodu domysinego ) Usuwanie koddw dodatkowych I
EAM z zakresu ‘ x ‘
_IEAN-8 £ EAN-13 ) EAM-14
Od: 201 o Do: o

Rys. Nadanie/usuwanie kodéw EAN.

Przyktad:

Towary zaznaczone na liscie: T1, T2, T3.
Wskazane parametry:

—  EAN z zakresu: EAN — 13,

— 0d: 20, Do: 30.

Kody EAN nadane po wykonaniu funkcji:
— T1:2000000000008,
— T2:2000000000015,
— T3:2000000000022
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Uzasadnienie: (program ustali pierwszy wolny (nieprzypisany jeszcze do zadnego towaru) kod EAN zgodny
z algorytmem kodu EAN 13, ktdry zaczyna sie od cyfr 20, czyli 2000000000008 i przypisze
go do jednego z zaznaczonych na liscie towardw, nastepny kod EAN mozliwy do nadania,
czyli 2000000000015 przypisywany jest do kolejnego towaru zaznaczonego na liscie, itd..).

Jezeli, zgodnie ze wskazanym zakresem — mozliwa do przypisania ilos¢ kodow EAN jest niewystarczajgca

dla ilosci zaznaczonych pozycji — dla tych towardow, do ktérych nie wygenerowano EAN w logu operacji

pojawi sie informacja: Koniec zakresu.

Zmiana ceny — funkcja pozwala w prosty sposéb modyfikowac ceny o w oparciu o wskazane wartosci kwotowe dla

zaznaczonych na liscie pozycji.

* Zmiana ceny

Cena bazowa: zakupu

Cena wyliczana: detaliczna
Zmiana ceny o %o 0,00%:

W| Zmiana ceny o kwote: 4,00

4

23

Rys. Zmiana ceny.

Cena bazowa — w oparciu o wybrang cene bazowa zmieniona zostanie wartos¢ ceny wskazanej w polu Cena

wyliczana.

Cena wyliczana — cena, ktdra zostanie zmieniona o wskazany % lub kwote.

Jezeli w polach Cena bazowa, Cena wyliczana zostanie wskazana ta sama cena — w oparciu o aktualng

wartosc tej ceny zostanie ona zmieniona o wskazany % lub kwote.

Uzytkownik moze wybra¢ jedng z dwdch ponizszych opciji:

Zmiana ceny o % — wskazany % (na plus lub na minus).

Zmiana ceny o kwote — wskazang kwote dodatnig lub ujemng, we wskazanej walucie.

Jezeli na podstawie ustawien wyliczona cena bedzie ujemna — program ustawi cene zerowa.

Zmiana stawki VAT — funkcja wykonuje seryjng zmiane stawek VAT dla pozycji zaznaczonych na liscie. Przed
przystagpieniem do wykonania funkcji, przydatne moze okazaé sie wyfiltrowanie towaréw wzgledem stawki VAT.
Uzytkownik ma mozliwo$¢ filtrowania listy cennikowej w oparciu o stawke VAT sprzedazy\ zakupu. Jesli na liscie
towarow kolumna VAT nie jest widoczna, nalezy ustawic sie na nazwie dowolnej kolumny i pod prawym klawiszem

myszy wskazac¢ opcje Wybor kolumn:
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Pokaz pole grupowania

mf [l

Wewbor kolumn

Autodopasowanie {wszystkie kolumny)
$ | Pokaz wiersz sum

Przywrod uktad domysiny

Dostosowyianie x
Marka

Cipis

PEMIL
Producent

WAT

WaT od zakupu

Famawiac po

Nastepnie z okna Dostosowywanie chwyci¢ VAT (dla sprzedazy) lub VAT od zakupu, przeciggngé na goére do
nagtéwka kolumn i pusci¢ — kolumna zostanie wyswietlona.

Aby na liscie towardw i ustug widoczne byty tylko karty cennikowe ze stawkg VAT sprzedazy 23% nalezy w filtrze
tuz pod nazwa kolumny wybrac z listy stawke 23%.

MP
5,00 %
4,00 %
5,00 %
6,00 %
7,00 %
8,00 %
22,00 %

Parametry funkcji ,Zmiana stawki VAT”:
Zmieniaj stawki VAT (Zakupu\ Sprzedazy\ Obydwie) — nalezy okresli¢, ktéra stawka VAT zdefiniowana na karcie
towaru ma zosta¢ zmieniona.
Nowa stawka VAT — wskazanie nowej stawki VAT. Do wyboru dostepne sg stawki zdefiniowane w Konfiguracji
Programu/ Ogdlne/ Stawki VAT.
Ceny
Dla wszystkich aktywnych cen zdefiniowanych w programie nalezy okresli¢ jak zostang przeliczone ceny po
wykonaniu aktualizacji stawek VAT:

e Zachowaj cene: netto — VAT zostanie doliczony do ceny netto, zostanie zwiekszona cena brutto.

e Zachowaj cene: brutto — cena brutto nie zmieni sie, przeliczona zostanie cena netto.
Zmieniaj nazwy:
Zgodnie z wymaganiami stawianymi przez Ministerstwo Finanséw wszystkie drukarki fiskalne zapamietujg historie
zmian podatku dla kazdego towaru sprzedanego za pomocg drukarki. W szczegdlnosci wymaga sie od drukarek,
aby proéba sprzedazy towaru, dla ktérego obnizono stawke VAT, a nastepnie jg podwyzszono, powodowata
zablokowanie sprzedazy tego towaru. Z powyzszego wynika, ze zmiana nazwy/ nazwy fiskalnej towaru nie bedzie
konieczna, natomiast mogg pojawi¢ sie sytuacje, w ktorych bedzie potrzebna. Wystarczy, ze towar zostat

w przesztosci zafiskalizowany z btednie zdefiniowang stawka, ktorg pdzniej zmieniono. Najprostszym rozwigzaniem
jest w takim przypadku zmiana nazwy towaru np. poprzez dodanie znaku. Wéwczas towar bedzie traktowany przez
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drukarke jako nowy. Dlatego tez udostepniono mechanizm seryjnej zmiany nazwy/ nazwy fiskalnej

towaru/ustugi:

e Zmien nazwe cennikowa — zmiana nazwy towaru zdefiniowanej na kartotece towaru, na zaktadce Ogdine

e Zmien nazwe fiskalng — zmiana nazwy fiskalnej towaru zdefiniowanej na kartotece towaru, na zaktadce

Dodatkowe

e Dodawaj do nazwy znak, Na pozycji — nalezy wpisa¢ znak i okredli¢, na ktérej pozycji nazwy towaru ma

zostac¢ dodany.

™ Zriana stawki VAT na kartach cennikowych

Zaznaczono: 24 pozycji{e) cennika

Zmiana stawki YAT

Zrieniaj skawki MaT

1 Zakupu 1 Sprzedazy 0 Obydwie
Mowa stawka YaT: 23,00 % -

ey

Murer centy Zachowaj cene:

hurtowa 2 netko

hurkowa 3 netka

detaliczna brutto

Zmieniaj nazwy

[C7] Zrriier nazwe cennikomwg
Zrnier nazwe Fiskalng
Dodawaj do nazwwy znaks |1

Ma pozycii: 1

-

v
*

Rys. Zmiana stawki VAT na kartach towarowych

Jezeli uzytkownik chce wykona¢ zmiane cen wedtug wtasnego uznania, nalezy skorzystac¢ z funkcji Zmiana ceny

(dostepnej w operacjach seryjnych w z poziomu listy cennikowej).

Zmiana marki/producenta — zmiana marki/ producenta dla pozycji zaznaczonych na liscie.

Przyciski dostepnie w oknie:

@
4

¢

dokumencie

- edycja pozycji <CTRL>+<ENTER> - umozliwia podglad karty towaru

- zamkniecie okna

- usuniecie <DEL> - usuniecie karty towaru jest mozliwe tylko jesli dany towar nie jest pozycjg na zadnym
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7w Cennik - B x

Przedagnij tutaj naghowek kolumny, jesl ma ona byc podstawa grupowania

Kod o e Kod A | Mazwa Typ | Nr katalogowy | EAN Kod u dostawcy | Dostawcz
¥
Grupa Gldwna Nadrzedna Gr|
.= = I:\KCESDF‘.IA Akce::ria PIELEGMACIA Pielegnaca ogrodu UP  US/0003
& DODATKI Dodatki PROJ_ARCHI Projekt malej architektury ogrod... UP US/0002
G-[7] OPAKOWANIA  Opakowania || ) | PROJ_ZIELENT Projekt ogrodu UP  US/0001
ROSLINY Rosliny
E-[¥] SPRZET Sprzet
E-[&] UStUGI Ushugi
ZESTAWY Zestawy
58 3
< i I o i T
Filtr aktywny |E|
Typ Ceny: domyélna - Mieaktywne
Ustugi proste Tylko opakowania

Ustugi zlozone
[T] Towary proste EAN:
[T Towary ztozone

Filtr: - Y’@I\'IIII

INA D\

A

S
=
&

Rys. Cennik

W pasku narzedzi znajdujg sie przyciski:

- wywotanie funkcji analizy (wykresow). Analiza danych jest dostepna tylko, jesli Uzytkownik posiada modut
Analizy. Winnym przypadku dziata w wersji startowej (tzn. dopdki zakres wpiséw w module Kasa/Bank nie
przekroczy 60 dni.)

- wydruk listy towaréw

- wykonanie funkcji dodatkowe;j.

- eksport listy towardw do arkusza MS Excel.

Kazda pozycja cennikowa ma okreslony status. Jest on widoczny w kolumnie S (Status). W programie Comarch ERP
Optima dostepne s3 4 statusy:

e ustuga prosta
e towar prosty
e ustuga ztoZona

e towar ztozony.

Uwaga: w przypadku korzystania z modutu Faktury (bez magazynu) dostepne s3 tylko
ustugi proste.

Liste pozycji w cenniku mozna dodatkowo ograniczy¢ do towardw/ustug aktywnych. Stuzy do tego parametr
Nieaktywne. Po jego zaznaczeniu na liscie pojawia sie wszystkie pozycje, bez wzgledu na to czy sg aktywne czy nie
(pozycje nieaktywne sy wyswietlane w kolorze czerwonym). Stan danego towaru (aktywny/ nie aktywny)
zaznaczamy na formularzu zasobu na zaktadce Dodatkowe. Zmienna ta pozwala na ,ukrycie” pozycji, ktorych nie
ma juz w naszej ofercie w wyniku np. zmiany sprzedawanego asortymentu.
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Jezeli pozycje cennika majg przypisane kody kreskowe, mozliwe jest wyszukanie towaru po wpisaniu tego kodu
w pole EAN.

Po otwarciu listy zawsze wyswietlana jest cena domysina — deklarowana na karcie towaru indywidualnie dla kazdej
pozycji. Zmiana wyswietlanej ceny jest mozliwa po rozwinieciu listy dostepnej w polu Cena. Po dokonaniu zmiany
(np. Z domysinej na hurtowg 1) wybrana cena obowiazuje dla wszystkich towardéw.

3.2.1 Eksport/ import cennika

W programie istnieje mozliwos¢ eksportu cennika do pliku oraz nastepnie jego importu w innej bazie Comarch
ERP Optima. Funkcja daje mozliwos¢ m.in. aktualizacji cennika (aktualizacji cen sprzedazy czy dopisywania nowych
kart towarowych) winnych bazach. Mechanizm taki moze mie¢ zastosowanie na przyktad w firmach
wielooddziatowych, gdzie w centrali ustalane sg ceny sprzedazy, a nastepnie przygotowane cenniki przesytane sg
do oddziatow.

W przypadku eksportu/ importu pomiedzy dwoma bazami programu Comarch ERP Optima wymiana informacji
odbywa sie przy wykorzystaniu pliku XML lub poprzez MS Excel.

3.2.1.1 Eksport cennika
\&
W oknie znajdujg sie dwie zaktadki: Ogdlne i Comarch EDI. Ponizej opisany jest eksport standardowy cennika,

z poziomu zaktadki Ogdlne. Eksport do systemu Comarch EDI jest opisany w odrebnej instrukcji dotyczacej
wspotpracy z systemem Comarch EDI, dostepnej na ptytce instalacyjne;.

Eksport cennika do pliku jest mozliwy z poziomu listy towardéw (Ogdlne/ Cennik), po wcisnieciu przycisku

W wyswietlonym oknie podajemy parametry eksportu, dla pliku w formacie XML:

Grupa - eksport moze dotyczy¢ wszystkich towardéw lub tylko wybranej grupy asortymentowe;j.

Eksportowane ceny — sposrod wszystkich cen wykorzystywanych w programie nalezy zaznaczy¢ ceny, ktére
zostang wyeksportowane.

Tylko pozycje z opcja: udostepniaj w cenniku zewnetrznym — wyeksportowane zostang pozycje, ktére na karcie,
na zaktadce Dodatkowe majg zaznaczony parametr Udostepniaj w cenniku zewnetrznym.

Eksportuj takze nieaktywne — w cenniku istnieje mozliwosé zadeklarowania, ktére karty nie sg juz wykorzystywane
w firmie (parametr Karta nieaktywna na formularzu towaru: zaktadka Dodatkowe). Podczas eksportu Uzytkownik
moze zadeklarowac, czy w pliku z cennikiem zapisane bedg tylko karty aktywne (parametr niezaznaczony) czy
wszystkie (parametr zaznaczony). W trakcie importu cennika na karte towaru przepisywany jest réwniez znacznik,
czy karta jest aktywna.

Wskaz, ktore ceny majg by¢ eksportowane — wybor cen, ktére chcemy wyeksportowacd

Dla pliku w formacie MS Excel dostepne sg parametry: Otworz plik po jego utworzeniu, Grupa, Eksportowane ceny,
Tylko pozycje z opcja: udostepniaj w cenniku zewnetrznym, Eksportuj takze nieaktywne.

Nazwa pliku — w polu nalezy podac Sciezke dostepu do pliku, w ktérym bedzie zapisywany cennik (podczas
wskazania katalogu mozna réwniez postuzyc sie oknem dostepnym pod przyciskiem).

Po wcisnieciu przycisku ! - dane zostajg zapisane we wskazanym pliku. W trakcie eksportu wyswietlane jest
okno z informacjg o przebiegu operacji.

3.2.1.2 Import cennika
\ &

Format pliku — nalezy zaznaczyé, z ktérego z wymienionych programéw pochodzi plik z cennikiem. Istnieje
mozliwos¢ importu plikéw pochodzacych z programu Comarch ERP Optima lub z programéw Comarch ERP
KLASYKA: Firma++ (FPP) oraz Faktury (FA). Istnieje rowniez mozliwos¢ importu pliku z cennikiem w formacie
MS Excel.

Import cennika jest mozliwy z poziomu listy towaréw (Ogdlne/ Cennik), po wcisnieciu przycisku

W wyswietlonym oknie podajemy parametry importu:
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Plik Zrédtowy — nalezy podaé doktadng Sciezke dostepu do pliku z cennikiem (mozna postuzy¢ sie oknem
dostepnym pod przyciskiem) lub wskazaé plik do importu poprzez przeciggniecie go z eksploratora Windows).

ﬂ Uwaga: Przed wykonaniem importu plik MS Excel z cennikiem powinien zosta¢ zamkniety.

Aktualizacja danych — identyfikacja towaréw odbywa sie na podstawie kodoéw towardw. Aktualizacja moze
dotyczy¢:
o tylko dopisywania nowych pozycji — program zatozy nowe karty dla towardw, ktérych nie odnajdzie
w aktualnej bazie danych. Jesli w bazie bedzie istniat towar o kodzie identycznym jak kod towaru w pliku —
zostanie pominigty w trakcie importu

e dopisywania nowych pozycji i aktualizacji istniejgcych — w trakcie importu dla towaréw nieistniejgcych
w bazie zaktadane sg nowe karty, natomiast na juz istniejgcych kartach wprowadzane sg informacje
zgodne z zapisanymi w pliku. Wigze sie to z nadpisaniem m.in. nazwy towaru, cen sprzedazy itp.

e tylko aktualizacja istniejacych — w trakcie importu pomijane sg towary z pliku, ktérych nie ma w bazie
danych, wykonywana jest tylko aktualizacja na juz istniejgcych kartach zgodnie z informacjami zapisanymi
w pliku.
W przypadku dopisywania nowych pozycji i aktualizacji istniejacych z pliku pochodzgcego z programéw Comarch
ERP KLASYKI (FPP, FA) program na istniejacych kartach aktualizuje wszystkie mozliwe informacje.
Natomiast w przypadku aktualizacji danych na podstawie pliku pochodzgcego z Comarch ERP Optima lub MS Excel
istnieje mozliwos¢ wyboru informacji, ktére majg zosta¢ zaktualizowane (m.in. nazwa, opis, stawka VAT, numer
PKWiU, kod EAN, numer katalogowy, wybrane ceny sprzedazy). Uzytkownik powinien zaznaczy¢, ktére informacje
powinny zostac zaktualizowane. Wszystkie pozostate nie zostang zmienione.

£

W trakcie importu w konfiguracji automatycznie dopisywane sg wszystkie brakujgce informacje: jednostki miary,
grupy towarowe jak réwniez uzupetniana jest m.in. lista kategorii. Informacja o dokonanych zmianach jest
widoczna w wyswietlanym w trakcie importu oknie.

Dane sg importowane po wecisnieciu przycisku

Jako operator zaktadajacy i modyfikujgcy karte wpisywany jest operator zarejestrowany w programie w chwili
importu.

gdy kontrahent o identycznym kodzie jest zarejestrowany w bazie, do ktérej wykonywany

u Uwaga: Kod dostawcy oraz kod towaru u dostawcy sg aktualizowane tylko w przypadku,
jest import, jako dostawca (rodzaj: dostawca).
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“& Parametry importu cennika x

Format pliku: ‘ l |

00 Plik: ¥ML wygenerowany w programie Comarch ERP Optima —

" Plik wygenerowany w programie Comarch ERP Klasyka FA ‘ x |
" Plik w formacie COMMA wygenerowany przez Comarch ERP Klasyka FPP
1 Plik w formacie MS Excel

Plik: Zradtowy:  |cennik, xml | “h.|

Aktualizacia danych:

" Tylko dopisywanie nowych pozydi cennika

2 Dopisywanie nowych pozydi i aktualizacia istniejacych
1 Tylko aktualizadga istniejacych

importuj zamienniki

importuj receptury

nazwy | stawki VAT | normatywy
opisy | kody EAM | kody dostawcow
PEWILI | nr katalogowe | kody u dostawcdw

aktualizu tylko ceny

Aktualizowane ceny: hurtowa 1, hurtowa 2, hurtowa 3, detaliczna -

Rys. Import cennika

konfiguracji (przycisk F9 lub funkcja w menu System/ Odswiez konfiguracje). Dzieki temu

u Uwaga: Po wykonaniu importu nalezy zamkng¢ wszystkie okna i wykonaé¢ odswiezenie
na listach widoczne beda m.in. dopisane w trakcie importu jednostki miary.

3.2.2 Formularz towaru/ustugi

Informacje zapisane na karcie towaru podzielono na zaktadki: Ogdlne, Dodatkowe, Atrybuty i Grupy. Zasady obstugi
formularza zostaty opisane szczegétowo w rozdziale Standardy w programie.

Formularz obstugiwany jest przez standardowe przyciski:

o

- zapis wprowadzonych zmian

- zamkniecie okna bez zapisu wprowadzonych zmian

Uwaga: Istnieje mozliwos¢ zablokowania dla operatora mozliwosci wprowadzania zmian

na karcie cennikowej. Odpowiada za to parametr Blokada edycji pozycji cennika na
formularzu operatora, na zaktadce Parametry (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/
Operatorzy).
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3.2.2.1 Karta cennikowa — zaktadka Ogdlne

Zaktadka Ogdlne zawiera nastepujace informacje:

Kod — kod towaru to dowolny 20-znakowy cigg alfanumeryczny, jednoznacznie okreslajacy towar. Dobrze
przemyslany system kodowania towaréw moze znacznie utatwi¢ wyszukiwanie towardw/ ustug oraz wystawianie
dokumentéw.

EAN — kod kreskowy towaru, moze zosta¢ wczytany przy pomocy czytnika kodow kreskowych. Jesli towar nie

posiada wtasnego kodu (pole EAN jest puste) — wcisniecie przycisku —— nadaje kod EAN zgodnie

zakresem z ustawionym w Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry, domyslnie nadawany jest 13-znakowy kod EAN
rozpoczynajacy sie od 201. Program Comarch ERP Optima obstuguje rowniez 8-znakowe i 14-znakowe kody EAN.
Pole EAN moze maksymalnie zawiera¢ 40 znakéw. Jezeli w Konfiguracji Firmy/ Handel/ Parametry zaznaczono
Walidacje poprawnosci kodu EAN, program bedzie sprawdzat strukture dla kodéw 13, 14 i 16-znakowych.
Wohpisany kod kreskowy jednoznacznie identyfikuje towar, tzn. by¢ w jednej bazie nie mogg istnie¢ dwa towary
o takim samym kodzie paskowym. Kod kreskowy moze by¢ wykorzystany podczas wpisywania pozycji na fakture.
Nalezy przy tym pamietaé, ze system wspotpracuje zczytnikami podpinanymi réwnolegle do klawiatury
(emulujacymi klawiature).

Numer katalogowy — numer katalogowy towaru

PKWiU — numer PKWiU towaru. Obowigzek wykazywania numeru PKWiU wystepuje dla towarédw ze stawka VAT
ZW. Dlatego komunikat ostrzegawczy wywotywany jest tylko przy probie zapisu towaréw bez wypetnionego
numeru PKWiU.

Grupa — w celu usprawnienia pracy z modutem mozliwe jest podzielenie cennika na grupy. Zastosowanie grup
utatwia przeszukiwanie listy oraz umozliwia liczenie raportéw dla wskazanej grupy. Grupy asortymentowe ustalane
sg na lisScie w menu Ogdine/ Grupy towarowe. Na zaktadce Ogdlne ustawia sie tzw. grupe domysing dla towaru
(petna Sciezka dostepu do grupy jest widoczna po najechaniu myszg na pole). Jesli Uzytkownik nie przypisze towaru
do zadnej grupy — automatycznie zostanie on przydzielony do grupy gtéwnej (tworzonej przez program).
Przypisanie towaru do innych grup asortymentowych jest mozliwe z poziomu zaktadki Grupy oraz seryjnie
z poziomu Cennika.
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= Pozyda cennika [PROJ_ZIELENI] - zostanie zmieniona - B X
BRI 2 Dodatkowe | 3 Jednostkiikody | 4Atrybuty | 5Grupy |
Dane ogélne [&] | vaT, EAN, PRWIL [ ‘\%‘|
Kod: e —
Nr katalogowy: Usfonol PRWiL: ‘ x |
Grupa: | USEUGT - Stawka VAT - spra 8.00 % - —
Stawka VAT - zak.: 8.00 % -
Cena domysing : hurtowa 3 -
Mazwa, kategorie |§|
Razwe Projekt ogrodu E
| Kategoria sprzedaiy: | SPRZED.USEUG + | Przychody ze sprzedazy usiug
| Kategoria zakupu: | -
Jednostka miary, opakowania |§|
Jedn. podstawowa:  GODZ - Format catkowity
Ceny |§|
Mumer ceny & | Typ ceny Akt Maria Zaokr. Offset Cena netto Cena brutto Waluta
hurtowa 1 netto Nie -100,00 %o 0,01 0,00 20,00 21,60 PLN
hurtowa 2 netto Nie -100,00 %o 0,01 0,00 25,00 27,00 PLM
hurtowa 3 netto Nie -100,00 %o 0,01 0,00 30,00 32,40 PLM
detaliczna brutto Nie -100,00 % 0,01 0,00 34,26 37,00 PLM
Granica ceny: brak - 0,00 %% Ceny nieakbywne

Rys. Formularz karty towaru/ ustugi

Stawka VAT zakupu/ sprzedazy — stawka VAT towaru. Mozemy jg wpisac recznie lub wybrac z listy. Lista stawek
VAT dostepna jest w Konfiguracji programu/ Ogdlne/ Stawki VAT. Stawka VAT sprzedazy wykorzystywana jest na
wszystkich dokumentach rozchodowych. Natomiast stawka VAT zakupu proponowana jest automatycznie przez
program na dokumentach przychodowych (réwniez Dokumencie Wewnetrznym Sprzedazy iDokumencie
Wewnetrznym Zakupu, zwigzanej z zakupami wewnatrzunijnymi).

Cena domyslna — cena wyswietlana jako domysina (np. zaraz po otworzeniu listy towaréw)
Nazwa — nazwa towaru,

Kategoria sprzedazy — kategoria, do ktdrej przypisany jest towar na dokumentach sprzedazy. Wprowadzenie na
karte ewidencyjng kategorii automatycznie wpisuje na karte stawke VAT zwigzang z tg kategoria. Po otwarciu listy
kategorii proponowana jest zawsze lista kategorii typu Przychody.

Kategoria zakupu — kategoria przypisana dla towaréw podczas zakupu.

Jedn. podstawowa — jednostka miary towaru. Lista jednostek moze by¢ definiowana w Konfiguracji firmy/ Ogdlne/
Jednostki miary lub po rozwinieciu listy z jednostkami miary na karcie cennikowej i wybraniu <NOWA>. Pojawia sie
woéwczas okno ,Jednostka miary — zostanie dodana”. Po uzupetnieniu nazwy izatwierdzeniu jednostka miary
zostanie dodana.

Format catkowity — zaznaczenie powoduje, ze nie jest mozliwa sprzedaz towaru w iloSciach utamkowych
(np. 1,5 szt.).

Ceny nieaktywne— parametr zwigzany jest z mozliwoscig wyswietlenia/ukrycia cen, ktore w Konfiguracji Firmy/
Handel/ Ceny towardw i ustug zostaty oznaczone jako nieaktywne. Ceny nieaktywne wyswietlane sg w kolorze
czerwonym na liscie.

Dla nowo dodawanych kart cennikowych, ceny nieaktywne nie sg wypetniane, nie sg tez przenoszone przy
kopiowaniu kart istniejgcych.

Podczas importéw, do kart cennikowych dodawane sg tylko ceny aktywne.

Funkcjonalno$¢ zostata opisana w podreczniku Comarch ERP Optima Ogolne i Konfiguracja.
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3.2.2.2 Karta cennikowa — zaktadka Dodatkowe

URL — adres internetowy np. dostawcy
Opis — dodatkowe uwagi nt. towaru. Mogg by¢ kopiowane na fakture.

Kopiuj opis na fakture — po wpisaniu towaru na fakture do okna Element faktury sprzedazy automatycznie
przepisywana jest zawartos$¢ pola Opis.

Pozwdl na edycje nazwy na fakturze — jesli parametr jest aktywny podczas wpisywania towaru na fakture jego
nazwa jest automatycznie przepisywana z karty lecz program umozliwia jej zmiane. Jedli parametr nie jest aktywny
—zmiana nazwy towaru w trakcie wystawiania faktury nie jest mozliwa.

Pozwdl na edycje opisu na fakturze — jesli parametr jest aktywny podczas wpisywania towaru na fakture mozliwa
jest edycja pola Opis.

Udostepniaj w cenniku zewnetrznym — informacja, czy towar ma by¢ drukowany w ofercie handlowej lub na
stronie WWW

Waga w kg — pole przenoszone jest do Comarch ERP e-Sklep (dostepne jest takze w przyjaznym schemacie
Generatora Raportow, dzieki czcemu moze zosta¢ wykorzystane w raportach tworzonych przez uzytkownika).

Producent, Marka — dla towaru mozna przypisa¢ producenta i marke, informacje te przenoszone sg do Comarch
ERP e-Sklep.

Karta nieaktywna — standardowo parametr ten nie jest zaznaczony. Zaznaczamy go w przypadku gdy danej pozycji
nie ma juz w naszej ofercie i nie chcemy zeby pozycja ta byta widoczna w naszym cenniku. w tym celu na karcie
nalezy zaznaczy¢ parametr Karta nieaktywna i dodatkowo na liscie cennikowej parametr Nieaktywne.

Typ kosztu ustugi — w zaleznosci od ustawien na fakturze zapisywany jest koszt towaru/ ustugi
e Procentowy — koszt wyliczany jest jako podany procent wartosci sprzedanego towaru
e Kwotowy — koszt wyliczany jest jako iloczyn podanej kwoty oraz sprzedane;j ilosci

W przypadku wartosci kwotowej — mozna jg ustali¢ rdwniez w walucie obcej — nalezy wpisa¢ kwote oraz walute.
W polu ponizej pojawi sie wartos¢ przeliczona na PLN wg kursu aktualnego w danym dniu.

Mozliwosé zmiany waluty jest blokowana w chwili wystawienia pierwszej transakcji z dang ustuga.

Uwaga: Wartos$é¢ w PLN jest wyliczana zgodnie z kursem na dany dzieid i w chwili zmiany
kursu nie jest aktualizowana. Aby zaktualizowa¢ warto$¢ zakupu wyliczcong w PLN na

n karcie ustugi nalezy wykonac¢ jej przyjecie na podstawie dokumentu (np. Faktury Zakupu),
gdzie podany jest aktualny kurs.

Uwaga: Podczas wprowadzania ustugi na dokumenty rozchodowe istnieje mozliwosé
modyfikacji wyliczonego przez program kosztu zakupu. Pole z wyliczconym kosztem jest
dostepne podczas dopisywania pozycji na zaktadce Szczegdtowe.

Urzadzenia fiskalne — obszar pozwala na zdefiniowanie dla towaréw odrebnych kodow i nazw, wykorzystywanych
wytacznie podczas wspotpracy z urzgdzeniami fiskalnymi:
PLU — jest to numeryczny kod towaru wykorzystywany przy wspodtpracy z kasg fiskalng, o dtugosci max. do
~
18 znakdw. Przycisk ~ | Kopiuj kod towaru - pozwala na skopiowanie kodu towaru z zaktadki Ogdlne.

W pole PLU skopiowany moze zosta¢ wytacznie kod numeryczny. Jezeli ogdlny kod towaru jest numeryczny
i dtuzszy niz 18 znakéw, w pole PLU skopiowanych zostanie pierwszych osiemnascie znakéw kodu.

Nazwa — nazwa towaru wykorzystywana podczas wspotpracy z drukarka/ kasg fiskalng, o dtugosci max. do
!

40 znakdéw. Przycisk "= Kopiuj nazwe towaru — pozwala na skopiowanie nazwy towaru z zaktadki Ogdine
(jezeli ogdlna nazwa towaru jest dtuzsza niz 40 znakdéw, w pole Nazwa skopiowanych zostanie pierwszych 40
znakdw). W Konfiguracji firmy/ Handel Parametry znajduje sie opcja Kontrola unikalnosci nazwy fiskalnej —
jezeli zostanie wtgczona, podczas proby zapisu karty towaru, dla ktdrego zdefiniowano nazwe fiskalng juz
istniejgcg, program wygeneruje komunikat: W bazie istnieje juz towar o nazwie fiskalnej: nazwa fiskalna.
W nazwie dopuszczalne sg polskie i niemieckie znaki diakrytyczne oraz inne znaki z podstawowej tablicy
koddw ASCII np. % S.
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Na zaktadce wyswietlane sg rdwniez informacje o operatorze zaktadajgcym karte oraz o ostatniej modyfikacji.
3.2.2.3 Karta cennikowa — zaktadka Jednostki i kody

Na karcie cennika mozliwe jest definiowanie wielu jednostek pomocniczych dla jednego towaru.

Po kliknieciu na przycisk plusa Uzytkownik moze wybra¢ z listy nowg jednostke pomocnicza. Na liscie wyswietlg sie
wszystkie jednostki, ktdre sa wprowadzone w Konfiguracji Firmy/ Ogdlne/ Jednostki miary. Nastepnie w kolumnach
Licznik i Mianownik nalezy poda¢ stosunek w jakim pozostaje ona do jednostki podstawowej. Informacje te zostang
wyswietlone w kolumnie Przelicznik. Jednostki muszg by¢ unikalne, tzn. ze dana jednostka moze wystgpi¢ na
towarze tylko raz.

Na zaktadce Jednostki i kody mozliwe jest wskazanie jednostki, wedtug ktérej wyliczana bedzie cena jednostkowa
towaru (cena za okreslong jednostke miary) wyswietlana w e-Sklepie. Aby jg ustawi¢, nalezy wybra¢ Tak
w kolumnie JM dla ceny jednostkowej na karcie towaru na zakfadce Jednostki i kody w sekcji Pomocnicze jednostki
miary.

Przyktad

Jezeli towar najczesciej sprzedawany jest w sztukach, natomiast opakowanie zbiorcze zawiera 10 szt. — podczas
wpisywania jako jednostke podstawowgq deklarujemy SZT, a jednostke pomocniczq OPAK = 10/1 SZT.

W sytuacji odwrotnej, jesli jednostkq podstawowgq jest opakowanie - jako jednostke pomocniczq deklarujemy
SZT = 1/10 OPAK.

Po dodaniu jednostki mozliwa jest edycja pdl w kolumnach Jednostka pomocnicza, Licznik, Mianownik. Uzytkownik
moze rowniez skasowa¢ dowolng jednostke pomocniczg, pod warunkiem, ze nie jest powigzana z kodem EAN.
Nalezy mie¢ jednak na uwadze, ze jezeli towar zostat wczesniej dodany na dowolny dokument, dziatanie takie nie
jest wskazane. Poinformuje o tym odpowiedni komunikat: Towar posiada powigzane dokumenty. Zmiany jednostki
miary mogq powodowac zaburzenia w zasobach oraz analizach! Czy na pewno chcesz zmienic?

Podczas kopiowania karty towatu przenoszone sg wszystkie jednostki pomocnicze.

Przy wystawianiu dokumentéw mozliwy jest wybér dowolnej jednostki pomocniczej. Cena zostanie wyswietlona
dla jednostki pomocniczej zgodnie z przelicznikiem zdefiniowanym na karcie towaru.

Na tej zaktadce mozna réwniez przypisa¢ dodatkowe kody EAN.

Kod wprowadzony na zaktadce Ogdlne zostanie automatycznie przeniesiony rdwniez na zaktadke Jednostki i kody
i ustawiony jako domysiny. Jego edycja lub usunigcie w jednym ztych miejsc, bedzie skutkowata zmianami

+

w drugim. Pozostate kody mozna wprowadza¢ na zaktadce Jednostki i kody za pomoca ikony " || [ub opcji

-

dostepnych w menu pod przyciskiem

e Dodaj nowy — Uzytkownik moze wprowadzi¢ dowolny cigg znakéw. W przypadku wprowadzenia 13, 14
lub 16 znakdéw, jezeli w Konfiguracji Firmy/ Handel/ Parametry zaznaczono parametr Walidacja
poprawnosci kodu EAN, sprawdzana jest poprawnos$¢ struktury kodu EAN. W polu tym mozna
wprowadzi¢ maksymalnie 40 znakdw.

e Generuj pierwszy wolny EAN — automatycznie nadany zostanie pierwszy wolny kod ean zgodnie
z ustawieniami w Konfiguracji Firmy/ Handel/ Parametry.

Kody wprowadzone w programie muszg by¢ unikalne.

Dla jednego towaru mozna zdefiniowa¢ réwnoczesnie wiele kodow réznego rodzaju. Po wybraniu kodu nalezy
przypisa¢ mu dowolng jednostke miary, ktéra wczesniej zostata przypisana do towaru. Jedna jednostka moze by¢
powigzana jednoczesnie z kilkoma kodami EAN. Uzytkownik moze wprowadzi¢ dla kazdego kodu opis —
maksymylanie do 100 znakéw. Pole to nie jest obowigzkowe. W kolumnie Domysiny mozliwa jest zmiana
domysinego kodu EAN.

Wyszukiwanie pozycji. Na Liscie Zasobdéw oraz Cenniku w filtrze aktywnym wprowadzono pole Kod EAN, dzieki
ktéremu mozliwe jest wyszukiwanie kart towarowych wedtug dodatkowych kodéw.

Dodawanie pozycji na dokumenty. Podczas dodawania towaréw na dokumenty za pomocg edycji na liscie oraz
podniesienia formularza mozliwe jest wyszukiwanie pozycji wedtug dodatkowych kodéw EAN. Podczas dodawania
pozucji w polu kod mozna wpisac dowolny z wielu kodéw przypisanych do towaru. Jesli z kodem EAN powiazana
jest jednostka inna niz podsawowa, pozycja zostanie dodana z tg jednostka, a cena zostanie przeliczona dla tej
jednostki.
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3.2.2.4 Karta cennikowa — zaktadka Atrybuty

Istnieje mozliwos¢ skojarzenia towaru z tzw. atrybutami. Umozliwia to pamietanie wiekszej ilosci parametréow
zwigzanych z towarem. Parametry takie to np. kolor towaru, numer seryjny, potozenie w magazynie, waga, termin
waznosci, kod (numer katalogowy) u dostawcy itp. Wykorzystanie atrybutdéw na poszczegdlnych kartach zalezy od
potrzeb danego towaru. Dodatkowe atrybuty karty rozszerzajg takze mozliwosci analityczne programu. Mozliwa
jest zmiana kolejnosci atrybutdow za pomoca strzatek, znajdujacych sie po prawej stronie formularza. Ustalona
kolejnos¢ atrybutdw jest przenoszona na dokumenty i wydruki. Uzytkownik moze réwniez przypisa¢ do towaru
zatgczniki.

Zasady definiowania atrybutdw i kojarzenia ich towarami oraz zasady dotyczace dodawania zatgcznikdéw zostaty
doktadniej opisane w rozdziale Atrybuty dla towaru.

3.2.2.5 Karta cennikowa — zaktadka Grupy

Uzytkownik ma mozliwos¢ tworzenia grup wielopoziomowych, czyli hierarchicznego indeksu towaru. Lista grup,
w postaci drzewa, jest dostepna w menu Ogdlne/ Grupy towarowe. Lista jest obstugiwana przez standardowe
przyciski:
Dodaj — dodaje nowa grupe. Nowa grupa jest zawsze dodawana jako ,,podgrupa” dla tej, na ktérej ustawiony jest
aktualnie kursor. Dodajac nowa grupe nalezy podac¢ obowigzkowo jej Kod i opcjonalnie Nazwe.
Zmien — umozliwia podglad i modyfikacje szczeg6tow dotyczacych grupy (akronim i nazwa)
Usun — umozliwia usuniecie grupy z listy. Usuniecie jest mozliwe tylko w przypadku, gdy:

e do grupy nie jest przypisana zadna pozycja cennikowa.

e do grupy nie sg przypisane zadne podgrupy.
Program automatycznie tworzy Grupe gtowng, ktérej nie mozna modyfikowac ani usunac.

Towar mozna przypisa¢ do wielu grup asortymentowych. Przypisanie do grupy moze odbywac sie z poziomu karty
cennikowej — zaktadka Grupy (lista jest obstugiwana przez standardowe przyciski Dodaj i Usuri) albo seryjnie
z poziomu Cennika.

Po przypisaniu towaru do grupy w oknie widoczna jest cata ,Sciezka” — grupa, do ktdrej towar zostat przypisany
wraz ze wszystkimi grupami nadrzednymi.

Kazdy towar powinien mieé przypisang grupe domyslng. Przypisanie grupy domysinej jest mozliwe na zaktadce
Ogdlne. Przypisanie grupy domyslnej towaru powoduje, ze jest ona automatycznie widoczna na zaktadce Grupy.
Brak podpiecia towaru do jakiejkolwiek grupy oznacza podpiecie go do Grupy Giéwnej i ustawienie tejze grupy
jako domysinej.

Uwaga: Analizy zdefiniowane w programie dziatajg w oparciu o grupy domysine.
“ Wyliczajac raport dla wybranej grupy towarowej — uwzglednione zostang tylko te towary,
ktore grupe tg majg przypisang jako grupe domysing.

3.2.2.6 Ustalanie cen sprzedazy

W programie istnieje mozliwos¢ ustalenia cen sprzedazy dla kazdej pozycji w cenniku. Ceny moga byc
prezentowane netto lub brutto. W standardowe] konfiguracji programu proponujemy trzy pierwsze ceny netto
i czwartg — brutto. Uzytkownik moze to zmieni¢ (Konfiguracja firmy/ Handel /Ceny towaréw iustug) przed
wprowadzeniem pierwszej pozycji do cennika.

Na formularzu ustugi, na zaktadce Ogdlne, znajduje sie tabela, gdzie definiowane sg ceny sprzedazy. Zawartos$¢
tabeli z cenami zalezy od kosztu okreslonego dla danej ustugi na zaktadce Dodatkowe (kwotowy/ procentowy).

Ceny dla ustug o koszcie procentowym
W kolumnach wyswietlane s odpowiednio:

e Numer ceny — na liScie dostepne s3 ceny sprzedazy zdefiniowane w Konfiguracji programu/ Handel/ Ceny
towarow i ustug:

e Typ ceny — zgodny ze zdefiniowanym w konfiguracji. W programie mozna wybra¢ miedzy ceng netto lub
brutto

e Cena netto icena brutto — warto$¢ poszczegdlnych cen sprzedazy. Edycji podlega tylko wartosc
w kolumnie, w ktdrej znajduje sie cena o zadeklarowanym typie (netto/brutto), a druga wyliczana jest
automatycznie bez mozliwosci poprawienia.
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e Waluta — waluta w jakiej okreslona jest dana cena. Walutg systemowa dla systemu jest ztoty polski.
Istnieje mozliwos¢ okreslenia cen w walucie obcej (opisane w rozdziale dotyczagcym wielowalutowosci).

Ceny ustug o koszcie kwotowym
Sekcja z cenami skfada sie z kolumn:

e Numer ceny — na licie dostepne s3 ceny sprzedazy zdefiniowane w Konfiguracji programu/ Handel/ Ceny
towarow i ustug

e Typ ceny — zgodny ze zdefiniowanym w konfiguracji. W programie mozna wybra¢ miedzy ceng netto lub
brutto

e Aktualizacja — parametr dotyczy wyliczania nowych cen sprzedazy w przypadku zakupu towaru w nowej
cenie.

e Marza — w programie wyliczana jest metodg ,,w stu” lub ,,0d stu”, w zaleznosci od ustawienia parametru
w Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry. Zmiana marzy sprzedazy powoduje automatyczne przeliczenie
ceny sprzedazy. | odwrotnie, po zmianie ceny sprzedazy program wylicza ponownie marze.

spowoduje przeliczenia wartosci procentowej marzy. Ceny sprzedazy pozostang takie

“ Uwaga: Zmiana sposobu wyliczania marzy ,,w stu”/ ,od stu” w trakcie pracy z programem
same.

e Zaokraglenie — okresla precyzje zjaka ma byc¢ wyliczona cena sprzedazy. Uzytkownik moze wybraé
wartos¢, do jakiej program ma zaokragli¢ cene, z rozwijane;j listy.

e Offset — powoduje ostateczne ustalenie ceny sprzedazy. Pole to przyjmuje wartosci dodatnie lub ujemne.
Po wpisaniu wartosci ujemnej od wyliczonej ceny sprzedazy bedzie odejmowana wartos$¢ offsetu, wartosc
dodatnia natomiast powiekszy cene. Poprzez odpowiednie ustawienie zaokraglen iwartosci offsetu
mozemy, niezaleznie od cen zakupu, uzyskac¢ zawsze takie same koncéwki np. 99gr (zaokraglenie do 1 zt
i offset réwny —0,01).

e Cena netto icena brutto — warto$¢ poszczegdlnych cen sprzedazy. Edycji podlega tylko wartosc
w kolumnie, w ktérej znajduje sie cena o zadeklarowanym typie (netto/brutto), a druga wyliczana jest
automatycznie bez mozliwosci poprawienia.

e Waluta — waluta w jakiej podana jest dana cena. Domysing walutg dla systemu jest ztoty polski. Istnieje
mozliwosc okreslenia cen w walucie obce;j.

W przypadku ceny w walucie — zasady wystawiania dokumentdw zostaty opisane w odrebnym rozdziale.

Uwaga: Istnieje mozliwos¢ takiego okreslenia parametrow pracy dla operatora, by nie
miat dostepu do cen zakupu w programie. Odpowiada za to parametr Brak dostepu do
cen zakupu na karcie operatora: zaktadka Parametry (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/

“ Operatorzy). Jesli parametr jest zaznaczony operator pracujagcy w programie nie ma
dostepu do informacji dotyczacych cen zakupu w cenniku oraz na dokumentach sprzedazy
i wydrukach (ukryta jest kolumna dotyczaca wartosci marzy oraz jej wielkosci
procentowej).

3.2.2.7 Granica ceny

Na karcie cennikowej istnieje mozliwo$¢ ustawienia maksymalnego rabatu, ktory moze zosta¢ udzielony dla
danego towaru/ustugi lub minimalnej marzy, jaka powinna by¢ zachowana przy sprzedazy towaru/ustugi. Funkcja
dziata podczas wpisywania towaru/ustugi na dokument Faktury Pro Forma/ Faktury Sprzedazy/ Paragonu. Zaréwno
minimalng marze jak i maksymalny rabat na karcie ustala sie jako wartos¢ procentowa.

ponizej min. marzy/ maks. rabatu. Jesli zostanie on zaznaczony wtedy podczas

u Uwaga: Na karcie operatora (zaktadka Parametry) znajduje sie nowy parametr Sprzedaz
wystawiania dokumentu przez operatora nie jest kontrolowana ustalona granica ceny!

W przypadku ustalonego maksymalnego rabatu dla towaru podczas wpisywania na dokument sprzedazy program
sprawdza rabat wyliczony dla towaru ijesli jego wartos¢ przekroczy maksymalny dopuszczalny — nie pozwoli
dopisaé towaru na dokument (nalezy zmieni¢ rabat/ cene).
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W przypadku ustalonej minimalnej marzy program podczas dopisywania towaru na dokument wylicza uzyskana
marze ijesli jest ona nizsza niz wymagana — nie pozwoli dopisa¢ towaru. Minimalna marza jest wyliczana
w stosunku do ceny zakupu z karty cennikowej towaru.

Uwaga: Granica ceny nie jest kontrolowana w przypadku wystawiania korekty
ﬂ wartosciowej do dokumentu. Uzytkownik moze ustali¢ cene sprzedazy po korekcie, ktdra
nie bedzie spetniata ograniczen okreslonych na karcie towaru.

3.2.2.8 Aktualizacja cen sprzedazy

W programie istnieje mechanizm aktualizacji cen sprzedazy po zmianie ceny zakupu (kosztu) ustugi.

Jesdli ustuga ma okreslony koszt kwotowy (zaktadka Dodatkowe) na karcie uzupetniaja sie pola Aktualizacja cen
oraz Marza, Zaokraglenie i Offset, ktore sg odpowiedzialne za wyliczanie nowych cen sprzedazy.

Jesli parametr dotyczacy aktualizacji jest aktywny (TAK) — w chwili zatwierdzania dokumentu zakupowego (FZ)
program proponuje nowe ceny sprzedazy wyliczone na podstawie ceny zakupu z dokumentu oraz podanych na
karcie parametrow.

fw Modyfikowane ceny - B X
Kod Mazvea EAM M Kakalogawey - ‘\é‘
GRF\BIE_LIﬁCIE Grabie do lisci 2010000000014 AKCio00Z Sl
[C] | GRABIE_OGR. rabie ogrodnicze 2010000000021 AKC0001 ‘—‘
IGLAKL_CYPRYS Iglaki: cyprysik 2010000000036 ROJO00Z 1
[C] | DGLAKI_JAtOMWIEC  Iglaki: jatowiec 2010000000045 ROJ/O004

IAELONIE Jabtonie (ra2ne odmiany) -

Mumer ceny | Twpcery | Akt | Marza | Zaokr, | OFfset | Wal, | Cena netto preed | Cena brutto preed | Cena netto po | Cena brotbo po

hurkowa 1 netto Tak 1000 0,01 0.00 PLN 6,82 G432 G352
hurkowa 2 netto Tak 20,00 0,01 0.00 PLN 744 2.08 9,08
hurkowa 3 netto Tak 2500 0,01 0.00 PLN 775 9,48 9,46
detaliczna brutto Tak 32,21 001 0.00 PLN 5,20 10,00 10,00

Rys. Aktualizacja cen

Jesli parametr dotyczacy aktualizacji nie jest aktywny (NIE) — ceny sprzedazy pozostajg bez zmian (Uzytkownik
moze je zmienié¢ bezposrednio z poziomu karty ewidencyjnej). Nalezy przy tym pamieta¢, ze w przypadku zmiany
ceny zakupu przy rGwnoczesnym braku aktualizacji cen sprzedazy - przeliczona zostanie procentowa warto$¢ marzy
na formularzu towaru.

Dodatkowo w Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry znajduje sie parametr Pokazuj aktualizowane ceny
sprzedazy:
e jesli parametr jest aktywny — w chwili zatwierdzania dokumentu przychodowego pojawia sie tabela
z informacjg o wczesniejszych cenach oraz z propozycja nowych. Uzytkownik ma mozliwos¢ ich edycji.
Fe Modyfikowane ceny

Kod Mazwa
]} GRQBIE_LIﬁCIE Grabie do lisci

(A NIGLAKT 1At OWIEC DilEEE G

Aktualizacja wykonywana jest wytacznie dla zaznaczonych pozycji:

e jesli parametr nie jest aktywny — w chwili zatwierdzania dokumentu przychodowego ceny sg zmieniane
bezposrednio na formularzu towaru (zgodnie zustawieniami), bez dodatkowego informowania
Uzytkownika. Tabela z cenami nie pojawi sie.
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Uwaga: Marza na karcie jest marzg zaktadang w przypadku, gdy okno z aktualizacjg cen
zostanie zamkniete bez zapisu — ceny sprzedazy nie zostang zmienione, ale nie zostanie
u rowniez przeliczona procentowa wartos$¢ marzy.

Jesli Uzytkownik chce, by procentowa wartos¢ marzy zostata przeliczona, powinien
w kolumnie Cena po wpisaé¢ ceny identyczne jak w kolumnie Cena przed i zatwierdzi¢
zmiany.

Jesli ustuga ma okreslony koszt procentowy (zaktadka Dodatkowe) na karcie nie sg widoczne pola dotyczgce
aktualizacji cen sprzedazy i mechanizm jest wytgczony.

3.2.3 Historia towaru

Funkcja ta dostepna po wecisnieciu przycisku . . Lista zawiera wszystkie dokumenty na ktérych wystepowat
dany towar/ustuga. Zasady dotyczace obstugi listy, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania)
i ogblnie przystosowywania wygladu listy do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale
Standardy w programie.

Na karcie operatora na zaktadce Parametry znajduje sie sekcja Historia towaru, a w niej parametry Ustawiaj
kontrahenta i magazyn oraz Ustawiaj typ dokumentu.

e Jezeli parametry sg zaznaczone — podczas uruchamiania historii towaru z poziomu dokumentu, w filtrze
ustawiany jest kontrahent, magazyn i typ tego dokumentu.

e Jezeli parametry s3 wytgczone — podczas uruchamiania historii towaru z poziomu dokumentu, w filtrze nie
sg ustawiane domyslne wartosci z tego dokumentu.

Dokumenty wyswietlane na tej licie mozna ograniczy¢, poprzez zastosowanie filtra:
Rodzaj dokumentow — lista bedzie zawierata tylko zaznaczone typy dokumentow,

Data dokumentu — po zaznaczeniu parametru data dokumentu, program pozwala na wpisanie daty od i daty do.
Daty mozemy uzupetni¢ ,recznie” lub wybraé z kalendarza, ktory zostanie wyswietlony po wecisnieciu prawego
klawisza myszki. Data dokumentu to w przypadku FA i PA data wystawienia dokumentu,

Data operacji — po zaznaczeniu parametru program pozwoli na wpisanie okresu za jaki majg by¢ wyswietlone
dokumenty. Data operacji to w przypadku FA i PA data sprzedazy, dla PZ to data zakupu.

Magazyn — liste mozna ograniczy¢ do dokumentédw zwigzanych z wybranym magazynem. W przypadku modutu
Faktury jest to zawsze jeden magazyn domysiny.

Kontrahent — istnieje mozliwos¢ wyfiltrowania listy dokumentéw, na ktérych wystepuje towar, ale wystawionych
tylko dla jednego wskazanego kontrahenta (lub innego podmiotu).

Operator — istnieje mozliwos¢ wyboru operatora, ktory jako ostatni modyfikowat dokumenty. Dokumenty mozna
filtrowaé bez wzgledu na operatora modyfikujgcego (opcja wszyscy) lub jednego wskazanego

bufor/ zatwierdzone/ wszystkie — w zaleznosci od wybranej opcji wyswietlane s3 wytacznie dokumenty
w buforze/ zapisane na state lub wszystkie.

W kolumnach llos¢ i Wartos¢ PLN w nagtéwkach widoczne jest podsumowanie wartosci.

£

, co informuje Uzytkownika o koniecznosci ponownego przeliczenia

Raport zostaje przeliczony wecisnieciu przycisku . Jedli po wyliczeniu raportu Uzytkownik zmieni parametry

5

Dodatkowo na zaktadce Historia towaru/ Chronologicznie mozna wyswietli¢ transakcje dokonane z wybranym
kontrahentem.

wyliczania — przycisk zmieni wyglad z na
raportu.

zaznaczeniu FA i wybraniu kontrahenta wynikiem bedzie lista Faktur Sprzedazy dla tego

u Uwaga: Wszystkie opisane powyzej sposoby sortowania listy dziatajg tacznie, czyli po
wtasnie podmiotu.

W zaleznosci od wybranej zaktadki historia towaru/ustugi moze przedstawiac:
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e zaktadka Wg chronologii - Dokumenty przedstawione w ujeciu historycznym. Lista ta pozwala
zorientowac sie kto kupit/sprzedat (kod kontrahenta igrupa), na jakim dokumencie (numer, typ, numer
obcy), kiedy (data dokumentu i data operacji), w jakiej ilosci i wartosci dany towar.

e zaktadka Wg grup kontrahentow — lista dostarcza informacji o ilosci towaru i wartosci dokumentéw, ktére
zostaty posortowane wg grup, do ktérych przyporzadkowani sg kontrahenci. Jesli nie zastosowano
podziatu na grupy lista ta bedzie pusta.

e zaktadka Wg kodu kontrahentow — lista informuje nas o ilosci towaru, $redniej cenie sprzedazy/zakupu
i wartosci netto sprzedazy (zakupu) danego kontrahenta.

Cena PLN cena zostanie przeliczona na PLN wg kursu ustalonego na dokumencie.

u Uwaga: Jedli transakcja byta przeprowadzana w walucie obcej — w historii w kolumnie
W kolumnach dodatkowych Cena, Wartos¢, Waluta wartosci sy pobierane z dokumentu.

3.3 Kategorie

Kategorie sg w systemie Comarch ERP Optima bardzo istotnym elementem zwigzanym z opisywaniem
dokumentdw, ich klasyfikacjg oraz analiza.

Lista kategorii jest wspdlna dla wszystkich obiektéw w programie — a wiec z tych samych kategorii korzystamy przy
uzupetnianiu cennika, wystawianiu faktur, zapisach w raportach kasowych ibankowych, preliminarzu,
wprowadzaniu dokumentéw do rejestréw VAT, a takze w ksiedze czy w ewidencji sSrodkdéw trwatych.

Kategorie spetniajg w programie nastepujace funkcje:

e stuzg do klasyfikowania dokumentéow. Dzieki dwupoziomowej strukturze listy kategorii, analizy
przychodow i kosztéw badz ptatnosci prowadzone pod katem kategorii, pozwalajg na wyciggniecie
z programu informacji o przeprowadzonych transakcjach w rozbiciu na rézne stopnie szczegétowosci.

e stuzg jako stownik pomocniczy opiséw zdarzen gospodarczych. Mozna wiec wykorzystywacé je jako liste
pomochniczg opisow wprowadzanych na dokumentach rejestrach VAT, zapisach ksiegowych lub kasowych
i bankowych.

e stuzg jako wzorce przy wprowadzaniu dokumentéw. Wprowadzajac dokumenty do rejestru VAT, kategorie
automatycznie ustawiajg domysine wartosci stawek VAT, sposobu ksiegowania dokumentu, sposobu
odliczania podatku na deklaracji VAT-7.

3.3.1 Kategorie w module Faktury

W module Faktury kategorie wykorzystywane sg w kilku miejscach:
e Na karcie towaru/ustugi

e Z kazdg pozycja z cennika mozna skojarzy¢ kategorie sprzedazy i kategorie zakupu. Podczas wypetniania
karty towaru lub ustugi wybor kategorii podpowiada nam dla towaru stawke VAT, przypisang wybranej
kategorii.

e Na karcie kontrahenta

e Z kazdym kontrahentem mozna skojarzyé kategorie sprzedazy/ zakupu. W ten sposdb powstaje np.
mozliwos¢ alternatywnego w stosunku do podziatu na grupy, rozréznienia typdw kontrahentow.

e Na fakturze (Paragonie, Fakturze Zakupu)
Kazda wystawiona faktura moze by¢ powigzana z kategoriami w dwdch miejscach:

e w nagtéwku dokumentu. W chwili wystawiania dokumentu i podaniu kodu kontrahenta w nagtéwku
proponowana jest ta sama kategoria, ktéra zapisana jest na karcie ewidencyjnej Nabywcy. Mozna jg
zaakceptowaé lub zmieni¢ wg wtasnych potrzeb. Kategorie zapisang w nagtdwku faktury mozna
wykorzysta¢ w konstruowaniu raportéw dotyczacych sprzedazy. Kategoria ta jest réwniez w chwili
ksiegowania przenoszona do nagtéwka zapisu w rejestrze VAT oraz na zapisy lub zdarzenia w rejestrach
kasowych ibankowych. Dzieki temu otrzymujemy mozliwo$s¢ np. zbudowania raportéow zalegtych
ptatnosci wg kategorii.

e na elementach faktury. Kazda pozycja faktury rowniez skojarzona jest zjedna z kategorii. Program
proponuje tg samg kategorie, ktéra jest wprowadzona na karcie towaru/ustugi. Kategoria elementu moze
by¢ zmieniona w trakcie edycji dokumentu
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Na karcie operatora (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy) znajduje sie parametr Zmiana kategorii na
niezaksiegowanym dokumencie. Jesli parametr jest zaznaczony to dany operator ma prawo do zmiany kategorii
w nagtéwku dokumentu oraz na pozycjach, pomimo, ze dokument zostat juz zapisany na trwate. Zmiane kategorii

mozna zapisac przy pomocy przycisku \:\} Zapisz zmiany.

Uwaga: Funkcja dotyczy dokumentdow zapisanych na trwate do czasu ich zaksiegowania
(do rejestrow VAT lub bezposrednio do Ksiegi Handlowej).

3.4 Faktury a inne moduty

Menu programu zalezy od posiadanych przez Panstwa modutéw. Jesli korzystacie Panstwo z:

Faktur — menu obejmuje funkcje: Faktury Sprzedazy, Paragony, Faktury Zakupu, Faktury Pro-Forma oraz tatwq
sprzedaz i tatwe zakupy.

Faktur i Analiz — menu faktur powieksza sie o Rezerwacje odbiorcy i Zamowienia u Dostawcdw - z prawem do
podgladu wymienionych list. W menu gtéwnym i w pojawia sie Magazyn, bez mozliwosci dopisywania pozycji.

Handel — w menu Ogdlne dostepna jest lista magazynéw (wielomagazynowosc), z poziomu modutu Faktury istnieje
mozliwo$¢ wystawiania Rezerwacji odbiorcy, Zamdwieri u dostawcdw. Menu Magazyn umozliwia wystawianie
wszystkich dokumentéw magazynowych (BO, Al, WZ, PZ, RW, PW, PWP, RWS)

3.5 Faktury Sprzedazy
3.5.1 Lista Faktur — informacje podstawowe

Liste wystawionych faktur uruchamiamy z menu Handel/ Faktury. Na ekranie wyswietlone zostanie zestawienie
wszystkich wystawionych wczesniej dokumentéw sprzedazy.

Zasady dotyczace obstugi listy, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu listy do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.
Standardowo na liscie pojawiajg sie kolumny:
Numer dokumentu — numer faktury nadany zgodnie ze stosowanymi schematami numeracji
Status — pole to okresla stan danego dokumentu. Pole moze przyjmowac nastepujace wartosci:

e PA —oznacza, ze Faktura Sprzedazy zostata utworzona z Paragonu

e V-—informuje o jej zaksiegowaniu do rejestru VAT

e F—wskazuje na zafiskalizowanie Faktury Sprzedazy

e  PF - faktura utworzona na podstawie Faktury Pro Forma

e ZL - Faktura Zaliczkowa

(w przypadku wspdtpracy z modutem Handel pole moze przyjag¢ jeszcze status WZ. Status taki Swiadczy
o powigzaniu dokumentu handlowego z dokumentem magazynowym — Wydaniem Zewnetrznym)

Data wystawienia — data wystawienia faktury
Data sprzedazy — data wydania towaru z magazynu

Magazyn - informuje o magazynie, z ktérego zostata wykonana sprzedaz. Standardowo pole przyjmuje wartos¢
Magazyn. Opcja korzystania z wielu magazyndow dostepna jest w przypadku modutu Handel.

Nazwa Kontrahenta — nazwa Nabywcy
Miasto — miejscowos$é, w ktérej Nabywca ma siedzibe
Kwota netto — wartos¢ netto faktury

Kwota brutto — wartos¢ brutto faktury

Lista zawiera wszystkie dokumenty, ktére zwigzane sg z wystawianiem faktur. Sg to Faktury Sprzedazy, Faktury
Korygujace, faktury w buforze oraz dokumenty, ktére zostaty anulowane. Rodzaj i status dokumentdw rozrézniane
sg kolorami:

e czarny oznacza dokumenty zapisane w programie na state

e zielony to faktury lub korekty znajdujgce sie w buforze (mozna je modyfikowac)
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e czerwony to dokumenty anulowane. Pomimo anulowania pozostajg na liscie i blokujg numer. Nie sg brane
pod uwage w zadnych zestawieniach i raportach.

e niebieski — oznacza dokumenty zaksiegowany
Lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

L4

4 - edycja dokumentu — podglad wystawionego wczesniej dokumentu. Dla faktur w buforze (zielony kolor
pozycji) jest to rowniez mozliwos¢ wprowadzania zmian.

- dodanie nowe;j faktury.

- usuniecie faktury — jest mozliwe tylko w przypadku faktur w buforze.

-

=
b
o

— ksiegowanie do rejestru VAT. Przycisk zapisuje wskazane (zaznaczone myszka) faktury do rejestru VAT.
Program przed zapisem pyta o nazwe rejestru, w ktorym majg znalezé sie ksiegowane dokumenty.

- program pozwala na ksiegowanie zaznaczonych dokumentdéw na konta ksiegowe. Ksiegowanie odbywa sie
za pomoca wczesniej zdefiniowanych w Ksiedze Handlowej schematow ksiegowych.

v

] — wystawianie Faktur Korygujgcych. Standardowo nacisniecie opisywanej ikony zaproponuje catkowity
zwrot do wskazanej kursorem faktury. Po kliknieciu w strzatke rozwija sie lista wszystkich dostepnych w programie
korekt.

(} - z poziomu programu istnieje mozliwosé wysytania faktur do systemu Comarch EDI. Przycisk jest dostepny
tylko jesli Uzytkownik ma wykupiong odrebng opcje. Opis funkcji znajduje sie w odrebnej instrukcji.

™ Faktury sprzedazy - =2 X

Mumer dokumenty | Stakus | Data wysk, | Magazyn | Kontrahent Miasto Metto Brukto
¥
| @ Fajijz010 | w2 | 2010-09-09 4| 52k Jice
[ Fafzizo10 WZ 2010-09-09 MAGAZYMN AL-KOMP sp.z 0.0, Oddzist w Gliwicach  Gliwice 750,00 951,60
Faf3izo10 2010-09-09 MAGAZYN Biurowies sp, 2 0.0, Oddziat w Skawinie  Krakdw .25 10.07
Faf4/z010 2010-09-09 MAGAZYH 34 599.00 42 210,78
Fafsiz010 P& 2010-09-09 MAGAZYM Big Gun LTD willing Town 313 3.82
FaROf1f2010 2010-09-09 MAGAZYN Marek Kolasa Krakdw 6,56 .00
FOR{172010 WL 2010-09-09 MAGAZYN AL-KOMP sp.z 0.0, Oddziat w Gliwicach  Gliwice -390.00 475,80
7
Filkr
Bufor: Tak Mie Korekby: Tak Mie Rozliczone: Tak Mie
Anulowane: Tak Mie Zaliczkowe: Tak Mie 7 paragonem: Tak Mie
Zaksiegowane: Tak, Mie FY rnarza: Tak, Mie Lk, W2 Tak Mie
Fiskalne: Tak. hie Fierwotne: Tak Mie
Schemat numeracii: sy stkie- - | Magazyn | -
Numery od: ] do: i] | Kontrahent | = | -
[C] Data sprzedazy od: 2010-09-09 do: 2010-09-09
Data wystawienia aod: 2010-09-09 do: 2010-09-09
[ Eranta od: 0.00 do: 0.00
Filkr : - ? @ |i| |i|

SlalaE

O L ik

lle
Rys. Lista faktur
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w wiekszosci wywota¢ z menu kontekstowego, ktére pojawi sie po naci$nieciu prawego

Uwaga: Funkcje, ktdre dostepne sg na opisanych przyciskach, mozina rdéwniez
n klawisza myszki na liscie faktur.

3.5.1.1 Filtrowanie listy faktur

Liste faktur zawezi¢ mozna do pozycji spetniajgcych wskazane przez uzytkownika warunki. Standardowo
wyswietlane sg wszystkie dokumenty.

Uwaga: Podczas okreslania warunkéw wyszukiwania dokumentéw brane sg pod uwage
wszystkie okreslone w oknie parametry. Jesli okreslimy np. kod kontrahenta i zakres dat

“ wystawienia — na liscie widoczne beda wszystkie dokumenty sprzedazy wystawione
w podanym okresie dla danego kontrahenta.

Schemat numeracji — liste mozna zawezi¢ tylko do dokumentéw wystawionych wg jednego schematu numeraciji.
Strzatka z prawej strony pola rozwija zestaw dostepnych schematéw. Wybér jednego z nich zaweza liste pozycji.
Jesli chcemy wrécié do petnej listy — na liscie schematédw numeracji wybieramy opcje -wszystkie-.

Numery od/do- liste dokumentéw mozna zawezi¢ wskazujgc przedziat, do ktérego powinny nalezeé¢ numery
kolejne dokumentow. Jesli zaznaczymy parametr Numery i podamy zakres numerdw, na ekranie pozostana
wszystkie dokumenty, ktérych numery kolejne mieszczg sie w podanym przedziale.

Data sprzedazy od/do — na liScie bedg widoczne wszystkie dokumenty wystawione z datg sprzedazy mieszczacy sie
w podanym okresie czasu.

Data wystawienia od/do — pole pozwala wyszukaé wszystkie dokumenty wystawione w podanym okresie czasu.

Kwota od/do — pozwala wyszuka¢ wszystkie dokumenty, ktorych wartosé netto miesci sie w podanym zakresie,
w polu mozna wprowadzié¢ kwote ujemna.

Dla parametréw: Numery od — do, Data sprzedazy od — do, Data wystawienia od — do, Kwota od — do nalezy
zaznaczy¢ widoczny obok znacznik, by parametr byt uwzgledniony. Po zaznaczeniu dostepne sg pola, gdzie mozna
okresli¢ przedziat od — do.

Magazyn - lista wystawionych dokumentéw moze zosta¢ ograniczona do pozycji dotyczacych wybranego
magazynu. Wyboru dokonujemy zlisty zdefiniowanych w programie magazynéw. Mozna wskaza¢ réwniez
magazyn nieaktywny. Parametr ten ma znaczenie w przypadku korzystania z modutu Handel, ktéry posiada
funkcjonalnos¢ zwigzana z wielomagazynowoscig. W przypadku modutu Faktury jest to zawsze jeden magazyn.

Kontrahent — liste zawezi¢ mozna do dokumentéw wystawionych dla danego podmiotu. Rodzaj podmiotu — czy
jest to kontrahent, bank, pracownik, wspdlnik czy urzad okreslamy naciskajgc strzatke obok przycisku Kontrahent.
W polu obok podajemy kod podmiotu, lub po nacisnieciu przycisku — wybieramy odpowiednig pozycje z listy.
Po zaznaczeniu na liscie kontrahentow parametru Nieaktywni mozna wskazaé réwniez kontrahenta nieaktywnego.

Liste zawezi¢ mozna zgodnie z kryteriami filtra zaawansowanego:

Filkr akkyirye
Eufar: | Tak | Mie: Korekhy: V| Tak | Mie Rozliczone: W Tak, | Mie:
Arulovane: W| Tak | Nie Zaliczkowme: V| Tak | Mig Z paragonem: W Tak. | Mie
Zaksiegowane: W] Tak V| Mie FY marza: V| Tak | Mie Lk, W= W Tak W | Mie
Fiskalne: ¥|Tak  [¥[Nie Pierwotne: ¥ Tak  [#INie

Rys. Filtr dla listy Faktur Sprzedazy

Zasady obstugi filtra:
1. Tak—wyszukane zostang pozycje spetniajgce warunek
2. Nie — wyszukane zostang pozycje, ktére nie spetniajg warunku

3. Taki Nie —warunek nie bedzie uwzgledniony podczas wyszukiwania

Przyktad
W zaleznosci od zaznaczen program wyszukuje faktury np. zaksiegowane lub te, ktore jeszcze nie zostaty zapisane
w rejestrze VAT. Jesli chcemy aby podczas wyszukiwania status zaksiegowany nie byt brany pod uwage — nalezy
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zaznaczy¢ oba pola Zaksiggowane: (V| Tak VM wtedy podczas wyszukiwania wyszukiwane bedg zaréwno
faktury zaksiegowane jak i nie.

3.5.2 Wystawiamy fakture

Formularz faktury, ktéry pojawi sie na ekranie po nacisnieciu na liscie klawisza * lub <INSERT> podzielony jest
na cztery zakfadki: Ogdine, Kontrahent, Ptatnosci, Dokumenty i Atrybuty. Zasady obstugi formularza zostaty opisane
szczegétowo w rozdziale Standardy w programie.

3.5.2.1 Formularz FA - zaktadka Ogdlne

Zaktadka zawiera podstawowe dane dotyczace faktury. Znajduja sie na niej nastepujace pola i przyciski:

Dokument — typ dokumentu w klasie Faktura sprzedazy. Determinuje on, ktéry schemat numeracji zostanie uzyty
na wystawianym dokumencie. Proponowany jest domysiny typ dokumentu ustawiony w Konfiguracji programu.
Naciskajgc przycisk Dokument dostaniemy sie do listy wszystkich typow w danej klasie i w ten sposéb mozemy
wybrac inny schemat numeracji.

Numer — to, co wyswietla sie obok pola numer zalezy od wybranego schematu numeracji. W zaleznosci od
schematu numeracji wyswietlonych zostanie od trzech do pieciu pdl, w ustalonej przez Uzytkownika kolejnosci,
ktére zawieraty bedg poszczegdlne sekcje numeru. Jesli w schemacie numeracji ustalona zostata sekcja zawierajaca
serie, nacisniecie strzatki obok pola wyswietli liste wszystkich serii i pozwoli na wskazanie wtasciwe;j.

W chwili wystawiania faktury, w sekcji numeru kolejnego wpisane jest AUTO. Numer kolejny nadawany jest
automatycznie w chwili zatwierdzania dokumentu (na trwate lub do bufora). Uzytkownik moze nadac wtasny
numer kolejny faktury, wprowadzajgc go z klawiatury. W przypadku, gdy istnieje juz faktura o takim numerze — nie
da sie zapisa¢ dokumentu, a program poinformuje o przyczynie stosownym komunikatem.

Kontrahent — to miejsce na wybor kontrahenta, z ktérym zawieramy transakcje. Standardowo program proponuje
liste kontrahentéw, ale naciskajgc strzatke obok przycisku kontrahent, uzyskujemy dostep do list pracownikow,
wspolnikow, urzeddw lub bankow.

Kategoria — kategoria sprzedazy skojarzona z dokumentem kopiowana jest z karty kontrahenta. Jest to wytacznie
propozycja programu. Naciskajgc przycisk Kategoria dostaniemy sie do listy kategorii, z ktdrej mozemy wybraé
wtasciwg (domyslinie typu Przychody).

Wybdr i wpisanie kategorii zwigzanej z fakturg jest wazne nie tylko z punktu widzenia raportowania analiz.

W chwili zaksiegowania transakcji kategoria jest rowniez przenoszona do rejestru VAT itam w znaczacy sposob
uzupetnia gromadzone dane.

Uwaga: Istnieje mozliwos¢ zmiany kategorii na dokumencie zatwierdzonym, ale jeszcze

niezaksiegowanym. Uprawnienia do zmiany kategorii mozna ustawi¢ dla poszczegdlnych
operatoréw na ich kartach (Konfiguracja program/ Uzytkowe/ Operatorzy) na zaktadce
Parametry.

Data wystawienia — data, kiedy dokument zostat wystawiony. Wg tej daty faktura zapisywana jest do rejestru VAT.
Standardowo proponowana jest data systemowa.

Data sprzedazy — data sprzedazy badZ wydania towaru z magazynu. Ma duze znaczenie jesli system zawiera
réwniez modut Handel. Standardowo proponowana jest data systemowa.

Faktura liczona od — netto lub brutto. Okreslamy tutaj algorytm, wg ktdrego liczony bedzie podatek VAT. Jesli od:

netto — najpierw wyliczana bedzie wartos¢ netto faktury w poszczegdlnych stawkach, nastepnie podatek VAT jako
% od tej kwoty. Wartos¢ brutto bedzie sumg netto i VAT.

brutto — najpierw wyliczana bedzie wartos¢ brutto w poszczegdlnych stawkach, nastepnie podatek VAT i kwota
netto jako réznica brutto i VAT

Algorytm liczenia mozna ustali¢ jesli na fakture nie s3 jeszcze wpisane zadne pozycje. W momencie wpisania
pierwszego towaru/ ustugi mozliwo$¢ zmiany jest blokowana. Aby mozna byto zmieni¢ algorytm naliczania podatku
VAT na Fakturze w buforze, na ktérej sg juz pozycje nalezy w Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry zaznaczyé
Pozwalaj na zmiane netto/brutto. Trzeba jednak pamietaé, ze zmiana algorytmu przy dodanych pozycjach moze
spowodowac nieznaczne réznice w cenach i wartosci.
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Rabat — rabat procentowy, ktérego udzielono wystawiajac fakture. Zasady obstugi pola Rabat zostaty opisane
w rozdziale Udzielanie rabatow.

Ptatnos¢ — domysinie ustawiana jest forma ptatnosci przypisana na karcie kontrahenta na zaktadce Pfatnosci. Jesli
kontrahenta nie wybierzemy — standardowo ustawiana jest gotéwka. Forme ptatnosci mozna dowolnie zmieniaé
podczas wystawiania faktury.

Uwaga: Jedli wybrana forma ptatnosci jest powigzana z rejestrem nieaktywnym — program
poinformuje o tym i nie pozwoli zatwierdzi¢ dokumentu.

Termin — termin pfatnosci pobierany jest z karty kontrahenta z zaktadki Pfatnosci. Jezeli nie zostat tam okreslony,
wtedy ustawi sie termin przypisany do formy ptatnosci. Termin mozna dowolnie zmienia¢ podczas wystawiania
dokumentu. Ustalajgc termin mozna korzysta¢ z kalendarza, ukrytego pod prawym klawiszem myszki. Obok pola
widoczna jest ilos¢ dni dzielgca date wystawienia faktury i termin ptatnosci.

Pole Termin nie jest dostepne jesli wpisana forma ptatnosci to gotowka z terminem 0 dni.

Uwaga: Nie mozna wystawi¢ faktury =z ptatnoscia odroczong dla kontrahenta
INIEOKRESLONEGO!. Nalezy podaé¢ kod konkretnego kontrahenta. Wystawienie takiego

“ dokumentu  jest mozliwe tylko  wtedy, jesli zaznaczymy w Konfiguracji
Firmy/Handel/Parametry parametr Pozwalaj na zapis dokumentu z odroczong ptatnosciq
dla kontrahenta !Nieokreslony!

Netto - tgczna wartosc¢ netto faktury (bez podatku VAT) wyliczana automatycznie, bez mozliwosci zmiany.

Razem (brutto) — taczna wartos¢ brutto faktury (razem z podatkiem VAT). Wartos¢ brutto jest wyliczana
automatycznie, zgodnie z wybranym algorytmem (od brutto lub od netto). Uzytkownik nie moze jej zmienic.

Zaptacono — to kwota, ktdra zostata zaptacona przez kontrahenta. Pole to wypetniane jest dopiero wtedy, gdy
ptatnos¢ zostanie dokonana. Np. jesli faktura jest ptatna gotéwka, pole Zaptacono zostanie wypetnione po
zatwierdzeniu dokumentu, gdy odpowiedni zapis o wptacie znajdzie sie wsréd zapisow kasowych.

Pozostaje — réznica pomiedzy catkowitg wartoscig brutto faktury, a kwotg zaptacong
Jesli parametr Bufor:

e jest wiaczony — oznacza to, ze faktura nie zostata jeszcze zapisana w sposéb trwaty. Na dokumencie
w buforze mozina dokonywac wszelkich zmian. Mozna go réwniez skasowaé (uwaga: powstanie luka
w numeracji, ktérg zapetni¢ mozna recznie). Wprowadzenie dokumentu do bufora pocigga za sobg
utworzenie zdarzenia w preliminarzu ptatnosci. Zdarzenie to réwniez jest w buforze, przy czym, poniewaz
jest powigzane z dokumentem — nie mozna go skasowac ani zmodyfikowac¢ z poziomu preliminarza. Nie da
sie rowniez wykonywadé zadnych rozliczen zwigzanych ze zdarzeniem, a wiec i z faktura.

e jest wylaczony — zapis faktury jest trwaty. Nie mozna na niej dokonywaé zadnych zmian (oprécz
dostepnych w programie korekt).

Modut: Faktury 59 Wersja 2015.0.1



Comarch ERP
Optima

™ Faktura spreedasy - = x
ST 2 tonizahent | 3Piatnodci | 4 Dokumerty | 5 dtryhuty | 9] Bufor

| Dokumert | FA - Numer: |Fa AUTO = 2010 \é

Maghdwek |E| (em——

E
| Kerirahert |- ALOZA = |F.H. ALOZA 5P, 2 0.0, !v‘,
| Kategoria | PRZYCHODY - | Pravchody x
MAGAZYN Magazyn ghowny

Daty i Warkosc |E| &,‘
Data wystawienia: |~ 2010-10-05 3 Rabat: 5,00 % - Metta: 168,15 PLN

Data sprzeday: - 2010-10-05 5 Ptatnose: przelew - Razen: 205,14 PLN

Faktura liczona od:  netto Termin{ 7dn): - 2010-10-12 5 Zaptacono: 0,00 PLR

Pozostaje: 205,14 PLM
Lp. | kod Mazwa Tlosc | Jm Rabak Zena Warkosg

1| PIELEGMACTA

Z PROI_ARCHL  Projekk matej ar...

3 PROJ_ZIELEMI

4,0000 GO0e
1,0000 GO0Z

5,00
5,00

33,25
23,75

133,00

Projekt ogradu 23,75

#) 4]/ ®5 %)

Rys. Formularz Faktury Sprzedazy

Szczegotowy opis zasad ikonsekwencji umieszczania faktur w buforze znajduje sie w rozdziale: Dokumenty
w buforze.

Uwaga: Istnieje mozliwo$s¢ wprowadzenia wartosci, po ktdérej dana pozycja
towarowa/ustugowa ma zostaé sprzedana. Wowczas program wyliczy cene sprzedazy na
podstawie ilosci i wartosci, zaokraglajac ja do dwdéch miejsc po przecinku. Pole
z wartoscig dostepne jest do edycji po zaznaczeniu parametru Zmiana wartosci na pozycji
FA, WZ w Konfiguracji Firmy/ Handel/ Parametry.

3.5.2.2 Formularz FA - zaktadka Kontrahent

Zaktadka Kontrahent podzielona jest na dwie czesci. W pierwszej umieszczone sg dane Nabywcy, w drugiej —
Odbiorcy faktury (towaru/ustugi).

Wyswietlone dane sg pobierane z karty ewidencyjnej kontrahenta wprowadzonego na zaktadce Ogdine.
Jako Odbiorca proponowany moze by¢:

e kontrahent wpisany jako Nabywca — jesli dla danego kontrahenta nie ma zdefiniowanego odbiorcy
domyslnego na jego karcie ewidencyjnej na liscie odbiorcéw (zaktadka Dodatkowe).

e kontrahent zdefiniowany jako Odbiorca domysiny na karcie ewidencyjnej nabywcy: na zaktadce
Dodatkowe znajduje sie lista odbiorcow kontrahenta. Jesli na liscie tej znajduje sie odbiorca o statusie
Domysiny (wartosé TAK w kolumnie Domysiny), wéwczas odbiorca ten jest proponowany na dokumencie
wystawionym dla takiego kontrahenta.

W trakcie wystawiania faktury mozna z poziomu tej zaktadki zmieni¢ zawartos¢ danych o Nabywcy lub Odbiorcy.
Zmiana ta nie wptynie na informacje zapisane na ich kartach ewidencyjnych, ale zostanie zapamietana wraz
z faktura.
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Widoczny obok pola Nabywca przycisk lupki umozliwia podglad karty ewidencyjnej kontrahenta. Informacje
o kontrahencie sg udostepnione tylko do odczytu (bez mozliwosci wprowadzania zmian na karcie).

Numery NIP wprowadzane na dokumentach majg format przystosowany do standardéw numeracji
obowigzujacych w krajach Unii Europejskiej. Numer NIP sktada sie z dwuliterowego przedrostka oraz unikalnego
ciagu liter/ cyfr.

Obok pola, gdzie wpisuje sie numer NIP znajduje sie pole przeznaczone na przedrostek. Lista jest zdefiniowana
w programie izawiera przedrostki okreslone dla Panstw Cztonkowskich Unii Europejskiej. Uzytkownik ma
mozliwos¢ wyboru odpowiedniej pozycji z rozwijanej listy.

Uwaga: Po zaznaczeniu w Konfiguracji Firmy/ Ogélne/ Parametry parametru Sprawdzanie
poprawnosci NIP w chwili zatwierdzania faktury program sprawdza, czy kontrahent ma

ﬂ wpisany numer NIP oraz czy spetnia on okreslone algorytmy. Jesli nie — wyswietli
komunikat i umozliwi jego uzupetnienie.

Sprawdzanie poprawnosci NIP nie dotyczy:
e kontrahenta INIEOKRESLONEGO!,
e kontrahentow z numerem NIP, gdzie wpisany prefiks kraju jest inny niz polski (PL lub pusty),
e kontrahentdw o statusie osoba fizyczna,
e dokumentéw wystawianych w walutach obcych.

Z formularza kontrahenta przenoszony jest dodatkowo numer PESEL. Jesli pole NIP dla osoby fizycznej nie jest
uzupetnione, wéwczas program pobierze numer PESEL na wydruk. Numer PESEL mozna uzupetni¢ bezposrednio na
formularzu dokumentu. Jego poprawnosé jest sprawdzana w zaleznosci od zaznaczenia w Konfiguracji firmy/
Ogdlne/ Parametry parametru Sprawdzanie poprawnosci PESEL.

W sekcji Domysiny ptatnik mozliwe jest wybranie innego ptatnika, niz nabywca wskazany na dokumencie.

W dolnej czesci zaktadki Kontrahent znajduje sie Nazwisko osoby odbierajacej fakture. Wyswietlone imie
i nazwisko pobierane s3g z karty ewidencyjnej Nabywcy (na zaktadce Dodatkowe znajduje sie tabela, gdzie mozna
uzupetnia¢ informacje o przedstawicielach). Proponowany jest zawsze przedstawiciel okreslony jako domysiny.
Jezeli zaden z przedstawicieli kontrahenta nie jest oznaczony jako domysiny, pole nie jest uzupetniane. W trakcie
wystawiania faktury mozna ustawi¢ osobe odbierajacg poprzez wybdr zlisty przedstawicieli, dostepnej po
wcisnieciu widocznej obok strzatki, lub wpisa¢ bezposrednio w pole. Dane te zostang zapamietane z fakturg
i wydrukowane.

Na karcie operatora dostepny jest parametr Zmiana opisu i osoby odbierajgcej na fakturze, ktéry umozliwia
zamiane zaréwno opisu, jak i osoby odbierajgcej nawet na zatwierdzonym dokumencie (do czasu zaksiegowania)

W ostatniej linii zaktadki Kontrahent mozna uzupetnic nr listu przewozowego.
3.5.2.3 Formularz FA - zaktadka Ptatnosci

Na zakfadce Ptatnosci znajduja sie miedzy innymi: kwoty netto, VAT i brutto wynikajgce z wartosci wprowadzonych
na dokument pozycji oraz dtuisze pole przeznaczone na dodatkowy opis faktury. Zawartos¢ tego pola
przepisywana jest z Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry wydruku faktury. Wprowadzony tutaj opis zostanie
zapamietany wraz z dokumentem i pojawia sie na wydruku.

Najwazniejszg informacjg znajdujacy sie na tej zaktadce sg dane o ptatnosciach zwigzanych z wystawianym
dokumentem. Zawarte sg one w tabeli, w ktérej kazdy zapis o ptatnosci sktada sie z pol:

Termin — data realizacji wptaty. Termin dla kazdej dodawanej ptatnosci jest wyliczany na podstawie daty sprzedazy
i terminu zdefiniowanego dla wskazanej formy ptatnosci. Dla kontrahenta zzaznaczonym innym terminem
ptatnosci, program wylicza date z uwzglednieniem tych indywidualnych ustawien.

Forma ptatnosci — forma, w jakiej wptata ma zostac zrealizowana

Waluta — waluta rozliczenia danej ptatnosci. Walute rozliczenia mozna zmienié z poziomu Preliminarza Ptatnosci.
Szczegdty dotyczace rozliczen dokumentéw w réznych walutach zostaty opisane w podreczniku do modutu
Kasa/Bank.

Kwota — wartosc¢ ptatnosci

Kwota rozliczona — wptata, ktéra zostata zrealizowana idotyczy wskazanej ptatnosci. Wpisana w tym miejscu
wartosc rézna od zera oznacza, ze otrzymaliSmy juz wymieniong tu kwote jako zapfate za fakture.
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Liste mozna modyfikowaé postugujac sie standardowymi przyciskami:
+ - dodanie nowej raty ptatnosci.
I

4 - edycja pozycji, mozliwos¢ wprowadzania zmian.

P - usuniecie pozycji z listy ptatnosci.

Uwaga: Przy dzieleniu ptatnosci na raty program proponuje kolejne wptaty na kwote
n brakujgca do wartosci faktury. Jezeli Uzytkownik recznie zmodyfikuje kwoty, a ich suma
bedzie r6zna od wartosci catej faktury, program nie pozwoli na zatwierdzenie dokumentu.

1
o
b

™ Faktura sprzedazy

P

Zaliczki do rozliczenia:
S

Termin | Forma pt, | Waluka Kwiata | Rozliczono Kwota | Ewota maks, | Mumer dokurmentu

2012-10-03 przelew  PLM 37,80 0,00

‘*HfLJHPMKDntrahent -.-| -

Skawka Metto WAT Brutto Razem: 37,80 PLM
8,00 % 35,00 2,80 37,80 Zaptacono: 0,00 PLM
Pozostaje: 37,80 PLM

35,00 2,80 37,80

|O|3is,|'.ﬁ.trybuty: | kluczowy klient

wWprowadzit: | ADMIN 2012-09-26 Zrodyfikowat:  ADMIN Z012-09-26

Rys. Faktura - zaktadka Ptatnosci

Wszelkie zmiany na liscie ptatnosci mozna wprowadzac¢ tylko podczas wystawiania faktury i podczas edycji faktur
z bufora. Na fakturach zatwierdzonych nie ma mozliwosci wprowadzania tutaj zmian, ani rozliczania faktur
z poziomu tej zaktadki. Wszelkie rozliczenia dokonywane sg za posrednictwem rejestrow kasowych i bankowych —
kazda wptata w nich zapisana bedzie automatycznie widoczna na fakturze.

W programie mozliwe jest réwniez rozliczanie zaliczek wptaconych przez kontrahenta. Funkcja zostata opisana
w rozdziale Rozliczanie zaliczek od/ dla kontrahenta.

W dolnej czesci okna widoczna jest tabela VAT. Wartosci netto, VAT i brutto sg wyliczane na podstawie wpisanych
elementéw faktury oraz wybranego na fakturze algorytmu netto/brutto.

Opis/Atrybuty — po nacisnieciu przycisku dostepna jest lista atrybutow kontrahenta wybranego na dokument.

Modut: Faktury 62 Wersja 2015.0.1



optima | COMARCH (ERP
Optima g .

3.5.2.4 Formularz FA - zaktadka Dokumenty

Zaktadka ta zawiera liste zwigzanych z fakturg dokumentdéw, np. korekt lub dokumentéw z ktérych i do ktérych
faktura zostata przeksztatcona.

Lista ta sktada sie z czterech kolumn:

Numer — dokumentu skojarzonego z fakturg

Typ — dokumentu zwigzanego z faktura. Pole to moze przyjmowad wartosé:
e PA-Paragon, z ktérego powstata faktura
e KOR - korekta faktury
e VAT —zapis faktury w rejestrze sprzedazy VAT

DEK — dekret ksiegowy, ktory powstat w wyniku zaksiegowania faktury
Data — dokumentu skojarzonego z fakturg

Razem netto — warto$¢ netto dokumentu skojarzonego

¥l
- przycisk pozwala na podgladniecie odpowiedniego dokumentu, np. wecisniecie przycisku jesli kursor
znajduje sie na dokumencie typu VAT umozliwi podejrzenie odpowiedniego zapisu w rejestrze sprzedazy.

Jesli wigczony jest modut Obieg dokumentow, wowczas pod tabelg dokumentdéw skojarzonych, na zaktadce
znajduja sie informacje na temat powigzanych dokumentéw z Biblioteki Dokumentéw. W przypadku modutu CRM
dodatkowo pojawia sie lista powigzanych kontaktéw i zadan.

3.5.2.5 Pozycje Faktury Sprzedazy

Na zaktadce Ogdlne znajduje sie lista, na ktérg wprowadzane bedg kolejne pozycje faktury.

Lista moze by¢ obstugiwana standardowymi przyciskami:

* - dodanie nowej pozycji na fakture. Analogiczng operacje wykonujemy korzystajac z klawisza <INSERT> lub
polecenia Dodaj (menu kontekstowe - prawy klawisz myszki). Po wpisaniu kodu program pozwoli na uzupetnienie
informacji oilosci, rabacie, cenie. Sposéb dopisywania pozycji jest opisany w rozdziale Dopisywanie pozycji na
dokument.

Uwaga: Zmiany w nazwie czy opisie s3 dopuszczalne tylko wéwczas, gdy na formularzu
towaru/ustugi zaznaczono takg mozliwos¢ (formularz towaru: zaktadka Dodatkowe).

W

- edycja szczegotow o pozycji. Standardowo na liscie widoczne sg podstawowe dane o elemencie faktury:
kod towaru lub ustugi, ilos¢, jednostka miary, rabat, cena i wartos¢. Wcisniecie lupki otwiera okno z dodatkowym
informacjami o sprzedawanym towarze lub ustudze. Przycisk nie jest dostepny jesli lista towardw jest pusta.

ta

- usuniecie pozycji.

- wyszukiwanie pozycji na dokumencie. Po jego wcisnieciu nad listg pojawia sie pole, gdzie mozna wpisaé
cigg znakow, wg ktérych ma by¢ wyszukiwana pozycja.

Znajd? Zannkrij

Wyszukiwanie obejmuje informacje widoczne na liscie pozycji (kod/ nazwa, ilo$¢, jednostka miary, cena,
wartosc...). Program rozpoczyna wyszukiwanie po wcisnieciu przycisku Znajdz, a po kazdym wecisnieciu wyszukuje
kolejng pozycje spetniajgcg warunki.

s

- wprowadzanie danych za pomoca kolektora. Funkcja jest opisana w odrebnym rozdziale.
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3.5.2.6 Pozycja FA — informacje podstawowe

Kod, Nazwa — kolumny zawierajg kod i nazwe wybranego towaru/ ustugi.

llos¢ — Proponowana jest sprzedaz 1 jednostki towaru. llos¢ mozna zmieni¢ wpisujgc jg z klawiatury lub
przesuwajac pokretto znajdujace sie po prawej stronie pola.

Jednostka miary — program standardowo proponuje jednostke podstawowa. Jesli sprzedaz ma sie odbywac
w jednostkach pomocniczych — wystarczy nacisng¢ myszka strzatke obok pola J.m. | wskaza¢ na jednostke
pomochniczg. Akceptacja zmiany automatycznie przeliczy cene dla jednostki pomocniczej.
Rabat — podawany w % rabat od pozycji (maksymalnie 999%). O podang ilos¢ % pomniejszana jest cena
jednostkowa (netto lub brutto, w zaleznosci od wybranego algorytmu). Zasady udzielania rabatéw opisane s3
w rozdziale Udzielanie rabatow.
Cena — za wskazang jednostke miary. Cena moze byc¢:

e podana netto lub brutto w zaleznosci od wybranego algorytmu liczenia podatku VAT

e wyliczona w zaleznosci od wskazanej jednostki miary. W cenniku pokazane sg ceny dla jednostek
podstawowych. Zmian na jednostke pomocnicza automatycznie przeliczy cene za te jednostke.

wystawiania faktury pierwsza wpisana przez Uzytkownika cena jest traktowana przez

ﬂ Uwaga: Jesli towar nie ma ustalonej ceny sprzedazy na karcie — wtedy podczas
program jako cena poczgtkowa. Od tej ceny mogg by¢ nastepnie udzielane rabaty.

Przyktad
Cena na karcie towaru 0 PLN. Podczas wpisywania towaru na fakture Uzytkownik ustalit cene sprzedazy 100 PLN.
Program zapamieta jq jako cene poczgtkowgq. Jesli Uzytkownik wpisze teraz inng cene sprzedazy (90 PLN)

Uwaga: w przypadku pomytki przy wprowadzaniu ceny, jedli Uzytkownik nie chce
wyliczania rabatu, nalezy usung¢ towar z dokumentu i wprowadzi¢ go jeszcze raz.

u Opisany powyzej mechanizm zadziata tylko w sytuacji, gdy towar nie ma na karcie
ustalonych cen sprzedazy (0). Jesli towar ma ustalong cene sprzedazy na karcie — jest ona
automatycznie pobierana jako cena poczgtkowa i od niej liczone sg upusty.

Wartos¢ — wartos¢ pozycji (netto lub brutto w zaleznosci od stosowanego algorytmu liczenia podatku VAT).

dla poszczegdlnych operatorow. Stuzy do tego parametr Blokada zmian cen FA i WZ na

“ Uwaga: Istnieje mozliwo$¢ zablokowania zmiany ceny lub rabatu na fakturze sprzedazy
karcie operatora: zaktadka Parametry (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy).

Wprowadzong pozycje akceptujemy klawiszem <ENTER>. Jej powtdrna edycja w celu wprowadzenia zmian to
réwniez nacidniecie klawisza <ENTER>. Pomiedzy polami pozycji przemieszczamy sie postugujgc sie klawiszem
<TAB>.

3.5.2.7 Pozycja FA — informacje szczegétowe

Nacisniecie przycisku z lupkg wyswietli okno ze szczegétami na temat towaru lub ustugi jakie wprowadzonego na
dokument. Okno sktada sie z trzech zaktadek: Ogdline, Szczegdty i Atrybuty.

Zaktadka Ogdlne
Zawiera nastepujgce informacje:
Lp. — numer kolejny pozycji na fakturze

Towar — kod i petna nazwa towaru. Z tego miejsca mozna zmieni¢ sprzedawany towar/ustuge, wprowadzajgc nowy
kod z klawiatury lub wybierajgc z cennika, ktdory zostanie wyswietlony po naci$nieciu przycisku Towar. Nazwa
towaru jest mozliwa do zmiany tylko wtedy, gdy na karcie ewidencyjnej tej pozycji (zaktadka Dodatkowe)
zaznaczony jest parametr Pozwdl na edycje nazwy na fakturze. Zmiany w nazwie zostang zapamietane wraz
z faktura, natomiast nie majg zadnego wptywu na nazwe towaru/ustugi na jego karcie ewidencyjnej.
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Opis — dodatkowy opis pozycji. Opis ten moze by¢ kopiowany z karty ewidencyjnej towaru/ustugi jesli na karcie
ewidencyjnej (zaktadka Dodatkowe) zaznaczony jest parametr Kopiuj opis na fakture. Jesli dodatkowo na karcie
ewidencyjnej zaznaczony jest parametr Pozwdl na edycje opisu na fakturze — operator wystawiajgcy dokument
moze dokonywac¢ w opisie zmian. Zmiany te zostang zapamietane wraz z faktura, ale nie majg wptywu na tresé
pola Uwagi na karcie towaru/ustugi.

Kategoria — jest pobierana z karty ewidencyjnej towaru/ustugi (Kategoria sprzedazy), ale na uzytek biezgcego
dokumentu mozna jg zmienic. Istnieje mozliwos¢ ksiegowania dokumentu wg kategorii przypisanej pozycjom na

dokumencie.

PKWiU — numer PKWiU. Mozna go wpisa¢ na pozycji faktury i zmiana zostanie zapamietana z dokumentem, ale nie
wptynie na zawartosc¢ karty ewidencyjnej.

VAT — wartos¢ jest kopiowana z karty ewidencyjnej, ale na uzytek biezagcego dokumentu mozna jg zmienic.

& Pozyoja dokumentu - = x
1 Cgdlne mﬂmm -
Lp: 1 ‘\%"
. Towar: | [IGLAKI_CYPRYS - Z| —
Mazwa: Iglakis cyprysik, ‘ x ‘

Opisfatrybuty:  w doniczoe 9 cm
mate wymagania glebowe
wskazane lekko kwasgne podtoze i scidtowane korg
2006-11-30 100 nawozic preparatem do roslin iglastych podlewad obficie 2 razy w bygodniu

| Kategoria: | SPRZED.TOWARGW - PRWiLL vaT: zz00% -
Tlosc: 1.0000 5 52T -

| Cena pocz, - | 313 PLM

Rahat: 0.00% =

Cena netko : S, 13PLN S

Cena brutto 3,82 PLN *

Wartosc: 3,13 FLN

Rys. Pozycja faktury — zaktadka Ogdine

Uwaga: Istnieje mozliwos¢ zmiany kategorii dla poszczegdlnych towaréw na dokumencie
zatwierdzonym, ale jeszcze niezaksiegowanym. Uprawnienia do zmiany kategorii mozna

u ustawi¢ dla poszczegdlnych operatoréw na ich kartach (Konfiguracja program/ Uzytkowe/
Operatorzy) na zaktadce Parametry.

llos$¢ — ilos¢ sprzedawanego towaru. llosé wyswietlana jest taka, jak ustalona podczas podstawowej edycji pozycji.
Podobnie znajdujaca sie obok jednostka miary — wyswietlana jest ta, ktora zostata ustalona podczas podstawowej
edycji pozycji (standardowo program proponuje jednostke podstawowg. Zaréwno ilos¢ jak ijednostke miary
mozna dowolnie zmieniac.

Cena poczatkowa — cena za jednostke podstawowgq towaru. Wyswietlona zostanie cena z tej grupy cenowej, ktorg
wprowadzilismy w czasie podstawowe] edycji pozycji. Grupe cenowg mozna zmieni¢ naciskajgc przycisk Cena
poczgtkowa i dokonujgc wyboru z wyswietlonej listy.

Rabat — rabat % ustalony dla pozycji.

Cena netto/brutto — cena za jednostke, w ktdérej dokonana zostanie sprzedaz. Jesli jest to jednostka pomocnicza —
cena jest odpowiednio przeliczona. To, czy dostepna cena jest netto czy brutto zalezy od stosowanego na fakturze
algorytmu liczacego podatek VAT. Drugi typ ceny jest wyswietlany tylko informacyjnie, bez mozliwosci edycji.

Wartos$é netto/brutto — wartos¢ pozycji. Netto czy brutto — zalezy od stosowanego na fakturze algorytmu liczgcego
podatek VAT.
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wartos¢ (pole jest dostepne do edycji). W takim przypadku program wyliczy przyblizong

n Uwaga: Istnieje mozliwos¢ wystawiania dokumentéw FA wpisujac ilos¢ towaru ijego
cene sprzedazy (z doktadnoscia do zaokraglen).

Jesli cena sprzedazy podana jest w walucie obcej — na formularzu moze zwiekszy¢ sie ilos¢ wyswietlanych cen
(w zaleznosci od wykorzystanych walut). Zasady obstugi walut obcych zostaty opisane w rozdziale dotyczacym
wielowalutowosci.

3.5.2.8 Zaktadka Szczegoty

Na zaktadce szczegdty mozna podejrzec:

Wartosc¢ netto — wartosc¢ netto pozycji

Kwota VAT — wartos¢ podatku VAT wyliczonego dla pozycji

Wartos¢ brutto — wartosc brutto pozycji

Koszt zakupu — koszt zakupu lub koszt ustugi. Na karcie ewidencyjnej towaru/ustugi mozna wprowadzi¢
procentowy lub kwotowy koszt przypadajacy na jedng jednostke miary. W opisywanym polu wyswietlany jest
faczny koszt zwigzany z pozycjg. Domyslnie koszt jest wyliczany na podstawie danych z karty ustugi (zaktadka
Dodatkowe), ale istnieje mozliwos¢ recznego wprowadzenia (do chwili zatwierdzenia dokumentu na trwate).
Nalezy przy tym pamietaé, ze w przypadku zmiany informacji (ilos¢, cena) koszt jest przeliczany i ponownie nalezy
go uzupetnié.

Jednostka miary — jednostka miary towaru. Jesli towar zostat sprzedany w jednostce pomocniczej — wyswietlany
jest rowniez przelicznik na jednostke podstawowsa.

3.5.2.9 Zaktadka Atrybuty

Istnieje mozliwos¢ skojarzenia towaru z tzw. atrybutami. Umozliwia to pamietanie wiekszej iloSci parametrow
zwigzanych z towarem. Parametry takie to np. kolor towaru, numer seryjny, potozenie w magazynie, waga, termin
waznosci, kod (numer katalogowy) u dostawcy itp. Wykorzystanie atrybutdéw na poszczegdlnych kartach zalezy od
potrzeb danego towaru. Dodatkowe atrybuty karty rozszerzajg takze mozliwosci analityczne programu.

Zasady definiowania atrybutéw ikojarzenia ich towarami zostaty doktadniej opisane w rozdziale Atrybuty dla
towaru.

3.5.3 Zapis z wydrukiem

Na formularzu Faktury Sprzedazy (ponizej przycisku Zapisz) znajduje sie przycisk t‘ﬁ , ktéry umozliwia zapis
faktury (na trwate lub do bufora — zgodnie zzaznaczeniem parametru Bufor) ijej automatyczny wydruk.
Drukowany jest dokument wg wzoru okreslonego jako domysiny dla faktury.

‘_, .
Wik

Wydruk faktury jest mozliwy po wcisnieciu przycisku drukarki danych ~ gbérnym pasku zadan.

Jesli wcisniemy przycisk Drukuj <F2> — nastepuje natychmiastowy wydruk standardowego wzoru faktury,

kierowany na domysing drukarke. Drukowana jest taka liczba egzemplarzy, jaka zostata wskazana w Konfiguracji
wydrukow.

Jesli wcisniemy przycisk strzatki widoczny obok Drukuj - wydruk nastepuje po wybraniu z trzypoziomowego menu:
Faktura VAT/ Wzdr faktury/ Wydruk na konkretne urzqdzenie (podglgd na ekran, drukarka domysina lub inna
drukarka). Z poziomu menu drukowany jest tylko jeden egzemplarz faktury.
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W wedr standard

Cuplikat

kolurna z rabatern

Gokdwkowa

Rachunek

Akrybiky

Petna tabela zaliczek.

Fakrura (bez stopek posrednich)
Parametryzowalne kolumny

Duplikat - Parametryzowalne kolurmny
Rys. Wydruk faktury -menu

W programie zdefiniowano kilka wzorcow wydruku faktury:
e  Wzor standard — standardowy wydruk faktury, nie ma mozliwosci zmiany.

e Duplikat - zawarto$¢ faktury iduplikatu jest identyczna, w szczegdlnosci dotyczy to ptatnosci. Wydruk
zawiera ptatnosci w takim stanie jak w momencie zapisywania oryginatu. Dodatkowo zawiera date
wydruku duplikatu (data biezaca).

e Parametryzowane kolumny - zawarto$¢ poszczegdlnych kolumn, wtym kolejnos¢ drukowanych w nich
informacji ustalana jest w Konfiguracji firmy/ Handel/Parametry wydruku faktury.

e Duplikat dla wydruku parametryzowanego - wydruk duplikatu korzystajgcy z ustawien wydruku
parametryzowanego.

e Kolumna z rabatem - dodatkowo drukowana jest kolumna z procentowg wartoscig udzielonego rabatu
dla kazdej pozycji.

e Gotowkowa - jesli jako forme ptatnosci zadeklarowano gotowke na fakturze dodatkowo drukuje sie
adnotacja Zaptacono gotowkq. Adnotacja jest drukowana tylko dla faktur gotéwkowych zapisanych do
bufora.

e Rachunek - w nagtéwku dokumentu zamiast faktury drukowany jest Rachunek. Wydruk jest mozliwy tylko
jesli kwota netto jest réwna kwocie brutto (na rachunku nie moze by¢ naliczony VAT).

e Faktura bez VAT - wydruk zawiera analogiczne elementy jak wydruk Rachunku, natomiast jego nazwa
pobierana jest z Konfiguracji Firmy/ Handel/ Parametry wydruku faktury z pola Tytut faktury
krajowej/unijne;j.

e Faktura (bez stopek posrednich) - w przypadku faktur wielostronicowych na wydruku podsumowanie
(ptatnosci, tabelka VAT) oraz dane operatora sg drukowane tylko na ostatniej stronie.

e Atrybuty — wydruk zawiera dodatkowo atrybuty towaru/ ustugi, wpisane na zaktadce Atrybuty na
formularzu pozycji. Na wydruku pojawig sie tylko te atrybuty, ktére majg zaznaczony parametr Drukowac
na dokumentach.

e Pefna tabela zaliczek — w przypadku wydruku Faktury Sprzedazy do Faktury Pro Forma, rozliczajgcej
wystawione wczesniej Faktury Zaliczkowe, na wydruku pojawiaja sie odrebne tabele VAT zawierajace:
wartos¢ faktury przed odliczeniem zaliczek, warto$¢ wystawionych Faktur Zaliczkowych oraz wartosé
faktury po uwzglednieniu zaliczek.

e Faktura VAT - PowerPost (GenRap) — Wzoér standard. Wydruk dostepny jest z poziomu formularza FA
oraz z poziomu listy FA w menu Wydruki seryjne (GenRap). Wykorzystywany jest przy wspdtpracy
z system wirtualnej drukarki firmy Fibra-Hallo (InPost). Uzytkownik moze przez sie¢ wysta¢ wydruk
w postaci elektronicznej. InPost przetwarza taki wydruk w konkretny list (drukuje, kopertuje i przesyta
odbiorcy). Funkcja dotyczy kopert C5 i DL.

Warto pamietaé, ze wcisniecie przycisku drukarki powoduje automatyczny zapis faktury w bazie danych.
Jednoczes$nie w chwili wydruku danej fakturze zostaje nadany kolejny numer (widoczny w nagtowku).

Po zakonczeniu wydruku formularz faktury jest nadal widoczny na monitorze. Faktura jest nadal edytowalna
jednak przy prébie jej wycofania przy pomocy przycisku Anuluj zmiany faktura i tak zostanie zapisana:

e  przy zaznaczonej opcji Faktura w buforze — faktura zostanie zapisana do bufora.
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e przy odznaczonej opcji Faktura w buforze — faktura zostanie zapisana ostatecznie, bez mozliwosci zmiany
(pozostaje jedynie anulowanie).

Uwaga: Istnieje mozliwosé¢ takiego zdefiniowania parametréw pracy dla operatora, ze
wydruk dokumentu spowoduje jego zatwierdzenie na trwate, niezaleznie od zaznaczenia

u parametru Bufor (Konfiguracja firmy/ Uzytkowe/ Operatorzy: zaktadka Parametry na
formularzu operatora).

3.5.3.1 Faktury elektroniczne

W programie Comarch ERP Optima jest mozliwos¢ przesytania faktur drogg elektroniczng, oraz przechowywania
kopii wystawionych Faktur VAT w formie elektronicznej.

3.5.3.1.1 Elektroniczne przesytanie faktur

Wydruki faktur sprzedazy oraz wiekszosci dokumentéw mozna wysytaé e-mailem. Jest to mozliwe z kazdego

Wiesli
miejsca gdzie jest dostepna ikona T . Po wybraniu opcji Wyslij zostanie otwarty formularz wiadomosci
e-mail. Dodatkowo jesli Uzytkownik posiada modut CRM, to moze korzysta¢ z dostepnej w tym module Skrzynki
pocztowej. Skrzynka pocztowa umozliwia wysytanie iodbieranie e-mali za pomocg konta zdefiniowanego
w Comarch ERP Optima, a ponadto jest mozliwe zdefiniowanie wzorca podpisu jaki ma sie pojawia¢ na formularzu
wiadomosci e-mail oraz utworzy¢ wzorce szablonéw wiadomosci e - mail.

Uzytkownik ma mozliwos¢ seryjnego wystania faktur dla réznych kontrahentéw jednym e-mailem (np. w przypadku
faktur abonamentowych wysytanych do réinych kontrahentéw) - utworzy sie jeden formularz e-mail, ale
wiadomosci zostang automatycznie wystane do réinych odbiorcow. Wystane wiadomosci sg zapisywane
w odpowiednich folderach w Skrzynce odbiorczej.

Uwaga: Po ,kliknieciu” na przycisk Wyslij, program sprawdza czy operator ma
skonfigurowane chociaz jedno aktywne konto. Jesli tak, to podniesie sie formularz

u wiadomosci z Comarch ERP Optima. Jesli nie, to podniesie sie wiadomos$¢ z domysinego
klienta poczty.

Wiecej na temat tworzenia elektronicznych kopii wydrukdéw jest opisane w podreczniku Comarch ERP Optima
Obieg Dokumentow w rozdziale Archiwum wydrukéw.

3.5.3.1.2  Elektroniczne kopie faktur

Wspomniane powyzej Rozporzgdzenie Ministra Finansow, oprdcz przesytania faktur w formie elektronicznej zwiera
réowniez informacje na temat ich przechowywania. W programie Comarch ERP Optima jest to mozliwe poprzez
zastosowanie kopii elektronicznych wydrukéw, ktére sg gromadzone w Archiwum wydrukéw — funkcjonalnos¢
dostepna w module Obieg Dokumentow.

W Archiwum Uzytkownik moze przeglgdac zgromadzone kopie wydrukéw. Bedg one zebrane w grupie Formularz
faktury sprzedazy oraz Formularz faktury korygujgce;.

Kopie wydruku uzytkownik moze rdowniez podejrze¢ z poziomu formularza Faktury sprzedazy, na zaktadce
Dokumenty, w tabeli Biblioteka dokumentéw. Tabela jest widoczna jednak tylko w przypadku, gdy pobrana jest
licencja na modut Obieg Dokumentdéw.

Wiecej na temat tworzenia elektronicznych kopii wydrukéw jest opisane w podreczniku Comarch ERP Optima
Obieg Dokumentéw w rozdziale Archiwum wydrukow.

3.5.3.2 Parametry wydruku faktury.

W Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry wydruku faktury mozliwe jest ustalenie parametréw, ktére nastepnie
beda wykorzystywane podczas wydruku faktury parametryzowanej:
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Kolumna Towar — pozwala wybraé informacje, ktére beda drukowane na fakturze w kolumnie Towar (moze to by¢
np. nazwa czy numer katalogowy).

Kolejnos¢ kolumn dla ptatnosci — wtabeli ptatnosci zawarte sg informacje o formie, terminie ikwocie
poszczegdlnych ptatnosci. Uzytkownik ma mozliwos¢ zdefiniowania w jakiej kolejnosci powinny one by¢
drukowane na fakturze.

Forma ptatnosci — dla kazdej ptatnosci okreslamy nazwe, ktdrg definiuje Uzytkownik oraz jej typ - w programie sg
predefiniowane typy ptatnosci przelew, gotéwka, karta ikompensata. Uzytkownik moze zdecydowaé czy na
fakturze w tabeli ptatnosci powinna by¢ drukowana petna nazwa formy ptatnosci (np. przelew_PKO) czy tylko jej
typ (np. przelew).

Format daty sprzedazy — przepisy dopuszczajg wydruk daty sprzedazy na fakturze w postaci petnej (rr-mm-dd) lub
tylko jako miesigc i rok (mm-rr).

Czes¢ parametréw dotyczy wszystkich wydrukéw faktur dostepnych w programie:

Kolejnos¢ kolumn VAT — na wszystkich wydrukach, gdzie pojawia sie tabela VAT uwzgledniane jest ustawienie
parametru Kolejnos$é kolumn VAT z Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry wydruku faktury. W chwili tworzenia
nowej bazy danych domyslnie ustawiana jest kolejnos¢ Netto/VAT/Brutto.

Faktura VAT- Metoda kasowa - zgodnie z przepisami, firmy bedace Mafym Podatnikiem ikorzystajgce
z przystugujacych im ztego tytutu uprawnien, powinny na wydrukach swoich faktur VAT umieszcza¢ dopisek
Metoda kasowa. Jesli parametr jest zaznaczony, adnotacja jest drukowana na dokumencie.

Drukuj tabele WZ na dokumencie — parametr odpowiedzialny za pojawienie sie tabeli z numerami WZ
skojarzonych na wydruku faktury (w przypadku Uzytkownikéw wykorzystujgcych tylko modut Faktury tabela ta
byta zawsze pusta). Jesli parametr jest odznaczony — na fakturze nie pojawia sie tabela z numerami WZ.

Tekst opisu kopiowany na dokument FA — tekst kopiowany na fakture i drukowany w nagtéwku dokumentu.

Tekst stopki dla dokumentéw... - na dokumentach zwigzanych ze sprzedazg towaru Faktura Pro Forma, Faktura
Sprzedazy, Paragon) znajduje sie mozliwos¢ drukowania dodatkowego tekstu w stopce wydruku. Stopka nie jest
drukowana na dokumentach korekcyjnych.

W Parametrach dotyczacych nazewnictwa Uzytkownik moze zdefiniowac nazwy widniejgce na wydrukach Faktur
Sprzedazy krajowych i unijnych oraz oddzielnie dla pozaunijnych (eksportowych). Domysina nazwa wprowadzona
w Konfiguracji to Faktura VAT.

3.5.3.3 Seryjny wydruk faktur

Oprdécz wydruku pojedynczej faktury z poziomu formularza istnieje rowniez mozliwo$¢ wydruku wybranych faktur
z poziomu listy (tzw. wydruki seryjne).

Na liécie faktur nalezy zaznaczy¢ W, ktére dokumenty powinny by¢ wydrukowane i z menu wydrukéw (po
wcisnieciu strzatki obok przycisku z drukarka) wybra¢ opcje Dokumenty zaznaczone. w rozwinietym podmenu
w rozwinietym podmenu dostepna jest opcja:

e  Wydruk dokumentéw zaznaczonych (wybor wzorca wydr) — na podstawie zaznaczonych na liscie faktur
zostang wydrukowane dokumenty zgodnie z ustalonymi parametrami: wydruk standardowy w ilosci
wskazanej w Konfiguracji wydrukdw:
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Wywdruk Faktury Wzdr standard -

Bez stopek posrednich

Cuplikat x
Kolurna z rabatem
Gokdwkowa :

Akryhbuty
Rachunek

3.5.4 Definiowalny wydruk faktury

W programie istnieje mozliwos¢ zdefiniowania wtasnego wydruku faktury. Definicja jest realizowana w postaci
zwyktego arkusza MS Excel. Definiowanie wydruku polega na opatrzeniu komérek, do ktérych program ma wpisac
dane — odpowiednimi etykietami.

Zdefiniowany wydruk dostepny jest z poziomu formularza faktury oraz z poziomu listy faktur w Funkcjach
dodatkowych.

3.5.4.1 Konfiguracja

W Konfiguracji stanowiska/ Ogdlne funkcjonuje gataz Wydruki. W oknie znajduje sie parametr Wydruk faktury
wg definicji. Jego zaznaczenie powoduje, ze mozliwe jest z poziomu programu wywotanie zdefiniowanego
wydruku.

Nazwa pliku wzoru wydruku definiowalnego — nalezy podac petnga $ciezke dostepu do pliku z definicjg wydruku.
Mozna postuzyc sie przyciskiem widocznym obok pola.

Drukowanie bez podgladu — przy zaznaczonym parametrze wydruk bedzie wysytany bezposrednio na drukarke.
Jesli parametr bedzie odznaczony — przed wydrukiem zostanie wywotany podglad na ekran.

Oryginat + ... kopii — w zaleznosci od ustawien drukowany jest oryginat faktury (zawsze) i zdefiniowana ilos¢ kopii.
Elementy w trybie wstawiania - parametr odpowiedzialny za tryb drukowania:

e Jesli parametr jest zaznaczony — elementy faktury w arkuszu sg dodawane w trybie nadpisywania. Stopka
faktury jest drukowana zaraz po zakoriczeniu wydruku (pod listg pozyciji).

e Jesli parametr nie jest zaznaczony — elementy faktury w arkuszu s3 dodawane na wydruk. Stopka faktury
jest drukowana zawsze na dole strony.

3.5.4.2 Definiowanie wydruku

Definiowanie wydruku faktury polega na nadawaniu poszczegdlnym komdrkom w arkuszu MS Excel etykiet.
W chwili wydruku faktury program do komdrek ,, wrzuca” konkretne informacje pobrane z wybranego dokumentu.

Przyktad
Jesli na wydruku umiescimy komdrke z etykietq O_Nazwal — w chwili wydruku faktury pojawi sie tam pierwsza
linia nazwy Odbiorcy z wybranego dokumentu.

Oprécz informacji pobieranych z bazy danych (przy pomocy etykiet komoérek) na wydruku mogg pojawic sie
dowolne elementy graficzne lub state teksty umieszczane bezposrednio w arkuszu.

Podczas definiowania wydruku pamietaé nalezy jedynie o kilku zasadach.
Zasady definiowania wydruku:

1. W arkuszu nalezy ustawi¢ obszar wydruku (Plik/ Ustawienia strony/ Arkusz/ Obszar wydruku). Obszar
wydruku powinien obejmowac od pierwszej do ostatniej linii faktury od pierwszej do ostatniej kolumny,
ktére majg by¢ drukowane na fakturze. Obszar wydruku poszerza sie w chwili wydruku gdy dodawane s3
linie z pozycjami (np. kolejne towary na fakturze). Jest to istotne szczegdlnie jesli w arkuszu znajduja sie
réwniez elementy, ktore nie powinny by¢ drukowane na fakturze.

2. Podczas wydruku numeru domu/ lokalu w adresie firmy, nabywcy i odbiorcy stosowana jest zasada, ze do
komorki o takiej etykiecie kierowane sg podczas wydruku tylko numer domu lub tylko numer lokalu (jesli
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w adresie wypetnione jest jedno pole) lub numer domu/ numer lokalu — jesli w adresie wypetnione s3 dwa
pola

3. Aby na wydruku wielostronicowym pojawiat sie zawsze okreslony fragment zdefiniowanego arkusza nalezy
zaznaczy¢ powtarzalne linie wydruku (Plik/ Ustawienia strony/ Arkusz/ u gory powtarzaj wiersze). Mozna
to wykorzystaé podczas tworzenia nagtowka faktury, ktéry powinien pojawiac sie na kazdej stronie faktury.

4. Nalezy pamieta¢ otym, by w obszarze powtarzanym na kazdej stronie znalazty sie opisy kolumn tabeli
z towarami (w innym przypadku na kolejnych stronach bedzie drukowana tabela bez opiséw)

5. Podczas dodawania tabeli towarédw, VAT i pfatnosci nalezy pamieta¢ o dodawaniu etykiet poczatkowych
(T_Start, V_Start, P_Start). Najlepiej umiescic je w lewej skrajnej kolumnie, ktéra jest pusta.

6. Aby okredli¢ fragment wydruku, ktéry nie powinien by¢ dzielony na wydruku nalezy postuzy¢ sie etykieta
Stopka_Stop. Mozna jg wykorzysta¢ przy okreslaniu czesci wydruku na ostatniej stronie, ktéry zawsze
powinien by¢ drukowany razem (np. tabela ptatnosci iosoba wystawiajaca iodbierajgca fakture).
Umieszczenie etykiety na wydruku powoduje takie formatowanie wydruku, by pomiedzy nig a koricem
wydruku nie byto znacznika konca strony.

7. W przypadku definiowania komérek z datami nalezy pamietaé, by odpowiednio je sformatowa¢ (Format
komdrki/ Liczby/ Data)

8. Podczas definiowania wydruku nalezy unika¢ scalania komodrek. Moze to spowodowaé pdiniejsze
problemy z formatowaniem wydruku oraz dopisywaniem pozycji do tabeli (towardw, ptatnosci, VAT).

9. Aby umiesci¢ na fakturze tekst, ktory powinien pojawiac sie na kazdej stronie wydruku nalezy umiescic¢ go
w obszarze powtarzalnym u gory (pkt.2) lub w nagtéwku lub stopce wydruku (Widok/ Nagtowki i stopki/
Stopka niestandardowa)

10. Aby umiesci¢ na fakturze numer strony mozna umiesci¢ go w nagtéwku lub stopce wydruku (Widok/
Nagtéwki i stopki).

11. Aby na wydruku pojawita sie adnotacja oryginat lub kopia — jednej z komdrek w obszarze drukowania
nalezy nadac etykiete KOPIA. Niezaleznie od ilosci drukowanych faktur — na pierwszej zawsze pojawi sie
adnotacja oryginat, na pozostatych — kopia.

12. llo$¢ drukowanych kopii okresla sie w Konfiguracji stanowiska/ Wydruk definiowalny (po zaznaczeniu
parametru Wydruk faktury wg definicji).

13. Rozpoczynajac prace nad wydrukiem definiowalnym warto przyjrze¢ sie istniejgcym juz definicjom
dostarczanym na dysku instalacyjnym.

14. Wydruki definiowalne testowane byty na systemie W98, Wme, W2000PL oraz na MS Excel dostarczanym
w pakiecie MS Office 2000 i MS-Excel z pakietu MS-Office 97.

3.5.4.3 Etykiety komorek
Mozliwe etykiety komadrek sg Scisle zdefiniowane. Definicje zostaty podane w tabeli.

Nagtowek faktury — dane firmy:

Nazwa Znaczenie
F_Nazwal Nazwa Firmy — Linia 1
F_Nazwa2 Nazwa Firmy — Linia 2
F_Nip NIP Firmy
F_Regon Regon Firmy
F_Kraj Kraj siedziby firmy
F_Wojewodztwo Wojewddztwo siedziby firmy
F_Powiat Powiat siedziby firmy
F_Gmina Gmina siedziby firmy
F_Ulica Ulica siedziby firmy
F_Nr Numer siedziby firmy
F_Miasto Miasto siedziby firmy
F_Kod Kod pocztowy siedziby firmy
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F_Poczta Poczta siedziby firmy
F_Tel Telefon siedziby firmy
Nagtowek faktury:
Nr_Faktury Numer drukowanej faktury
Data_Wyst Data wystawienia faktury
Data_Sprz Data sprzedazy towaru
Nr_Dok Numer dokumentu (np. skojarzonego Paragonu)
Opis Opis (pole znajduje sie na zaktadce Ptatnosci na fakturze)

Dane bankowe:

B_Nazwa

Nazwa banku

B_NrRachunku

Numer rachunku bankowego

Dane nabywcy:

P_Nazwal

Nazwa nabywcy — linia 1

P_Nazwa2

Nazwa nabywcy — linia 2

P_Wojewodztwo

Wojewddztwo nabywcy

P_Powiat Powiat nabywcy

P_Gmina Gmina nabywcy

P_Ulica Ulica nabywcy

P_Nr Numer siedziby nabywcy
P_Miasto Miasto nabywcy

P_Kod Kod pocztowy adresu nabywcy
P_Poczta Poczta nabywcy

P_Adres2 Adres nabywcy — linia2

P_Nip Nip nabywcy

Dane odbiorcy:

O_Nazwal

Nazwa odbiorcy — linia 1

O_Nazwa2

Nazwa odbiorcy — linia 2

O_Wojewodztwo

Wojewddztwo odbiorcy

O_Powiat Powiat odbiorcy

O_Gmina Gmina odbiorcy

O_Ulica Ulica odbiorcy

O_Nr Numer siedziby odbiorcy
O_Miasto Miasto odbiorcy

O_Kod Kod pocztowy adresu odbiorcy
O_Poczta Poczta odbiorcy

O_Adres2 Adres odbiorcy — linia2

O_Nip Nip odbiorcy

Elementy faktury (towary):

T_Nazwa Nazwa towaru
T_Kod Kod towaru
T_KodCN Kod CN towaru
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T_Opis Opis towaru
T_SWW SWW/ PKWiU towaru
T_llosc llo$¢ towaru
T Jm Jednostka miary
T_CenaN Cena netto towaru
T_CenaB Cena brutto towaru (wyliczona z ceny i stawki)
T_Rabat Rabat procentowy od pozycji
T_Stawka Stawka podatku dla towaru (w tym zwolniona)
T_WartoscN Wartos¢ netto towaru
T_WartoscB Wartosc¢ brutto towaru

T_Wartosc_VAT

Wartos$¢ VAT dla pozycji

Tabela VAT (funkcja serwera):

Razem_Netto

Suma wartosci netto faktury (wszystkie stawki)

Razem_VAT

Suma wartos$ci VAT faktury (wszystkie stawki)

Razem_Brutto

Suma wartosci brutto faktury (wszystkie stawki)

V_Stawka Stawka VAT-tu do tabelki VAT

V_Netto Wartosc netto w danej stawce w tabelce VAT
V_VAT Wartos¢ VAT w danej stawce w tabelce VAT
V_Brutto Wartosc Brutto w danej stawce w tabelce VAT

Tabela ptatnosci:

PI_Forma Forma ptatnosci

Pl_Termin Termin ptatnosci

Pl_Kwota Kwota pfatnosci

PI_Razem Kwota do zaptaty catkowita
PI_Slownie Kwota do zaptaty stownie

Pl_Zaplacono

Ile zaptacono

PI_Pozostaje

lle pozostato do zaptaty

Osoby:
Wystawil Osoba, ktora wystawita fakture
Odebral Osoba, ktéra odebrata fakture

Pomocnicze etykiety linii startowych:

T _Start Poczatek linii tabelki z towarami (lewy gorny rog)
V_Start Poczatek linii tabelki z VAT-ami (lewy gorny rég)
Pl_Start Poczatek linii tabelki z ptatnosciami (lewy gérny rég)

Stopka_Stop

Miedzy tg etykietg, a koncem wydruku nie moze by¢ znacznika konca
strony

Mozliwe jest réwniez wykorzystanie dodatkowych etykiet podczas tworzenia definicji wydruku dla faktur w walucie

obcej:

Nagtowek:

Razem_NettoWal

Wartos¢ netto w walucie

Razem_BruttoWal

Wartos¢ brutto w walucie
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SymbolWal Symbol waluty
KursLWal Licznik kursu waluty
KursMWal Mianownik kursu waluty
Pozycja:
T_CenaNWal Cena netto pozycji w walucie dokumentu
T_CenaBWal Cena brutto pozycji w walucie dokumentu

T_WartoscNWal

Wartosc¢ netto pozycji w walucie dokumentu

T_WartoscBWal

Wartosc¢ brutto pozycji w walucie dokumentu

T_SymbolWal Symbol waluty dla pozycji

Tabela VAT:

V_NettoWal Wartos¢ netto w danej stawce w walucie
V_VatWal Warto$¢ VAT w danej stawce w walucie
V_BruttoWal Wartos$¢ brutto w danej stawce w walucie
Ptatnosci:

Pl_SlownieWal

Kwota stownie w walucie

Pl_KwotaWal

Kwota pfatnosci w walucie

PI_RazemWal

Wartosc¢ brutto faktury w walucie

Pl_ZaplaconoWal

Zaptacono w walucie

Pl_PozostajeWal

Pozostaje w walucie

Przedrostek (kodu kraju) przed numerem NIP:

F_NipKraj Kraj NIP z pieczatki firmy
O_NipKraj Kraj NIP dla odbiorcy
P_NipKraj Kraj NIP dla ptatnika

3.5.4.4 Seryjny wydruk faktur wg definicji

Jesli Uzytkownik wykorzystuje do wydruku faktur definicje dokumentéw z arkusza MS Excel to z poziomu Listy
faktur dostepna jest funkcja umozliwiajgca seryjny wydruk faktur.

)

_'.1I:I- |& -
Funkcja jest dostepna w menu funkcji dodatkowych [ “ w pozycji Drukowanie zaznaczonych faktur:
Definiowalny wydruk faktury (MS Excel). Drukowane sg dokumenty zaznaczone na Liscie faktur. Warunkiem jest
prawidtowe zdefiniowanie parametréw wydruku w Konfiguracji stanowiska/ Ogdlne/ Wydruki: Wydruk faktury

wg definicji.
3.5.4.5 Wydruki testowe

Z poziomu programu istnieje mozliwos¢ drukowania w trybie tekstowym dokumentdw Faktur Sprzedazy,
Paragondow, Wydan Zewnetrznych, Przyje¢ Zewnetrznych oraz rejestrow VAT. Opcja jest dostepna w menu
wydrukéw wywotywanego z poziomu odpowiednich dokumentow. Konfiguracja wydrukéw tekstowych jest
dostepna z poziomu Konfiguracji stanowiska/ Wydruki parametr Nazwa drukarki dla wydrukéw tekstowych
(zostata opisana w podreczniku Uzytkownika Comarch ERP Optima Ogdlne i Konfiguracja).
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3.6 Faktury VAT Marza

Wystawienie dokumentu Faktura VAT marza jest mozliwe z poziomu listy Faktur Sprzedazy. W menu wyswietlanym

po wecisnieciu strzatki obok przycisku * dostepna jest opcja Faktura Marza. Zasady obstugi formularza zostaty
opisane szczegétowo w rozdziale Standardy w programie.

Faktury Sprzedazy i Faktura VAT Marza sa widoczne na jednej liscie. Mozna je rozrdzni¢ wykorzystujac odrebne
schematy numeracji. Rowniez na zaktadce ZnajdZ znajduje sie parametr FV Marza, ktéry pozwoli na wyfiltrowanie
tylko Faktur VAT Marza (zaznaczona tylko opcja TAK).

Zasady wystawiania Faktur VAT Marza s podobne jak w trakcie wystawiania Faktury Sprzedazy, za wyjatkiem:
1. Dla wpisanych pozycji automatycznie ustawiana jest stawka VAT nie podlega.
2. Faktura VAT Marza jest zawsze wystawiana w walucie systemowej (PLN).

3. Faktura VAT Marza jest wystawiana zawsze dla kontrahenta krajowego (status jest zawsze ustawiany na
krajowy, niezaleznie od ustawionego na karcie kontrahenta i uzytkownik nie ma mozliwosci jego zmiany).

4. Do Faktur VAT Marza nie mozna wystawia¢ dokumentéw korygujacych VAT (tylko korekty ilosciowe
i wartosciowe).

Dodatkowo z poziomu zaktadki Kontrahent mozliwy jest wybér podstawy stosowania procedury marzy z czterech
dostepnych:

e  Procedura marzy dla biur podrozy,
e  Procedura marzy —towary uzywane,
e Procedura marzy — dzieta sztuki,
e Procedura marzy — przedmioty kolekcjonerskie i antyki.
Informacja ta bedzie przenoszona na wydruk faktury.
Na wydruku dokumentu wykazane s3 jedynie kwoty brutto, bez podsumowania w tabeli VAT.

3.7 Paragony
3.7.1 Lista Paragonéw

Liste Paragonow wyswietlamy z poziomu menu Handel/ Paragony lub przy pomocy skrotu <CTRL>+<G>. Na liscie
widaé wszystkie wystawione dotychczas Paragony.

Zasady dotyczace obstugi listy, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu listy do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.
Standardowo lista zbudowana jest z kolumn:
Numer dokumentu — numer Paragonu nadany zgodnie ze zdefiniowanym schematem numeracji
Status — informuje o stanie danego Paragonu
e jesli Paragon jest zafiskalizowany w kolumnie znajduje sie znacznik F
e Paragon zaksiegowany do rejestru VAT otrzymuje znacznik V
e Paragon, ktéry zostat przekonwertowany do Faktury Sprzedazy FA
Data wyst.— data wystawienia Paragonu

Magazyn — informacja o magazynie z ktérego nastgpita sprzedaz. W programie zdefiniowany jest jeden magazyn
o takiej wtasnie nazwie. Lista magazyndw dostepna jest w menu Ogdlne/ Magazyny. Nie mozna usuwac z niej
zdefiniowanego magazynu. Mozliwa jest zmiana jego nazwy iopisu. Praca z modutem Handel umozliwia
korzystanie z wielu lokalnych magazyndéw.

Nazwa Kontrahenta — nazwa Nabywcy
Miasto — miejscowosé, w ktérej Nabywca ma siedzibe
Netto — wartos¢ netto Paragonu

Brutto — wartosc¢ brutto Paragonu
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Lista zawiera wszystkie dokumenty, ktdre zwigzane s ze sprzedazg detaliczng. S3 to Paragony, zwroty do
Paragonéw, Paragony w buforze oraz dokumenty, ktore zostaty anulowane. Rodzaj istatus dokumentow
rozrézniane sg kolorami:

e nazielono zaznaczone sg Paragony w buforze
e na niebiesko zaznaczone sg Paragony zaksiegowane
® naczerwono zaznaczone s Paragony anulowane

® naczarno zaznaczone sg wszystkie pozostate Paragony

Lista obstugiwana jest przez przyciski:

&

L

- Dodaj <INSERT> - dodanie nowego Paragonu

- Zmien <CTRL>+<ENTER> - podglad (modyfikacja) Paragonu. Modyfikacja jest mozliwa jedynie w przypadku
Paragonu w buforze.

F

{5
___| - Przeksztatfcenie do faktury — utworzenie faktury w oparciu o informacje zapisane na Paragonie
VAT

- Usun <DEL> - usuniecie Paragonu

- Ksiegowanie do rejestru VAT — zaksiegowanie zaznaczonych Paragonéw. Na podstawie Paragonéw
tworzony jest jeden zbiorczy zapis w rejestrach VAT

N

-Ksiegowanie do ksiegowosci kontowej — przycisk ten pojawia sie, jesli korzystamy z modutu petnej
ksiegowosci. Uzycie go powoduje zaksiegowanie zaznaczonych Paragonéw. Ksiegowanie odbywa sie na podstawie
wczesniej zdefiniowanych schematow ksiegowan.

(%

- Korekta paragonu — w przypadku Paragonéw mozliwa jest jedynie korekta ilosci. Korekta dotyczy
zatwierdzonych Paragondéw. Do jednego Paragonu mozna wystawi¢ kilka korekt. Kazda kolejna korekta uwzglednia
poprzednie zwroty. Nie mozna korygowacé Paragonu przeksztatconego do FA, w takim przypadku korekta musi
dotyczyc faktury.

Uwaga: Funkcje, ktore dostepne sg na opisanych przyciskach, moina rowniez wywota¢é
u z menu kontekstowego, ktdre pojawi sie na ekranie po nacisnieciu prawego klawisza
myszki.
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Fh N r
- Lista paragondw - B X
Mumer dokumentu & Status Data wyst. | Magazyn Kontrahent Miasto Metta Brutto

¥

PAf1/2013 F 2013-06-11 MAGAZYN Sprzedaz detalic... 12,50 15,33
PAJ2/2013 Wz 2013-06-11 MAGAZYN Sprzedaz detalic. .. 38,93 47,89
PAJ3/2013 FFAWZ 2013-06-11 MAGAZYN Sprzedaz detalic. ., 470,00 578,10
PAS4/2013 2013-06-11 MAGAZYM F.H. ALOZA sp. ... Krakow 65,31 80,33
PA[SS/2013 2013-06-11 MAGAZYM F.H.L, MARIZA Krakow 146,61 180,33
|[C] |PAKOR/1/2013 Wz 2013-06-11 MAGAZYN Sprzedaz detalic. .. -38,93 -47,89!

sl

Kliknij, aby zwinac filir zaawansowany |E|
Bufor: Tak Mie Fiskalne: Tak Mie Rozliczone: Tak Nie

Anulowane: Tak Mie Korekty: Tak Nie Z Tax Free: Tak Nie

Zaksiegowane: Tak Mie Zwrot: Z faktura: Tak Mie

Pierwotne: Tak Mie Pomytka:

Schemat numeraci: -wszystkie- - | Magazyn | -
[T Mumery od: i} do: 0 | Kontrahent | = | -
Na dzier: - 2013-06-11 *

Data sprzedazy  od: 2013-06-11 © | do: 2013-06-11

Data wystawienia od: 2013-06-11 _ | do: 2013-06-11

Kwota: od: 0,00 © do: 0,00

i gIs2r 525

S | |VAT al [T F 5

o B B A A B +E1€ [

Rys. Lista Paragondow

3.7.2 Formularz Paragonu

Formularz Paragonu, ktéry pojawi sie po wcisnieciu przycisku E\ lub klawisza <INSERT>, sktada sie z zaktadek:
Ogdlne, Kontrahent, Ptatnosci, Dokumenty i Atrybuty. Zasady obstugi formularza zostaty opisane szczegétowo
w rozdziale Standardy w programie.

Z poziomu Paragonu aktywne sg przyciski:

<F2> - powoduje wydruk Paragonu

-
il

- wykres Marza dokumentu pokazujacy symulowang marze na dokumentach handlowych. Raport ten
dostepny jest dla Uzytkownikéw modutu Analiz.

Historia obrotu towarem.

I, ‘ ‘.
&

historia obrotow z kontrahentem.

3.7.2.1 Formularz PA - zaktadka Ogdlne

Na zaktadce Ogdlne znajdujg sie podstawowe informacje o wystawianym Paragonie:

Dokument - typ dokumentu w klasie Paragony. Determinuje on, ktory schemat numeracji zostanie uzyty na
wystawianym dokumencie. Proponowany jest domysiny typ dokumentu ustawiony w konfiguracji programu.
Naciskajgc przycisk Dokument dostaniemy sie do listy wszystkich typow w danej klasie i w ten sposéb mozemy
wybrac inny schemat numeracji.
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Numer - w zaleznosci od schematu numeracji wyswietlonych zostanie od trzech do pieciu pdl, w ustalonej przez
Uzytkownika kolejnosci, ktére zawieraty beda poszczegdlne sekcje numeru. Jesli w schemacie numeracji ustalona
zostata sekcja zawierajgca serie — nacisnigcie strzatki obok pola wyswietli liste wszystkich zdefiniowanych serii.

W chwili wystawiania Paragonu w sekcji numeru kolejnego wpisane jest AUTO. Numer kolejny nadawany jest
automatycznie w chwili zatwierdzania dokumentu (petnego lub do bufora). Uzytkownik moze nada¢ wtasny numer
kolejny, wprowadzajgc go z klawiatury. W przypadku, gdy istnieje juz Paragon o takim numerze — nie da sie zapisaé
dokumentu, a program poinformuje o przyczynie stosownym komunikatem.

Kontrahent — kontrahent, dla ktérego wystawiany jest Paragon. Domyslnie proponowany jest kontrahent
INIEOKRESLONY! (dla kontrahenta INIEOKRESLOONEGO! ustawione sg parametry odbiorca krajowy, osoba
fizyczna i nie ma mozliwosci ich zmiany). Kontrahenta mozemy wpisac ,,z reki” poprzez podanie jego kodu lub
wybrac go z listy, ktéra zostanie wyswietlona po wecisnieciu przyciski Kontrahent. W sytuacji, gdy jest to pierwsza
transakcja z kontrahentem i nie ma go jeszcze na liscie nalezy go dopisa¢. Mozna to wykonac z poziomu Ogdlne/
Kontrahenci lub z poziomu dokumentu, po wywotaniu przyciskiem Kontrahent wiasciwej listy.

™ Paragon - B X
RPN - Kontrahent | 3 Platnosci | 4 Dokumenty | 5 Atrybuty | ¥ Bufor
| Dokument | PA - Mumer: PA AUTO *| zoto \é‘
Maghdwek, |E|
| Korkrahent || INIECKRESLONY! ~ | |SPRZEDAZ DETALICZNA
| Kategoria | - x
MAGAZYH Magazyn ghowny
Daty | Warkodc [ 2] &_‘
Data wystawienia: |~ 2010-10-06 Rabat: 0,00% - Metto: 345,00 PLM
Data sprzedagy: +  20i0-10-06 3 Ptatnosc: qokdmka - Razem: 420,90 PLN
Termin{ 0dn): 2010-10-06 Zaptacono: 0,00 PLM *
Pozostaje: 420,90 PLM —
Lp. Kod Mazwa Tlogc | Im Rabat Cena

1 PIELEGMACIA Pielegnacia ogrodu 11,0000 GODZ 0,00 18,30

Z|PROJ_ZIELEMNT Projekt ogrodu

#/ 1)@

Rys. Formularz Paragonu

Kategoria — kategoria sprzedazy skojarzona z dokumentem kopiowana jest z karty kontrahenta. Mozna jg zmienié
naciskajgc przycisk Kategoria i wybierajac z listy kategorii.

Data wystawienia — data wystawienia Paragonu. Domyslnie proponowana jest data biezgca.

Data sprzedazy — data sprzedazy towaru. DomysInie proponowana jest data biezaca.

Rabat — rabat udzielany dla towardow sprzedawanych na Paragonie. Doktadniej zasady udzielania rabatéw zostaty
opisane w rozdziale Udzielanie rabatéw.

Ptatno$¢ — forma ptatnosci moze by¢ wybrana z listy ptatnosci zdefiniowanych w konfiguracji. Proponowana jest
forma ptatnosci przypisana kontrahentowi na jego karcie (dla Detalu jest to domyslnie gotowka).

Termin — proponowany jest termin obliczany na podstawie terminu zdefiniowanego dla danej ptatnosci. Jesli
Paragon wystawiany jest dla innego kontrahenta niz INIEOKRESLONY! jna jego karcie zaznaczono inny termin
pfatnosci na Paragonie zostang uwzglednione dane z kart, czyli indywidualny termin. Oczywiscie mozemy go
zmienié. Obok pola widoczna jest ilo$¢ dni dzielgca date sprzedazy i termin ptatnosci
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Uwaga: Pole Termin nie jest dostepne jesli wpisana forma ptatnosci to gotéwka
z terminem 0.

Netto - faczna wartos¢ netto transakcji (bez podatku VAT) wyliczana automatycznie, bez mozliwosci zmiany
recznej.
Razem brutto — wartos¢ brutto pozycji na Paragonie. Pole nie jest dostepne dla Uzytkownika.
Zaptacono — kwota zaptacona. Pole to wypetniane jest dopiero wtedy, gdy ptatnos¢ zostanie dokonana. Np. jesli
Paragon jest ptatny gotowka, pole Zaptacono zostanie wypetnione po zatwierdzeniu dokumentu, gdy odpowiedni
zapis o wptacie znajdzie sie wsrdd zapiséw kasowych.
Pozostaje — réznica pomiedzy wartoscia brutto a kwotg zaptacona.
Fiskalizuj — to parametr udostepniony tylko jesli w Konfiguracji stanowiska/ Drukarki fiskalne wskazany jest
sterownik do urzadzenia fiskalnego.

e jedli sterownik jest wskazany — parametr jest aktywny i domysinie wtgczony (niezaleznie od tego, czy

kontrahent wskazany na dokumencie jest osobg fizyczna, czy podmiotem gospodarczym).

e jesli sterownik nie jest wskazany (program nie wspotpracuje z drukarka fiskalng) parametr nie jest
dostepny

Paragon w buforze — to parametr, ktéry:

e jesli jest wiaczony, paragon moze zostaé zapisany do bufora. Na dokumencie w buforze mozna dokonywa¢
wszelkich zmian. Mozna go réwniez skasowac (uwaga: powstanie luka w numeracji, ktérg zapetni¢ mozna
recznie).

e jesli jest wytgczony — zapis Paragonu jest trwaty. Nie mozna na nim dokonywac zadnych zmian (oprécz
dostepnych w programie korekt).

Szczegotowy opis zasad i konsekwencji umieszczania Paragondéw w buforze znajduje sie w rozdziale: Dokumenty
w buforze.

Uwaga: Paragon zawsze wystawiany jest w cenach brutto, w zwigzku z czym nie ma
mozliwosci wyboru algorytmu liczenia brutto/netto (jak w przypadku faktur).

3.7.2.2 Formularz PA — zaktadka Kontrahent

Zaktadka Kontrahent podzielona jest na dwie czesci. W pierwszej umieszczone s3 dane Nabywcy, w drugiej —
Odbiorcy towaru/ustugi.

Jesli na Paragonie nie zostat wprowadzony nabywca (domyslny INIEOKRESLONY!) nie ma wprowadzonych zadnych
danych kontrahenta.

Jedli na zaktadce Ogdlne zostat wybrany inny kontrahent program proponuje te firme jako nabywce. Jako odbiorca
proponowany jest podmiot zgodnie z ustawieniami na karcie nabywcy. Jesli na formularzu kontrahenta (nabywcy)
pole odbiorca jest:

e puste - program ustala tego samego nabywce i odbiorce,
e pole jest wypetnione — jest to domysiny odbiorca dla tego podmiotu.

Wyswietlone dane sg pobierane z karty ewidencyjnej kontrahenta. W razie koniecznosci, z poziomu tej zaktadki
mozna zmienic zaréwno:

e Nabywce - jesli zmienimy nabywce, zmieni sie rowniez Odbiorca (zgodnie z ustawieniami na karcie nowo
wybranego nabywcy)

e Odbiorce - zmiana Odbiorcy nie pocigga za sobg zmiany nabywcy.

W trakcie wystawiania Paragonu mozna z poziomu tej zaktadki zmieni¢ zawarto$¢ danych o Nabywcy lub Odbiorcy.
Zmiana ta nie wptynie na informacje zapisane na ich kartach ewidencyjnych, ale zostanie zapamietana na
dokumencie.

Przycisk lupki widoczny obok pola Nabywca pozwala na wyswietlenie karty ewidencyjnej kontrahenta — nabywcy.
Dane sg przeznaczone tylko do odczytu nie ma mozliwosci wprowadzania zmian).

W ostatniej linii zaktadki Kontrahent mozna uzupetnié nr listu przewozowego.
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3.7.2.3 Formularz PA - zaktadka Ptatnosci

Na zakfadce Ptatnosci znajdujg sie migedzy innymi: kwoty netto, VAT i brutto wynikajgce z wartosci wprowadzonych
na dokument pozycji oraz dtuisze pole przeznaczone na dodatkowy opis Paragonu. Wprowadzony tutaj opis
zostanie zapamietany wraz z dokumentem i pojawia sie na wydruku.

Najwazniejszg informacjg znajdujaca sie na tej zaktadce sg dane o ptatnosciach zwigzanych z wystawianym
dokumentem. Zawarte sg one w tabeli, w ktérej kazdy zapis o ptatnosci sktada sie z pdl:

Termin — czyli data realizacji wptaty. Termin dla kazdej dodawanej ptatnosci jest wyliczany na podstawie daty
sprzedazy i terminu zdefiniowanego dla wskazanej formy ptatnosci.

Forma ptatnosci — forma, w jakiej wptata ma zostac zrealizowana

Waluta — waluta, w jakiej rozliczane bedga ptatnosci do Paragonu. Waluta rozliczenia pobierana jest ze zdarzenia
w Preliminarzu Pfatnosci i tam Uzytkownik moze jg zmienic.

Kwota — wartos¢ ptatnosci

Kwota rozliczona — wptata, ktéra zostata zrealizowana idotyczy wskazanej ptatnosci. Wpisana w tym miejscu
wartosc rozna od zera oznacza, ze otrzymaliSmy juz wymieniong tu kwote jako zaptate za fakture.

Liste ptatnosci mozna modyfikowaé postugujgc sie standardowymi przyciskami:

“

@

(D

Wszelkie zmiany na liscie ptatnosci mozna wprowadzac tylko podczas wystawiania Paragonu ipodczas edycji
Paragondow z bufora. Na dokumentach zatwierdzonych nie ma mozliwosci wprowadzania tutaj zmian. Nie ma
rowniez mozliwosci rozliczania Paragonu z poziomu tej zaktadki. Wszelkie rozliczenia dokonywane s3 za
posrednictwem rejestrow kasowych i bankowych — kazda wptata w nich zapisana bedzie automatycznie widoczna
na Paragonie.

- dodanie nowej raty ptatnosci.

- edycja pozycji, z mozliwoscia wprowadzania zmian.

- usuniecie pozyc;ji z listy ptatnosci.

Uwaga: Przy dzieleniu ptatnosci na raty program proponuje kolejne wptaty na kwote

brakujagca do wartosci dokumentu. Jezeli Uzytkownik recznie zmodyfikuje kwoty, a ich
suma bedzie rézna od wartosci catej faktury, program nie pozwoli na zatwierdzenie
dokumentu.

Z poziomu zaktadki Pfatnosci mozliwe jest rowniez rozliczanie zaliczek wptaconych przez kontrahenta (opisane
w rozdziale Rozliczanie zaliczek od/ dla kontrahenta).

W dolnej czesci okna widoczna jest tabela VAT. Wartosci netto, VAT ibrutto wyliczane s3 na Paragonie
wg algorytmu od brutto.

Opis/Atrybuty — po nacisnieciu przycisku dostepna jest lista atrybutow kontrahenta wybranego na dokument.
3.7.2.4 Formularz PA - zaktadka Dokumenty

Wyswietlana jest tu lista wszystkich dokumentéw zwigzanych z danym Paragonem. Lista ta sktada sie z czterech
kolumn:

Numer — dokumentu skojarzonego z Paragonem
Typ — dokumentu zwigzanego z Paragonem. Pole to moze przyjmowac wartos¢:

e FA —faktura, ktéra powstata z Paragonu

e KOR - korekta ilosciowa Paragonu

e VAT - Paragon zaksiegowany do rejestru sprzedazy VAT

e DEK —dekret ksiegowy, ktory powstat w wyniku zaksiegowania Paragonu
Data — dokumentu zwigzanego z Paragonem

Razem netto — wartos¢ netto dokumentu skojarzonego z Paragonem
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@
- przycisk pozwala na podgladniecie odpowiedniego dokumentu, np. wcisnigcie przycisku jesli kursor
znajduje sie na dokumencie typu VAT umozliwi podejrzenie odpowiedniego zapisu w rejestrze sprzedazy.

3.7.2.5 Pozycje dokumentu

Na zaktadce Ogdlne w dolnej czesci formularza znajduje sie lista towaréw/ustug wprowadzonych na Paragon.

Lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

&

@

- <INSERT> - dodanie nowej pozycji na Paragon.

- edycja szczegotow o pozycji. Standardowo na liscie widoczne sg podstawowe dane: kod towaru lub ustugi,
ilo$¢, jednostka miary, rabat, cena iwartosé. Wocisniecie lupki otwiera okno z dodatkowym informacjami
o sprzedawanym towarze lub ustudze. Przycisk nie jest dostepny jedli lista towardw jest pusta.

'3
&

Podczas wpisywania towaru na Paragon nalezy podac nastepujgce informacje:

- <DEL> - usuniecie pozycji.

- wprowadzanie danych za pomocg kolektora. Funkcja jest opisana w odrebnym rozdziale.

Kod, Nazwa — kod i nazwe pozycji cennikowej.

llo§¢ — Proponowana jest sprzedaz 1 jednostki towaru. llo$¢ mozna zmieni¢ wpisujgc jg z klawiatury lub
wprowadzajac za pomoca strzatek znajdujacych sie po prawej stronie pola.

Jednostka miary — program standardowo proponuje jednostke podstawowag. Jesli sprzedaz ma sie odbywacd
w jednostkach pomocniczych — wystarczy nacisng¢ myszka strzatke obok pola J.m. [wskaza¢ na jednostke
pomocniczgy. Akceptacja zmiany automatycznie przeliczy cene dla jednostki pomocniczej.

Rabat — podawany w % rabat od pozycji. Zasady udzielania rabatow opisane sg w rozdziale Udzielanie rabatéw.

Cena — podana cena jest zawsze ceng brutto. Wyliczona jest w zaleznosci od wskazanej jednostki miary (w cenniku
pokazane sg ceny dla jednostek podstawowych - zmiana na jednostke pomocniczg automatycznie przeliczy cene).

Wartos¢ — wartos$¢ brutto pozycji

zmiany ceny lub udzielenia dodatkowego rabatu na Paragonie (Konfiguracja programu/

n Uwaga: Istnieje mozliwo$¢ zablokowania dla poszczegdlnych operatoréw mozliwosci
Uzytkowe/ Operatorzy: formularz operatora, zaktadka Parametry).

Wprowadzong pozycje akceptujemy klawiszem <ENTER>. Jej powtdrna edycja w celu wprowadzenia zmian to
rowniez nacisniecie klawisza <ENTER>. Pomiedzy polami pozycji przemieszczamy sie postugujac sie klawiszem
<TAB>. Program nie pozwoli zapisa¢ pozycji jesli nie bedzie wypetniona informacja o ilosci lub cenie.

3.7.2.6 Pozycja Paragonu — informacje szczegétowe

Nacisniecie przycisku z lupka wyswietli okno ze szczegétami na temat towaru lub ustugi wprowadzonego na
dokument. Okno sktada sie z zaktadek: Ogdlne, Szczegdty i Atrybuty.

Zaktadka Ogdlne
Zawiera nastepujgce informacje:
Lp. — numer kolejny pozycji na Paragonie

Towar — kod i petna nazwa towaru. Z tego miejsca mozna zmieni¢ sprzedawany towar/ustuge, wprowadzajgc nowy
kod z klawiatury lub wybierajgc z cennika, ktory zostanie wyswietlony po naci$nieciu przycisku Towar. Nazwa
towaru jest mozliwa do zmiany tylko wtedy, gdy na karcie ewidencyjnej tej pozycji (zaktadka Dodatkowe)
zaznaczony jest parametr Pozwodl na edycje nazwy na fakturze. Zmiany w nazwie zostang zapamietane wraz
z fakturg, natomiast nie majg zadnego wptywu na nazwe towaru/ustugi na jego karcie ewidencyjnej.

Opis — dodatkowy opis pozycji.
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Opis ten moze byé kopiowany zkarty ewidencyjnej towaru/ustugi jesli na karcie ewidencyjnej (zaktadka
Dodatkowe) zaznaczony jest parametr Kopiuj opis na fakture.

Jesli dodatkowo na karcie ewidencyjnej zaznaczony jest parametr Pozwdl na edycje opisu na fakturze — operator
wystawiajgcy dokument moze dokonywac w opisie zmian. Zmiany te zostang zapamietane wraz z Paragonem, ale
nie majg wptywu na tresc pola Opis na karcie towaru/ustugi.

Kategoria — jest pobierana z karty ewidencyjnej towaru/ustugi (kategoria sprzedazy), ale na uzytek biezgcego
dokumentu mozna jg zmienic.

Istnieje rdwniez mozliwos¢ zmiany kategorii na juz zatwierdzonym, ale jeszcze nie zaksiegowanym dokumencie.
Uprawnienia dla operatora sg ustawiane na jego formularzu (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy) na
zaktadce Parametry.

PKWiU — numer PKWiU obowigzkowy gdy stawka VAT jest rézna od 22%. Pobierany jest z karty towaru (mozna go
zmieni¢ na uzytek biezagcego dokumentu).

Stawka VAT — jest kopiowana z karty ewidencyjnej, ale na uzytek biezgcego dokumentu mozna jg zmienic¢

llos¢ — ilos¢ sprzedawanego towaru. llos¢ wyswietlana jest taka, jak ustalona podczas podstawowej edycji pozycji.
Podobnie znajdujgca sie obok jednostka miary — wyswietlana jest ta, ktora zostata ustalona podczas podstawowej
edycji pozycji (standardowo program proponuje jednostke podstawowg. Zaréwno ilo$¢ jak ijednostke miary
mozna dowolnie zmieniad.

Cena poczatkowa — cena za jednostke podstawowg towaru. Wyswietlona zostanie cena z tej grupy cenowej, ktérg
wprowadziliémy w czasie podstawowej edycji pozycji. Grupe cenowa mozna zmieni¢ naciskajac przycisk Cena
poczgtkowa i dokonujgc wyboru z wyswietlonej listy.

Rabat — rabat % ustalony dla pozycji. Mozna go zmienic.

Cena brutto — cena za jednostke, w ktdrej dokonana zostanie sprzedaz. Jesli jest to jednostka pomocnicza — cena
jest odpowiednio przeliczona.

Cena netto — wyswietlana jest tylko informacyjnie (dokument wyliczany jest na podstawie cen brutto). Uzytkownik
ma mozliwos¢ jej zmiany (na tej podstawie zostanie wyliczona cena brutto).

Wartosc¢ brutto — wartosc pozycji (ilos¢ x cena brutto).

Zaktadka Szczegoty

Na zaktadce szczegdty mozna podejrzec:

Wartos¢ netto — wartosc netto pozycji (liczona algorytmem od brutto)

Kwota VAT — warto$¢ podatku VAT wyliczonego dla pozycji (liczona od wartosci brutto)
Wartos¢ brutto — wartos¢ brutto pozycji

Koszt zakupu — koszt zakupu lub koszt ustugi. Na karcie ewidencyjnej towaru/ustugi mozna wprowadzi¢
procentowy lub kwotowy koszt przypadajacy na jedng jednostke miary. W opisywanym polu wyswietlany jest
faczny koszt zwigzany z pozycjg. Koszt jest wyliczany na podstawie informacji z zaktadki Dodatkowe na karcie
towaru/ ustugi. Jednak do czasu zatwierdzenia dokumentu Uzytkownik moze go zmienic.

Jednostka miary — jednostka miary, w ktdrej dokonano sprzedazy. Jesli jest to jednostka pomocnicza - wyswietlany
jest réwniez przelicznik na jednostke podstawowsa.

Opis - otym czy pole to jest wypetnione, czy nie decyduje zmienna za zaktadce Dodatkowe formularza
towaru/ustugi. Pole to zawiera dodatkowe informacje wpisane na formularzu.

3.7.3 Wystawiamy Paragon

Po pojawieniu sie okna edycyjnego Paragonu kursor ustawia sie od razu w czesci okna zwigzanej z dodawaniem
towarow.

W gdrnej czesci formularza Paragonu proponowany jest zestaw danych, ktdre sg wystarczajgce dla standardowej
pracy funkcji (sprzedaz bez okreslonego kontrahenta ptatna gotéwka w chwili sprzedazy):

e jako schemat numeracji proponowany jest schemat zdefiniowany jako domysiny.

e jako data wystawienia i sprzedazy proponowana jest data biezaca.

e jako kontrahent proponowany jest INIEOKRESLONY! — kontrahent domysIny dla Paragonéw.

e forma ptatnosci na Paragonie proponowana jest gotowka z zerowym terminem ptatnosci.
Operator moze zmieni¢ powyzsze dane.

Jesli dane sg zgodne z rzeczywistosciag — nalezy tylko wpisa¢ towary i mozna zatwierdzi¢ dokument.
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W chwili zatwierdzania Paragonu — automatycznie generowany jest zapis kasowy.

Uwaga: w programie mozliwe jest wykorzystanie form ptatnosci innych niz gotdwka.
Ptatnosci odroczone moga wystapi¢ zawsze w przypadku wybrania konkretnego

ﬂ kontrahenta. W przypadku kontrahenta INIEOKRESLONEGO! program pozwoli na
wystawienie dokumentu lub zablokuje taka mozliwos$¢ w zaleznosci od ustawienia
parametru w Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry.

Sposdéb dopisywania pozycji na Paragonie jest identyczny jak w przypadku Faktur Sprzedazy. Zostat on opisany
w rozdziale Wystawiamy fakture myszkq oraz Wystawiamy fakture z klawiatury.

3.7.4 Zwroty do Paragonéw

W przypadku Paragondéw mozliwa jest jedynie korekta ilosci sprzedanego towaru (zwrotu towaru).

Aby wystawi¢ korekte do Paragonu nalezy:

(%
e ustawic kursor na Paragonie podstawowym, a nastepnie nacisngé przycisk =
e inny sposéb otwarcia formularza zwrotu to wcisniecie prawego klawisza myszy i wybor funkcji Korekta

ilosci zmenu kontekstowego. To samo menu kontekstowe mozna wywotaé z klawiatury kombinacjg
klawiszy <SHIFT> i <F10>.

Jesli korekta jest mozliwa do wystawienia, na ekranie pojawi sie formularz Faktury Korygujacej. W nagtowku
dokumentu mozna zmieni¢ schemat numeracji (przycisk Dokument) — proponowany jest domysiny schemat i seria
ustalone dla Paragondéw w Konfiguracji firmy/ Handel/ Dokumenty sprzedazy. Edytowalne sg rowniez data
wystawienia i sprzedazy oraz forma i termin ptatnosci.

u Uwaga: W przypadku zwrotu towaru konieczne jest wpisanie danych kontrahenta.

Pozycje na korekcie przepisane sg z dokumentu zrodtowego, przy czym jesli jest to pierwsza korekta ilosciowa —
proponowana jest do zwrotu catos¢ faktury. Modyfikacja pozycji — czyli ustalenie tych elementéw faktury, ktére
podlegaja zwrotowi i ich ilosci moze polegaé na:

e skasowaniu pozycji, ktérych zwrot nie dotyczy. Kasowanie mozna wykonaé¢ ustawiajac kursor na

wybranej pozycji i wciskajac przycisk z koszem 'a , wybierajac funkcje kasuj z kontekstowego menu lub
z klawiatury, wciskajac klawisz <DEL>. Przed skasowaniem program poprosi o potwierdzenie usuniecia
pozycji.

e (!) zmianie zwracanej ilosci. Pierwsza propozycja programu to zwrot petnej ilosci sprzedanego
(zakupionego) wczesniej towaru. Aby zwracang ilo$¢ zmieni¢ nalezy wyswietli¢ szczegdty o pozycji:

L

przycisk z lupka / lub dwukrotne klikniecie lewym klawiszem myszki w pozycje. Kursor ustawi sie
w polu /los¢. Wprowadzamy zwracang ilosc.

n Uwaga: Nalezy pamieta¢, ze zwracana ilos¢ jest liczbg poprzedzong znakiem minus (-).

e zmianie opisu i PKWiU. Jedyne pola, ktérych modyfikacji mozna dokona¢ edytujgc dane o pozycji korekty
to numer PKWiU oraz opis (ten ostatni tylko w przypadku, gdy na karcie ewidencyjnej towaru parametr
Pozwdl na edycje opisu na fakturze jest aktywny.

Na korekcie do Paragonu mozliwa jest zmiana kontrahenta oraz edycja danych kontrahenta przeniesionego
z dokumentu zrédtowego.

Jedli do jednego dokumentu wykonujemy kilka korekt ilosciowych, program przy kazdej korekcie sprawdza, jaka
ilo$¢ towaru pozostata jeszcze do zwrotu.
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Na formularzu Zwrotu do Paragonu znajdujg sie pola wyboru Zwrot i Pomytka. W przypadku pomytki, w polu Opis/
Atrybuty znajdujagcym sie na zaktadce Pfatnosci Uzytkownik powinien wprowadzi¢ krotki opis przyczyny
i okolicznosci popetnienia pomytki, ktory jest drukowany na Ewidencji pomytek.

Zaznaczenie przyczyny zwrotu pozwala na wykazanie korekty do Paragonu w odpowiedniej ewidencji:

e Wydruk Ewidencji zwrotéw / reklamacji na liscie Paragondéw — jest to wykaz zwrotéow towarow
oraz uznanych reklamacji towardw i ustug, ktére skutkujg zwrotem catosci lub czesci naleznosci (zaptaty)
z tytutu sprzedazy. Wydruk uwzglednia wszystkie korekty z listy, oznaczone jako zwrot.

e Wydruk Ewidencji pomytek na liscie Paragondw — wydruk uwzglednia wszystkie korekty do Paragonow
oznaczone jako pomytka.

W przypadku wprowadzania w programie korekty do zafiskalizowanego Paragonu, na formularzu Zwrotu pojawia
sie pole nr fiskalny — stuzy ono do wpisania numeru korygowanego paragonu fiskalnego.

Zasady wystawiania Paragondéw zwrotnych:

1. Nie jest mozliwe wystawienie korekty do Paragonu przeksztatconego do faktury. Nalezy wtedy korygowacd
skojarzong z nim fakture.

2. Nie jest mozliwe rowniez zrobienie zwrotu do Paragonu anulowanego.

Paragon zwrotny nie moze zostac przeksztatcony do faktury.

3.7.5 Przeksztatcenie Paragonu do Faktury Sprzedazy

{5
Aby przeksztatci¢ Paragon do faktury nalezy zaznaczy¢ go kursorem na liscie Paragonow i wcisng¢ przycisk
lub z menu kontekstowego (prawy klawisz myszy) wybrac funkcje Przeksztafcenie do faktury.

Podczas przeksztatcania Paragonu otwierany jest formularz nowej faktury. W nagtéwku formularza znajduje sie
informacja, z jakim Paragonem jest ona skojarzona.

Zaktadka Ogdlne

Dokument i Numer — proponowany jest domysiny schemat numeracji dla faktur przeksztatconych do Paragondéw
(Konfiguracja firmy/ Handel/ Dokumenty sprzedazy). Jako numer wpisany jest AUTO — numer kolejny faktury
zostanie nadany dopiero po jej zapisaniu.

Kontrahent — przepisywany jest kontrahent z Paragonu. Jesli na Paragonie kontrahent nie byt okreslony (domysiny
INIEOKRESLONY!) mozna wybraé go z listy dostepnej po wcisnieciu przycisku Kontrahent. Po wybraniu kontrahenta
i zapisaniu Faktury Sprzedazy do bufora, ponowna zmiana podczas edycji dokumentu nie jest mozliwa.

Kategoria — przepisywana jest kategoria z Paragonu. Jesli kategoria na Paragonie nie byta okreslona —
proponowana jest kategoria przypisana na karcie wybranego kontrahenta. Kategorie mozna réwniez wybrac¢ z listy
dostepnej po wcisnieciu przycisku Kategoria.

Data wystawienia — data wystawienia faktury. Proponowana jest data biezgca.

Data sprzedazy — data sprzedazy przepisana z Paragonu. Pole nie jest edytowalne.

Faktura liczona od — zawsze wpisywane jest brutto, zgodnie z algorytmem na Paragonie.

Informacje o udzielonym rabacie, formie i terminie ptatnosci oraz wartosciach netto, brutto i VAT przepisywane sg
z Paragonu i nie ma mozliwosci ich zmiany.

Rowniez lista pozycji przepisywana jest z Paragonu i nie ma mozliwosci jej edycji. Przyciski Dodaj i Usun nie sg
dostepne, natomiast przycisk lupki umozliwia jedynie podglad pozycji (bez mozliwosci zmiany).

Zaktadka Kontrahent

Podobnie jak w przypadku standardowego wystawiania faktur z poziomu zaktadki mozliwy jest podglad i edycja
danych kontrahenta (Odbiorcy i nabywcy).

Zaktadka Ptatnosci

Poniewaz ptatnosci zwigzane sg z Paragonem — na zaktadce Ptatnosci wyswietlane sg informacje o ptatnosciach
pobierane z Paragonu, nie ma jednak mozliwosci ich edycji.

o

Jedli faktura jest skojarzona z Paragonem na zaktadce Pfatnosci pojawia sie przycisk umozliwiajacy
podgladniecie skojarzonego Paragonu.
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Na wydruku faktury pojawi sie informacja, z jakim Paragonem jest skojarzona.

Zasady przeksztatcania Paragonu do Faktury Sprzedazy:
1. Przeksztatcenie do faktury jest mozliwe jedynie w stosunku jeden Paragon do jednej faktury.
2. Nie mogg zostac przeksztatcone do faktury Paragony w buforze oraz anulowane.

3. Nie moga zosta¢ przeksztatcone do faktury Paragony, do ktérych istniejg zwroty (nalezy najpierw np.
anulowac zwrot i dopiero wtedy przeksztatci¢ Paragon do faktury).

4. Mozna przeksztatci¢ do Faktury Paragony, ktdre zostaty zaksiegowane lub przeniesione do rejestru VAT.

W chwili zatwierdzenia faktury, Paragon na liScie Paragonéw zyskuje status Przeksztatconego do faktury.
W nagtéwku Paragonu jest widoczna informacja o numerze powstatej faktury.

6. Paragon moze zosta¢ przeksztatcony do faktury tylko raz. Nie ma mozliwosci czesciowego przeksztatcenia
Paragonu.

7. Faktura skojarzona z Paragonem moze zostaé zapisana do bufora. Jedli PA zostat zafiskalizowany — na
fakturze znacznik nie jest dostepny (aby powtdrnie nie dokonac fiskalizacji sprzedazy).

Jesli Paragon zostat juz zafiskalizowany — faktura rowniez ma status fiskalnej.

Jesli dopiero po przeksztatceniu faktura zostanie zaksiegowana/ zafiskalizowana - Paragon automatycznie
otrzymuje status zaksiegowanego/ fiskalnego.

10. Jesli Paragon zostat przeksztatcony do faktury — nie ma mozliwosci jego ksiegowania/ fiskalizowania.
Ksiegowanie/ fiskalizowanie powinno dotyczy¢ wtedy skojarzonej z nim faktury.

11. Jedli Paragon zostat przeksztatcony do faktury nie moze zosta¢ anulowany. Anulowana moze zostaé
skojarzona z nim faktura — wtedy Paragon réwniez otrzymuje status anulowanego.

12. Podczas wykonywania testow integralnosci dla faktur skojarzonych z Paragonem sprawdzane sg ptatnosci
z przeksztatconego Paragonu.

3.7.6 Ksiegowanie Paragondéw w rejestrach VAT

VAT

Ksiegowanie Paragondw do rejestru VAT mozliwe jest po wecisnieciu przycisku : lub wybraniu z menu
kontekstowego funkcji Ksiegowanie do rejestru VAT. Ksiegowanie jest réwniez wykonywane po wcisnieciu klawisza
<F7> na liscie, gdzie zaznaczone sg Paragony.

Ksiegowane sg wszystkie Paragony zaznaczone na liscie. Zaznaczone Paragony s3g ksiegowane do rejestru jednym
zbiorczym zapisem. Warto$¢ zapisu w rejestrze wyliczana jest na podstawie wartosci poszczegdlnych Paragondw.

Uwaga: Przypominamy, Zze sposoby zaznaczania elementéw na liscie opisane sa
w podreczniku do konfiguracji (rozdziat Zaznaczanie pozycji na liscie) Jednym ze
sposobdw jest zaznaczenie przy pomocy lewego przycisku myszki — zaznaczenie

“ pojedynczego Paragonu, <CTRL>+ lewy przycisk myszki — zaznaczenie kolejnego Paragonu,
<SHIFT> + lewy przycisk myszki — zaznaczenie wszystkich Paragondw na liscie od
pierwszego zaznaczonego do aktualnie podswietlonego kursorem.

Na zapisie w rejestrze VAT lista Paragondw zaksiegowanych tym zapisem jest widoczna na zaktadce Dokumenty.
Zapis wrejestrze VAT automatycznie otrzymuje status Sprzedaz detaliczna. Status Transakcja fiskalna jest
nadawany w zaleznosci od tego czy ksiegowane byly Paragony fiskalne czy niefiskalne (nie ma mozliwosci
ksiegowania fiskalnych i niefiskalnych tacznie)

Zasady ksiegowania Paragonow:
1. Nie mogg zostac¢ zaksiegowane Paragony w buforze — sg pomijane podczas ksiegowania
2. Nie mogg zostac zaksiegowane Paragony anulowane — sg pomijane podczas ksiegowania

3. Paragon moze zostal zaksiegowany tylko raz — jesli zostat on przeksztatcony do faktury, to po jej
zaksiegowaniu rowniez otrzymuje status zaksiegowanego.

4. Nie mogg zostac zaksiegowane razem Paragony i zwroty do Paragondw.
Nie mogg zostac zaksiegowane razem Paragony fiskalne i niefiskalne.

6. Nie mogg zostac zaksiegowane Paragony przeksztatcone do faktury — ksiegowac nalezy skojarzong fakture.
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Paragony, podobnie jak inne dokumenty w systemie sg ksiegowane z podziatem na kategorie. Mechanizm
ksiegowania wg kategorii zostat opisany w czesci Informacje dodatkowe: Wspdtpraca z modutami ksiegowymi.

3.8 tatwa sprzedaz

Funkcja ta pozwala na optymalizacje procesu sprzedazy. Wystawianie dokumentu sprzedaz (Faktury/ Paragonu),

zostato sprowadzone do trzech krokéw: wyboru towaru, okreslenia rodzaju dokumentu sprzedazy oraz okreslenia
kontrahenta.

Zasady obstugi okna zostaty opisane szczegétowo w rozdziale Standardy w programie (nalezy pamietaé, ze nie
mozna wtgczy¢ Wiersza sum dla kolumnach, ktére podlegaja edycji).

3.8.1 Krok1-towary

Pierwszy krok polega na wyborze towardow oraz okresleniu sprzedawanej ilosci.
Lista zasobéw magazynowych
Wybér towardw opiera sie na Liscie zasobow magazynowych, ktéra jest wyglagdem zblizona do Cennika.

W oknie mozemy ustali¢:

Typ — typ sprzedawanych aktualnie pozycji. W przypadku samodzielnie dziatajgcego modutu Faktury — moga to by¢
jedynie ustugi proste.

Grupa — na liscie wyswietlane mogg by¢ wszystkie towary lub tylko z jednej grupy asortymentowej. Jezeli dana
grupa jest zaznaczona na drzewie to towary nalezgce do tej grupy pojawig sie na liscie.

Data — data, na jaka wyliczana jest ilo$¢ dostepna towaru (istotne przy pracy z modutem Handel).

& tatwa sprzedaz - = X
Wybrana grupa: Przeciagnij tutaj nagiéwek kolumny, jesli ma ona byé podstawa grupowania
Kod = A Kod A | Nazwa Typ | Nrkat Ilosé dostepna | HosE IM wybrana | Tlosé M Cena Waluta | Wartosé-PLN
¥
adrzedna Gr N .
i Akcoeort [C] |PIELEGM... Pielegnagaogrodu  UP  US/0003 0,0000 0,0000 0,0000 GODZ 15,00 PLN 0,00
esoria
%] DODATKI Dodatk PROJ_.. Projekt malejarc.. UP  US/00... 0,0000 0,0000 1,0000 GODZ 40,00 PLN 40,00
G[7] OPAKOWANIA  Opakowania || L) |PROIZL.. Projekt ogrodu P Us/o001 0,0000 0,0000 0,0000 GODZ 30,00 PLN 0,00
ROSLINY Rosliny
SPRZET Sprzet
USHUGT Ushugi
(- [W] ZESTAWY Zestawy
59
I Z
Kliknij, aby zwina¢ filtr zaawansowany |z|
Typ | mMagazyn | |MagazN - | Data: - 2013-06-13 &
Ushugi proste Ceny: domyzina
[#] Ustugi ztozone
EAN:
Filtr: - P e Y |
‘FSHPA‘ RO‘FPF‘%Z ‘juH)(‘

Rys. tatwa sprzedaz

Dodatkowo w oknie znajdujg sie przyciski:
[

4 Zmien — wysSwietlany jest formularz pozycji (karta magazynowa). Tg samg akcje wywota kombinacja klawiszy
<CTRL>+<ENTER).

X

Zamknij — zamyka okno

FS PA FPE
__| Faktura Sprzedazy, Paragon, __| Faktura Pro Forma — tworzenie dokumentu zwigzanego ze
sprzedazg (krok 2)
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Wybér pozycji
Wyboru pozycji dokonujemy poprzez zaznaczenie towardow/ ustug. Klawiszem <SPACJA> lub klikajgc lewym
przyciskiem myszki w dang pozycje.

Po zaznaczeniu towaru nalezy wpisaé sprzedawang ilos¢. Wpisujemy ja w kolumnie /los¢. Domyslnie kolumna ta
przyjmuje wartos¢ zero (0). Po zaznaczeniu ustugi pole z iloscig standardowo ustawia sie na 1. Pole to podlega
edycji po dwukrotnym kliknieciu lewym przyciskiem myszy lub po wcisnieciu klawisza <ENTER>.

Klawisz <ENTER> pozwala réwniez na edycje pozycji bez uprzedniego jej zaznaczenia.

W kolumnie JM mozna okresli¢, jakiej jednostki miary bedzie dotyczy¢ wprowadzona ilosc.
Po zaznaczeniu wszystkich potrzebnych pozycji i okresleniu ich ilosci mozemy przejsé¢ do kroku nr 2.
3.8.2 Krok 2 - dokument

Krok 2 to utworzenie na podstawie listy zaznaczonych towaréw dokumentu sprzedazy: Faktury Sprzedazy,
Paragonu lub Faktury Pro Forma.

& tatwa spreedad - potwierdzenie generowania dokumenty - Wybierz x

Przecigonij tutaj nagtawek kalumny, jesli ma ona bye podstaws grupowania

Kod Mazwa Mumer ... & Tosc | Brakuje | M Cena ‘W aluka W artosc-PLAN

50001 4,0000 ~ GO0DZ m 120,00

: Projekt agrodu
PROI ARCHL  Projekk matei architektury ... US0002 6,0000 &,0000 GODZ 40,00 PLM 240,00

vix

Rys. tatwa sprzedaz - generowanie dokumentu
Po wyborze typu dokumentu wyswietla sie okno zlistg wszystkich zaznaczonych towaréw/ustug, ich iloscig

i wartoscig sprzedazy. Wartos$¢ wyliczana jest na podstawie ceny zdefiniowanej jako domysina na karcie towaru/
ustugi. Okno to ma dwa przyciski:

Potwierdz generowanie dokumentu — tworzony jest dokument sprzedazy zawierajacy wyswietlone pozycje.

Anuluj generowanie dokumentu - powoduje powrot na liste zasobéw magazynowych np. W celu wskazania
dodatkowych pozycji czy poprawienia ich ilosci.

3.8.3 Krok 3 - kontrahent

Trzeci krok sprowadza sie do okreslenia kontrahenta i ustalenia ostatecznych warunkéw sprzedazy.

Po zatwierdzeniu listy towarow wyswietlany jest formularz wybranego typu dokumentu z wpisanymi juz pozycjami.
Nalezy jeszcze w nagtdwku ustali¢ kontrahenta (zwtaszcza w przypadku Faktury Sprzedazy). Zasady obstugi sg
opisane w rozdziatach poswieconych Fakturom Sprzedazy i Paragonom.

3.9 Faktury Pro Forma

3.9.1 Lista Faktur Pro Forma

Lista Faktur Pro Forma jest dostepna w menu Handel/ Faktury Pro Forma. Znajduje sie tu lista wszystkich
wystawionych wczesniej dokumentow Pro Forma. Zasady dotyczgce obstugi listy, grupowania, sortowania,
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wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie przystosowywania wyglagdu listy do indywidualnych potrzeb
Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy w programie.

Kazda pozycja listy zawiera:

Numer dokumentu — numer faktury nadany zgodnie ze stosowanymi schematami numeracji
Status — pole to okresla stan danego dokumentu. Pole moze przyjmowaé nastepujace wartosci:
e puste pole statusu oznacza, ze z tg fakturg nie jest zwigzany zaden inny dokument.

e FAinformuje o powigzaniu Faktury Pro Forma z Fakturg Sprzedazy
Date wystawienia — data wystawienia faktury
Magazyn — w przypadku samodzielnie dziatajacego modutu Faktury jest to zawsze magazyn domysiny.
Nazwa Kontrahenta — nazwa Nabywcy
Miasto — miejscowosé, w ktérej Nabywca ma siedzibe
Kwote netto — wartos$¢ netto faktury
Kwote brutto — wartos¢ brutto faktury

Na liscie Faktur PF, podobnie jak na innych listach, mozna zdefiniowaé zestaw kolumn, jakie majg by¢ wyswietlane.
Mechanizm zostat opisany w czesci poswiecone;j liscie Faktur Sprzedazy.

Lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski. Oprécz standardowych przyciskdéw w oknie znajduja sie:

{5
~ | - umozliwia przeksztatcenie Faktury Pro Forma do Faktury Sprzedaizy. W Konfiguracji firmy/ Handel/
Dokumenty mozna ustali¢ domysiny schemat dla dokumentdéw FA tworzonych na podstawie Faktur Pro Forma.

wystawienia dokumentu korygujacego. Zatwierdzony dokument mozna jedynie anulowaé.

ﬂ Uwaga: Nalezy pamietaé, ze w przypadku Faktur Pro Forma nie ma mozliwosci
Anulowanie jest dostepne w menu kontekstowym pod prawym przyciskiem myszy.

Formularz faktury, ktéry pojawi sie na ekranie po nacisnieciu na liscie klawisza * lub <INSERT> podzielony jest
na zaktadki: Ogdlne, Kontrahent i Dokumenty. Zasady obstugi formularza zostaty opisane szczegétowo w rozdziale
Standardy w programie.

powstania zapisu kasowego w raporcie ani ptatnosci w Preliminarzu Ptatnosci). W zwigzku

n Uwaga: Faktura Pro Forma nie wspotpracuje z modutem Kasa/Bank (nie powoduje
z tym na formularzu nie pojawia sie zaktadka Ptatnosci.

3.9.2 Formularz Faktury PF: zaktadka Ogdlne

Zawiera podstawowe informacje nt. dokumentu. Formularz jest zblizony do Faktury Sprzedazy z matymi wyjgtkami:

Dokument i Numer — faktury PF majg prowadzong odrebng numeracje. Schematy numeracji dla faktur PF mozna
definiowaé w Konfiguracji firmy/ Dokumenty/ Handel/ Faktury Pro Forma. Zasady definiowania numeracji s3
identyczne jak w przypadku innych dokumentéw. Schemat domysiny okreslany jest w Konfiguracji programu/
Handel/ Dokumenty w pozycji PF: faktura pro-forma. W programie predefiniowany jest schemat o symbolu FPF.
Faktura Pro Forma nie zawiera informacji o ptatnosciach, w zwigzku z czym ukryte sg pola zwigzane z kwota
zaptacong i pozostajgcg jeszcze do zaptaty. Pola dotyczace formy i terminu ptatnosci majg charakter informacyjny
(Faktura PF nie powoduje powstania zdarzenia w Preliminarzu Ptatnosci).

W polu Razem widoczna jest kwota brutto Faktury Pro Forma.

Z poziomu menu wydrukéw dostepnych na formularzu Faktury Pro Forma, dostepny jest wydruk Oferta handlowa.
Wyglad dokumentu jest oparty na wydruku Faktury Pro Forma.

3.9.3 Formularz Faktury PF - zaktadka Kontrahent

Zawiera szczegétowe dane Nabywcy i Odbiorcy. Dane pobierane sg z karty kontrahenta. Znajdujacy sie obok

przycisk & umozliwia wyswietlenie karty ewidencyjnej kontrahenta - nabywcy. Wyswietlony formularz jest
otwarty tylko do odczytu (bez mozliwosci wprowadzania zmian).
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Dane kontrahenta podlegaja edycji. Wprowadzone zmiany beda przenoszone na dokumenty powstajgce w wyniku
konwersji FPF. Nalezy jednak pamieta¢, ze zmiana danych z poziomu zaktadki Kontrahent zostanie zapamietana na
wystawianym dokumencie, jednak nie spowoduje zmiany informacji zapisanych na karcie kontrahenta.

3.9.4 Formularz Faktury PF - zaktadka Dodatkowe

Na zaktadce znajduje sie pole zmiany waluty oraz tabela VAT, zawierajagca wartos¢ netto, VAT oraz brutto
wystawianej Faktury Pro Forma. Tabela VAT jest wyliczana na biezgco w trakcie dopisywania kolejnych pozycji i nie
podlega edycji.

Opis/Atrybuty — po nacisnieciu przycisku dostepna jest lista atrybutéw kontrahenta wybranego na dokument.

W dolnej czesci zaktadki umieszczono pole opisu dokumentu oraz akronimy operatoréw: tworzgcego i ostatnio
modyfikujgcego dokument.

3.9.5 Formularz Faktury PF - zakladka Dokumenty

Na zakfadce znajduje sie tabela zawierajaca liste dokumentéw skojarzonych. Faktura Pro Forma moze by¢
przeksztatcona do Faktury Sprzedazy. Kolumna Typ przyjmuje wtedy wartosc FA.

3.9.6 Formularz Faktury PF — zaktadka Atrybuty
Na zaktadce widoczna jest tabela z kodami i wartosciami atrybutdw przypisanych do dokumentu.
3.9.7 Formularz Faktury PF — dopisywanie pozycji

Proces wprowadzania pozycji na Fakture Pro Forma jest taki sam jak w przypadku wystawiania innych
dokumentéw sprzedazy.

Formularz pozycji wpisanej na Fakture Pro Forma jest zblizony do formularza pozycji na Fakturze Sprzedazy.

Uwaga: Istnieje mozliwos¢ zablokowania dla operatora mozliwosci zmiany ceny
n i udzielenia dodatkowych rabatéw na Fakturach Pro Forma (Konfiguracja programu/
Uzytkowe/ Operatorzy — formularz operatora, zaktadka Parametry)

3.9.8 Zamykanie FPF

Istnieje mozliwos¢ zamykania dokumentéw FPF. Zamykanie FPF jest dostepne z menu kontekstowego: Zamknij.
Dokumenty takie beda posiadaty Status ,Zamknieto”. Dokumentéw zamknietych nie mozna juz przeksztatca¢ do
innych dokumentéw

Istnieje réwniez mozliwosé zamkniecia FPF, jezeli nie wszystkie zaliczki zostaty rozliczone. W takim przypadku
zaliczki nie mogg by¢ juz rozliczane na Fakturach. Mozna natomiast je korygowa¢ do wysokosci nierozliczonych
czedci. Jezeli podczas zamykania FPF program wykryje nierozliczone zaliczki, wyswietli sie komunikat Faktura
proforma FPF/1/2013 posiada zaliczki, do ktdrych nie zostata wystawiona faktura finalna. Czy chcesz
kontynuowac?

Zamkniecie FPF nie jest mozliwe, jesli do FPF istniejg jakiekolwiek dokumenty w buforze.

3.10 Faktury Zaliczkowe

Ustawa o VAT zobowigzuje podatnikdw do naliczania i odprowadzenia VAT-u naleznego w sytuacji, w ktorej
podatnik pobrat od klienta cze$¢ lub catosé naleznosci jeszcze przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi,
zanim zostata wystawiona faktura VAT. VAT nalezy rozlicza¢ po wptaceniu kazdej kwoty dotyczgcej zamdwienia.

W systemie Comarch ERP Optima:
e odpowiednikiem sktadanego zamdwienia/ umowy jest Faktura Pro Forma.

e do Faktury Pro Forma mozna wystawiaé Faktury Zaliczkowe (sg widoczne na liscie Faktur Sprzedazy).
Do jednej Faktury Pro Forma mozna wystawi¢ kilka Faktur Zaliczkowych — program kontroluje, by kwota
wptacanych zaliczek nie przekroczyta wartosci Faktury Pro Forma.

e w przypadku zwrotu zaliczki mozna wystawic¢ Fakture Korygujgca (korekta wartosci).
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e Na Fakturze Sprzedazy wystawionej do FPF domyslnie rozliczajg sie wszystkie zaliczki wystawione do tej
FPF. Wartos¢ koncowa Faktury jest pomniejszana o kwote wptaconych zaliczek. Jesli na FA usuwane s3
pozycje lub zmieniane ilosci nalezy réwniez zmniejszy¢ warto$¢ zaliczek do rozliczenia, w przeciwnym
przypadku Faktura moze mie¢ wartosc ujemna.

e Na Fakturze do FPF istnieje mozliwo$¢ wskazania na zaktadce Ptatnosci, ktére zaliczki i w jakiej kwocie
majg zostac rozliczone.

e  Faktury Zaliczkowe mozna tworzy¢ nawet, jesli zostata wygenerowana Faktura Sprzedazy na catos¢ FPF.

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

Zaliczki sg wptacane do konkretnej umowy/ zamdwienia, ktéra w systemie Comarch ERP Optima powinna by¢
zarejestrowana w postaci Faktury Pro Forma. Dlatego warunkiem utworzenia Faktury Zaliczkowej jest wczesniejsze
wystawienie odpowiedniej Faktury Pro Forma.

Funkcja wystawiania Faktur Zaliczkowych jest dostepna na liscie Faktur Pro Forma. Aby wystawi¢ Fakture
Zaliczkowa nalezy ustawi¢ na liscie kursor na Fakturze Pro Forma, ktdrej dotyczy zaliczka, a nastepnie wybrac
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z menu wyswietlanego przy pomocy strzatki widocznej obok przycisku " opcje Faktura Zaliczkowa.
Uwaga: Utworzenie Faktury Zaliczkowej jest mozliwe rdéwniez z poziomu Sprzedaiy
Dedykowanej — na zaktadce Pro Forma w menu kontekstowym.

Formularz Faktury Zaliczkowej (zasady obstugi formularza zostaty opisane szczegétowo w rozdziale Standardy
w programie):

Dokument — schemat numeracji jest pobierany zgodnie z ustawieniami w Konfiguracji firmy/ Handel/ Dokumenty:
Faktura zaliczkowa. Nowy schemat numeracji mozna utworzy¢é w Konfiguracji firmy/ Definicje dokumentéw/
Faktura sprzedazy zgodnie z obowigzujgcymi w systemie zasadami.

Kontrahent — dane kontrahenta sg zgodne z danymi podanymi na Fakturze Pro Forma. Uzytkownik nie ma
mozliwosci ich zmiany.
Data wystawienia — proponowana jest data biezaca.

Dokument liczony od — zaliczka dotyczy zawsze wartosci brutto zamdwienia/ umowy. Dlatego ustawiany jest
zawsze algorytm liczenia od brutto i Uzytkownik nie ma mozliwosci jego zmiany.

Na Fakturze Zaliczkowej widoczne sg wszystkie pozycje, jakie zostaty wpisane na Fakturze Pro Forma. Uzytkownik
nie ma mozliwosci dopisania nowych pozycji. Na liscie pozycji widoczne s3:

Kod, Nazwa — kolumny zawierajg kod i nazwe towaru/ ustugi.

Stawka VAT — procentowa stawka VAT dla towaru/ ustugi, podlega edycji (domyslnie przenoszona z Faktury
Pro Forma)

Zaliczka maksymalna — maksymalna kwota zaliczki, jaka moze by¢ wptacona dla danej pozycji. Jest ona wyliczana
jako wartos$¢ brutto poszczegolnych pozycji. W przypadku, gdy wczesniej byty juz wptacane zaliczki na dany towar/
ustuge (w ramach tej Faktury Pro Forma), maksymalna kwota zaliczki zostanie odpowiednio pomniejszona. W ten
sposob program kontroluje, by kwota wptaconych zaliczek nie byta wieksza niz wartos¢ Faktury Pro Forma.
Kolumna Zaliczka maksymalna jest widoczna na dokumencie tylko podczas jego wystawiania. Po zaakceptowaniu
i ponownym podgladzie kolumna nie jest juz widoczna.

Zaliczka — w tym polu Uzytkownik ma mozliwos¢é wpisania kwoty wptacanej zaliczki dla danej pozycji. Wpisana
kwota nie moze przekroczy¢ kwoty widocznej w polu Zaliczka maksymalna.

Uwaga: Pozycje, do ktdrych nie jest wptacana zaliczka (wartos¢ zaliczki 0) nalezy usung¢
z Faktury Zaliczkowej. W przypadku usuniecia towaru/ ustugi z Faktury Zaliczkowej

u pozycje nie s3 renumerowane, dzieki czemu zachowana jest zgodnos$¢ LP dla pozycji na
Fakturze Pro Forma i Fakturze Zaliczkowe].
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Jesli wptacana zaliczka nie dotyczy konkretnej pozycji z Faktury Pro Forma, a catosci zamodwienia/ umowy —

Uzytkownik moze proporcjonalnie podzieli¢ kwote zaliczki na wszystkie pozycje. Po wcisnieciu przycisku !
wyswietlane jest okno, gdzie nalezy podac kwote wptacanej zaliczki. Po zaakceptowaniu — program podzieli podana
kwote na wszystkie pozycje widoczne na Fakturze Zaliczkowe;j.

Ptatnosci do Faktury Zaliczkowej.

W polu Ptatnos¢ Uzytkownik moze wybraé forme ptatnosci dla Faktury Zaliczkowej. Zasady generowania ptatnosci
dla Faktur Zaliczkowych sg podobne jak dla innych dokumentéw, nalezy jednak pamietac o kilku réznicach:

e W przypadku generowania zapisu kasowego na podstawie Faktury Zaliczkowej kwota wptacana w oknie
potwierdzenia wpfaty gotéwki nie jest udostepniona do edycji.

e Dla Faktur Zaliczkowych nie ma mozliwosci rozbicia ptatnosci na raty (tabela ptatnosci na zaktadce
Ptatnosci nie jest udostepniona do edycji).

Dokumenty — na zaktadce Dokumenty widoczny jest numer Faktury Pro Forma (typ PF), ktdrej dotyczy Faktura
Zaliczkowa oraz numery Faktur Korygujacych dotyczacych zwrotu zaliczek (typ KOR).

“ Uwaga: Fakture Zaliczkowa mozna zapisa¢ tylko na trwate (nie jest dostepny parametr
Bufor).

Zasady tworzenia Faktur Zaliczkowych do Faktury Pro Forma
1. Faktura Pro Forma, do ktérej wystawiono Fakture Zaliczkowa na liscie widoczna jest ze statusem ZL.
1. Utworzona Faktura Zaliczkowa jest widoczna na liscie Faktur Sprzedazy ze statusem ZL.

2. Nie mozna wystawi¢ Faktury Zaliczkowej do Faktury Pro Forma, ktdéra jest w buforze, anulowana lub
zamknieta.

3. Jedli do Faktury Pro Forma zostata wystawiona Faktura Zaliczkowa — nie mozna anulowac¢ FPF. Nalezy
najpierw anulowac Fakture Zaliczkowa.

4. W przypadku anulowania Faktury Zaliczkowej rozpiete zostaje powigzanie z Fakturg Pro Forma (Faktura
Pro Forma jest nadal aktywna).

5. Faktury Zaliczkowej ani Faktury Pro Forma nie mozna anulowad, jesli zostata juz utworzona Faktura
Sprzedazy. Nalezy najpierw anulowac Fakture Sprzedazy.

6. Faktur zaliczkowe nie sg uwzgledniane w analizach dotyczacych sprzedazy (liczonych wg elementow
dokumentéw). W raportach tego typu uwzgledniane sg dopiero Faktury Sprzedazy czesciowe.

7. W raportach liczonych wg dokumentéw (np. RKZ, lista faktur) Faktury Zaliczkowe bedg uwzgledniane.
W przypadku RKZ dla Faktur Zaliczkowych wartos¢ zakupu bedzie wynosita 0, zas warto$¢ netto wptacone;j
zaliczki bedzie widoczna jako marza. Natomiast na Fakturze Sprzedazy czesciowej marza zostanie
pomniejszona o wartosé netto wptaconych wczesniej zaliczek. W efekcie sumaryczna wartosé marzy bedzie
poprawna.

Faktur Zaliczkowych nie mozna wysyta¢ do systemu Comarch EDI.

Faktur Zaliczkowych nie mozna zapisa¢ w pliku XML.

Wydruk Faktury Zaliczkowej.

Wydruk jest dostepny z poziomu formularza dokumentu. Na wydruku Faktury Zaliczkowe]j pojawiajg sie:
e  kwota zaliczki brutto z podziatem na poszczegdlne pozycje
e zestawienie pozycji z Faktury Pro Forma

e tabela z zestawieniem Faktur Zaliczkowych wptaconych poprzednio do danej Faktury Pro Forma — zawiera
date wystawienia, numer dokumentu iwarto$¢ brutto zaliczki. W tabeli uwzgledniane sg Faktury
Zaliczkowe wystawione z datg wczesniejszg lub taka samg jak biezgca Faktura Zaliczkowa.

e daty otrzymania zaliczek — sg zgodne z datg wprowadzenia odpowiedniego zapisu w module Kasa/Bank.

Na wydruku umieszczane sg tylko dane nabywcy (bez odbiorcy).
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3.10.2 Korekta Faktury Zaliczkowej

Aby udokumentowaé zwrot zaliczki nalezy wystawi¢ Fakture Korygujagca do wystawionej wczesniej Faktury
Zaliczkowej. W tym celu nalezy na liscie faktur ustawi¢ kursor na pozycji odpowiadajacej Fakturze Zaliczkowej,

|t
a nastepnie z menu wyswietlanego pod przyciskiem strzatki wybrac opcje Korekta wartosci (ceny).
Uwaga: Korekte Faktury Zaliczkowej mozna wykona¢ tylko poprzez korekte wartosciowsy.
W przypadku Faktur Zaliczkowych nie mozna wykonac korekty ilosci ani VAT.

Dokument — schemat numeracji jest pobierany zgodnie z ustawieniami w Konfiguracji firmy/ Handel/ Dokumenty:
Faktura zaliczkowa korekta. Nowy schemat numeracji mozna utworzyé w Konfiguracji firmy/ Definicje
dokumentéw/ Faktura Sprzedazy zgodnie z obowigzujgcymi w systemie zasadami.

Kontrahent — dane kontrahenta sg zgodne z danymi podanymi na Fakturze Zaliczkowej. Uzytkownik nie ma
mozliwosci ich zmiany.

Dokument liczony od — zaliczka dotyczy zawsze wartosci brutto zamoéwienia/ umowy. Dlatego ustawiany jest
zawsze algorytm liczenia od brutto i Uzytkownik nie ma mozliwosci jego zmiany (réwniez w przypadku korekt).

Korekta z tytutu — przyczyna korekty, ktéra pojawia sie réwniez na wydrukach. Dla korekty Faktury Zaliczkowej
domyslnie podpowiada sie opis ,Zwrot zaliczki”.

Pozycje

Jako pozycje na Fakturze Korygujgcej przepisywane sg wszystkie towary/ ustugi, ktorych dotyczyta Faktura
Zaliczkowa. Uzytkownik nie ma mozliwosci dopisania nowych pozycji. Na liscie pozycji widoczne s3:

Kod, Nazwa — kod i nazwa towaru/ ustugi

Stawka VAT — procentowa stawka VAT dla towaru/ ustugi

Zaliczka maksymalna — maksymalna kwota zaliczki, jaka moze by¢ zwrécona dla danej pozycji. W przypadku, gdy
wczesniej byty juz wystawiane korekty do Faktury Zaliczkowej, maksymalna kwota zaliczki mozliwa do zwrotu
zostanie odpowiednio pomniejszona o wczes$niejsze korekty. W ten sposdb program kontroluje, by kwota
zwracanych zaliczek nie byta wieksza niz wartos¢ zaliczki wptaconej.

Kolumna Zaliczka maksymalna jest widoczna na dokumencie tylko podczas jego wystawiania. Po zaakceptowaniu
i ponownym podgladzie kolumna nie jest juz widoczna.

Zaliczka — w polu Uzytkownik ma mozliwosé wpisania kwoty zwracanej zaliczki dla danej pozycji. Wpisana kwota
(ze znakiem minus) nie moze przekroczy¢ kwoty widocznej w polu Zaliczka maksymalna. Program proponuje zwrot
catosci zaliczki.

Ptatnosci do korekt Faktur Zaliczkowych sg generowane na identycznych zasadach jak ptatnosci tworzone do
Faktur Zaliczkowych (opisane w rozdziale dotyczgcym Faktur Zaliczkowych).

Zasady korygowania Faktur Zaliczkowych:

1. W przypadku korekty do Faktury Zaliczkowej nie ma mozliwosci automatycznego, proporcjonalnego
podziatu kwoty zwracanej na poszczegdlne pozycje (przycisk ,pioruna” nie jest dostepny). Uzytkownik
powinien samodzielnie uzupetni¢ informacje o zwracanych kwotach dla poszczegdlnych pozycji.

2. Korekte do Faktury Zaliczkowej mozna zapisac tylko na trwate (dokument nie moze by¢ zapisany do bufora
— parametr Bufor nie jest dostepny).

3.  Wydruk korekty do Faktury Zaliczkowej jest dostepny z poziomu formularza korekty i zawiera m.in.:
— numer Faktury Zaliczkowej korygowanej,
— wartos$¢ wptaconej zaliczki (brutto) — dotyczy tylko pozycji, ktére zostaty skorygowane,

— warto$¢ zwracanej zaliczki (brutto).
3.10.3 Czesciowe fakturowanie

Utworzenie Faktury Sprzedazy do Faktury Pro Forma jest mozliwe z poziomu listy Faktur Pro Forma. W tym celu

{S

nalezy ustawi¢ kursor na Fakturze Pro Forma, ktéra bedzie przeksztatcana i wcisngé przycisk (lub z menu
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kontekstowego pod prawym przyciskiem myszy wybrac opcje Faktura Sprzedazy). Faktura Czesciowa jest widoczna
na liscie Faktur Sprzedazy.

Na utworzonej Fakturze Sprzedazy do Faktury Pro Forma:

Dokument — schemat numeracji jest zgodny ze schematem okresSlonym w Konfiguracji firmy/ Handel/ Dokumenty
w pozycji Faktura Sprzedazy z PF. Uzytkownik moze go zmienié¢, wybierajac jeden ze schematéw dostepnych po
wcisnieciu przycisku Dokument.

Kontrahent - dane kontrahenta sg zgodne z danymi podanymi na Fakturze Pro Forma. Uzytkownik nie ma
mozliwosci ich zmiany. Uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany jedynie danych Odbiorcy, z poziomu zaktadki
Kontrahent.

Dokument liczony od — algorytm wyliczania na Fakturze Sprzedazy czesciowej jest zgodny z algorytmem wybranym
na Fakturze Pro Forma. (mozna zmieni¢ algorytm naliczania podatku VAT na FA w buforze po zaznaczeniu
w Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry Pozwalaj na zmiane netto/brutto). Trzeba jednak pamietad, ze zmiana
algorytmu przy dodanych pozycjach moze spowodowac nieznaczne rdznice w cenach i wartosci.

Pozycje

Na Fakture Czesciowg przenoszone sg wszystkie pozycje zgodnie z Fakturg Pro Forma.

Faktura Czesciowa podlega catkowitej edycji. Uzytkownik moze modyfikowac istniejgce pozycje, usuwac je lub
dodawac nowe. Na tej podstawie program wylicza wartos$¢ Faktury CzesSciowej, zawsze odejmujgc od jej wartosci
wartos¢ wptaconych wczesniej zaliczek.

W sytuacji gdy juz zostang zafakturowane wszystkie towary z FPF mozna nadal generowac kolejne dokumenty FA.
Wodwczas podpowiada sie pusty formularz FA, na ktdrym istnieje mozliwos¢ dodawania kolejnych pozycji lub
zapisania do bufora pustego dokumentu.

Uwaga: Na Fakturze Sprzedazy mozna usuwac pozycje, dodawaé¢ nowe. Przy dodawaniu
kolejnych Faktur proponowane sg pozycje, ktdre do tej pory nie zostaty zafakturowane.

u Korekty wystawionych Faktur czesciowych nie majg wptywu na kolejne Faktury do FPF.
Towar, ktory zostat raz zafakturowany nie wraca na FPF.

Czesciowe rozliczanie zaliczek na FA
Zaliczka czesciowo rozliczona na Fakturze Sprzedazy jest odpowiednio pomniejszana na kolejnych Fakturach.

Zaliczka moze byc¢ wielokrotnie wybierana na Fakturach czesciowych az do catkowitego jej rozliczenia. Program
podczas wystawiania kolejnej Faktury Sprzedazy do FPF podpowiada te zaliczki, ktére pozostajg do rozliczenia.

Domyslnie na Fakturze Sprzedazy proponowane jest rozliczenie wszystkich zaliczek, natomiast istnieje mozliwos$¢
wskazania, ktore zaliczki i w jakiej czesci majg zostac rozliczone na Fakturze.

Na zakfadce ,,Ptatnosci” na formularzu Faktury Sprzedazy w tabelce ,Faktury zaliczkowe” mozna wskazywaé, ktére
zaliczki i w jakiej czesci majg zostac rozliczone. Tabelka zawiera wszystkie nierozliczone zaliczki wystawione do
Faktur Pro Forma, do ktérych wystawiana jest aktualnie Faktura Sprzedazy. Przy wystawianiu kolejnych Faktur
Sprzedazy widoczne sg tylko te zaliczki, ktére nie zostaty rozliczone. Jesli dana zaliczka zostata rozliczona tylko
czesSciowo, wéwczas w polu ,, Kwota maks.” wyswietlana jest wartos¢, ktéra pozostaje do rozliczenia.

=

zwi | Skawka Fiwoka | Kwoka maks, | MNumer dokumentu

Tak 00 % | 000,00 2 000,00 | FAf4/2010

Tak 22.00%  3000,00 3 000,00 FAJS/Z010

Domyslnie tabela z Fakturami Zaliczkowymi ma ustawienia pdl: ,Uzyj” na TAK, Stawka VAT zaliczki, , Kwota”
wypetniona ma wartos¢ réwng wartosci z pola ,Kwota maks.”, dla zachowania kompatybilnosci z poprzednimi
wersjami.

Jedli dana zaliczka nie ma by¢ rozliczana na tym dokumencie, w kolumnie ,Uzyj” nalezy ustawic¢ , Nie”.

Jesli z danej zaliczki chcemy rozliczy¢ czes¢, w polu uzyj nalezy zostawi¢ , Tak” natomiast w polu ,Kwota” nalezy
wpisa¢ kwote, ktéra ma zostac rozliczona. Wartos¢ z pola ,,Kwota” nie moze przekroczyé wartosci z pola , Kwota
maks.”
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Po wprowadzeniu zmian w tabelce ,Faktury zaliczkowe”, automatycznie przeliczane sg wartosci w tabelce VAT.
Kwoty z zaliczek pojawiajg sie w tabelce VAT na minus. Jedli zaliczki wystawione sg na rézne stawki VAT, wowczas
w tabelce VAT oraz w tabelce , Faktury zaliczkowe” kwoty zaliczek widniejg w rozbiciu na stawki VAT.

Tabela VAT

Warto$¢ Faktury czesciowej powinna zosta¢ pomniejszona o warto$¢ wptaconych wczesniej zaliczek. Dlatego
w tabeli VAT na Fakturze Sprzedazy czesSciowej pojawiajg sie ,dodatkowe” pozycje z wartosciami ujemnymi.
Odpowiadajg one wartosci wskazanych w tabeli ,Faktury zaliczkowe”, w polu ,Kwota” zaliczek, ktédre majg zostac
rozliczone.

Ponadto w tabeli VAT znajdujg sie standardowe pozycje zwigzane z wartosciami wyliczanymi na podstawie pozycji
wpisanych na Fakture Sprzedazy czesciowa.

Wartos¢ catkowita dokumentu jest wyliczana jako suma kolumn ztabelki VAT zuwzglednieniem wierszy
"ujemnych".

Uwaga: w przypadku gdy towary/ustugi fakturowane sg tylko czesSciowo moze zaistniec
sytuacja, ze wartos¢ Faktury Sprzedazy bedzie mniejsza niz wartos¢ zaliczek, ktdre zostaty
wybrane do rozliczenia. Przy zatwierdzaniu dokumentu na minus wprowadzona zostata
kontrola w postaci komunikatu zinformacjg o prébie zapisu dokumentu z ujemng

n wartoscia.
Komunikat: Wartosé¢ dokumentu jest ujemna. Czy kontynuowac zapis? TAK/NIE
Po wyborze opcji TAK dokument jest zapisywany z wartoscig ujemna.

Po wyborze opcji NIE Operator wraca na formularz Faktury Sprzedazy na zaktadke
,Ptatnosci”.

Naliczaj VAT

Parametr ,Naliczaj VAT” jest umieszczony nad tabelka ,Faktury zaliczkowe”:

Faktury zaliczkowe:

-

I2yi | Stawka Kwoba | Ewoba maks, | Mumer dokumentu

Tak 22.00% 12 000,00 12 000,00 F&jz3/z010

Ptatnosci

Ptatnos¢ do Faktury Sprzedazy czesciowej obejmuje kwote brutto faktury, czyli odpowiednio pomniejszong
o wptacone wczesniej zaliczki. Zasady tworzenia ptatnosci w module Kasa/Bank dla Faktury Sprzedazy czesciowej
sg zgodne z zasadami obowigzujacymi dla ,,zwyktych” faktur.

Zaktadka Dokumenty

Na zaktadce Dokumenty widoczne sg numery dokumentéw powigzanych. W przypadku Faktury Sprzedazy
czesSciowej moga to by¢:

e PF - Faktura Pro Forma, na podstawie ktorej powstata Faktura Sprzedazy czesciowa
e FA — Faktury Zaliczkowe wystawione do Faktury Pro Forma

e KOR - Faktury Korygujgce, réwniez zwroty Faktur Zaliczkowych.

Do Faktury Sprzedazy czesciowej moze zostac przeksztatcone kilka Faktur Pro Forma. W tym celu na liscie Faktur
{E
Pro Forma nalezy zaznaczy¢ dokumenty [, ktére bedg przeksztatcane, a nastepnie wcisngé przycisk 7

Warunki, jakie muszg zostaé spetnione sg identyczne jak w przypadku przeksztatcania ,,zwyktych” Faktur Pro Forma
do Faktury Sprzedazy.
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Na Fakturze Sprzedazy czesciowej uwzglednione zostang wszystkie wptacone zaliczki - w tabeli VAT na Fakturze
czedciowe] jako pozycje z kwotami ujemnymi pojawi sie suma tabeli VAT z Faktur Zaliczkowych skojarzonych
z poszczegdlnymi Fakturami Pro Forma.

Zasady przeksztatcania Faktury Pro Forma z Fakturami Zaliczkowymi do Faktury Sprzedazy cze$ciowej:
1. Po przeksztatceniu FPF do Faktury czesciowej na liscie Faktur Pro Forma otrzymuje ona status FA.
2. Faktura Sprzedazy czesciowa jest wystawiana w walucie zgodnej z Fakturg Pro Forma i Uzytkownik nie ma
mozliwosci jej zmiany.
Jesli do Faktury Zaliczkowej byta wystawiana korekta — program pomniejszy wartos$é wptaconych zaliczek.

4. Woydruk Faktury czesciowej to standardowy wydruk Faktury Sprzedazy. Na wydruku znajduje sie tabela
z numerami skojarzonych Faktur Zaliczkowych.

5. Anulowanie Faktury czesciowej nie powoduje anulowania Faktury Pro Forma oraz Faktur Zaliczkowych —
zostaje jedynie rozpiete powigzanie pomiedzy dokumentami.

6. Faktura Sprzedazy czesciowa zwigzana z Fakturami Zaliczkowymi nie moze zostac zapisana w pliku XML.
3.10.4 Fiskalizacja Faktur Zaliczkowych

W przypadku fiskalizacji Faktur Zaliczkowych na wydruku Paragonu fiskalnego pojawiajg sie zbiorczo kwoty
wyliczone dla poszczegdlnych stawek VAT (tabela VAT), bez poszczegdlnych pozycji.

Kwoty sg drukowane w okreslonej postaci:
e Zaliczka + nazwa stawki VAT (z konfiguracji),
e llo$¢ =1.0000,
e Jm=szt.
e Cena = wartos¢ brutto zaliczki dla danej stawki

Fiskalizacja Faktury Finalnej moze by¢ przeprowadzona na dwa sposoby, w zaleznosci od ustawienia w Konfiguracji
firmy/ Handel/ Parametry parametru Fiskalizacja faktur finalnych skojarzonych z fakturami zaliczkowymi — petny
paragon bez zaliczek:

e parametr odznaczony [] - Faktura Finalna jest drukowana w podobny sposéb jak Faktura Zaliczkowa.
Na drukarke fiskalng wysytane sg jedynie kwoty z tabeli VAT na dokumencie (jako Rozliczenie zaliczki).
Poniewaz na Fakturze Finalnej w tabeli VAT sg zaréwno wartosci dodatnie jak i ujemne — do drukarki
wysytana jest suma tych wartosci w poszczegdlnych stawkach. Parametr powinien byé odznaczony
w przypadku, gdy Uzytkownik wczesniej fiskalizuje Faktury Zaliczkowe - wtedy na drukarce fiskalnej jest
zarejestrowana rzeczywista wartos¢ transakcji (warto$¢ Faktury Finalnej jest pomniejszona o wptacone
wczesniej zaliczki).

e parametr zaznaczony - na drukarce fiskalnej drukowany jest Paragon ze wszystkimi pozycjami
towarowymi, a warto$¢ zarejestrowana na drukarce fiskalnej nie jest pomniejszana o wptacone zaliczki.
Parametr powinien by¢ zaznaczony w przypadku, gdy Uzytkownik nie fiskalizuje Faktur Zaliczkowych -
wtedy wartos$¢ transakcji jest rejestrowana w catosci na podstawie Faktury Finalne;j.

Uwaga: Nalezy pamieta¢, ze Faktury Zaliczkowe s3g liczone algorytmem od brutto,
w zwigzku z czym zawsze istnieje mozliwos¢ ich fiskalizacji. Natomiast w przypadku
Faktury Finalnej jej algorytm jest zgodny z algorytmem Faktury Pro Forma (netto/

“ brutto), a mozliwos¢ jej fiskalizacji jest uzalezniona od wykorzystanego algorytmu (tylko
brutto).

Jesli transakcja docelowo ma byc¢ zarejestrowana na drukarce fiskalnej - Uzytkownik juz
podczas wystawiania Faktury Pro Forma musi ustawi¢ prawidtowy algorytm (brutto) tak,
aby mozliwa byta fiskalizacja zaréwno Faktur Zaliczkowych, jak i Faktury Finalnej.

3.10.5 Faktury Zaliczkowe i Faktury Sprzedazy Czesciowe w walutach obcych

Jedli Uzytkownik wystawia dokumenty w walutach obcych (szczegdéty opisane w odrebnej czesci podrecznika
zwigzanej z wielowalutowoscig), moze rdéwniez rejestrowac irozlicza¢ zaliczki wptacane w walutach obcych.
Wystawianie Faktur Zaliczkowych do Faktur Pro Forma w walutach obcych przebiega podobnie, jak przypadku
dokumentéw ztotéwkowych. Nalezy pamietac o kilku zasadach:
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1. Mozna wystawiaé Faktury Zaliczkowe i Faktury Czesciowe na takich samych zasadach jak opisane wyzej
w ztotych polskich.

2. Nie mozna wystawia¢ Faktur Zaliczkowych do Faktury Pro Forma w przypadku, gdy na FPF zaznaczony jest
parametr Ptatno$¢ walutowa dokumentu od wartosci PLN (w zaleznosci od konfiguracji parametr moze
by¢ widoczny na zaktadce Pfatnosci na FPF, gdzie Uzytkownik moze go zmieni¢ lub by¢ zaznaczony
bezposrednio w Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry). Jesli warto$¢ FPF wyliczana jest przy wigczonej
opcji liczenia ptatnosci od wartosci PLN — przy prébie utworzenia Faktury Zaliczkowej, pojawi sie komunikat
informujacy o blokadzie.

3. Faktura Zaliczkowa musi byé wystawiona w takiej samej walucie, jak Faktura Pro Forma. Natomiast na
Fakturze Zaliczkowej Uzytkownik moze zmieni¢ zaréwno typ kursu waluty, date kursu jak i notowanie
(w przypadku kursu recznego).

Uwaga: Obowigzek podatkowy dla Faktur Zaliczkowych powstaje w momencie zapfaty.
W zwigzku z tym kurs na fakturach zaliczkowych powinien by¢ ustawiany w stosunku do

u daty ptatnosci. Poniewaz mechanizm w programie pozwala na automatyczne ustawianie
daty kursu na dzien poprzedzajacy date sprzedazy lub wystawienia, kurs na Fakturze
Zaliczkowe] nalezy ustawi¢ recznie, wedtug daty przyjecia ptatnosci (data kursy na
Fakturze Zaliczkowej powinna by¢ zgodna z datg kursu na zapisie kasowym).

4. W przypadku, gdy na Fakturze Pro Forma zostat naliczony podatek VAT, bedzie on naliczany na wszystkich
kolejnych dokumentach (Fakturach Zaliczkowych i Fakturze Sprzedazy czesSciowej), a Uzytkownik nie bedzie
miat mozliwosci zmiany ustawienia parametru Naliczaj VAT.

5. Wyliczanie tabeli VAT na Fakturze Sprzedazy czesciowej w walucie rézni sie od sposobu wyliczania tabeli
VAT na Fakturach Sprzedazy czesciowych w PLN. Na Fakturze czesciowej w walucie w tabeli VAT pojawia
sie dla kazdej stawki VAT suma wartosci wptaconych zaliczek (w PLN) w dwéch pozycjach: ,,na plus” i ,na
minus”. Natomiast wartos¢ Faktury Sprzedazy czesciowej jest wyliczana w oparciu o wartos$¢ Faktury
Sprzedazy czesSciowej w walucie (wartos¢ catkowita dokumentu w walucie pomniejszona o wartos¢ zaliczek
w walucie) oraz kurs z Faktury czeSciowej.

Przyktad

FPF: 200.00 EUR

FAZL: 50.00 EUR, kurs 1 EUR= 3.00 PLN (wartos¢ zaliczki w PLN: 150.00 PLN)
FA czesciowa: 150.00 EUR, kurs 1 EUR = 3.50 PLN

W tabeli VAT pojawiq sie pozycje:

0% 150.00 PLN wartos¢ zaliczki w PLN ,,na plus”

0% - 150.00 PLN wartos¢ zaliczki w PLN ,na minus”

0% 525 PLN Wartos¢ Faktury czesciowej: (200 EUR — 50 EUR) *
3.50

3.11 Sprzedaz dedykowana

Okno Sprzedaz dedykowana jest dostepne w menu Handel.

Funkcja Sprzedaz dedykowana ma na celu utatwienie obstugi klienta i przyspieszenie procesu sprzedazy. Gtdwnym
zatozeniem podczas projektowania okna byto zgromadzenie w jednym miejscu kluczowych informacji na temat
kontrahenta. Zasady obstugi okna zostaty opisane szczegétowo w rozdziale Standardy w programie.

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

Z poziomu okna istnieje mozliwos¢ wystawienia dokumentu sprzedazy, zarejestrowania rezerwacji dla
kontrahenta. W tabeli zzadaniami CRM mozna nie tylko podglagdng¢ zadania do wykonania skojarzone
z kontrahentem, ale rowniez zarejestrowac kontakt (np. przeprowadzong rozmowe telefoniczna) ), mozna takze
podgladac itworzy¢ nowe oferty dla klientow czy rejestrowac informacje o przeptywie dokumentéw w firmie
w bibliotece dokumentéw. Z poziomu zakfadki Serwis mozna podgladaé zlecenia serwisowe, wystawia¢ nowe
zlecenia i przeksztatcac je do FS, PA.

W zwigzku z tak szerokg funkcjonalnoscig okno Sprzedaz dedykowana podzielone jest na piec czesci:

e pierwsza zawiera dane kontrahenta oraz informacje na temat warunkow ptatnosci.
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e druga to wykres przedstawiajgcy sprzedaz dla danego kontrahenta z ostatnich trzech miesiecy
e trzecia to tabela z dokumentami wystawionymi dla kontrahenta (Faktury Sprzedazy, Faktury Pro Forma)

e czwarta to tabela zawierajgca zadania, kontakty, oferty zwigzane z danym kontrahentem, zarejestrowane
w module CRM

e pigta czes¢ to zaktadka zawierajaca zlecenia zwigzane z danym kontrahentem, ewidencjonowane
w module Serwis

3.11.1 Informacje o kontrahencie

Dane kontrahenta oraz informacje o warunkach ptatnosci sa pobierane bezposrednio z karty kontrahenta. Dane te
majg charakter informacyjny i nie sg edytowalne. Z poziomu okna mozna:

2 - wysta¢ wiadomos¢ do kontrahenta (adres e-mail jest pobierany z karty kontrahenta)

~® | wywota¢ raport przedstawiajacy historie obrotéw z kontrahentem

Informacja o przyznanym limicie kredytu oraz aktualnym zadtuzeniu pobierana jest zkarty towaru. Kwota
przeterminowanych pfatnosci jest zawsze wyliczana na biezgco, w stosunku do daty biezgcej. Natomiast kwota
wptaconych zaliczek pobierana jest zlisty zapiséw kasowych/ bankowych (sg to nierozliczone zapisy KP
zarejestrowane dla kontrahenta).

Obok pdl znajduja sie przyciski umozliwiajgce:

4
e . Po terminie — wywotanie listy przeterminowanych ptatnosci (Preliminarz Ptatnosci podmiotu, zawezony do
ptatnosci przeterminowanych wg terminu realizacji.

&
s | - Zzaliczki - wywotanie listy wptaconych zaliczek (Zapisy kasowe/ bankowe podmiotu zawezone do listy
zapiséw nierozliczonych)

= - Zadtuzenie — wywotanie listy dokumentdw nierozliczonych (Preliminarz Ptatnosci podmiotu) — kwota
zadtuzenia jest pomniejszona o nierozliczone wptaty kontrahenta.

Kwota kredytu pozostajaca jeszcze do wykorzystania (Pozostato) jest wyliczana jako réznica pomiedzy przyznanym
limitem kredytu oraz kwotg zadtuzenia.

¥4 Spreeda? dedykowana - B3 X
| Konkrahent | 24 = |ADMsp. z 0.0, I Limit kredytu: 0,00
MIP: 296-395-74-25 Limit przeterm.: 10 000,00
Miasto: Kakowice Stomiana 3 R Po kerminie: 0,00 | I; |
Tel: 035 234-43-34 Farma ptatn.: przelew | _.| Zadtuzenie: 0,00 | '1, |
Odbiorcy * | Termin ptatn.: 0dni | % | Zaliczki: 0,00 | I'.'.’ |
Cipiekur; Zena domyslna; hurtowa 2| Rabat: | 0,00%:  Pozostalo: 0,00
ks
-
i
=
[T
i Warkost brutka
5,09 .
5 |
O 2011-1125  Fajafzoll 5,07 6,19
4 | ] | 2011-11-25 FrORS1f2011 0,02 -0,55
|
3 |
2 |
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1 2
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Rys. Sprzedaz dedykowana
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3.11.2 Sprzedaz za ostatnie trzy miesigce

Wykres przedstawia raport sprzedazy dla kontrahenta za ostatnie trzy miesigce (wtgczajac miesigc biezacy).
Dla poréwnania na wykresie znajduje sie informacja o tym, jak ksztattowata sie sprzedaz za ten sam okres w roku
poprzednim. Panel wykresu rozwijany jest za pomocg pionowego przycisku Wykres sprzedazy

T
e
ge— |

PAZ405 52

]
| ——

Ustalenie widocznosci panelu wykresu na state wigcza sie przez wecisnigcie przycisku pinezki

3.11.3 Dokumenty sprzedazy

Tabela z dokumentami wystawionymi dla kontrahenta zawiera Faktury Sprzedazy lub Faktury Pro Forma,
w zaleznosci od zakfadki.

Tylko bufor - wyswietlana lista moze zawiera¢ wszystkie wystawione dla kontrahenta dokumenty lub tylko
w buforze.

Z poziomu listy istnieje mozliwo$¢ wystawiania nowych dokumentéw dla kontrahenta. W zaleznosci od aktywnej
zaktadki wystawiana jest albo Faktura Sprzedazy albo Faktura Pro Forma. Zasady wystawiania nowej FA/ FPF s3
identyczne jak w przypadku dopisywania dokumentu z poziomu listy.

Faktura Pro Forma moze zosta¢ przeksztatcona do Faktury SprzedaZy. Przeksztatcana jest zawsze Faktura

S |
Pro Forma zaznaczona na liscie, po wcisnieciu przycisku '_# Utworzona Faktura Sprzedazy jest zapisywana
do bufora i widoczna na liscie dokumentéw na pierwszej zaktadce.

Uwaga: Warto pamietaé, ze wiekszos¢ operacji mozliwych na liscie dokumentéw jest
u dostepna z poziomu menu kontekstowego (prawy przycisk myszy lub kombinacja klawiszy
<SHIFT>+<F10> na liscie).

3.11.4 Zadania i kontakty CRM

W zaleznosci od wybranej zaktadki na liscie widoczne s albo zadania skojarzone z kontrahentem, albo kontakty.

Tylko w realizacji — parametr umozliwia zawezenie listy tylko do kontaktdéw/ zadan do tych, ktére nie zostaty
jeszcze zrealizowane. Jesli parametr nie jest aktywny — lista zawiera wszystkie zadania lub kontakty — zaréwno te
aktualne jak juz zrealizowane.

Z poziomu listy mozna dopisa¢ nowy kontakt/ zdanie. W zaleznosci od aktywnej zaktadki — dodawany jest albo
kontakt albo zadanie (aktywny znacznik na formularzu).

Z poziomu zaktadki Zadania dostepny jest parametr Tylko przeterminowane (po zaznaczeniu widoczne bedg
wytacznie zadania, dla ktérych uptynat ustalony termin realizacji).

Dostep do zadan uzalezniony jest od parametru na karcie operatora Dostep do zadarn innych operatoréw. Jesli nie
jest on zaznaczony, dany operator bedzie miat dostep tylko do swoich zadan.

Z poziomu zaktadki Biblioteka widoczne sg dokumenty wystawiane w module Obieg dokumentow zwigzane
z danym kontrahentem. Z poziomu listy mozna tworzy¢ nowe dokumenty.

Z poziomu zaktadki Oferty widoczne sg oferty handlowe wystawione w module CRM dla danego kontrahenta.
Z poziomu listy mozna tworzy¢ nowe oferty.

3.11.5 Zlecenia serwisowe

Tylko otwarte — parametr pozwala zawezié liste do zlecen, ktére nie zostaty jeszcze zamkniete (kolor zielony).

Z poziomu listy mozna tworzy¢ nowe zlecenia, przeksztatcac je do Faktur Sprzedazy i Paragonow.
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3.12 Faktury Zakupu
3.12.1 Lista Faktur Zakupu

Liste faktur wyswietlamy z poziomu menu Handel/ Faktury zakupu. Na liscie widaé¢ wszystkie wystawione
dotychczas dokumenty zakupu. Zasady dotyczace obstugi listy, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji
(filtrowania) i ogdlnie przystosowywania wygladu listy do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane
w rozdziale Standardy w programie.

Standardowo lista zbudowana jest z kolumn:
Numer dokumentu — numer Faktury Zakupu nadany zgodnie ze zdefiniowanym schematem numeracji.
Dokument zrédtowy — numer dokumentu Zrédtowego (np. faktury otrzymanej od dostawcy).

Status — pole informuje o przeniesieniu Faktur Zakupu do rejestru VAT. Dla zaksiegowanego dokumentu pole
przyjmuje wartos¢ V. Dodatkowo przy wspdtpracy Faktur i Magazynu pole to wskazuje na powigzanie Faktury
Zakupu z dokumentem magazynowym.

Data wptywu — data wptywu faktury.
Data zakupu — data zakupu towaru
Kontrahent — pierwsza linia nazwy Dostawcy

Magazyn — wskazuje magazyn, na ktéry zostat przyjety dany towar. Praca z modutem Handel daje mozliwos¢
obstugi wielu magazyndw.

Miasto — miejsce siedziby kontrahenta
Netto — wartosc¢ netto FZ.
Brutto — wartosc brutto FZ.

Lista zawiera wszystkie dokumenty, ktdre zwigzane sg zakupem towardw. Sg to Faktury Zakupu, korekty (ilosciowe,
wartosciowe czy stawki VAT), Faktury Zakupu w buforze oraz dokumenty, ktdre zostaty anulowane. Rodzaj i status
dokumentdéw rozrézniane sg kolorami:

e nazielono zaznaczone sg FZ w buforze

® na niebiesko zaznaczone s3 FZ zaksiegowane
® naczerwono zaznaczone s3 FZ anulowane

® naczarno zaznaczone sg zatwierdzone FZ

Lista obstugiwana jest przez przyciski:

&

@

- Dodaj <INSERT> - dodanie nowej Faktury Zakupu

- Zmien <CTRL>+<ENTER> - podglad (modyfikacja) FZ. Modyfikacja jest mozliwa jedynie w przypadku faktury
w buforze.

F - Usun <DEL> - usuniecie FZ
VAT

- Ksiegowanie do rejestru VAT — zaksiegowanie zaznaczonych FZ. Na podstawie jednej Faktury Zakupu
tworzony jest jeden zapis w rejestrach VAT. Do rejestrow VAT faktura przenoszona jest z numerem dokumentu

Zrodtowego. Ksiegowanie dotyczy dokumentdéw zapisanych na trwale. Nie mozna ksiegowaé dokumentow
anulowanych oraz bedacych w buforze.

.
- Ksiegowanie do ksiegowosci kontowej — dla posiadaczy modutu Ksiegi Handlowej mozliwe jest
ksiegowanie Faktur Zakupu wedtug wczesniej zdefiniowanego schematu.

s/

- Dokument Wewnetrzny Sprzedazy — tworzenie dokumentu FWS na podstawie Faktury Zakupu
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4% Faktury zakupu - B X
ciganij kutaj nagh
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Rys. Lista Faktur Zakupu

- Korekta — po wcisnieciu przycisku wywotywany jest domysinie formularz korekty ilosci. Wszystkie
mozliwosci (korekta ilosci, wartosci, stawki VAT, nota korygujgca ikorekta graniczna/cto) dostepne sg po
wcisnieciu przycisku strzatki widocznej obok przycisku oraz w menu kontekstowym na liscie.

z menu kontekstowego, ktdre pojawi sie na ekranie po nacisnieciu prawego klawisza

n Uwaga: Funkcje, ktére dostepne sg na opisanych przyciskach, mozna réwniez wywota¢é
myszki na liscie faktur.

3.12.2 Formularz Faktury Zakupu

Formularz faktury, ktéry pojawi sie na ekranie po nacisnieciu na liscie klawisza lub <INSERT> podzielony jest
na zaktadki: Ogdine, Kontrahent, Ptatnosci, Dokumenty, Atrybuty, (zasady obstugi formularza zostaty opisane
szczegdtowo w rozdziale Standardy w programie):

e (Ogdlne - zawiera podstawowe dane, ktére musimy wypetnié, aby wystawi¢ fakture. W przypadku prostych
dokumentow, ktére nie wymagajg np. specjalnych ustalen dotyczgcych ptatnosci czy sprawdzania danych
kontrahenta — wypetnienie kolejnych pdl na tej zaktadce catkowicie wystarcza, aby dokonaé zakupu.

e Kontrahent — zawiera informacje na temat Dostawcy towaru i Nadawcy.

e Pfatnosci — zawiera informacje o kwotach netto, brutto i VAT faktury oraz o ptatnosciach (np. ratach) za
fakture.

e Dokumenty — zawiera liste wszystkich dokumentéw skojarzonych z Fakturg Zakupu (korekty, zapisy
w rejestrze VAT, dekrety)
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3.12.2.1 Formularz FZ - zaktadka Ogdlne

Kolejne pola zaktadki Ogdine to:

Dokument — typ dokumentu w klasie FZ- Faktura Zakupu. Determinuje on, ktéry schemat numeracji zostanie uzyty
na wystawianym dokumencie. Proponowany jest domysiny typ dokumentu ustawiony w konfiguracji programu.
Naciskajac przycisk Dokument dostaniemy sie do listy wszystkich typdw w danej klasie i w ten sposéb mozemy
wybrac inny schemat numeracji.

Numer — to, co wyswietla sie obok pola numer zalezy od wybranego typu dokumentu (czyli od wybranego
schematu numeracji). W zaleznosci od schematu numeracji wyswietlonych zostanie od trzech do pieciu pdl,
w ustalonej przez Uzytkownika kolejnosci, ktore zawieraty bedg poszczegdlne sekcje numeru. Jesli w schemacie
numeracji ustalona zostata sekcja zawierajaca rejestr (serie) — nacisniecie strzatki obok pola wyswietli liste
wszystkich serii i pozwoli na wskazanie witasciwe;j.

W chwili wystawiania faktury (<INSERT>) w sekcji numeru kolejnego wpisane jest AUTO. Numer kolejny nadawany
jest automatycznie w chwili zatwierdzania dokumentu (petnego lub do bufora). Uzytkownik moze nada¢ wiasny
numer faktury, wprowadzajac go z klawiatury. W przypadku, gdy istnieje juz faktura o takim numerze — nie da sie
zapisa¢ dokumentu, a program poinformuje o przyczynie stosownym komunikatem.

Dokument obcy — numer faktury otrzymanej od kontrahenta. Wypetnienie pola przed zatwierdzeniem FZ jest
obowigzkowe.

Kontrahent — to miejsce na wpisanie lub wybdr z listy kontrahenta, z ktérym zawieramy transakcje. Standardowo
program proponuje wybor z listy kontrahentdw, ale naciskajac strzatke obok przycisku kontrahent, uzyskujemy
dostep do list pracownikéw, wspdlnikdw, urzedéw lub bankow.

Kategoria — kategoria zakupu skojarzona z dokumentem kopiowana jest z karty kontrahenta. Jest to wyfgcznie
propozycja programu. Naciskajgc przycisk Kategoria dostaniemy sie do listy kategorii, z ktdrej mozemy wybraé
witasciwg (domysinie typu Koszty). Nazwe kategorii mozna oczywiscie wpisac z klawiatury.

Istnieje mozliwo$¢ zmiany kategorii na zatwierdzonym, ale jeszcze nie zaksiegowanym dokumencie. Uprawnienia
dla poszczegdlnych operatorow mozna ustawié na ich karcie (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy), na
zaktadce Parametry.

Wybér i wpisanie kategorii zwigzanej z fakturg jest wazne nie tylko z punktu widzenia raportowania analiz.
W chwili zaksiegowania transakcji kategoria moze by¢ przenoszona do rejestru VAT itam w znaczacy sposob
uzupetnia gromadzone dane.

Data wystawienia — data wystawienia faktury przez dostawce

Data zakupu — data zakupu towaru

Data wptywu — data wptywu Faktury Zakupu, wg tej daty faktura zapisywana jest do rejestru VAT zakupu.
Faktura liczona od — netto lub brutto. Okreslamy tutaj algorytm, wg ktdrego liczony bedzie podatek VAT. Jesli od:

e netto — najpierw wyliczana bedzie wartos¢ netto faktury w poszczegdlnych stawkach, nastepnie podatek
VAT jako % od tej kwoty. Wartos¢ brutto bedzie suma netto i VAT.

e brutto — najpierw wyliczana bedzie warto$¢ brutto w poszczegdlnych stawkach, nastepnie podatek VAT
i kwota netto jako rdznica brutto i VAT

Algorytm liczenia mozna ustali¢ jesli na fakture nie s3 jeszcze wpisane zadne pozycje. W momencie wpisania
pierwszego towaru/ ustugi mozliwos¢ zmiany jest blokowana. Aby byta mozliwo$¢ zmiany algorytmu naliczania
podatku VAT na FZ w buforze, na ktdrej sg juz pozycje nalezy zaznaczyé w Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry
Pozwalaj na zmiane netto/brutto. Trzeba jednak pamietaé, ze zmiana algorytmu przy dodanych pozycjach moze
spowodowac nieznaczne rdéznice w cenach i wartosci.

Ptatno$¢ — proponowany typ pfatnosci jest zgodny z deklaracja na karcie ewidencyjnej kontrahenta (dostawcy).
Jedli kontrahenta nie wybierzemy — standardowo ustawiana jest gotéwka. Forme ptatnosci mozna dowolnie
zmienia¢ podczas wystawiania FZ.

Termin — termin pfatnosci jest zgodny z terminem zwigzanym z dang formg pfatnosci i ustalonym w konfiguracji
programu. Jesli na karcie kontrahenta okreslono jego indywidualny termin ptatnosci, program automatycznie
uwzgledni go przy wyliczaniu terminu zaptaty za fakture. Termin mozna dowolnie zmieniaé¢ podczas wystawiania
dokumentu. Ustalajgc termin mozna korzysta¢ z kalendarza. Obok pola widoczna jest ilos¢ dni dzielgca date
wystawienia faktury i termin ptatnosci.

Pole Termin nie jest dostepne jesli wpisana forma ptatnosci to gotéwka z terminem 0.

Netto - faczna wartos¢ netto transakcji (bez podatku VAT) wyliczana automatycznie, bez mozliwosci zmiany
reczne;.
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Razem brutto — taczna wartos¢ brutto faktury (razem z podatkiem VAT). Wartos¢ brutto jest wyliczana
automatycznie, zgodnie z wybranym algorytmem (od brutto lub od netto). Uzytkownik nie ma mozliwosci jej
zmiany.

Zaptacono — to kwota, ktdra zostata zaptacona przez kontrahenta. Pole to wypetniane jest dopiero wtedy, gdy
pfatno$¢ zostanie dokonana. Np. jesli faktura jest ptatna gotéwka, pole Zapfacono zostanie wypetnione po
zatwierdzeniu dokumentu, gdy odpowiedni zapis o wptacie znajdzie sie wsrdd zapiséw kasowych.

Pozostaje — roznica pomiedzy catkowitg wartoscig brutto faktury, a kwotg zaptacong
Faktura w buforze — to parametr, ktéry:

o jesli jest wigczony —dokument moze zostac zapisany do tzw. bufora. Na dokumencie w buforze mozna
dokonywa¢ wszelkich zmian. Mozna go réwniez skasowa¢ (uwaga: powstanie luka w numeracji, ktérag
zapetni¢ mozna recznie).

o jedli jest wylaczony — zapis faktury jest trwaty. Nie mozna na niej dokonywa¢ zadnych zmian (oprécz
dostepnych w programie korekt).

Szczegbétowy opis zasad ikonsekwencji umieszczania faktur w buforze znajduje sie w rozdziale: Dokumenty
w buforze.

3.12.2.2 Formularz FZ - zaktadka Kontrahent

Zaktadka Kontrahent podzielona jest na dwie czesci. W pierwszej umieszczone sg dane Dostawcy, w drugiej —
Nadawcy (towaru/ustugi).

Standardowo program proponuje tg samg firme jako dostawce i nadawce faktury, chyba ze na karcie kontrahenta
w zaktadce Dodatkowe jest ustalony Odbiorca domysiny. Wtedy proponowane s3 jego dane jako Nadawcy.
Wyswietlone dane sg pobierane z karty ewidencyjnej kontrahenta wprowadzonego na zaktadce Ogdlne. W razie
koniecznosci, z poziomu zaktadki Kontrahent na dokumencie mozna zmieni¢ zaréwno:

e Dostawce. Jedli zmienimy dostawce, zmieni sie réwniez Nadawca

e Nadawce. Zmiana nadawcy nie pocigga za sobg zmiany Dostawcy. Moze sie zdarzy¢, ze nadawcy ustugi
lub towaru jest ktos inny niz dostawca.

W trakcie wystawiania faktury mozna z poziomu tej zaktadki zmienié¢ zawartos$¢ danych o dostawcy lub nadawcy.
Zmiana ta nie wptynie na informacje zapisane na ich kartach ewidencyjnych, ale zostanie zapamietana wraz
z faktura.

[

Znajdujacy sie obok pola Dostawca przycisk umozliwia podgladniecie karty ewidencyjnej kontrahenta.
Informacje na wyswietlonej z tego poziomu karcie sg przeznaczone tylko do odczytu.

3.12.2.3 Formularz FZ - zaktadka Pfatnosci

Na zakfadce Ptatnosci znajduja sie miedzy innymi: kwoty netto, VAT i brutto wynikajgce z wartosci wprowadzonych
na dokument pozycji oraz dtuisze pole przeznaczone na dodatkowy opis Paragonu. Wprowadzony tutaj opis
zostanie zapamietany wraz z dokumentem i pojawia sie na wydruku.

Najwazniejszg informacjg znajdujgcy sie na tej zaktadce s3 dane o ptatnosciach zwigzanych z wystawianym
dokumentem. Zawarte sg one w tabeli, w ktérej kazdy zapis o ptatnosci sktada sie z pol:

Termin — data realizacji zaptaty. Termin dla kazdej dodawanej ptatnosci jest wyliczany na podstawie daty
wystawienia faktury i terminu zdefiniowanego dla wskazanej formy ptatnosci.

Forma ptatnosci — forma, w jakiej wptata ma zostac zrealizowana

Waluta — waluta, w jakiej powinna zosta¢ rozliczona ptatnos¢ do dokumentu. W programie istnieje mozliwos¢
rozliczania dokumentédw w réznych walutach. Walute rozliczenia mozna zmieni¢ w Preliminarzu Ptatnosci.
Szczegdty zostaty opisane w podreczniku do modutu Kasa/Bank.

Kwota — wartosc¢ ptatnosci

Kwota rozliczona — wyptata, ktdra zostata zrealizowana i dotyczy wskazanej ptatnosci. Wpisana w tym miejscu
wartos¢ rdzna od zera oznacza, ze zaptaciliSmy juz wymieniong tu kwote jako zaptate za fakture.

Liste mozna modyfikowac postugujac sie standardowymi przyciskami:

&

- dodanie nowej raty ptatnosci.
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- edycja pozycji — mozliwos$é wprowadzania zmian.

- usuniecie pozyc;ji z listy ptatnosci.

Uwaga: Przy dzieleniu ptatnosci na raty program przy kazdej kolejnej proponuje kwote,
jaka jeszcze zostata do rozliczenia. Jednak w bardziej skomplikowanych przypadkach nie

n jest w stanie automatycznie przelicza¢ kwot tak, aby suma rat zgadzata sie z wartoscia
faktury. Jesli kwoty te sa rdzne, przy probie zatwierdzenia dokumentu pojawia sie
stosowny komunikat, wyswietlajgcy wartos¢ rdznicy.

Z prawej strony tabeli dotyczacej ptatnosci znajduje sie okno umozliwiajgce wykorzystanie nierozliczonych zapiséow
kasowych — naszych zaliczek wptaconych dostawcy. Opis funkcji znajduje sie w rozdziale Rozliczanie zaliczek od/ dla
kontrahenta.

Wszelkie zmiany na liscie ptatnosci mozna wprowadzad tylko podczas wprowadzania faktury i podczas edycji faktur
z bufora. Na fakturach zatwierdzonych nie ma mozliwosci wprowadzania tutaj zmian, ani rozliczania faktur
z poziomu tej zaktadki. Wszelkie rozliczenia dokonywane s3g za posrednictwem rejestrow kasowych i bankowych —
kazda wptata w nich zapisana bedzie automatycznie widoczna na fakturze.

Na zdarzeniu w preliminarzu powigzanym z Fakturg Zakupu — w pole Opis przepisywana jest informacja zarowno
o numerze dokumentu w systemie, jak i o numerze dokumentu zrédtowego.

Opis/Atrybuty — po nacisnieciu przycisku dostepna jest lista atrybutéw kontrahenta wybranego na dokument.
W dolnej czesci okna znajduje sie tabela VAT.

3.12.2.4 Formularz FZ - zaktadka Dokumenty

Zaktadka ta zawiera liste zwigzanych zfakturg dokumentéw. Beda tu wyswietlane wszystkie dokumenty
korygujgce, zapisy w rejestrze VAT i dekrety ksiegowe.

Lista sktada sie z czterech kolumn:
Numer — dokumentu skojarzonego z fakturg
Typ — dokumentu zwigzanego z fakturg. W szczegdlnosci pole to moze przyjmowac wartos¢:
e KOR - korekta faktury
e VAT —zapis faktury w rejestrze zakupow VAT
e DEK-dekret ksiegowy, ktory powstat w wyniku zaksiegowania Faktury Zakupu
Data — dokumentu skojarzonego z fakturg

Netto — wartos¢ netto dokumentu skojarzonego

]
- przycisk pozwala na podgladniecie odpowiedniego dokumentu, np. wecisniecie przycisku jesli kursor
znajduje sie na dokumencie typu VAT umozliwi podejrzenie odpowiedniego zapisu w rejestrze zakupow.

3.12.2.5 Pozycja FZ - informacje podstawowe

Podczas wpisywania pozycji na Fakture Zakupu mozna postuzy¢ sie cennikiem wywotywanym po wcisnieciu
klawisza <TAB> w pustym polu Towar lub po wcisnieciu prawego przycisku myszy w tym polu. Na wywotfanej liscie
widoczne sg towary wraz z ostatnimi cenami zakupu.

Kod, Nazwa — kod i nazwa towaru/ ustugi

llos¢ — wprowadzenie i potwierdzenie kodu przeniesie kursor w pole ilos¢. Proponowany jest zakup 1 jednostki
towaru. llos¢ mozna zmienié¢ wpisujgc jg z klawiatury lub przesuwajgc pokretto znajdujgce sie po prawej stronie
pola.

Jednostka miary — program standardowo proponuje jednostke podstawowsa. Jesli zakup odbywa sie w jednostkach

pomochiczych — wystarczy nacisng¢ myszka strzatke obok pola J.m. (lub strzatke w dot z klawiatury) i wskaza¢ na
jednostke pomocnicza. Akceptacja zmiany automatycznie przeliczy cene dla jednostki pomocniczej.

Cena poczatkowa — cena zakupu wskazanej jednostki miary. Proponowana jest cena zakupu w jakiej ostatnio
zakupiony byt towar. Mozna jg zmienié.
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Cena poczatkowa wpisywana na FZ nie powinna uwzglednia¢ ewentualnych rabatéw udzielonych na Fakturze
Zakupu. Dopiero na jej podstawie i w oparciu o warto$¢ rabatu wyliczana jest cena koricowa towaru na Fakturze
Zakupu (ktéra powinna by¢ zgodna z koricowg ceng na fakturze od dostawcy).

Cena moze by¢:
e podana netto lub brutto w zaleznosci od wybranego algorytmu liczenia podatku VAT

e wyliczona w zaleznosci od wskazanej jednostki miary. W cenniku pokazana jest cena zakupu dla jednostki
podstawowej. Zmiana na jednostke pomocnicza automatycznie przeliczy cene za te jednostke.

Ogodlnie moéwigc program zapamietuje cene zakupu netto jednostki podstawowej towaru i w chwili ponownego
zakupu jest w stanie odpowiednio jg przeliczy¢ (netto/brutto, jednostka podstawowa/ jednostka pomocnicza).

Rabat — rabat udzielony dla ceny poczatkowe;j.
Cena — cena koncowa (transakcyjna) towaru, na podstawie ktorej wyliczana jest wartos¢ towaru.
Wartos¢ — wartos¢ pozycji (netto lub brutto w zaleznosci od stosowanego algorytmu liczenia podatku VAT)

Istnieje mozliwo$¢ wystawiania dokumentéw FZ wpisujac ilos¢ towaru ijego wartos¢ (pole jest dostepne do
edycji). W takim przypadku program wyliczy przyblizona cene zakupu (z doktadnoscia do zaokraglen).

w celu wprowadzenia zmian to réwniez nacisniecie klawisza <ENTER>. Pomiedzy polami

u Uwaga: Wprowadzong pozycje akceptujemy klawiszem <ENTER>. Jej powtdrna edycja
pozycji przemieszczamy sie postugujgc sie klawiszem <TAB>.

3.12.2.6 Pozycja FZ - szczegoty

@

Nacisniecie przycisku lupy / wyswietli okno ze szczegétami na temat towaru lub ustugi wprowadzonego na
dokument. Okno sktada sie z dwdch zaktadek: Ogdlne i Szczegdty.

Zaktadka Ogdlne
Zawiera nastepujgce informacje:
Lp. — numer kolejny pozycji na fakturze

Towar — kod i petna nazwa towaru. Z tego miejsca mozna zmieni¢ sprzedawany towar/ustuge, wprowadzajgc nowy
kod z klawiatury lub wybierajac z cennika, ktéry zostanie wyswietlony po nacis$nieciu przycisku Towar. Nazwa
towaru jest mozliwa do zmiany tylko wtedy, gdy na karcie ewidencyjnej tej pozycji (zaktadka Dodatkowe)
zaznaczony jest parametr Pozwdl na edycje nazwy na fakturze. Zmiany w nazwie zostang zapamietane wraz
z fakturg, natomiast nie majg zadnego wptywu na nazwe towaru/ustugi na jego karcie ewidencyjnej.

Opis — dodatkowy opis pozycji. Opis ten moze by¢ kopiowany z karty ewidencyjnej towaru/ustugi jesli na karcie
ewidencyjnej (zaktadka Dodatkowe) zaznaczony jest parametr Kopiuj uwagi na fakture. Jesli dodatkowo na karcie
ewidencyjnej zaznaczony jest parametr Pozwdl na edycje opisu na fakturze — operator wystawiajgcy dokument
moze dokonywacé w opisie zmian. Zmiany te zostang zapamietane wraz z fakturg, ale nie majg wptywu na tresc
pola Uwagi na karcie towaru/ustugi.

PKWiU— numer PKWiU obowigzkowy gdy stawka VAT jest rézna od 22%. Mozna go wpisa¢ na pozycji faktury,
a zmiana zostanie zapamietana z dokumentem, ale nie wptynie na zawartos$¢ karty ewidencyjne;.

Stawka VAT — jest kopiowana z karty ewidencyjnej, ale na uzytek biezgcego dokumentu mozna jg zmienié

Kategoria — jest pobierana z karty ewidencyjnej towaru/ustugi, ale na uzytek biezacego dokumentu mozna j3
zmienié. Istnieje mozliwos¢ ksiegowania dokumentu wg kategorii przypisanej pozycjom na dokumencie. Istnieje
mozliwos¢ zmiany kategorii na zatwierdzonym, ale jeszcze nie zaksiegowanym dokumencie. Uprawnienia dla
operatorow ustawia sie na ich karcie w Konfiguracji programu/ Uzytkowe/ Operatorzy, na zaktadce Parametry.

llos¢ — ilos¢ towaru. llos¢ wyswietlana jest taka, jak ustalona podczas podstawowej edycji pozycji. Podobnie
znajdujaca sie obok jednostka miary — wyswietlana jest ta, ktéra zostata ustalona podczas podstawowej edycji
pozycji (standardowo program proponuje jednostke podstawowg). Zaréwno ilo$¢ jak ijednostke miary mozna
dowolnie zmieniac.

Cena poczatkowa — cena zadeklarowana dla towaru przed udzieleniem jakichkolwiek rabatéw na fakturze.
Rabat — wartos¢ procentowa rabatu udzielonego na fakturze na dany towar.

Cena netto/brutto — ostateczna cena zakupu towaru wyliczana na podstawie wpisanej ceny poczatkowej oraz
udzielonego rabatu. W zaleznosci od algorytmu liczenia dokumentu tylko jedna z tych cen jest dostepna do zmiany,
natomiast druga wyswietlana jest informacyjnie (bez mozliwosci edyc;ji)
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Wartosé netto/brutto — wartos¢ pozycji (ilo$¢ x cena). Netto czy brutto — zalezy od stosowanego na fakturze
algorytmu liczacego podatek VAT.

Jesli cena podana jest w walucie obcej na formularzu moze pojawic sie wiecej pol z cenami. Zasady obstugi walut
sg opisane w rozdziale o wielowalutowosci.

Zakfadka Szczegoty

Na zaktadce szczegdty mozna podejrzec:

Wartos¢ netto — wartosc¢ netto pozycji

Kwota VAT — wartos¢ podatku VAT wyliczonego dla pozycji
Wartos¢ brutto — wartosc brutto pozycji

Jednostka miary — jednostka miary, w jakiej dokonano zakupu. W przypadku jednostki pomocniczej podawany jest
réwniez jej przelicznik na jednostke podstawowa.

3.12.3 Edycja tabeli VAT na dokumentach zakupu

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

Aby umozliwié rejestracje takich dokumentéw w programie dopuszczalna jest edycja tabeli VAT. Tabela ta znajduje
sie na zaktadce Pfatnosci (formularz dokumentu) i zawiera wyliczone przez program kwoty netto, VAT i brutto
w poszczegolnych stawkach.

Tabela VAT jest edytowalna tylko na Fakturach Zakupu, dokumentach Przyjecia Zewnetrznego i dokumentach
korygujgcych do FZ i PZ.

Aby zmienié¢ kwote nalezy dwukrotnie klikngé na wybranej pozycji w tabeli. Wtedy dostepne beda odpowiednio
pola:

e jesli dokument wystawiony jest w cenach netto: dostepne bedg kwota VAT i kwota brutto. Jesli zmieniona
zostanie kwota VAT — automatycznie przeliczy sie warto$¢ brutto i odwrotnie: zmiana kwoty brutto
spowoduje przeliczenie kwoty VAT. Kwota netto jest stafa.

e jesli dokument wystawiony jest w cenach brutto: dostepne beda kwota VAT i kwota netto. Jesli zmieniona
zostanie kwota VAT — automatycznie przeliczy sie kwota netto iodwrotnie: zmiana kwoty netto
spowoduje zmiane kwoty VAT. Kwota brutto jest stafa.

Uwaga: Przeliczenie kwot w tabeli VAT przebiega w ten sposdb, by zgadzato sie rownanie:
Netto + VAT = Brutto

Réwnoczesnie program kontroluje by na dokumentach zakupu nie wystgpita sytuacja, ze jedna z kwot jest ujemna.
Wartosci ujemne sg dopuszczalne tylko na dokumentach korygujgcych.

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).

Ksiegowanie dokumentdéw z edytowalng tabelg VAT

Podczas ksiegowania dokumentow do rejestrow VAT nastepuje dodatkowe rozbicie na kategorie w poszczegdlnych
stawkach. Jesli zmieniane byty kwoty w tabeli VAT — réznice pomiedzy tym, co wyliczyt program, a tym, co wpisat
Uzytkownik w danej stawce zostang doliczone do kategorii z najwiekszymi wartosciami.

3.12.4 Kontrola dostaw

Aby umozliwi¢ Uzytkownikom prowadzenie prostej kontroli czy sprzedana ilos¢ nie przekracza ilosci zakupionej
wprowadzono funkcje Kontrola dostaw. Funkcja polega na tym, ze w chwili zatwierdzania dokumentu sprzedazy
(ewentualnie korekty ilosciowej do Faktury Zakupu, ktéra réwniez wigze sie z wydaniem towaru) program moze
sprawdzac czy ilo$¢ poszczegdlnych sprzedawanych towaréw nie przekracza ilosci wprowadzonej na podstawie
Faktur Zakupu.

Aby funkcja zaczeta dziata¢ (tzn. program rozpoczat prowadzenie kontroli) nalezy w Konfiguracji programu/Handel/
Parametry zaznaczy¢ parametr Kontrola dostaw dla ustug.
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Nieaktywny parametr Kontrola dostaw dla ustug

Jesli parametr Kontrola dostaw dla ustug nie jest aktywny — program dziata jak dotychczas. Oznacza to, ze program
w zaden sposdb nie kontroluje sprzedawanych ilosci.

Aktywny parametr Kontrola dostaw dla ustug

Jesli parametr jest aktywny - w chwili zatwierdzania Faktury Sprzedazy (Paragonu, Korekty llosciowej do Faktury
Zakupu) program przelicza czy suma ilosci po elementach aktywnych, nie uwzgledniajagc dokumentéw w buforze
jest wieksza od 0.

Jesli z obliczen wynika, ze dostepna ilo$¢ towaru jest <=0 (czyli brakuje towaru), pojawia sie komunikat: Istniejg
pozycje bez pokrycia w dostawach.
Mozliwe sg dwie opcje:
e  Cofnij — program nic nie zmienia na zatwierdzanym dokumencie, jest on ponownie edytowany i mozna
recznie zmieni¢ sprzedawane ilosci.
e Popraw — program poprawia wszystkie brakujgce pozycje. Po zakoniczonej operacji na ekranie pojawia sie
okno zinformacjg, ktore towary zostaty poprawione. Po zamknieciu okna program wraca do edycji
dokumentu i pozwala go ponownie zatwierdzic.

Uwaga: Podczas ponownej edycji faktury zaznaczany jest parametr Bufor. Aby zatwierdzi¢
fakture ,na state” nalezy go przed zapisem wytgczyc.

Parametr Kontrola dostaw jest aktywny - oznacza to, ze jesli wg obliczen
przeprowadzonych przez programu brak jest wystarczajgcej ilosci towaru - trwaty zapis

ﬂ dokumentu nie bedzie mozliwy.

Program umozliwia albo poprawe ilosci towaru na taka, by byto pokrycie albo
zatwierdzenie dokumentu do bufora.

Jesli Uzytkownik nie chce prowadzi¢ kontroli — powinien wytgczy¢ parametr Kontrola
dostaw w Konfiguracji programu.

Zasady wyliczania dostepnej ilosci towaru:

1. Kontrola dostaw prowadzona jest dla dokumentéw rozchodujgcych towar tzn. Faktur Sprzedazy,
Paragonow oraz Korekt llosciowych do Faktur Zakupu.

2. Kontrola dostaw odbywa sie tylko w chwili zatwierdzania dokumentu rozchodu na state (nie dotyczy zapisu
do bufora).

3. Podczas wyliczania dostepnej ilosci towaru program uwzglednia Faktury Zakupu jako przychéd towaru,
Faktury Sprzedazy jako rozchdéd.

4. Podczas wyliczania dostepnej ilosci towaru program bierze pod uwage tylko aktywne elementy
dokumentéw. Pomijane sg wiec dokumenty anulowane oraz Paragony przeksztatcone do faktur.

5. Podczas wyliczania dostepnej ilosci towaru program pomija dokumenty w buforze. W programie
obowigzuje zasada, ze dokumenty przychoduja/ rozchodujg towar dopiero po petnej akceptacji.

3.12.5 Kontrola duplikacji dokumentow

W Konfiguracji firmy/ Ogdlne/ Parametry znajduje sie parametr Kontrola duplikacji zapisbw w Rejestrze VAT i na
fakturach zakupu. Po zaznaczeniu tego parametru Uzytkownik ma mozliwosé okreslenia, wedtug jakich pdl system
ma sprawdzac czy wystepuja zduplikowane dokumenty. Kontrola duplikacji wymaga wyboru co najmniej dwéch
parametrow kontroli. Uzytkownik ma mozliwos¢ kontroli duplikacji dokumentéw na Fakturach Zakupu wedtug
nastepujacych pdl: NIP Kontrahenta, Akronim podmiotu, Numer dokumentu, Kwota netto dokumentu, Kwota
brutto dokumentu, Data wystawienia, Data zakupu. Funkcja jest dostepna z poziomu listy Faktur Zakupu pod ikong
.-"'l
£
Kontrola
duplikau:ji:
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Kontrola duplikacii faktur zakupo x
od: - 2011-11-01 5 dor - 2011-11-30 2 ‘ i ‘
MIF kantrahenta Kwoka netto dokurmentu Diata weystawienia —
[T &kromim podrmioku [ krwoka brutto dokumenty 0] Data zakupu ‘ ‘

Murmer dakumentu

Podczas dodawania nowego dokumentu, przy zapisie sprawdzana jest unikalnos¢ FZ na podstawie zaznaczonych
kryteriow w konfiguracji, w przypadku duplikacji generowany jest komunikat: Znaleziono dokument (-y)
o podobnych danych. Czy mimo to chcesz zapisa¢ dane? Wecisnij Tak, aby zapisa¢ lub Nie, aby zobaczy¢ dane
znalezionego dokumentu (-6w):

&% Lista podobrych faktur zakupu - B X
Przeciggnij tukaj naghowelk kolumny, jesli ma ona byeé podstaws grupowania
Mumer dokum,., & | Dokument Zradboey | Konkrahent MIP Warbose netko | Data wyskawienia
FZj1/2011 1 ADM sp, z 0.0, 206-895-74-25 5,00 2011-11-21;
FZiarznii 1 abM sp, z 0.0, 296-398-74-25 5,00 2011-11-21
2

Valed

3.13 tatwe zakupy

Obok tzw. tatwej sprzedazy w programie istniejg rowniez tatwe zakupy, umozliwiajagce wprowadzanie
dokumentéw zakupu. Funkcja jest dostepna w menu Handel/ Inne(Handel)/ tatwe zakupy. Funkcja opiera sie na
zmienionym nieco sposobie wystawiania Faktur Zakupu. Najpierw okreslana jest lista towarow wraz zilosciami
i cenami (bezposrednio z poziomu listy zasobow), nastepnie tworzony jest dokument, a dopiero na koncu —
kontrahent (dostawca).

Wystawianie dokumentéw zakupu jest ztozone z trzech etapéw:
1. przygotowanie listy kupowanych towaréw — odbywa sie bezposrednio na liscie.
2. konwersja listy do Faktury Zakupu
3. uzupetnienie informacji o kontrahencie — dostawcy.

Zasady obstugi okna zostaty opisane szczegétowo w rozdziale Standardy w programie (nalezy pamietaé, ze nie
mozna wtgczy¢ Wiersza sum dla kolumnach, ktére podlegaja edyc;ji).

3.13.1 Krok 1 - towary

Pierwszy krok polega na wyborze towardow oraz okresleniu kupowanej ilosci.

Lista zasobow magazynowych

Wybér towardw opiera sie na Liscie zasobéw magazynowych, ktéra jest wyglagdem zblizona do Cennika.
W oknie mozemy ustalic¢:

Typ — typ kupowanych aktualnie pozycji. W przypadku samodzielnie pracujacego modutu Faktury sg to ustugi
proste.
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Grupa — na liscie wysSwietlane mogg by¢ wszystkie towary lub tylko z jednej grupy asortymentowej. Jezeli dana
grupa jest zaznaczona na drzewie to towary nalezgce do tej grupy beda widoczne na liscie.

Data — data, na jaka wyliczana jest ilos¢ towaru (istotne przy pracy z modutem Handel).
Dodatkowo w oknie znajduja sie przyciski:
@

Edytuj karte - wyswietlany jest formularz pozycji (karta magazynowa). Tg sama akcje wywota kombinacja
klawiszy <CTRL>+<ENTER).

X

<

| Faktura zakupu — tworzenie dokumentu zakupu (krok 2)

Zamknij — zamyka okno

Wybér pozycji

Wyboru pozycji dokonujemy poprzez zaznaczenie towardw/ ustug, klawiszem <SPACJA> lub klikajgc lewym
klawiszem myszki w dang pozycje.

Po zaznaczeniu towaru nalezy wpisa¢ kupowang ilos¢. Wpisujemy jg w kolumnie /los¢. Pole to podlega edycji po
dwukrotnym kliknieciu lewym przyciskiem myszy lub po wcisnieciu klawisza <ENTER>. Klawisz <ENTER> pozwala
réwniez na edycje pozycji bez uprzedniego jej zaznaczenia.

W kolumnie JM mozna okresli¢, jakiej jednostki miary bedzie dotyczy¢ wprowadzona ilos¢.

Po zaznaczeniu wszystkich potrzebnych pozycji i okresleniu ich ilosci mozemy przejsé¢ do kroku nr 2.

3.13.2 Krok 2 - dokument

!E{|
Krok 2 to utworzenie na podstawie listy zaznaczonych towaréw Faktury Zakupu. Stuzy do tego przycisk |~ |,

Proces przebiega w dwdch etapach. Najpierw wyswietla sie okno z listg wszystkich zaznaczonych towaréw/ustug,
ich iloscig i wartoscig. Wartos¢ wyliczana jest na podstawie ceny zakupu z karty towaru/ ustugi.

Okno to ma dwa przyciski:
Potwierdz generowanie dokumentu — tworzony jest wybrany dokument zawierajgcy wyswietlone pozycje.

x Anuluj generowanie dokumentu - powoduje powrot na liste zasobéw magazynowych np. W celu wskazania
dodatkowych pozycji czy poprawienia ich ilosci.

3.13.3 Krok 3 - kontrahent

Trzeci krok sprowadza sie do okreslenia kontrahenta i ustalenia ostatecznych warunkéw zakupu. Po zatwierdzeniu
listy towaréw wyswietlany jest formularz wybranego typu dokumentu z wpisanymi juz pozycjami. Nalezy jeszcze
w nagtéwku ustali¢ kontrahenta oraz forme itermin ptatnosci. Zasady obstugi sg opisane w rozdziatach
poswieconych dokumentom FZ.

3.14 Dokumenty wewnetrzne sprzedazy

Dokumenty Wewnetrzne Sprzedazy mogga by¢ wykorzystywane w trzech przypadkach:

e Nabycie wewnatrzunijne — dokumenty wewnetrzne, ktérych zadaniem jest naliczenie podatku VAT przy
dostawach wewnatrzunijnych (ktére powstaty na podstawie Faktur Zakupu).

e Odwrotne obcigzenie — w przypadku towaréow objetych odwrotnym obcigzeniem podatkowym obowigzek
podatkowy cigzy na nabywcy bedgcym podatnikiem VAT. Jednoczesnie nabywcom przystuguje prawo do
odliczenia VAT. W programie mechanizm ten realizowany jest poprzez Dokumenty Wewnetrzne
Sprzedazy i Dokumenty Wewnetrzne Zakupu. Do Faktury zakupu, niezaleznie od statusu kontrahenta na
FZ, mozna wygenerowaé FWS pod warunkiem, ze:

— Pozycje na FZ nie maja naliczonego podatku VAT,
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— W przypadku kiedy na FZ czes¢ pozycji ma wykazany podatek VAT, na FWS zostang przeniesione
wytacznie pozycje bez naliczonego podatku VAT.

e Reklama — dokumenty wewnetrzne dotyczace m.in. przekazania towardw na cele reprezentacji i reklamy,
wystawiane bezposrednio przez Uzytkownika.

Warto przy tym pamietaé, ze FWS nie powodujg powstania ptatnosci w module Kasa/Bank
3.14.1 Lista Dokumentéw Wewnetrznych Sprzedazy

Lista Dokumentéw Wewnetrznych Sprzedazy dostepna jest z poziomu menu Handel/ Inne(Handel).
Lista zawiera zarowno dokumenty, ktore powstaty na podstawie Faktur Zakupu (dokumenty wewnetrzne, ktdrych
zadaniem jest naliczenie podatku VAT przy dostawach wewnatrzunijnych oraz przy zakupie towarédw objetych
odwrotnym obcigzeniem podatkowym), jak i ,recznie” wystawione przez Uzytkownika dokumenty wewnetrzne
dotyczagce m.in. przekazania towardw na cele reprezentacji ireklamy. Zasady obstugi listy zostaty opisane
szczegétowo w rozdziale Standardy w programie.
W programie dokumenty te sg rozrézniane przy pomocy schematéw numeracji:

e FAW —dokumenty wewnetrzne wystawiane przez Uzytkownika

e FAWFZ - dokumenty wewnetrzne dotyczgce nabycia wewnatrzunijnego.

Schematy numeracji FAW i FAWFZ s3g predefiniowane w programie w trakcie tworzenia bazy danych. Uzytkownik
moze je zmieni¢ zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w programie (tworzenie schematu numeracji w Konfiguracji
firmy/ Definicje dokumentéw/ Handel: Dokumenty wewnetrzne sprzedazy oraz przypisanie schematu domysinego
w Konfiguracji firmy/ Handel/ Dokumenty: Dokument wewnetrzny sprzedazy i Dokument wewnetrzny sprzedazy
z F2).

Lista Dokumentow Wewnetrznych Sprzedazy jest obstugiwana przez standardowe przyciski i pola, na podobnych
zasadach jak zwykte Faktury Sprzedazy. Ponadto na liscie znajduje sie:

E%W
___| - utworzenie Dokumentu Wewnetrznego Zakupu do Dokumentu Wewnetrznego Sprzedazy (w przypadku
nabycia wewnatrzunijnego lub zakupu towardow objetych odwrotnym obcigzeniem podatkowym).

VAT

- ksiegowanie do Rejestréw VAT

N
- ksiegowanie na konta, zgodnie z wybranym schematem ksiegowan (funkcja dostepna dla Uzytkownikéw
modutu Ksiega Handlowa)

[
- Korekta — po wcisnieciu przycisku wywotywany jest domyslnie formularz korekty ilosci. Wszystkie mozliwe
korekty (ilosci, wartosci i stawki VAT) dostepne sg po wcisnieciu przycisku strzatki widocznej obok przycisku. Opcja
korekty dostepna jest rowniez na liscie dla wybranego dokumentu pod prawym przyciskiem myszy.

3.14.2 Formularz Dokumentu Wewnetrznego Sprzedazy

Formularz FWS jest zblizony do formularza zwyktej Faktury Sprzedazy (zasady obstugi formularza zostaty opisane
szczegdtowo w rozdziale Standardy w programie).

Sktada sie z zaktadek:
1. Ogdine

e Schemat numeracji - proponowany jest taki, jak ustawiony w Konfiguracji firmy/ Handel/ Dokumenty:
w pozycji Dokument Wewnetrzny Sprzedazy (domysinie FAW), dla dokumentéw wystawianych , recznie”
lub Dokument Wewnetrzny Sprzedazy z FZ (domyslnie FAWFZ), dla dokumentéw powstatych z FZ.
Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany schematu.

e Kontrahent — w zaleznosci od sposobu wystawienia FWS proponowany jest kontrahent:
—  INIEOKRESLONY! —jeéli FWS jest wystawiana ,recznie” przez Uzytkownika
—  z Faktury Zakupu — jesli FWS powstata w wyniku przeksztatcenia dokumentu FZ
Na formularzu Dokumentu Wewnetrznego Sprzedazy znajduja sie ponadto dwa parametry:

e Bufor — tak jak w przypadku pozostatych dokumentéw Dokument Wewnetrzny Sprzedazy mozna zapisac
do bufora (z mozliwoscig wprowadzania zmian) lub na trwate.
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e FWZ - na podstawie Dokumentu Wewnetrznego Sprzedazy moze powsta¢ Dokument Wewnetrzny
Zakupu. Parametr mozna zaznaczy¢ tylko wtedy, gdy odznaczony jest parametr Bufor (zaznaczenie FWZ
spowoduje automatyczne odznaczenie parametru Bufor). Jesli parametr zostanie zaznaczony, to podczas
zapisu Dokumentu Wewnetrznego Sprzedazy program automatycznie tworzy Dokument Wewnetrzny
Zakupu.

Uwaga: Parametr FWZ jest dostepny tylko na FWS dotyczacych nabycia
wewnatrzunijnego lub zakupu towardow objetych odwrotnym obcigzeniem podatkowym

“ (powstatych  w wyniku przeksztatcenia Faktury Zakupu). Na FWS wystawianych
bezposrednio z listy parametr nie jest dostepny.

2. Kontrahent
e Na zaktadce Kontrahent znajduje sie tylko jedna sekcja Nabywca

e Jedli FWS jest wystawiana bezposrednio z listy proponowany jest kontrahent INIEOKRESLONY!. Jako dane
kontrahenta przepisywane sg dane podatnika z Pieczqtki firmy (Konfiguracja firmy/ Dane firmy/ Pieczqgtka
firmy), natomiast Status kontrahenta (podmiot gospodarczy / osoba fizyczna) proponowany jest zgodnie
z ustawianiem parametru Podatnik jest osobg fizyczng w Konfiguracji firmy/ Dane firmy/ VAT-7, VAT7-UE.

e Jesli FWS powstata na podstawie Faktury Zakupu — przepisywane sg dane dostawcy z dokumentu FZ.

Kontrahenta na dokumencie FWS mozna zmieni¢ — wtedy dane zostang pobrane z karty ewidencyjnej wybranego
kontrahenta.

3. Dodatkowe
e Dokumenty skojarzone - informacje o dokumentach powigzanych z FWS:
—  FZ - Faktura Zakupu, na podstawie ktdorej powstata FWS,

— KOR - dokumenty korygujace do Faktury Zakupu, ktdre zostaty uwzglednione na FWS (w tym réwniez
FZKG), lub dokumenty korygujace wystawione bezposrednio do FWS

— FWZ - Dokument Wewnetrzny Zakupu, ktora powstata na podstawie FWS.

e Tabela VAT — kwoty VAT sg wyliczone na podstawie wartosci z FZ oraz wszystkich korekt. Stawka VAT jest
pobierana z kart cennikowych poszczegdélnych towaréw. Tabela jest udostepniona do edycji przez
Uzytkownika (mozliwo$¢ zmiany w kwotach netto, brutto i VAT).

e Razem - kwota brutto faktury.

4. Atrybuty
Uwaga: Wystawienie Dokumentu Wewnetrznego Sprzedazy nie powoduje powstania
ptatnosci w module Kasa/Bank.

3.15 Faktury RR
3.15.1 Lista Faktur RR

Lista jest zbudowana iobstugiwana w podobny sposdb jak lista Faktur Sprzedazy. Zasady obstugi listy zostaty
opisane szczeg6towo w rozdziale Standardy w programie.

{Z
~_| Utwdrz Fakture Zakupu - na liscie dostepna jest funkcja przeksztatcenia dokumentu do Faktury Zakupu.
Dokument, na podstawie ktdrego zostata juz utworzona Faktura Zakupu ma na liscie status FZ.

| =
Korekta Faktury — pod tym przyciskiem mozliwe jest utworzenie korekty ilosci, wartosci (ceny) oraz stawki
VAT do Faktury RR.

Zasady obstugi formularza Faktury RR zostaty szczegétowo opisane w rozdziale Standardy w programie.
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3.15.2 Formularz Faktury RR — zaktadka Ogdlne

Dokument — schemat numeracji dla Faktury RR. Faktury RR tworza odrebna klase dokumentéw handlowych.
Oznacza to, ze dla FRR mozna tworzy¢ odrebne schematy numeracji (Konfiguracja firmy/ Definicje dokumentéw/
Handel/ Faktura rolnika ryczaftowego). Jeden z utworzonych schematéw mozna przypisac jako schemat domysiny
w Konfiguracji firmy/ Handel/ Dokumenty w pozycji FRR- faktura rolnika ryczattowego. Domyslnie utworzony jest
schemat FRR. Zasady definiowania i konfigurowania schematéw numeracji sg zgodne z ogdlnie obowigzujgcymi
w systemie Comarch ERP Optima.

Kontrahent — wybdr kontrahenta jest mozliwy widentyczny sposéb jak na pozostatych dokumentach. Na
formularzu kontrahenta, na zaktadce Handlowe znajduje sie parametr Rolnik. Liste kontrahentéw zawezi¢ mozna

do podmiotéw o statusie: Rolnik: Mie

Data wystawienia isprzedazy —podczas tworzenia dokumentéw FZ przenoszone sg odpowiednio jako daty
wystawienia i zakupu.

Ptatnos¢ — proponowana jest forma ptatnosci skojarzona z kontrahentem. Nalezy jednak pamigtaé, ze naleznos¢
za Fakture RR powinna by¢ zaptacona przelewem na konto bankowe. Jesli ustawiona forma ptatnosci jest inna niz
typu przelew — przy zapisie na trwate program wyswietli ostrzezenie.

Faktura liczona od — decyduje o tym, czy Faktura RR bedzie wystawiana w cenach netto czy brutto.

Uwaga: Podczas dodawania towaru na pozycje nalezy pamietaé, ze towary sg dodawane
ze stawkag VAT okreslong na karcie towaru jako stawka VAT zakupu. Jezeli stawka ta jest
inna niz obowigzujaca dla Faktury RR (7%), przy zapisie dokumentu pojawi sie komunikat

n z taka informacjg oraz pytanie, czy zapisa¢ dokument. Jesli Uzytkownik wybierze Nie,
pojawia sie komunikat o nastepujacej tresci: Czy zmieni¢ stawke VAT na 7%?. Wybor Tak
spowoduje zmiane stawki na 7% dla kazdej pozycji wystepujacej na dokumencie. Przycisk
Nie pozostawi dokument bez zmian.

Na formularzu FRR widoczne sg parametry:

e Bufor — Faktura RR moze zosta¢ zapisana do bufora. Dokument w buforze podlega catkowitej edycji,
mozna go usungc, jednak na podstawie FRR w buforze nie mozna utworzy¢ Faktury Zakupu.

e FZ — parametr jest dostepny tylko w przypadku, gdy odznaczono Bufor. Jesli jest zaznaczony to
automatycznie na podstawie zatwierdzanej Faktury RR tworzona jest Faktura Zakupu.

3.15.3 Formularz Faktury RR — zaktadka Kontrahent

W odrdznieniu od innych dokumentow na Fakturze RR pojawia sie tylko jedna sekcja zwigzana z kontrahentem:
Sprzedawca. Dane kontrahenta sg pobierane z jego karty ewidencyjnej (trzy linie z nazwy). Dodatkowo program
pobiera informacje o numerze NIP sprzedawcy. Jesli numer NIP na karcie nie jest uzupetniony, wtedy program
pobiera numer PESEL.

Kontrahent okreslony jako sprzedawca jest nastepnie przenoszony na Fakture Zakupu/ PZ zaréwno jako Dostawca
i Nadawca.

3.15.4 Formularz Faktury RR — zaktadka Tabelka VAT

Na zaktadce widoczna jest tabela VAT oraz informacja o wartosci brutto dokumentu.

Uwaga: Faktura RR nie ma powigzania z modutem Kasa/Bank, co oznacza, e jej
n zatwierdzenie nie powoduje powstania ptatnosci. Dopiero po utworzeniu na jej
podstawie Faktury Zakupu powstaje ptatnosé w Kasie/Banku.

3.15.5 Formularz Faktury RR — zaktadka Dokumenty

Na zaktadce wida¢ numer utworzonej na podstawie FRR Faktury Zakupu. Numer Faktury Zakupu tworzonej na
podstawie Faktury RR jest tworzony zgodnie ze schematem okreslonym w Konfiguracji firmy/ Handel/ Dokumenty
W pozycji FZ — Faktura Zakupu z FRR.
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3.15.6 Zasady przeksztatcenia FRR do FZ

1. Przeksztatcenie Faktury RR do Faktury Zakupu jest mozliwe tylko 1:1 (nie mozna tworzy¢ jednej Faktury
Zakupu na podstawie kilku Faktur RR).

2. Fakture RR mozna przeksztatci¢ do FZ tylko raz. Po utworzeniu na podstawie FRR Faktury Zakupu na liscie
otrzymuje on status FZ i nie jest mozliwe ponowne przeksztatcenie.

3. Jesli na formularzu FRR nie zaznaczono FZ to po zapisie dokumentu FRR na trwate nie jest tworzona
Faktura Zakupu. W takim przypadku utworzenie Faktury Zakupu jest mozliwe zlisty Faktur RR po

{Z

wcisnieciu przycisku . Faktura Zakupu jest zapisywana do bufora.

Dokumenty FRR mogg by¢ tworzone na podstawie Faktury Zakupu wprowadzonej w systemie. Na formularzu FZ,
jesli wpisany tam kontrahent ma na karcie nadany status Rolnik (!), pojawia sie dodatkowy parametr FRR (obok
dotychczas funkcjonujacego Bufor). Po jego zaznaczeniu tworzona jest na podstawie Faktury Zakupu - Faktura RR.
Opcja przeksztatcenia do FRR jest rowniez dostepna z menu kontekstowego (pod prawym przyciskiem myszy) na
liscie Faktur Zakupu. Podczas wprowadzania Faktury Zakupu (oraz PZ) od kontrahenta-rolnika (parametr Rolnik na
karcie kontrahenta, zaktadka Handlowe), nie jest wymagane wprowadzenie numeru obcego. Jezeli pole nie
zostanie wypetnione, zaktualizuje sie po przeksztatceniu FZ do FRR - w polu numer obcy na FZ pojawi sie numer
FRR. Numer ten pojawi sie rowniez w Preliminarzu Ptatnosci, w polu numer obcy na zalegtosci dotyczacej Faktury
Zakupu pod warunkiem, ze nie zostat uzupetniony recznie.

1. Do Faktury RR moze zosta¢ przeksztatcona tylko Faktura Zakupu wystawiona w walucie systemowej (PLN).

2. Do Faktury RR moze zostaC przeksztatcona tylko Faktura Zakupu wystawiona dla podmiotu typu
kontrahent. W przypadku innych typéw konwersja FZ -> FRR jest blokowana.

Tworzona Faktura RR jest od razu zapisywana na trwate.

4. Podczas tworzenia FRR sprawdzana jest forma ptatnosci na FZ (przelew) oraz stawki VAT dla towardw (7%)
—na podobnych zasadach jak podczas wystawiania FRR bezposrednio z listy.

5. Jedli na formularzu FZ zaznaczony jest parametr FRR — program nie wymaga podania numeru obcego
dokumentu. Po zatwierdzeniu dokumentu FZ i utworzeniu FRR w pole Numer obcy wpisywany jest numer
utworzonej FRR.

6. FZ przeksztatcona do FRR na liscie jest widoczna ze statusem RR inie ma mozliwosci ponownego
przeksztatcenia.

7. Jedli do FRR przeksztatcana byta Faktura Zakupu z korekta, to przy prébie anulowania FZKOR program
bedzie wymagat wczesniejszego anulowania FRR.

3.15.7 Ewidencjonowanie optat na fundusze promocji produktéw rolno-spozywczych

Zgodnie z ustawg z dnia 22 maja 2009 r. O funduszach promocji produktéw rolno-spozywczych (Dz.U.Nr 97 Poz.
799 z 2009), wszystkie podmioty skupujgce okreSlone ptody rolne sg zobowigzane do naliczania, pobierania
i odprowadzania wptat na fundusze promocji produktédw rolno-spozywczych.

W programie Comarch ERP Optima znajdujg sie wydruki, na ktérych widoczne sg informacje na temat potracen na
fundusz promocji produktéow rolno-spozywczych.

Wydruk Faktury RR

Z poziomu formularza Faktury RR dostepny jest wydruk Faktura RR (GenRap) - Potrgcenia na fundusze promocji
produktéw rolnych.

Jezeli na Fakturze VAT RR znajdujg sie towary, podlegajgce potrgceniom, wéwczas na wydruku, pod tabelg VAT
pojawi sie informacja, jakg wartosé potrgcono na poszczegdlne fundusze oraz oswiadczenie nabywcy o dokonaniu
potracen (z wyszczegdlnieniem kwoty netto, od ktdrej naliczono potrgcenie oraz kwote potrgcenia). Na wydruku
faktury informacja: Razem do zaptaty oraz Kwota ptatnosci bedzie pomniejszona o sume potracen.

Optata na wiasciwy fundusz naliczana jest automatycznie na podstawie kodu PKWiU danego towaru.

Kody PKWiU towardéw objetych ustawg okreslone sg rozporzadzeniem w sprawie szczegdétowego wykazu towarow,
od ktdrych naliczane sg wyptaty na fundusze promocji produktéw rolno-spozywczych z dnia 25 czerwca 2009.
Obowigzuje klasyfikacja PKWiU 2008.

Modut: Faktury 112 Wersja 2015.0.1



optima  COMARCH (ERP
Optima , ”

Wydruk listy Faktur RR

Z poziomu listy Faktur VAT RR jest dostepny wydruk dla zaznaczonych Faktur, na ktérym znajduje sie
podsumowanie dokonanych potracen na poszczegdlne fundusze. Aby uzyska¢ wydruk, nalezy zaznaczy¢ na liscie
Faktury VAT RR, dla ktorych ma by¢ wydrukowane podsumowanie, a nastepnie wybra¢ wydruk: Lista faktur
(GenRap) — Potracenia na fundusze promocji produktéw rolnych.

3.16 Wspétpraca z Sendit.pl

Z poziomu programu mozliwe jest nadawanie przesytek kurierskich za posrednictwem platformy Sendit.pl.
Uzytkownik moze m.in. ztozy¢ zlecenie nadania paczki, wydrukowac list przewozowy oraz sledzi¢ status przesytki.
Funkcjonalnosc¢ jest dostepna dla Uzytkownikow posiadajacych aktualng gwarancje na program, bez wzgledu na
posiadane moduty.

3.16.1 Konfiguracja

Zatozenie nowego lub skonfigurowanie juz istniejgcego konta mozliwe jest z poziomu Konfiguracji. Po wybraniu
w gatezi Konfiguracji Firmy/ Ogdlne/ Wspdtpraca z Sendit sprawdzana jest zgodnos¢ numeru NIP wpisanego
w pieczatce firmy z numerem NIP zapisanym na Certyfikacie Rejestracji Oprogramowania wystawionym przez
Comarch. Jezeli numery NIP nie bedg zgodne, konfiguracja konta Sendit nie bedzie mozliwa.

Zaktadka Ogdlne
Na zaktadke Ogdlne pobierane sg dane adresowe z Pieczatki Firmy. Nastepnie nalezy wprowadzi¢:
¢ Imie, nazwisko i telefon osoby kontaktowe;j.

e Adres e-mail — adres kontaktowy. Domyslnie przenoszony jest adres e-mail z Pieczatki Firmy, ale
mozna go zmienié¢. Rdwnoczesnie podczas zaktadania konta w Sendit.pl adres ten staje sie loginem.

e Konto bankowe — numer rachunku bankowego, na ktéry Sendit bedzie przesytat rozliczenia
w przypadku wystania przesyitki za pobraniem.

e Domysing numeracje i serie dla dokumentow Zlecenia Nadania Przesytki. Nowe schematy numeracji
i serie dla dokumentu Zlecenia Nadania Przesytki mozna dodaé w Konfiguracji Firmy/ Definicje
dokumentéw/ Wspdlne/ Zlecenia nadania paczek oraz Serie dokumentéw.

Na oknie konfiguracji znajduje sie parametr Przed wysytka zlecenia zawsze wyswietl wycene. Jezeli parametr
bedzie zaznaczony, podczas zamawiania kuriera z poziomu dokumentu Zlecenia Nadania Przesytki zostanie
wyswietlona wycena dla przesytki. Przy wytagczonym parametrze, po wecisnieciu przycisku Zamoéw kuriera zlecenie
zostanie od razu przestane do serwisu Sendit. Parametr jest domyslnie zaznaczony.
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= Konfiguraga [Wspdtpraca z Sendit] - B X
Modut: | Maoje moduty - |E| 10gélne
Konfiguracja n Nazwa firmy: ‘\é,
B+ Firma Comarch 5A -
-3 CRM MIF: PL 6770065406
(-2 Dane firmy
Lt} Definicie dokumentdw Adres:
(-2 Detal Ulica: Zyczkowskiego 294 f
-2 Handel -
Lt} Kasa/Bank 3 Miasto: Krakow Kod pocztowy: 31-864
Lt} Ksiegowost Imie: Jan Mazwisko: Kowalski
E EEiZZ;Zkumenhﬁw Telefon: | 12-681-43-00 E-Maill:  optima@comarch.pl
=8 : Ogdine Konto bankowe:
i W e-Skepfwszystko.pl RE_']T BANK .
- @ Grupy kontrahentdw —_—
- @ Jednostki miary Numer rachunku: 46-10101023-1111222233334444
- @ Krajowy Rejestr Dhugdw
- @ Parametry Domyslna numeracja: Domyslna ser
- Praca rozproszona ZNP - -
& Wspdlpraca z Sendit
G- Place W] Przed wysylka zlecenia zawsze wyswiet wyceng
L+J Serwis Nie posiadam konta w Sendit: Posiadam konto w Sendit:
G2 Srodk trwate
Iﬂ Urzadzenia mobiine Zaldz konto Sendit Odzyskaj poprzednia konfiguracie |
b Program
L+J Automat synchronizacji b
(2 Biuro Rachunkowe ‘ )(

Konfiguracja — Wspdtpraca z Sendit

Aby zarejestrowac nowe konto, nalezy wybrac opcje Zatéz konto w Sendit:

= Zakfadanie kontz Sendit —
Login: optima@comarch.pl | x |
Hasto: My

Powtdrz hasto: /1

AT Oéwiadczam, e zapoznatem sie i akceptuje Regulamin Serwisu SEMDIT
0
PN siedzibg w Poznaniu (50-166 Poznan przy ul. Grunwaldzkiej 182), w zakresie i w celu swiadczenia ustug

Wyrazam zgode na przesytanie mi przez Grupe Allegro sp. z 0.0. za pomoca srodkdw komunikadgi

Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych przez Grupe Allegro sp. z 0.0. 2 a
elektroniczne] (np. za posrednictwem poczty elektroniczne] lub SMS), informacji handlowych w rozumieniu a

‘ Regulamin ‘ | Zaloz konto ‘

Zaktadanie konta Sendit

Adres e-mail jest przenoszony z okna konfiguracji i staje sie loginem do serwisu Sendit. Aby zatozy¢ konto, nalezy
wprowadzi¢ hasto (6-30 znakdéw alfanumerycznych) oraz zaakceptowad regulamin (dostepny pod przyciskiem
Regulamin) i zgode na przetwarzanie danych, a nastepnie wcisng¢ przycisk Zatéz konto.

Na adres e-mail podany przy rejestracji przestana zostanie wiadomos¢ o zatozeniu konta z prosbg o przestanie
dokumentow rejestracyjnych firmy. Wysytanie Zlecen Nadania Przesytki mozliwe bedzie od razu po zatozeniu
konta.

Podczas kazdego potgczenia z serwisem Sendit sprawdzane jest, czy adres firmy i dane kontaktowe w Sendit
i w Comarch ERP Optima s3 takie same. Jezeli sie roznig, zostang zaktualizowane po stronie Sendit.

Jezeli Uzytkownik zaktadat juz z poziomu programu konto, ktére z jakiejs przyczyny obecnie nie jest dostepne (np.
zostato odtgczone przez Uzytkownika, zatozono nowg baze, program zostat zainstalowany na innym stanowisku),
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pod przyciskiem Odzyskaj poprzednig konfiguracje mozliwe jest ponowne jego podtaczenie. Nalezy wdwczas
podaé hasto do tego konta oraz ponownie zaakceptowac regulamin i zgode na przetwarzanie danych.

! Pofgczenie z istnigigoym kontem Sendit - X
Login: optima@comarch.pl | x ‘
Hasto: Ay i
A Déwiadczam, 7e zapoznatem sig i akceptuje Regulamin Serwisu SENDIT E‘

)
Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych przez Grupe Allegro sp. z 0.0, z
o siedzibg w Poznaniu (60-166 Poznan przy ul, Grunwaldzkiej 182), w zakresie i w celu Swiadczenia usiug
Wyrazam zgode na przesylanie mi przez Grupe Allegro sp. z 0.0. za pomoca Srodkow komunikacji elektronicznej
{np. za posrednictwem poczty elektroniczne]j lub SMS), informaci handlowych w rozumieniu przepisu art. 2 pkt 2
‘ Regulamin ‘ Zresetuj hasto | ‘ Polgcz ‘

Poftqczenie z istniejgcym kontem Sendit

Aby ustawi¢ nowe hasto, po wcisnieciu przycisku Zresetuj hasto Uzytkownik zostanie przekierowany na strone
Sendit.pl.

Po zatozeniu nowego lub podtagczeniu juz istniejgcego konta w oknie konfiguracji wyswietlone zostang przyciski:

Zresetuj hasto, Zmien hasto — po wcisnieciu przycisku Uzytkownik zostanie przekierowany na strone Sendit.pl
w celu resetu lub zmiany hasta.

Odtacz konto — po zatwierdzeniu komunikatu powigzanie z kontem w Sendit zostanie usuniete, funkcjonalnos¢
bedzie wyfaczona.

Jezeli konto Sendit zostanie odtgczone lub program nie bedzie na gwarancji, funkcjonalnos¢ bedzie dziata¢ w trybie
tylko do odczytu.

W sytuacji, kiedy zmieniony zostanie klucz do programu, aby konto dziatato poprawnie konieczne bedzie jego
odfaczenie i ponowne podtaczenie.

Zaktadka Lista adresow

Na tej zaktadce znajduje sie lista adreséw firmowych, kontaktowych oraz adreséw nadawczych, z ktérych moze by¢
realizowana przesytka. Podczas rejestracji konta do listy adreséw automatycznie dodawany jest adres firmowy,
utworzony z danych adresowych uzupetnionych na pierwszej zaktadce. Adres ten ma zaznaczone opcje Domysiny
i Korespondencyjny. Pozycji tej nie mozna usuwac ani edytowad. Mozliwe jest natomiast dodanie kolejnych
adreséw nadawczych. Uzytkownik jako adres domysiny lub korespondencyjny moze wskaza¢ inny adres niz
firmowy. Zaznaczenie parametru Domyslny lub Korespondencyjny na jednym adresie, spowoduje wytgczenie go
na innym.

Adres domyslny jest automatycznie przenoszony na nowo utworzone Zlecenia Nadania Przesytki. Adres
korespondencyjny jest adresem kontaktowym dla serwisu Sendit.

3.16.2 Nadanie przesyfki

W menu gtéwnym programu na zaktadce Ogdlne, pod przyciskiem m - Nadanie przesytki dostepna jest lista
przesytek kurierskich.
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M Przesytki kurierskie - B X

Przedagnij tutaj naghowek kolumny, jesli ma ona byc podstawa grupowania

Mr Zlecenia A | Data nadania | Status Kod odbiorcy | Mazwa odbiorcy COzoba kontak... | E-Mail Telefon
¥

INP/1/2014 Mie wystane  NOWAK 1. MNowak Jan Jan Mowak jan.nowak... 22 11-11-

Kliknij, aby zwingt filtr zaawansowany |E|

Schemat numeradi: -wszystkie- - | Kontrahent |- | -
Mumery od: i do: ] | Operator - | -

Data wystawienia od: 04.06.14 _ | do: 04,06, 14

Data wysfania zlec. od: 04.06.14 _ | do: 04,06, 14

Status: - i1 Wystane () Mie wystane (5 Wszystkie
Filtr: il i @ R

+|21€

Lista Przesytek Kurierskich

Lista zawiera kolumny:

Nr zlecenia — numer dokumentu Zlecenia Nadania Przesytki nadany zgodnie ze stosowanymi schematami
numeracji.

Data nadania — data wystania zlecenia do serwisu Sendit.

Status — status dokumentu Zlecenia Nadania Przesytki. Dokumenty ze statusem Nie wysfane wyswietlane s3
w kolorze zielonym, mozna je dowolnie edytowa¢. Dokumenty Wysfane sg zablokowane do edycji, na liscie
wyswietlajg sie w kolorze czarnym. Dokumenty Anulowane na liscie s3 w kolorze czerwonym

Kod odbiorcy — kod odbiorcy przesytki.

Nazwa odbiorcy — pierwsza linia nazwy odbiorcy przesyiki.
Osoba kontaktowa — osoba kontaktowa odbiorcy.

E-Mail — adres e-mail osoby kontaktowej odbiorcy.
Telefon — numer telefonu osoby kontaktowej odbiorcy.
Status przesytki — status przesytki pobierany z Sendit.pl.
Data statusu — data nadania statusu pobierana z Sendit.pl
Dodatkowo dla listy mozna wybra¢ kolumny:

Numer protokotu odbioru, Numer zlecenia odbioru — numery dokumentéw pobierane sg z Sendit.pl po nadaniu
przesytki.

Lista jest obstugiwana przez standardowe przyciski Dodaj, Usuri, Zmien.

W dolnej czesci listy oprécz standardowych filtrow, mozliwe jest filtrowanie wedtug Statusu z dokumentu Zlecenia
Nadania Przesytki oraz statusu przesytki nadawanego przez Sendit.pl.

Po wcisnieciu przycisku plusa zostanie utworzony nowy dokument Zlecenia Nadania Przesytki.
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Zaktadka Ogdlne

W Zlecenie nadania przesytki [ZMP/1/2014] - B X
1 0gdlne Eﬂnm
| Dokument: | ZNP - Mumer: | ZINP 1% 2014
Data wystawienia: - 04.06.14 -
Nadawca |z|
Adres nadawczy: Firmowy - | Operator |~ | ADMIN -
Ulica: Fyczkowskiego Mumer domu: 294 !
Miasto: Krakdw Kod pocztowy: 31-864
Telefon: (12)681-30-01 E-Mail: operator @comarch.pl
Odbiorca |z|
| Kontrahent |-  |NOWAKJ, -
MNazwa: MNowak Jan
Ulica: Miejska Mumer domu: 13 [ 22
Miasto: Warszawa Kod pocztowy: 00-020
Telefon: 22 11-11-222 E-Mail: jan.nowak @jannowak.pl
Osoba kontaktowa: | Jan Mowak .
Opgje |z|
Firma kurierska: DPD | Pobranie Kwota pobrania: 150,00 PLM -
Uwagi: UWAGA! 52KEO!

Waga (ka) 4 | WysokosE (cm) | SzerokosE (cm) | Dlugosc (cm) Sposdb pakowania | Kwota ubezpieczenia
30 23 25 20 karton o ksztakde ... 100 PLM

&

5
£-

Zlecenie Nadania Przesytki — zaktadka Ogdlne

Numer wewnetrzny dokumentu — na nowym dokumencie automatycznie podpowiada sie schemat numeracji
zdefiniowany w konfiguracji programu. Wybodr innego schematu jest dostepny pod przyciskiem Dokument lub
z rozwijanej listy.

Data wystawienia — data wystawienia dokumentu Zlecenia Nadania Przesytki. Domysinie ustawiana jest data
biezaca, operator moze jg zmienic.

Nadawca - jako adres nadawczy automatycznie ustawiany jest domysiny adres z konfiguracji programu.
Uzytkownik moze po rozwinieciu listy wybrac¢ inny adres sposréd wprowadzonych w konfiguracji lub wpisa¢ go
recznie, bezposrednio na dokument.

Osobg obstugujaca to zlecenie domysinie jest operator aktualnie zalogowany. Mozliwe jest wskazanie innego
operatora lub pracownika. Telefon oraz adres e-mail pobierany jest z karty operatora/pracownika. W przypadku
pracownika numer telefonu pobierany jest z pola Telefon SMS lub, jezeli pole to nie jest uzupetnione, numer
wczytywany jest z pola Telefon.

Dane te mozna réwniez uzupetni¢ bezposrednio na dokumencie.

Odbiorca — odbiorce przesytki mozna wybraé¢ z listy podmiotéw. Dane teleadresowe sg pobierane z karty
wybranego odbiorcy. Dodatkowo nalezy wskazaé osobe kontaktowa. Mozna jg wpisa¢ recznie lub wybraé z listy
przedstawicieli danego kontrahenta. Jezeli przedstawiciel zostanie wybrany z listy, adres i telefon zostanie
zaktualizowany zgodnie z danymi przypisanymi do tego przedstawiciela.

Dane odbiorcy mozna wpisac recznie bezposrednio na dokument Zlecenia Nadania Przesytki.

Opcje — w tym miejscu mozliwe jest nadanie przesytki za pobraniem z okresleniem kwoty, jaka ma by¢ pobrana od
odbiorcy przez kuriera oraz wpisanie dodatkowych uwag dla kuriera (maksymalnie 40 znakdéw). Mozliwe jest
automatyczne wypetnianie kwoty pobrania na podstawie wartosci brutto dokumentu (FA, PA, WZ), do ktérego
tworzone jest Zlecenie Nadania Paczki. Kwota jest uzupetniana po zaznaczeniu parametru Pobranie na Zleceniu.
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Nastepnie nalezy doda¢ paczki, jakie beda przesytane do odbiorcy w ramach tego zlecenia wraz z okresleniem:

Wagi (kg) — waga jednej paczki nie moze przekraczac 30 kg.
Wysokosci, szerokosci, dtugosci paczki (cm) — wymiary zapakowanej przesyiki.
Sposobu pakowania — z listy nalezy wybrac jedng z dostepnych opcji.

Kwoty ubezpieczenia — kwota, na jakg nadawca chce ubezpieczy¢ przesytke. Uzytkownik moze wprowadzi¢
dowolng kwote. Jezeli pozostawi O, przesytka bedzie ubezpieczona wedtug standardu firmy kurierskie;j.

Na jednym zleceniu mozliwe jest dodanie maksymalnie 30 paczek. Na formularzu Zlecenia mozliwe jest kopiowanie
dodanych paczek. Aby skopiowaé okreslong paczke, nalezy po ustawieniu sie na niej wcisng¢ kombinacje klawiszy
<CTRL> + <INS> lub klikng¢ w przycisk plusa z wcisnietym klawiszem <CTRL>.

Na formularzu dostepne sg przyciski:

IE[
'_1 — Wycen zlecenie — po wybraniu tej opcji pojawi sie okno przedstawiajgce wycene paczek i kosztow
dodatkowych.

=

&7 _ Zamow kuriera — w zaleznoéci od ustawienia parametru w Konfiguracji Firmy/ Ogdlne/ Wspdtpraca
z Sendit wcisniecie przycisku spowoduje wyswietlenie okna wyceny przesytki z dodatkowym przyciskiem
umozliwiajgcym potwierdzenie checi zamdwienia kuriera lub tez zlecenie zostanie od razu przestane do serwisu
Sendit. Po wystaniu zlecenia, jego edycja nie jest mozliwa.

Woystanie przesytki nie jest mozliwe, gdy nie sg zdefiniowane paczki oraz nie uzupetniono wszystkich oznaczonych
pol.
Po zamowieniu kuriera na formularzu zlecenia powyzsze przyciski bedg niedostepne, aktywujg sie przyciski:

[g

&

| — Pobierz szczegdty zlecenia — aktualizuje informacje widoczne na drugiej zaktadce, dotyczace zlecenia na
podstawie informacji pobranych z Sendit.pl.

|

lE’x‘

By Anuluj zlecenie — Po wybraniu tej opcji do Sendit wysytane jest zgdanie anulowania zlecenia, a przesytka
otrzymuje status Zlecenie oczekuje na anulowanie. Po potwierdzeniu anulowania zlecenia po stronie Sendit
zlecenie wyswietli sie na liscie w kolorze czerwonym — zlecenie otrzyma status Anulowane, a przesytka —
Anulowane przez Uzytkownika. Jezeli anulowanie zlecenia nie bedzie juz mozliwe, zostanie przywrécony aktualny
status.
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Zaktadka Sendit

W Zlecenie nadania przesytki [ZMP/1/2014] - B X

Data nadania: 04.06.14 11:38 Mr Zlecenia sendit: | 0000000 10-M00000003

Planowany przyjazd kuriera:

Termin od: 04.06.14 14:00
Termin do: 04.06.14 16:00
Nr protokohu: | 2014-06-DPD-269-1-M Mr glecenia odbioru: 2014060473
Waaga (ka) Wysokosc (om) | Szerokosc (cm) | Dlugosc (om) Nr listu URL
30 25 25 20 0000000552427 http: /fapi-sandbox-20,sendit. pl/track-tra. ..

4

Yo"

W

Status:  Oczekiwanie na kuriera

Data zmiany statusu: 04.05. 14 11:38 E"
Koszt brutto: 3566PLN - DPD o
&
cd
Wprowadzit: |ADMIN 04.06.14 Zmodyfikowal  ADMIN 04.06.14 ‘&‘

Zlecenie Nadania Przesytki — zaktadka Sendit

Na tej zaktadce wyswietlane sa dane pobierane z Sendit.pl. Dane te aktualizujg sie po wystaniu Zlecenia, podczas
kazdego wyswietlenia zaktadki oraz po wcisnieciu przycisku Pobierz szczegoty zlecenia. Z poziomu listy Zlecen
Nadania Paczek mozliwa jest seryjna aktualizacja danych pobieranych z serwisu Sendit dla zaznaczonych zlecen.

Data nadania — data zamodwienia kuriera.

Nr zlecenia sendit — numer zlecenia pobrany z Sendit.pl.

Planowany przyjazd kuriera — szacunkowe godziny, w jakich nadawca moze spodziewac sie przyjazdu kuriera.

Nr protokotu — numer dokumentu Protokotu Odbioru, ktéry musi zosta¢ wydrukowany przed przyjazdem kuriera.
Nr zlecenia odbioru — numer generowany przez kuriera.

W tabeli znajduje sie lista paczek wraz z przypisanym do nich numerem listu przewozowego oraz adresem URL.
Po kliknieciu w link Uzytkownik zostanie przeniesiony na stone internetowga, na ktérej moze $ledzi¢ przesytke.

A e

|- podglad/wydruk Protokotu Odbioru. Drukowany jest w 2 egzemplarzach.

Al

.| — podglad/wydruk Listu Przewozowego. Drukowane s3 listy przewozowe dla wszystkich paczek na
zleceniu.

Status — status przesytki.
Data zmiany statusu — data i godzina ostatniej zmiany statusu.

Koszt brutto — catkowity koszt nadania przesyiki.
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Zaktadka Dokumenty
W sekcji Dokumenty powigzane wyswietlany jest dokument handlowy, z ktérego zostato utworzone zlecenie.

Jesli wiaczony jest modut Obieg dokumentdw, woéwczas pod tabelg dokumentéw skojarzonych pojawig sie
informacje na temat powigzanych dokumentdéw z Biblioteki Dokumentéw. W przypadku modutu CRM dodatkowo
pojawia sie lista powigzanych kontaktow i zadan.

3.16.2.1 Tworzenie Zlecenia Nadania Przesytki z poziomu dokumentéw handlowych.

Nadanie przesytki jest mozliwe réwniez z listy Faktur Sprzedazy, Paragondéw oraz Wydan Zewnetrznych.

Po ustawieniu sie na liscie na wybranym dokumencie handlowym i wcisnieciu przycisku m , W programie
zostanie wygenerowany dokument Zlecenia Nadania Przesytki powigzany ze wskazanym wczesniej dokumentem.
Dane odbiorcy z dokumentu handlowego zostang przeniesione do pdl zwigzanych z odbiorcg na zleceniu. Do jednej
faktury/ paragonu/ WZ Uzytkownik moze utworzy¢ wiele zlecen.

Powigzanie miedzy dokumentami bedzie widoczne na zaktadce Dokumenty. Z tego poziomu bedzie mozliwy poglad
dokumentoéw skojarzonych.
3.16.2.2 Rozliczenia za przesytki

Z poziomu Listy Przesytek Kurierskich pod przyciskiem Rozliczenia dostepny jest podglad listy faktur, wystawianych
przez Sendit. Na liscie znajduje sie informacja o numerze faktury, dacie wystawienia i terminie pfatnosci, typie
i statusie dokumentu oraz kwoty netto, VAT, brutto.
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4 Wystawianie dokumentow — informacje dodatkowe

4.1 Wystawiamy fakture myszka

Wystawianie faktury w systemie Comarch ERP Optima to wykonywanie dwdch podstawowych operacji:
dodawania pozycji do listy i wypetniania formularzy.

Na standardowych listach (np. liscie faktur, kontrahentéw, cenniku) dodawa¢, usuwac lub modyfikowac ich pozycje
mozna wykorzystujgc:

e przyciski umieszczone pod/obok listy. O tym, jaka funkcja kryje sie pod przyciskiem mozna zawsze
przekonad sie ustawiajac kursor myszki na przycisku i przez chwile nie wykonujac zadnej akcji. Po krétkim
czasie pod przyciskiem pojawi sie opis jego funkcjonalnosci. Wywotanie funkcji to nacisniecie przycisku
myszka (wskazujemy kursorem przycisk i naciskamy lewy klawisz myszy).

e kontekstowe menu — dostepne na kazdej liScie w programie po umieszczeniu na niej kursora i nacisnieciu
prawego klawisza myszy. W wiekszosci przypadkéw z menu mozna uruchomi¢ te same funkcje, ktére
dostepne sg na przyciskach.

Jesli np. na liscie faktur nacisniemy prawy klawisz myszy i z kontekstowego menu wybierzemy funkcje dodaj, na
ekranie pojawi sie pusty formularz nowego dokumentu. Jesli postugujemy sie przede wszystkim myszka, aby
wypetni¢ wybrane pola formularza — ustawiamy na nich kursor (wskazujemy je kursorem i naciskamy lewy klawisz
myszy). Cze$¢ danych nalezy wpisac¢ z klawiatury, np. dodatkowe opisy. Pozostate mozna wypetniaé postugujac sie
wytgcznie myszka (np. wybdr pozycji z list, wprowadzanie dat z kalendarza...)

Myszka — przyktadowy scenariusz obstugi listy elementéw faktury

Ponizej opisany zostanie przyktadowy schemat postepowania przy wprowadzaniu pozycji na fakture, jesli
postugujemy sie wytgcznie myszka. Zaktadamy, ze wszystkie potrzebne dane w cenniku sg uzupetnione.

1. Ustawiamy kursor na pustej liscie elementdw i naciskamy prawy klawisz myszki.

2. Zkontekstowego menu wybieramy funkcje Dodaj. Wyedytowana zostanie pierwsza, pusta pozycja faktury.
Kursor znajduje sie w polu Towar.

3. Woybieramy pozycje z cennika wskazujac jg kursorem (przy wyborze z listy) lub i dwukrotnie klikajac lewym
klawiszem myszy (dla otwartej listy zasobow). Kod towaru/ustugi zostanie wpisany w pole Towar.

4. Program standardowo proponuje do sprzedazy jedng jednostke miary. Jesli na edytowanej pozycji chcemy
dokonac¢ zmian — wystarczy lewym klawiszem myszy klikngé w wybrane pole inanies¢ zmiany. Dla
jednostek miary otwarta zostanie lista jednostek pomocniczych towaru — lewym klawiszem myszki
wskazujemy ktdrgs z nich. Jesli zmiany dotyczg wartosci liczbowej — mozna myszkg zmieni¢ wartosc
naciskajac strzatke pokretta (w gore lub w dét).

Kazdg kolejng pozycje wprowadzamy powtarzajgc sekwencje od 1 do 6.

6. Aby wprowadzi¢ zmiany na wprowadzonej wczesniej pozycji mozna na liscie nacisng¢ prawy klawisz myszki
i z kontekstowego menu wybra¢ Zmieri. Wskazana pozycja zostanie otwarta do edyc;ji.

7. Jesli chcemy skasowaé wczesniej wprowadzong pozycje — ustawiamy na niej kursor i z kontekstowego
menu wybieramy funkcje Skasuj.

8. Gdy lista pozycji jest przygotowana, zatwierdzamy fakture naciskajgc myszkg (lewy klawisz) przycisk
z dyskietka.

Przedstawiony powyzej schemat to oczywiscie pewna propozycja. Wiekszo$¢ opisanych krokéw mozna np.

]
wykona¢ postugujgc sie zamiast wyborem z kontekstowego menu przyciskami * 'a , ktore
odpowiednio umozliwiajg dodanie pozycji, podglad szczegétdw i kasowanie.
Podsumowanie — obstuga listy elementéw faktury myszka:
e prawy klawisz myszy na liscie elementéw — otwiera kontekstowe menu
e dwukrotny klik lewym klawiszem myszy na pustej liScie — otwarcie pierwszej, pustej pozycji do edyc;ji
e otwarty wiersz do edycji, kursor w polu Towar — mozliwe jest rozwiniecie listy cennikowej

e otwarty wiersz do edycji, lewy klik na wybranym polu — to pole jest edytowane, mozna w nim wprowadzaé
zmiany

e  klikniecie lewym klawiszem myszki w dowolny przycisk obok listy — wywotanie zwigzanej z nim funkcji.

Modut: Faktury 121 Wersja 2015.0.1



k\ Comarch ERP m
r( 4| Optima iy

4.2 Wystawiamy fakture z klawiatury

Wystawianie faktury w systemie Comarch ERP Optima to wykonywanie dwdch podstawowych operacji:
dodawania pozycji do listy i wypetniania formularzy.

Na standardowych listach (np. liscie faktur, kontrahentdw, cenniku) dodawac, usuwac lub modyfikowac ich pozycje
mozna wykorzystujgc:

e przyciski umieszczone pod/obok listy. Do kazdego z przyciskéw mozna dostac sie naciskajac klawisz
<TAB>. Jedli kursor ustawiony jest na przycisku — opis uruchamianej funkcji znajduje sie w lewym, dolnym
rogu gtéwnego okna programu. Wywotanie funkcji to nacisniecie przycisku klawiszem <SPACJA> lub
<ENTER>.

o kontekstowe menu - dostepne na kazdej liScie w programie po wcisnieciu kombinacji klawiszy
<SHIFT>+<F10>. W wiekszosci przypadkéw z menu mozna uruchomic te same funkcje, ktére dostepne sg
na przyciskach. Funkcje z menu wybieramy przesuwajac sie klawiszami strzatek w goére i w dot ina
wybranej naciskajgc klawisz <ENTER>.

Klawiatura — przyktadowy scenariusz obstugi listy elementow faktury
Ponizej opisany zostanie przyktadowy schemat postepowania przy wprowadzaniu pozycji na fakture, jesli
postugujemy sie wytgcznie klawiaturg. Zaktadamy, ze wszystkie potrzebne dane w cenniku sg uzupetnione.

1. Aby rozpocza¢ wprowadzanie pozycji musimy kursor umiesci¢ na pustej na razie liscie elementéw faktury.
Najprosciej, z dowolnego miejsca na formularzy faktury nacisngé¢ kombinacje klawiszy <SHIFT>+<INSERT>.
W efekcie kursor ustawi sie na liscie pozycji i pierwsza, pusta pozycja zostanie otwarta do edycji. Kursor
znajduje sie w polu Towar.

2. Dostep do cennika uzyskamy naciskajac kombinacje klawiszy <ALT>+<strzatka w doét> lub po wecisnieciu
klawisz <TAB> w pustym polu Kod.

3. Wybieramy towar zlisty — ustawiamy na nim kursor i potwierdzamy wybdr klawiszem <ENTER>. Kod
towaru zostanie wpisany na pozycje faktury.

4. Poruszanie sie pomiedzy kolejnymi polami na edytowanej pozycji to naciskanie klawisza <TAB>.
Dokonywanie zmian na polach numerycznych to albo wykorzystanie pokretta (strzatki w gére i w dét), albo
wpisanie wartosci wprost z klawiatury. Pole z jednostkami miary obstuguje strzatka w dét, ktéra otwiera
dostepna liste.

Gdy pozycja jest juz gotowa, zatwierdzamy jg klawiszem <ENTER>

Kazdg kolejna pozycje wprowadzamy postugujac sie klawiszem <INSERT>.

W razie koniecznosci dokonania poprawek na wprowadzonej wczesniej pozycji — wskazujemy ja kursorem
i naciskamy <ENTER>.

8. Jedli zachodzi potrzeba skasowania pozycji — ustawiamy na niej kursor i naciskamy klawisz <DEL>.

9. Jeslifaktura jest przygotowana — kombinacja klawiszy <CTRL>+<ENTER> zatwierdza j3.

Przedstawiony powyzej scenariusz postepowania jest pewng propozycjg. Ponizej znajduje sie zestawienie klawiszy,
ktére warto wykorzysta¢ wystawiajgc dokumenty z klawiatury.

Skréty klawiaturowe dotyczace obstugi listy elementdéw faktury z klawiatury zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.

4.3 Wykorzystanie czytnika kodéw kreskowych

Program zostat przystosowany do wykorzystania kodéw kreskowych. Warunkiem koniecznym do uzywania kodéw
jest posiadanie czytnika kodéw kreskowych emulujgcego klawiature (czytnik podpinany rownolegle do klawiatury).

Czytnik mozemy wykorzystywacé do:
1. Wpisywania kodu EAN na formularza towaru/ustugi.
2. Odszukiwania pozycji w cenniku — z poziomu Cennika:

3. Dopisywanie pozycji na dokument — program szuka na liscie cennikowej pozycji o zadanym kodzie i jesli
taki kod istnieje pozycja zostanie dopisana. Pozostaje ustalenie ilosci i ceny. W sytuacji, gdy program nie
odnajdzie pozycji o wskazanym kodzie EAN zachowanie programu uzaleznione jest od parametru Sprzedaz
wg kodéw EAN (Konfiguracja firmy/ Handel/ Parametry)

e jesli parametr jest nieaktywny (niezaznaczony) — program wyswietli liste cennikowg

e jesli parametr jest aktywny (zaznaczony) — program poinformuje nas odpowiednim komunikatem o braku
pozycji o wskazanym kodzie EAN w cenniku: Nie znaleziono pozycji o kodzie EAN: XXXXXXXX. — Anuluj.
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Okno z komunikatem mozna zamknag¢ klawiszem <ESC> lub za pomoca myszy naciskajagc w oknie
komunikatu przycisk Anuluj.

4.3.1 Kody wagowe

Podczas wystawiania dokumentéw w systemie Comarch ERP Optima istnieje mozliwos$¢ odczytywania tzw. koddéw
wagowych (zawierajacych informacje o wadze towaru). Kody takie s3 drukowane przez wagi, natomiast w chwili
odczytu program rozpoznaje, ze jest to kod wagowy i odpowiednio odczytuje ilos¢, wprowadzajac jg na dokument.
Sam towar jest rozpoznawany na podstawie kodu EAN wprowadzonego na karcie.

Kod wagowy ma okreslong strukture, w zwigzku z czym:
e kod EAN zapisane na karcie towaru moze mie¢ 4 znaki

e waga towaru nie moze przekracza¢ 99.9999 kg

Uwaga: Funkcja odczytywania koddéw wagowych dziata tylko jesli w Konfiguracji firmy/
“ Handel/ Parametry wybrano parametr: Dodawanie pozycji na dokumencie jako: edycja
na liscie.

4.4 Wspotpraca z kolektorami danych

Obecnie program wspétpracuje z nastepujgcymi typami kolektorow:

e Dolphin
e BHT

e Cipherlab
e Opticon

Konfiguracja danych dotyczacych wspédtpracy z kolektorem jest mozliwa z poziomu Konfiguracji stanowiska/
Ogdlne/ Kolektor. Nalezy tam wskaza¢ przede wszystkim typ kolektora, z ktérym bedzie wspétpracowat program
oraz port COM, przez ktoéry bedzie przebiegata transmisja danych.

Nalezy rowniez wskaza¢ protokdt, wg ktérego przebiega transmisja oraz inne parametry wspotpracy.

W czesci Definicja rekordu nalezy podac specyfikacje dotyczacg formatu pliku przesytajgcego dane.

Uwaga: Po wybraniu typu kolektora program proponuje domyslne ustawienia parametrow
n transmisji. Uzytkownik powinien jednak skontrolowa¢, czy proponowane ustawienia s3
zgodne ze specyfikacjg producenta kolektora.

W przypadku, gdy kolektor komunikuje sie z komputerem przy wykorzystaniu tranceivera nalezy dodatkowo
zaznaczy¢ parametr Uzywaj tranceivera.

Obstuga kolektoréw jest zrealizowana w taki sposdb, zeby umozliwi¢ automatyczne dodawanie towardow
wprowadzonych do kolektora na dokumenty handlowe i magazynowe oraz na arkusze inwentaryzacyjne.

Mozliwos¢ importu danych z kolektora dostepna jest z poziomu wiekszosci formularzy dokumentéw. Import
=

z kolektora nastepuje automatycznie po wecisnieciu przycisku “ | lub po wcisnieciu kombinacji klawiszy
<CTRL>+<ALT>+<K>. Na podstawie danych z Konfiguracji stanowiska program nawigzuje tacznos¢ z kolektorem
danych, a nastepnie wywotuje transmisje.

W efekcie na formularz dokumentu zostajg wpisane towary wraz zilosciami. llosci s3 wyrazone zawsze
w jednostkach podstawowych. Ceny na dokumencie s3 proponowane przez program, zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami. W przypadku dokumentéw zakupowych (FZ, PZ, PW, ZD) proponowane s3 ostatnie ceny zakupu.
W przypadku dokumentdéw sprzedazowych (FA, WZ, RO, FPF...) — proponowane s3 ceny sprzedazy z grupy cenowe;j
skojarzonej z kontrahentem wpisanym na dokument, z uwzglednieniem wszystkich rabatow.

korygujacych oraz dokumentdw, na ktdorych zblokowana jest mozliwo$¢ dopisywania

u Uwaga: Funkcja importu danych z kolektora nie dziata w przypadku dokumentow
nowych pozycji .
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4.5 Dopisywanie pozycji na dokument

“

W Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry znajduje sie parametr odpowiedzialny za sposéb dodawania kolejnej
pozycji do dokumentu. Do wyboru Uzytkownika jest dodawanie poprzez edycje bezposrednio na liscie lub przez
podniesienie formularza pozycji.

Nowg pozycje mozna dopisa¢ przez wcishiecie przycisku
kontekstowego.

, klawisza <INSERT> czy wybér Dodaj z menu

e edycja na liscie — niezaleznie od dokumentu zawsze otwierane jest pole bezposrednio na formularzu
dokumentu, gdzie mozna wpisa¢ bezposrednio kod towaru. Lista towaréw jest dostepna m.in. po
weiénieciu kombinacji klawiszy <ALT>+<STRZAtKA w GORE oraz przycisku <TAB> w pustym polu Kod
w pustym polu z Nazwg.

e podniesienie formularza —podczas dodawania pozycji zawsze podnoszony jest formularz pozycji, gdzie
m.in. dostepne jest pole na opis towaru.

e podniesienie formularza — szybka obstuga — taki sposéb wystawiania dokumentéw powinien utatwic
proces dopisywania pozycji przy uzyciu klawiatury. Dopisanie pozycji sprowadza sie do wcisniecia:
<INSERT> (otwiera formularz pozycji), <ENTER> (zatwierdzenie wprowadzonego kodu towaru), <ENTER>
(zatwierdzenie ilosci) i <ENTER> (zatwierdzenie pozycji).

Kod i Nazwa na dokumentach

Z poziomu dokumentu mozliwa jest edycja wartosci zaréwno dla kodu jak i dla nazwy towaru. Wpisujgc w jedno
z tych pdl kod towaru, nazwe lub kod EAN, program w zaleznosci od tego w ktérym polu zostaty te dane wpisane,
wyszuka kolejno:

e dla pola Kod — najpierw sprawdzi, czy istnieje w Cenniku kod towaru taki, jak wpisany cigg znakéw, jesli
natomiast nie znajdzie, bedzie szukat pasujgcej nazwy, w nastepnej kolejnosci sprawdzi istnienie zgodnego
kodu EAN.

e dla pola Nazwa — najpierw sprawdzi czy istnieje towar o takiej nazwie, jesli nie istnieje wtedy bedzie
szukat zgodnego kodu towaru, w ostatniej kolejnosci sprawdzi kody EAN.

Jedli wedtug ponizszych zasad, w Cenniku zostanie znaleziony pasujagcy do wzorca towar, woéwczas po
potwierdzeniu klawiszem <ENTER> odpowiednio zostang wypetnione pola — Kod i Nazwa.

W przeciwnym razie, jesli zaden z towardw istniejacych w bazie nie bedzie pasowat do wzorca, wéwczas program
wyswietli petng liste towaréw. Po otwarciu listy kursor ustawi sie na towarze, ktéry najbardziej odpowiada
wpisanemu na formularzu dokumentu ciggowi znakdw.

4.6 Ceny sprzedazy

Poczgtkowa cena sprzedazy, ktéra bedzie podpowiadata sie na dokumencie, zalezy od tego, jaka cena domyslna
zostata ustawiona dla magazynu, kontrahenta i towaru oraz od rabatow kontrahenta i towaru. Podczas dodawania
pozycji na dokument sprawdzane s kolejno:

1. Rabat typu stata cena — poniewaz rabat ten ma najwyiszy priorytet w programie, stata cena bedzie
podpowiadac sie na dokumencie bez uwzgledniania pozostatych rabatéw kontrahenta i towaru. Rabat jest
dostepny w module Handel (Ogdlne/ Rabaty).

2. Cena domyslna dla magazynu — jezeli dla towaru nie ustawiono statej ceny, w nastepnym kroku
sprawdzane jest, czy na formularzu magazynu (Ogdine/ Inne/ Magazyny), na ktéry wystawiany jest
dokument, przypisano domyslng cene sprzedazy spos$rdd cen zdefiniowanych w Konfiguracji Firmy/
Handel/ Ceny towardéw i ustug.

— tatwa sprzedai: Jezeli magazyn wybrany na oknie tatwej Sprzedazy jest powigzany z ceng
domysing, na formularzu podpowie sie ona automatycznie, jako cena sprzedazy.

— Handel Plus: W module Handel Plus ceny dla towaréw pobierane sg z magazynu ustawionego
w nagtéwku dokumentu bez wzgledu na to, jaki magazyn zostat ustawiony na pozycji.

3. Cena domyslna kontrahenta — jesli na karcie kontrahenta na zaktadce Handlowe wybrano cene domysing,
zostanie ona ustawiona jako cena poczgtkowa dla tego kontrahenta.
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4. Cena domyslna towaru — jezeli na karcie kontrahenta w polu Cena domyslna wybrano domysina, to
poczatkowa cena sprzedazy zostanie pobrana z karty towaru (zaktadka Ogdlne, pole Cena domysina).

5. Rabaty — po ustaleniu poczgtkowej ceny sprzedazy program wylicza cene koricowa uwzgledniajac rabaty
ustawione w Ogdlne/Rabaty (opcja dostepna w module Handel), na karcie kontrahenta (zaktadka
Handlowe), w nagtowku dokumentu lub na pozycji dokumentu w kolumnie Rabat.

4.7 Sortowanie pozycji na dokumentach

Na wiekszosci dokumentéw handlowych (wyjgtkiem sg dokumenty korygujace oraz Dokumenty Wewnetrzne
Sprzedazy do FZ i Dokumenty Wewnetrzne Zakupu) istnieje mozliwos¢ sortowania pozycji wg kodu lub wg nazwy.
Opcja sortowania jest dostepna w menu kontekstowym (pod prawym przyciskiem myszy) na liscie pozycji
dokumentu.

W wyniku sortowania wszystkie pozycje juz wpisane na dokument zostajg utozone odpowiednio wg kodu/ wg
nazwy i rownoczesnie nastepuje renumeracja liczby porzagdkowej. Natomiast pozycje, ktére zostajg dopisane do
dokumentu po sortowaniu pozycji s umieszczane na koncu listy.

4.8 Kopiowanie dokumentu

Czesto sie zdarza, ze ci sami kontrahenci dokonujg zakupdw tych samych towardw i ustug. W celu utatwienia sobie
pracy iprzyspieszenia obstugi klienta istnieje mozliwosé kopiowania wczesniej wystawionych dokumentow.
Kopiowanie to polega na przepisaniu catej zawartosci dokumentu do nowego formularza. Dokument podstawowy
i kopia dotyczg tego samego magazynu, wystawione sg dla tego samego kontrahenta i majg identyczne pozycje,
ilosci i ceny. Rdznica dotyczy jedynie dat i numeru. Tak wystawiong fakture mozemy dowolnie korygowac.

W celu wystawienia dokumentu na podstawie innego, zapisanego w programie nalezy:

“

e wejsc¢ na liste faktur i wskaza¢ kursorem dokument podstawowy

o fakture kopiujemy za pomocg kombinacji <CTRL>+<INSERT> lub <CTRL>+
4.8.1 Seryjne kopiowanie faktur

W programie istnieje mozliwos¢ seryjnego kopiowania dokumentow sprzedazy: Faktur Sprzedazy i Paragonow.

Funkcja dziata w ten sposdb, ze po wecisnieciu <CTRL>+<INSERT> lub <CTRL>+ * ) kopiowane sg wszystkie
dokumenty zaznaczone na liscie. Po wcisnieciu <CTRL>+<INSERT> program pyta, czy rozpocza¢ kopiowanie
zaznaczonych dokumentow. Jesli Uzytkownik potwierdzi — program rozpoczyna operacje. Podczas kopiowania
dokumentéw program wyswietla okno z informacja, ktére dokumenty sg kopiowane i jakie numery zostaty nadane
nowym dokumentom.

Utworzone dokumenty sg zapisywane do bufora.

Podczas seryjnego kopiowania obowigzujg takie same zasady jak w przypadku kopiowania pojedynczych
dokumentéw.

4.8.2 Kopiowanie ptatnosci

W Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry znajduje sie parametr zwigzany z kopiowaniem tabeli ptatnosci na
dokumentach: Kopiowanie dokumentéw - przeno$ ptatnosci z dokumentu zrédtowego. Parametr jest
uwzgledniany zaréwno podczas kopiowania pojedynczych dokumentéw, jak i podczas kopiowania seryjnego.

Jedli parametr nie jest zaznaczony — na utworzonym dokumencie tabela ptatnosci jest przeliczana od nowa
i ustawiana zgodnie z formg ptatnosci z zaktadki Ogdlne.

Jedli parametr jest zaznaczony — oprdcz pozycji dokumentu kopiowana jest réwniez tabela ptatnosci, wraz
z ustalonymi tam ptatnosciami czesciowymi.

Modut: Faktury 125 Wersja 2015.0.1



optima  COMARCH (ERP
Optima , ”

Uwaga: Jesli Uzytkownik wprowadzi zmiany na liscie pozycji na skopiowanym dokumencie
i rédwnoczesnie zdefiniowane bedzie wiecej niz jedna ptatnos¢ czesciowa — program nie

“ skoryguje kwot w tabeli ptatnosci tak, by byta zgodna =z wartoscia dokumentu.
Uzytkownik musi ponownie ustali¢ kwoty ptatnosci.

4.9 Seryjne zatwierdzanie Faktur i Paragonow

Na liscie Faktur Sprzedazy oraz Paragondw istnieje mozliwos¢ seryjnego zatwierdzania dokumentdéw z bufora.
Dokumenty, ktére powinny zosta¢ zapisane na trwate Uzytkownik musi wczesniej zaznaczy¢ na liscie M. Opcja
zatwierdzania jest dostepna w menu kontekstowym (dostepnym pod prawym przyciskiem myszy) jako opcja
Zatwierdz dokumenty.

1. Seryjnie zatwierdzane moga by¢ zaréwno Faktury Sprzedazy/ Paragony jak i dokumenty korygujace.
2. Seryjnie zatwierdzane moga by¢ tylko dokumenty z odroczonym terminem ptatnosci.

W trakcie zatwierdzania wybranych Faktur/ Paragonéw Uzytkownik widzi raport, ktére dokumenty zostaty
zatwierdzone, a ktdre nie i z jakiego powodu.

4.10 Seryjne usuwanie dokumentow

Na listach istnieje mozliwos¢ seryjnego kasowania dokumentow. Jesli na liscie zaznaczona jest przynajmniej jedna
pozycja - po wecisnieciu przycisku Usun (lub wybraniu opcji z menu kontekstowego) program dodatkowo poprosi
o potwierdzenie usuniecia dokumentéw. W trakcie kasowania sposréd zaznaczonych pozycji usuniete zostang
wszystkie dokumenty w buforze. Informacja o przebiegu operacji kasowania jest wyswietlana w odrebnym oknie.

4.11 Seryjna zmiana stawek VAT na dokumentach w buforze

Dla dokumentéw: FA, PA, FZ, FPF, FWS bedgcych w buforze mozna zmieni¢ stawki zgodnie z zapisanymi na karcie
towaru (opcja nie jest dostepna dla korekt w buforze oraz dla Faktury Sprzedazy finalnej w buforze utworzonej na
podstawie Faktury Pro Forma).

Po zaznaczeniu dokumentéw, dla ktérych chcemy wykonac aktualizacje stawek VAT nalezy wybraé opcje dostepna
na lisScie w menu kontekstowym: Pobierz stawki VAT z cennika.

4.12 Agregowanie pozycji na dokumentach

W Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry znajduje sie parametr zwigzany z agregacja pozycji przy zatwierdzaniu
dokumentdéw. Funkcja dotyczy tylko dokumentdw sprzedazy: Faktur Sprzedazy, Paragonow oraz dokumentow WZ.

Istnieje mozliwos¢ agregowania pozycji przy zapisie dokumentu na trwate oraz do bufora. Nalezy przy tym
pamietaé, ze opcja agregowania przy zapisie do bufora jest dostepna tylko po zaznaczeniu opcji zapisu na trwate.
Oznacza to, ze agregacja jest mozliwa:

o tylko przy zapisie na trwate — zaznaczony parametr zapis trwaty
e zawsze —zaznaczony parametr zapis trwaty i zapis do bufora
e brak agregacji — odznaczony parametr zapis trwaty.

Pozycje na dokumencie zostang zagregowane do jednej w przypadku, gdy posiadajg identyczne wszystkie wartosci
z wyjatkiem ilosci (m.in. kod, nazwe, opis, jednostke miary, cene, kategorie).

4.13 Atrybuty

4.13.1 Atrybuty w module Faktury

W module istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania odrebnych list dla atrybutéow, ktére bedg opisywaé pozycje na
dokumencie (atrybuty towaru) i odrebnie atrybuty, ktére beda opisywacé caty dokument (atrybuty kontrahenta
i dokumentu).

Przed przystgpieniem do uzupetniania atrybutdw nalezy je zdefiniowac w systemie. Lista atrybutdow jest dostepna
w menu Ogdlne/ Atrybuty. Sktada sie ona z odrebnych zaktadek, na ktérych wprowadzane s3 atrybuty okreslonego
typu:

e atrybuty towaru — beda wykorzystywane podczas opisywania pozycji wprowadzanych na dokumenty
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e atrybuty kontrahenta — bedg wykorzystywane podczas opisywania catych dokumentdéw. S3 to atrybuty,
ktére mozna skojarzy¢ z konkretnym kontrahentem (opisujgce kontrahenta, dla ktérego wystawiany jest
dokument).

e atrybuty dokumentu — beda wykorzystywane podczas opisywania catych dokumentéw, jednak nie sg one
zwigzane z konkretnym kontrahentem.

Lista jest obstugiwana przez standardowe przyciski Dodaj, Usunri, Zmienr. Nalezy przy tym pamietaé, ze usuniecie
definicji atrybutu jest mozliwe tylko do czasu jego wykorzystania na karcie towaru.

Definiujac atrybuty, niezaleznie od typu, nalezy okreslic:
Kod i nazwe atrybutu — nalezy przy tym pamietac, ze kod atrybutu bedzie drukowany na dokumentach, powinien
wiec by¢ czytelny.
Format - dla kazdego atrybutu (podczas tworzenia jego definicji) mozna okresli¢ format pola zawierajgcego
wartosc:

e tekst — pole tekstowe

e liczba — pole sformatowane jako liczba z doktadnoscia do czterech miejsc po przecinku

e lista — mozliwos¢ wczesniejszego zdefiniowania dostepnych wartosci na odrebnej liscie, podczas
kojarzenia atrybutu z towarem warto$s¢ mozna wybrac z dostepnej listy rozwijanej.

e data - pole w formacie daty

W przypadku atrybutu typu lista podczas definiowania atrybutu (Ogdlne/ Atrybuty) na formularzu pojawia sie
druga zaktadka Pozycje listy. Na zaktadce mozna wpisac¢ wszystkie wartosci, jakie dany atrybut moze przyjac.

Pozostate parametry sg zalezne od typu atrybutu i zostaty opisane w ponizszych rozdziatach.

Import zinnej bazy danych). W przypadku importu atrybutéw towaru typu lista —

“ Uwaga: Lista atrybutow moze by¢ importowana pomiedzy bazami (Narzedzia/ Importy/
przenoszona jest rowniez lista dostepnych wartosci.

W oknie kazdego z atrybutéw znajduje sie parametr przenos do Analiz Bl, jesli nie jest zaznaczony atrybuty nie s3g
przenoszone do Analiz Business Intelligence (aplikacji umozliwiajacej raportowanie danych z Comarch ERP
Optima).

4.13.2 Atrybuty towaru i zatagczniki

W systemie Comarch ERP Optima istnieje mozliwos¢ zdefiniowania atrybutéw dla towaru, umozliwiajgcy
pamietanie wiekszej iloSci parametréw zwigzanych z towarem. Parametry takie to np. kolor towaru, numer seryjny,
potozenie w magazynie, waga, termin waznosci, kod (numer katalogowy) u dostawcy itp. Wykorzystanie atrybutow
na poszczegélnych kartach zalezy od potrzeb danego towaru. Dodatkowe atrybuty karty rozszerzajg takze
mozliwosci analityczne programu.

Istnieje mozliwos¢ wydruku atrybutu na fakturze. Mozna wiec na zdefiniowanym wydruku faktury drukowaé np.
date waznosci towaru, wage lub poftozenie w magazynie.

Dodatkowo atrybut moze mie¢ opcje zwigzany z kontrahentem. Oznacza to, ze dla atrybutu jego wartos$¢ bedzie
inna dla kazdego kontrahenta. Taka funkcjonalnos¢ moze by¢ wykorzystana np. W przypadku deklarowania list
kodow towardw u réznych dostawcéw lub odbiorcéw.

Atrybuty mogg by¢ przenoszone na transakcje na dwa sposoby:
e do pola tekstowego Opis

e na odrebng zaktadke Atrybuty na formularzu pozycji, co znacznie utatwia analize oraz filtrowanie
dokumentéw wg wykorzystanych atrybutow.

Dodajgc nowa definicje atrybutu towaru nalezy okresli¢ kilka parametréw ogdlnych, definiujgcych atrybut:

Zalezny od kontrahenta — parametr okresla, czy wartos¢ atrybutu jest niezmienna dla towaru, czy tez rdzni sie dla
poszczegdlnych kontrahentéw. Parametr powinien by¢ zaznaczony np. W przypadku kodéw towaru u dostawcow —
wtedy dla kazdego towaru bedzie mozna zdefiniowa¢ wiele kodéw w zaleznosci od kontrahenta dostarczajacego
towar.

Pozostate atrybuty definiowane na formularzu sg zwigzane ze sposobem ich pdiniejszego przenoszenia na
transakcje:
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Doklei¢ do opisu elementu — parametr odpowiada za umieszczanie atrybutu na wystawianych dokumentach. Jesli
jest aktywny w chwili wpisywania towaru na dokument warto$¢ takiego atrybutu jest automatycznie kopiowana
jako opis towaru na dokumencie (w pole tekstowe). Zawartos$¢ tego pola jest drukowana na standardowych
wydrukach dokumentéw w programie.

Przenosi¢ na transakcje - jedli parametr jest zaznaczony to atrybut wraz zwartoscig jest przenoszony na odrebng
zaktadke Atrybuty na element dokumentu

Drukowa¢ na dokumencie — parametr zwigzany z poprzednim. Jesli jest zaznaczony to atrybut (po przeniesieniu na
zaktadke Atrybuty na transakcji) wraz z wartoscig sg drukowane na dokumentach.

4.13.2.1 Przypisanie atrybutu do towaru

Jesli lista atrybutdw jest zdefiniowana mozna przystgpi¢ do ich uzupetniania na kartach poszczegdlnych towaréw.
Jest to mozliwe z poziomu formularza towaru: zaktadka Atrybuty.

Lista atrybutéw skojarzonych z danym towarem jest obstugiwana przez standardowe przyciski: Dodaj, Usun, Zmien.
Dodajac nowy atrybut nalezy okreslic:

Atrybut — utworzona wczesniej definicja atrybutu (nalezy wybra¢ z listy zdefiniowanych wczesniej atrybutow).
Po wybraniu atrybutu czes¢ parametréw zostaje ustawiona zgodnie z definicjg atrybutu.

Wartos¢ — wartos$¢ atrybutu. Pole jest dostepne tylko w przypadku, gdy atrybut nie jest zalezny od kontrahenta.
W takim przypadku warto$¢ parametru dla tego towaru jest dla wszystkich kontrahentéw taka sama.

W przypadku atrybutéw typu lista Uzytkownik moze wybraé potrzebng wartos¢ z rozwijanej listy. Uzupetnienie
listy o nowe wartosci jest mozliwe tylko z poziomu definicji (formularza) atrybutu.

Zalezny od kontrahenta — parametr decyduje otym czy warto$¢ atrybutu dla towaru jest zawsze taka sama
(parametr odznaczony), czy dla kazdego kontrahenta jest inna (parametr zaznaczony).

W przypadku, gdy parametr zalezy od kontrahenta w tabeli ponizej istnieje mozliwosé ustalenia jego wartosci dla
poszczegdlnych kontrahentow. Przycisk Dodaj umozliwia dodawanie kolejnych kontrahentéw oraz okreslonych dla
nich wartosci atrybutu (np. kod kontrahenta - dostawcy oraz kod towaru u tego dostawcy). Liste kontrahentow
w kolumnie Podmiot mozna wywotac wciskajgc prawy przycisk myszy lub klawisz <TAB> w pustym polu.

Oprécz kontrahentéw istnieje mozliwos¢ zdefiniowania atrybutu dla innych podmiotéw (pracownik, wspdlnik,
urzad, bank...). Zmiana typu podmiotu jest mozliwa po wybraniu potrzebnej opcji z menu wyswietlanego pod
przyciskiem strzatki (obok Dodaj).

Parametry dotyczace sposobu przenoszenia na dokumenty sg dziedziczone z definicji atrybutu, jednak Uzytkownik
moze je zmienia¢ indywidualnie dla kazdego towaru.

W przypadku atrybutu typu binaria Uzytkownik nie ma mozliwosci okreslenia parametréw zwigzanych
z przenoszeniem atrybutu na transakcje, natomiast pojawia sie opcja zwigzana z powigzaniem z dang binarna.
Dang binarng moze by¢ na przyktad plik zawierajacy zdjecie produktu, dodatkowa grafike itp. Po wskazaniu danej
ponizej widoczny jest podglad pliku.

Po dodaniu atrybutu binarnego, wskazany plik jest dodawany do karty towaru jako zatgcznik.

Lista danych binarnych jest wspdlna dla catego cennika. Po wecisnieciu przycisku Dana binama: wyswietlana jest

lista wszystkich danych binarnych, jakie zostaty wprowadzone do programu. Lista jest obstugiwana przez
standardowe przyciski Dodaj, Usun, Podglgd. Na podgladzie widoczny jest plik, ktéry zostat zapamietany
z programie jako dana binarna.

Podczas dodawania nowej danej Uzytkownik musi podaé nazwe, pod jakga dana binarna bedzie widoczna
w programie oraz wskazac plik zewnetrzny, ktéry zostanie zaczytany do programu jako dana. Po wcisnieciu

przycisku - Uzytkownik moze wskazaé plik zapisany wczesniej na dysku komputera (dla utatwienia podczas
przegladania katalogow lista wyswietlanych plikdw moze by¢ zawezona do okreslonego typu: JPG, bmp, gif itp.).

4.13.2.2 Kopiowanie atrybutéw towaru w pole Opis

Za kopiowania atrybutu w pole Opis odpowiadajg parametry:
Doklei¢ do opisu elementu:

e jesli parametr jest zaznaczony — podczas wpisywania towaru na dokument w pole Opis na formularzu
pozycji automatycznie kopiowana jest ustalona dla tego towaru wartos¢ parametru.

e jesli parametr jest odznaczony — atrybut jest widoczny jedynie na karcie towaru, natomiast nie jest
kopiowany w pole Opis podczas wpisywania towaru na dokument.
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Kod atrybutu przed wartoscig — parametr jest dostepny tylko w przypadku, gdy zaznaczono wczesniej parametr
Doklei¢ do opisu elementu. Odpowiada za oznaczenie parametru podczas kopiowania go w pole Opis:

e jesli parametr jest zaznaczony — podczas kopiowania atrybutu na dokument réwnoczes$nie kopiowany jest
jego kod (np. KOD DOSTAWCY R0O333/2007)

e jesli parametr jest odznaczony — na dokument kopiowana jest jedynie wartos¢ parametru bez jego
doktadniejszego oznaczenia (w powyzszym przyktadzie jedynie RO333/2007)

Oproécz atrybutéw towar moze posiadaé jeszcze opis wpisany bezposrednio na formularzu towaru (zaktadka
Dodatkowe). Jesli rownoczesnie zaznaczony jest parametr Kopiuj opis na fakture — na pozycje dokumentu
przepisywany jest w pierwszej kolejnosci opis (w catosci), a dopiero potem poszczegdlne atrybuty (tylko te
z zaznaczonym parametrem Doklei¢ opis na element).

Podczas kopiowania atrybuty sg sortowane wg koddow atrybutéw — oznacza to, ze w przypadku, gdy do jednego
towaru byt kilka razy przypisany ten sam atrybut z réznymi wartosciami, to podczas przepisywania atrybutéw
towaru na dokumencie bedg one ustawione obok siebie.

Ponadto na dokumencie istnieje mozliwos¢ dodatkowego wyboru atrybutéw sposréd tych kopiowanych na
dokument. Jesli na karcie towaru zaznaczono parametr Pozwdl na edycje opisu na fakturze obok pola

zawierajgcego opis pojawia sie przycisk Dpis,l'.ﬁ.tr';.fhuty:_ Po jego wcisnieciu Uzytkownik na liscie atrybutéw

przypisanych do danego towaru moze wybrac ¥l te, ktére zostang przepisane na dokument.
4.13.2.3 Kopiowanie atrybutéw towaru na element

Atrybuty, ktére bedg miaty zaznaczony parametr Przenosi¢ na transakcje zostang przepisane na dodatkowg
zaktadke Atrybuty, ktéra jest widoczna po podejrzeniu formularza pozycji na dokumencie.

Uwaga: Na transakcje dla kazdego towaru moze by¢ przeniesione maksymalnie
5 atrybutéw. Jesli dla danego towaru przypisane jest wiecej atrybutéw, ktére maja

ﬂ zaznaczony parametr Przenosi¢ na transakcje — wtedy na dokument zostanie
przeniesionych pierwsze pie¢ atrybutdw.

Lista atrybutdw moze byé modyfikowana przez Uzytkownika — moze on nie tylko zmieniaé¢ wartos¢ atrybutu, ale
rowniez dodawac nowe atrybuty. Lista wszystkich zdefiniowanych atrybutéw jest dostepna po wcisnieciu przycisku
okreslajgcego atrybut.

W trakcie kopiowania dokumentdw, przeksztatcania (wszelkiego rodzaju konwersje) oraz ich korygowania — wraz
z towarem na nowe dokumenty przenoszone sg wszystkie przypisane dla poszczegdlnych pozycji atrybuty wraz
z wartosciami.

Z kopiowaniem atrybutéw na pozycje zwigzany jest réwniez parametr Drukowaé na dokumencie. Jesli parametr
jest zaznaczony to dany atrybut wraz z wartoscig sg drukowane na dokumentach. Na potrzeby wydruku Faktury
Sprzedazy z atrybutami zdefiniowany jest odrebny wydruk Faktura VAT: Atrybuty. Warto rowniez pamietaé, ze
decydujace jest ustawienie tego parametru na karcie danego towaru, nie zas na definicji atrybutu.

4.13.2.4 Przypisanie zatacznika do towaru

Dodawanie zatgcznikéw odbywa sie na karcie towaru na zaktadce Atrybuty, w sekcji Zatgczniki.
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Atrybuty
Lp Atrybut Wartosé Daoklejac do opisu Przenosié na transakcje Drukowaé | |
1 ROSLINA SWIAT... Tak Tak Tak
2 KOLOR Tak Tak Tak |
<l [ —:|
Zatgczniki
Lp Nazwa pliku/ddeika Nazwa Typ Typ Pliku
1 rézne odmiany.png rézne odmi... plik Grafika
2 C:\Jsers'\Public\Pictures\Sam. .. limk: Grafika
3 Chrysanthemum.jpg Chrysanthe... plik Grafika
4 comarch.docx comarch.docx  plik Word
5 Ci\Wydanie zewnetrzne - Wz... limk PDF
6 C:\cennik_optima_2014_10_... link: Excel
7 Wihagciwe kontrahentl.mp4 Wihagciwe k... plik Video
8 C:\Wwiasciwe kontrahentl_con... link:. Flash
-
9 C:\Program Files\Comarch ER... limk Inne ‘
Wprowadzil: | ADMIN 14-10-13 Zmodyfikowal:  ADMIN 14-10-13

Rys. Zaktadka Atrybuty na karcie towaru

W tabeli Zatacznik dostepne bedg kolumny:
Nazwa pliku/$ciezka - nazwa pliku lub $ciezka, jesli wybrano opcje link

Nazwa - zgodna z nazwa pliku, w przypadku dodawania pliku z dysku uzupetniana automatycznie, w przypadku
dodawania z listy danych binarnych zgodna z nazwg danej binarne;j

Typ — plik lub link

Typ pliku — program automatycznie rozpoznaje znane formaty i odpowiednio ustawia typ. Jesli format nie zostanie
rozpoznany wéwczas ustawiony zostanie typ Inne.

Domyslnie lista typow bedzie zawiera¢ nastepujace pozycje:

Grafika - domysinie ustawiany dla plikdw o rozszerzeniach: bmp, gif, png, jpg

Word - domyslnie ustawiany dla plikdw o rozszerzeniach: doc, docx, docm, txt, rtf, odt
PDF - pliki pdf

Excel - domysinie ustawiany dla plikéw o rozszerzeniach: xls, xlIsx, xlsm,xlIsb

Video - avi, mp4, mkv

Audio - mp3, wav

Flash - swf

Archiwa - zip, rar

Inne - w przypadku nierozpoznanego typu pliku

W przypadku, gdy skonfigurowany e-Sklep/Wszystko.pl widoczne sg dodatkowe kolumny:
e-Sklep - opcja udostepnienia w e-Sklep, wybdr TAK/NIE (opcja TAK niedostepna dla linkéw)
wszystko.pl - opcja udostepnienia na Wszystko.pl, wybdr TAK/NIE (opcja TAK niedostepna dla linkéw)

Jesli dodawane sg zatgczniki a towar ma ustawiong opcje wysytania do sklepu/wszystko.pl, to przed dodaniem
pozycji program pyta: ,Towar jest wysytany do Comarch ERP e-Sklep/wszystko.pl. Czy ustawi¢ dla zatgcznikéw
parametr e-Sklep/wszystko.pl?”
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Link - pole tekstowe do wprowadzania linku do zdjecia (dozwolone znaki zgodnie ze specyfikacjg URI).

Atrybut Alt — pole tekstowe do wprowadzania krétkiego opisu zdjecia

Atrybut Rel — wartosci na liscie wyboru: brak (puste), nofollow. Okresla, czy odnosnik do pliku ma znaczenie dla
robotdéw sieciowych i czy majg za nim podazaé

Atrybut Title — Pole tekstowe do wprowadzania rozszerzonego opisu o elemencie.

Dla opcji Wybdr kolumn (dostepnej na liscie pod prawym przyciskiem myszy) znajduja sie kolumny:

Podglad — kolumna, w ktdrej wyswietlana jest miniaturka zdjecia (grafiki). W przypadku plikéw/linkéw doc, xls, pdf
itp. jest wyswietlana standardowa ikona obrazujgca rodzaj pliku. Na dole listy znajduje sie suwak, ktéry umozliwia
zmiane wielkosci miniaturki.

Jezyk — do wyboru lista jezykow, opcja wyboru jezyka zwigzana jest z funkcjonalnoscig wielojezycznosci, opisang

w rozdziale Formularz zasobu: zakfadka Jezyki.

W tabeli zatgczniki dostepne sg przyciski:

|
|'w
|

- Dodaj zatacznik

@
i - Podglad pliku — podglad zatacznika z pomocg domyslnego programu ustawionego dla danego typu pliku

C
)
c
>

Wskaz plik na dysku i zapisz do bazy
Wiskaz plik. na dysko i zapisz link

Wihigrz z lisky darych binarmsch

e  Wskaz plik na dysku i zapisz do bazy
Woybierajgc opcje Wskaz plik na dysku i zapisz do bazy program wyswietli okno, gdzie Uzytkownik bedzie
mogt wyszukac lokalizacje pliku i wskazac plik. Po zatwierdzeniu wyboru wskazany plik zostanie zapisany
w bazie danych. Jesli Uzytkownik zaznaczy wiecej niz jeden plik, wowczas dodane zostang wszystkie
zaznaczone pliki. W oknie wyszukiwania plikéw domysinie beda sie podpowiadac pliki typu: pliki graficzne,
zapamietywana tez bedzie ostatnio wybierana sciezka.
Wybér opcji spowoduje, ze zatacznik trafia od razu na liste danych binarnych i zostaje zapisany w bazie.

Stosujac takie rozwigzanie nalezy pamietaé, ze:
— w kopii bezpieczenstwa wykonywanej z poziomu programu bedy zapamietane réwniez pliki
z zatacznikami
—  zapisywanie plikdw w bazie danych powoduje jej szybki przyrost.
e  Wskaz plik na dysku i zapisz link
Woybierajgc opcje Wskaz plik na dysku i zapisz link rejestrowane jest powigzanie zatgcznika z plikiem, ktory
jest zapisany na dysku komputera. W efekcie w bazie danych ten plik nie jest zapisany, a jedynie zapamietana

jest $ciezka dostepu do pliku.
Stosujac takie rozwigzanie nalezy pamietac¢ o tym, ze:

—  pliki NIE BEDA archiwizowane wraz z kopig bezpieczenstwa bazy danych (w kopii bedg zapamietane
tylko $ciezki dostepu),
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— powigzanie dokumentow jedynie w postaci linkdw nie powoduje szybkiego przyrostu baz danych.
e  Wybierz z listy danych binarnych

Woybierajgc opcje Wybierz z listy danych binarnych otwierane jest okno danych binarnych, na ktérym
mozliwe jest wskazanie zapisanych juz w bazie danych binarnych.

Okno z listg danych binarnych posiada kolumny:

Zaznaczen, dzieki czemu mozliwe jest rownoczesne dodawanie wielu danych binarnych przez zaznaczenie
wybranych pozycji

Podglad - w ktdrej wyswietlana jest miniaturka zdjecia (grafiki). W przypadku plikow doc, xIs, pdf jest
wyswietlana standardowa ikona obrazujgca rodzaj pliku. Na dole listy znajduje sie suwak, ktéry umozliwia
zmiane wielkosci miniaturki.

Nazwa — nazwa danej binarnej
Nazwa pliku - nazwa pliku

Na oknie istnieje tez mozliwosé podgladu widoku pliku, na ktérym aktualnie jest umieszczony kursor. Opcja
podgladu ma mozliwos$¢ ukrycia lub zwiniecia. Domysinie podglad jest ukryty po prawej stronie listy, gdzie
widnieje pasek Podglad - kliknij, aby wyswietli¢ okienko podgladu pliku. Po kliknieciu w pasek rozwijany jest
panel, w ktérym widoczny jest podglad pliku. W panelu widoczne jest zdjecie (grafika), w przypadku innych
plikow wyswietla sie standardowa ikona obrazujgca rodzaj piku. Potozenie panelu moze by¢ przez
uzytkownika zmieniane. Aby zadokowad panel z innej strony okna nalezy go ,ztapac” i przeciggnac¢ w inng
lokalizacje. Dodatkowo panel wyposazony jest w przycisk pinezki: jesli pinezka jest ,, wycisnieta” po ustawieniu
kursora z powrotem na liscie danych binarnych panel jest zwijany. Jesli pinezka jest ,,wcisnieta” — panel jest
na state dokowany.

% Dane binarne - Wybierz - B X

Przeciagnij tutaj nagiéwek kolumny, jesli ma ona by¢ podstawa grupowania

Podglad Nazwa A& | Nazwa plku

i - Chrysanthemum.jpg Chrysanthemum.jpg

= comarch. docx comarch, docx

ﬁ Cyprysik cyprysik.jpg
E Hydrangeas.jpg Hydrangeas.jpg

- rdzne odmiany.png rézne odmiany.png

[ Wiasciwe kontrahentl.mp4 Wiasciwe kontrahent1.mp4
! d Wydanie zewnetrzne - Wzér standard.PDF Wydanie zewnetrzne - Wzdr standard.PDF
7
Rozmiar miniaturek: i%,‘ O t ) ‘ * ‘ ‘ fI.J ‘ ‘ P ‘ ‘ W ‘ ‘ x ‘

Rys. Lista danych binarnych

Na liscie zatgcznikdw istniej takze mozliwos¢ dodania zatgcznika za pomocg menu kontekstowego, dostepnego pod
prawym przyciskiem myszy. Z tego poziomu dostepne sg opcje: Dodaj (odpowiadajgca opcji: Wskaz plik na dysku
i zapisz do bazy), Wskaz plik na dysku i zapisz link, Wybierz z listy danych binarnych.

4.13.2.4.1 Atrybuty binarne a zataczniki

Dodanie atrybutu binarnego do towaru i przypisanie mu jakiej$ wartosci binarnej spowoduje automatyczne
pojawienie sie tej danej binarnej na lisScie zatgcznikdw. Usuniecie atrybutu binarnego nie usuwa zatgcznika.
Zatgcznik mozna usuwac z listy zatgcznikéw. Nie mozna tez usuwad zatgcznika powigzanego z atrybutem binarnym,
wczesniej konieczne bedzie usuniecie atrybutu.

W zwigzku z przeniesieniem danych binarnych z atrybutéw binarnych do zatacznikdéw w trakcie konwersji bazy
wszystkie wartosci atrybutéw binarnych powigzanych z danym towarem trafig do zatgcznikéw na tych towarach.
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Jesli atrybut binarny miat zaznaczony parametr udostepniaj w e-sklep wdéwczas dana binarna, ktéra byta podpieta
do takiego atrybutu zostanie oznaczona w zatacznikach, jako wysytana do e-sklepu.

4.13.2.4.2 Operacje seryjne

Na liscie operacji seryjnych dostepnej z poziomu cennika i listy zasobéw znajduje sie pozycja: Dodawanie/usuwanie
zatgcznika. Na oknie operacji seryjnej dostepne sg dwie opcje: Dodaj oraz Usun — domysinie ustawiona Doda;j.

Dla opcji Dodaj na oknie tym mozna dodac zatgcznik alogicznie jak ma to miejsce w przypadku dodawania
bezposrednio na towarze:

Dodajfusun zalgcznik towaru

- X
7 Dodaj zatgcznik ) Usun zatgcznik ‘ ! ‘

Wskaz plik na dysku i zapisz do bazy

Wskaz plik na dysku i zapisz link

Wyhbierz z listy danych binarnych
T

Po wybraniu pliku w oknie edycyjnym wyswietli sie jego nazwa.

Dla opcji Usur dostepne s dwa warianty:

Dodajfusun zalacznik towaru - X

" Dodaj zatgcznik 0 Usun zatacznik ‘ l ‘

Wybierz z listy danych binarnych

e  Wskaz plik na dysku i usun link - nalezy wskazac taki sam link do pliku, jaki byt zapisany na towarach.

Wskaz plik na dysku i usur link ‘

e  Wybierz z listy danych binarnych - nalezy wybra¢ jedng z danych binarnych - kazdy wczesniej dodawany plik
jest na liscie danych binarnych.

Usuniecie zatgcznikéw w postaci plikdw spowoduje usuniecie powigzania z dang binarng, ale nie bedzie usuwac jej
z bazy danych binarnych, natomiast usuniecie linka usunie powigzanie towaru z linkiem.

4.13.2.4.3 Import z innej bazy danych.

Import cennika z innej bazy danych umozliwia przeniesienie zatgcznikdw przypisanych do towardw. Przy imporcie
samego cennika przesytane s3 tylko te dane, ktére sg powigzane z towarami.

Na oknie importu danych z innej bazy znajduje sie opcja Dane binarne (cennik, grupy towaréw). Import danych
binarnych umozliwia przeniesienia listy danych binarnych niepowigzanych bezposrednio z kartg towaru czy grupg
towarowa.

Przy imporcie sprawdzana jest duplikacja, czy danych nie ma juz w bazie.
4.13.3 Atrybuty kontrahenta

Podobnie jak w przypadku towardw atrybuty mogg by¢ kojarzone réwniez z kontrahentem. Atrybuty mogg by¢
przenoszone na transakcje na dwa sposoby:

e do pola tekstowego Opis

e na odrebng zaktadke Atrybuty na dokumencie, co znacznie utatwia analize oraz filtrowanie dokumentéw
wg wykorzystanych atrybutéw.
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Definiujgc atrybut kontrahenta Uzytkownik musi okresli¢ klika parametréw zwigzanych zautomatycznym
przenoszeniem atrybutéw na wystawiane dokumenty:

Doklei¢ do opisu dokumentu — parametr odpowiada za kopiowanie atrybutu na dokumenty w pole Opis.
Definiujac atrybut Uzytkownik podaje ustawienie domysine parametru (moze je zmieni¢ podczas kojarzenia
atrybutu i kontrahenta).

Przenosi¢ na transakcje — parametr zwigzany jest z automatycznym przenoszeniem atrybutu na dokumenty (na
odrebng zaktadke Atrybuty) wystawiane dla poszczegdlnych kontrahentow. Na formularzu atrybutu w menu
Ogolne Uzytkownik moze podaé¢ domysine ustawienie dla atrybutu podczas przypisywania go na karcie
kontrahenta. Jednak podczas przypisywania atrybutéw poszczegdlnym kontrahentom Uzytkownik moze
ustawienie parametru zmieni¢. W efekcie moze zdecydowad indywidualnie dla kazdego kontrahenta, czy atrybut
powinien przenosi¢ sie automatycznie na dokumenty.

Kopiowaé przy ksiegowaniu do rejestrow VAT - parametr dotyczy przenoszenia dokumentéw z modutu
handlowego do rejestréw VAT i okresla, czy atrybut przypisany do dokumentu w module handlowym powinien
zosta¢ przeniesiony wraz z dokumentem po zaksiegowaniu do Rejestrow VAT. Ustawienie parametru na
formularzu atrybutu jest nastepnie dziedziczone podczas przypisania atrybutu na karte kontrahenta i Uzytkownik
nie moze zmieni¢ tego ustawienia dla poszczegdlnych kontrahentéow. W efekcie atrybut zzaznaczonym
parametrem jest zawsze przenoszony do rejestrow VAT wraz z dokumentem, niezaleznie od kontrahenta, dla
ktérego dokument jest wystawiony.

4.13.3.1 Przypisanie atrybutu dla kontrahenta

Jedli atrybuty wykorzystywane dla kontrahentéow s3 zdefiniowane mozna je uzupetnia¢ wraz z wartosciami dla
poszczegdlnych kontrahentow. Na formularzu kontrahenta (Ogdlne/ Kontrahenci) znajduje sie zaktadka Atrybuty,
z poziomu ktérej mozna definiowal atrybuty zwigzane z danym kontrahentem. Lista jest obstugiwana przez
standardowe przyciski.

Dodajac atrybut dla kontrahenta nalezy wskaza¢:

Atrybut — kod atrybutu wybrany sposréd wczesniej utworzonych definicji. Lista jest dostepna po wcisnieciu
przycisku.

Wartos¢ — wartos¢ atrybutu dla danego kontrahenta.

Doklei¢ do opisu dokumentu — atrybut moze byé automatycznie kopiowany w pole Opis na dokumentach
wystawianych dla danego kontrahenta (parametr zaznaczony). Jesli parametr jest odznaczony — atrybut bedzie
widoczny na formularzu kontrahenta, ale nie bedzie pojawiat sie na wystawianych dla niego dokumentach.
Wartos¢ parametru jest kopiowana z definicji atrybutu, ale na potrzeby danego kontrahenta mozna jg zmienic.

Kod atrybutu przed wartoscig — jesli atrybut ma by¢ kopiowany na dokumenty oprécz jego wartosci w polu Opis
moze pojawic sie rowniez kod atrybutu.

Przenosi¢ na transakcje — parametr zwigzany z przenoszeniem na zaktadke Atrybuty, podczas wystawiania
dokumentu dla kontrahenta. Jesli parametr bedzie zaznaczony - atrybut automatycznie zostanie przeniesiony na
dokument. Jesli parametr bedzie odznaczony — atrybut nie zostanie przepisany na dokument automatycznie, ale
Uzytkownik bedzie mogt wybraé go z listy atrybutdw w trakcie wystawiania dokumentu.

Ksiggowac przy przenoszeniu do Rejestrow VAT — parametr jest dziedziczony z formularza atrybutu (Ogdlne/
Atrybuty) i Uzytkownik nie ma mozliwosci jego ustawienia indywidualnie dla poszczegdlnych kontrahentow.

Po ustaleniu listy atrybutéw skojarzonych z danym kontrahentem nalezy zatwierdzi¢ (przycisk z dyskietkg) jego
karte ewidencyjna.

4.13.3.2 Kopiowanie atrybutoéw kontrahenta w pole Opis

Podczas wystawiania dokumentu dla danego kontrahenta — atrybuty skojarzone z kontrahentem, ktére majg
zaznaczony parametr Doklei¢ do opisu dokumentu sg automatycznie kopiowane w pole Opis. W przypadku Faktur
Sprzedazy dodatkowo istnieje mozliwos¢ ustalenia tekstu, ktdry jest drukowany na dokumencie (Konfiguracja
firmy/ Handel/ Parametry: Tekst opisu kopiowany na dokument FA). Jesli taki tekst jest podany to zawsze jest on
kopiowany na fakture w pierwszej kolejnosci, a dopiero potem , doklejane” sg atrybuty skojarzone z kontrahentem.

Podczas kopiowania atrybuty sg sortowane wg kodow atrybutéw — oznacza to, ze w przypadku, gdy do jednego
kontrahenta byt kilka razy przypisany ten sam atrybut z réznymi wartosciami, to podczas przepisywania atrybutow
towaru na dokumencie bedg one ustawione obok siebie.
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Ponadto bezposrednio na dokumencie istnieje mozliwos¢ ponownego wyboru atrybutéw sposréd tych

kopiowanych na dokument. Obok pola zawierajgcego opis pojawia sie przycisk SRS . Po jego wcisnigciu

Uzytkownik na liscie atrybutéw przypisanych do danego kontrahenta moze wybraé [#| te, ktére zostang przepisane
na dokument. Na liscie wySwietlane sg zaréwno atrybuty, ktdre majg zaznaczong opcje kopiowania, jak i te, ktére
pierwotnie na dokument nie sg kopiowane.

4.13.3.3 Kopiowanie atrybutéw kontrahenta na dokument

Na formularzu dokumentéw handlowych i magazynowych istnieje odrebna zaktadka, na ktérej Uzytkownik moze
wskazaé atrybuty opisujgce dany dokument. Na zakfadke automatycznie przenoszone sg atrybuty zkart
kontrahenta, ktére majg zaznaczony parametr Kopiuj na dokument. Wraz z atrybutem przenoszona jest domysina
warto$¢ wskazana na karcie kontrahenta.

4.13.4 Atrybuty dokumentu

Atrybuty dokumentu rdznig sie od atrybutow kontrahenta m.in. ty, ze nie sg skojarzone z konkretnym podmiotem.
Nie ma mozliwosci przenoszenia atrybutow dokumentu w pole Opis. Nie ma réwniez mozliwosci, by automatycznie
przypisywaty sie do dokumentu. W trakcie wystawiania transakcji Uzytkownik sam musi zdecydowaé, ktére
atrybuty maja by¢ z dokumentem skojarzone.

Lista jest wspodlna dla wszystkich modutéw, ktére umozliwiajg opisywanie dokumentu za pomocy atrybutéw.

Na formularzu atrybutu dokumentu dostepny jest parametr Kopiowac przy ksiegowaniu do rejestru VAT.
Parametr, podobnie jak w przypadku atrybutéw kontrahenta, dotyczy przenoszenie dokumentéw z modutu
handlowego do rejestrow VAT.

4.13.5 Atrybuty na dokumentach handlowych

Na formularzu dokumentu znajduje sie zaktadka: Atrybuty. Ztego poziomu Uzytkownik moze uzupetniaé
i modyfikowac liste atrybutdw zwigzanych z dokumentem. Do dokumentu mozna przypisa¢ dowolng ilos¢
atrybutdéw, a jeden atrybut moze by¢ przypisany do dokumentu wiele razy (na przyktad z réznymi wartosciami).

Podczas wystawiania nowego dokumentu na zaktadke Atrybuty przenoszone sg automatycznie wszystkie atrybuty
kontrahenta, przypisane na jego karcie z zaznaczonym parametrem Przenosi¢ na transakcje. W takim przypadku
proponowana jest rowniez warto$¢ domyslna atrybutu podana na karcie kontrahenta.

Uzytkownik moze na dokument dopisac inne atrybuty. Podczas dodawania atrybutu na dokument, po wcisnieciu

Abrbut:

przycisku wyswietlana jest lista atrybutéw zbudowana z dwdch zaktadek:

e Atrybuty dokumentu — na liscie widoczne sg wszystkie atrybuty typu atrybut dokumentu, jakie zostaty
zdefiniowane w programie. Atrybuty dokumentu nie sg przenoszone na zaktadke automatycznie.

e Atrybuty kontrahenta — na liscie widoczne sg wszystkie atrybuty typu atrybut kontrahenta zdefiniowane
w programie, niezaleznie od tego, czy zostaty przypisane na karcie kontrahenta.
W przypadku atrybutéw dokumentu i atrybutow kontrahenta wpisywanych na dokument bezposrednio z poziomu

transakcji nie ma mozliwosci okreslenia wartosci domysinej dla atrybutu (Uzytkownik musi uzupetnia¢ wartosé
bezposrednio na dokumencie).

dokument. Zmiany na zaktadce Atrybuty zwigzane za zmiang kontrahenta Uzytkownik

ﬂ Uwaga: w przypadku zmiany kontrahenta NIE sg aktualizowane atrybuty przypisane na
musi wprowadzi¢ bezposrednio z poziomu zaktadki.

Atrybuty przypisane do dokumentu wraz z wartosciami sg przenoszone podczas kopiowania dokumentéw.
4.13.6 Przenoszenie atrybutéw na dokumenty skojarzone i korygujace

Przenoszenie atrybutdw na dokumenty skojarzone (w przypadku przeksztatcern dokumentéw np.: FPF -> FA) jest
uzaleznione od zaznaczenia parametru w Konfiguracji firmy/ Ogdine/ Parametry: Kopiuj atrybuty na dokumenty
powigzane.

Przenoszenie atrybutdéw na dokumenty korygujgce jest uzaleznione od ustawienia parametru w Konfiguracji firmy/
Ogdlne/ Parametry: Kopiuj atrybuty na korekty.
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Jesli parametr jest zaznaczony — na dokumenty powigzane/ korekty przenoszone sg wszystkie atrybuty wraz
z wartos$ciami, wskazane na zakfadce Atrybuty na dokumencie Zzrédtowym, niezaleznie od tego, czy s3 to atrybuty
typu dokumentu, czy atrybuty kontrahenta.

W przypadku przeksztatcern dokumentoéw, gdy przeksztatcanych jest wiele dokumentéw (np. kilka FPF) do jednego
(np. FA) - wtedy na dokument wynikowy przenoszone sg wszystkie atrybuty z dokumentéw przeksztatcanych. Jesli
zdarzy sie sytuacja, ze na dokumenty przeksztatcane przypisany jest taki sam atrybut z identyczng wartoscig —
wtedy na dokumencie wynikowym atrybut ten pojawi sie tylko raz.

4.13.7 Edycja atrybutéw na zatwierdzonych dokumentach

W Konfiguracji programu/ Uzytkowe/ Operatorzy — na karcie operatora, na zaktadce Parametry (dla modutu
handlowego) znajduje sie parametr Zmiana atrybutow na zatwierdzonym dok.. Funkcja ta umozliwia edycje
atrybutéw dokumentow handlowych i magazynowych zatwierdzonych na state oraz edycje atrybutow pozycji tych
dokumentéw.

Modyfikacja atrybutu dokumentu/ pozycji dokumentu jest mozliwa réwniez podczas wykonywania podgladu
dokumentu z poziomu innego dokumentu.

Modyfikacja atrybutu dokumentu/ pozycji dokumentu nie powoduje zmiany wtym zakresie na dokumentach
powigzanych.

4.14 Zestawienie wg atrybutow towaréow

Zestawienie dostepne jest w menu Handel/ Inne(Handel)/ Zestawienie wg atrybutéw. Zbudowane jest z dwdch
zaktadek:

e  Atrybuty pozycji — dokumenty filtrowane sg wg atrybutéw towardw, przypisanych do pozycji dokumentow

e Atrybuty transakcji — dokumenty filtrowane s3 wg atrybutéw przypisanych na zaktadce Atrybuty na
dokumencie.

Zasady obstugi okna zostaty opisane szczegdétowo w rozdziale Standardy w programie.

(odpowiednio na formularzu pozycji lub na formularzu dokumentu). Zestawienie nie

u Uwaga: Zestawienie filtruje dokumenty wg atrybutéw wpisanych na zaktadke Atrybuty
uwzglednia atrybutéw wpisanych jako opis (towaru/ dokumentu).

Na zestawieniu dostepne sg przyciski:

4

przycisk zmienia wyglad na

@

Przelicz — powoduje przeliczenie zestawienia. jesli Uzytkownik zmienit parametry wyliczania zestawienia

£

Podglgd pozycji dokumentu/ Podglqd dokumentu — ikona lupy umozliwia podglad wybranej pozycji
dokumentu, pod strzatka mamy do wyboru podglad pozycji lub dokumentu. Formularze sg podnoszone tylko do
odczytu (nie ma mozliwosci wprowadzania zmian na dokumentach z tego poziomu).

X

Na zestawieniu istnieje mozliwos¢ ustalenia parametréw filtrowania:

, informujac w ten sposdb o koniecznosci ponownego wyliczenia.

Zamknij — zamkniecie okna.

Atrybut — w polu mozna poda¢ atrybut, dla ktérego maja by¢ filtrowane dokumenty.

Wartos¢ atrybutu — wartos¢ wskazanego atrybutu, ktéra ma by¢ wyszukiwana na dokumentach. Pole to przyjmuje
format zgodny z definicjg atrybutu (tekst/ lista/ liczba/ data).

Zaréwno pole Atrybut, jak i wartos¢ mogg pozostac puste:

jesli Uzytkownik nie wypetni ani jednego pola — wyfiltrowane zostang wszystkie pozycje na dokumentach, gdzie
wprowadzono jakikolwiek atrybut.

e jesli Uzytkownik wypetni tylko pole Atrybut — wyfiltrowane zostang wszystkie pozycje na dokumentach,
gdzie wykorzystano dany atrybut, niezaleznie od wartosci.
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e jesli Uzytkownik wypetni tylko wartos¢ atrybutu — wyfiltrowane zostang wszystkie pozycje, gdzie
w wartosci atrybutu bedzie istniata podana wartos¢ (cigg znakow), niezaleznie od tego, jaki atrybut byt
wpisany na dokument. W takim przypadku program wyszukuje wszystkie wartosci atrybutu, niezaleznie
od ich formatu.

% Zestawienia wediug atrybutcw - B X

1 Akrybuty pozycii

Data operaci | Akronim podmictu | Tvp | Magazyn | Numer dokumenty | Kod bowaru Mazwa towaru Atrybut ‘Warkose atr,

|FZftfz010 GRABIE_LISCIE | Grabie do lisc MUMER. 5 -
2010-09-28  AL_KOMP FZ  MAGAZYM FZj1}z010 JABLONIE Jabtonie (réine odmiany) DAWKA SZKODLIWA /MG 50,0000

2010-09-28  AL_KOMP FZ  MAGAZYM FZj1fz010 JABLOMIE Jabtonie {rdzne odmiany) PIELEGNACIA podlewad obficie 2 razy

2010-09-25  AL_KOMP FZ  MAGAZYM FZf1/z010 JABLONIE Jabtonie (rdzne odmiany) DATA WATNOSCT 2006-12-31
2010-09-25  AL_KOMP FZ  MAGAZYM FZi1fz2010 kORA_SE0 kaora sosnowa poj, 801 DATA WAZNOSCI 2010-10-01
2010-09-25  AL_KOMP FZ  MAGAZYM PZf1}2010 GRRBIE_LIéCIE Grabie do lisci MUMER. SERYINY Fra4d8521L0
2010-09-25  AL_KOMP PZ  MAGAZYM PZi1fz2010 JABLOMIE Jabtonie (rd2ne odmiany] DAWKA SZKODLIWA (MG 50,0000

2010-09-28  AL_KOMP PZ  MAGAZYM PZi1f2010 JABLOMIE Jabtonie (rd2ne odmiany) PIELEGNACIA padlewad obficie 2 razy

15
4 | I
Filtr kb @
| Abrybuk | -
Przychid Rozchéd
handlowe Magazynowe handlowe Magazynome
®Fz [z @lPz &Pw [Z] a1 ®]Fa P& Rwz RIRwW
FRR PKA BO PF RO WK
Ll Ll
U bufar ) zrealizowane O wszystkie | Magazyn | -
[C] Data dokumentu od: 2010-09-01 © do 2010-09-30 | Operator | v
| Kontrahent | = | -
| Towar | -
a7 k3

Rys. Zestawienie wg atrybutow pozycji

Ponadto podczas wyliczania zestawienia mozna zatozy¢ dodatkowe filtry na:
e typ dokumentu (FA/ PA ....)

e data dokumentu — mozliwe jest filtrowanie dokumentéow za podany okres czasu. Zestawienie jest

wyliczane wg daty operacji (data zakupu/ data wydania) nie za$ na podstawie daty wystawienia
dokumentu.

e dokumenty: bufor/ zatwierdzone/ wszystkie

e Kontrahent

e Magazyn

e Towar —dostepny tylko dla zestawienia wg atrybutow pozycji

e Operator — operator wprowadzajacy dokument
4.15 Kontrola ptatnosci kontrahenta przy sprzedazy

Na karcie kontrahenta znajdujg sie parametry dotyczace limitu kredytu oraz limitu przeterminowanych ptatnosci
okreslonego dla kontrahenta. W programie istnieje mechanizm, ktory pozwala kontrolowaé przy zatwierdzaniu
Faktur Sprzedazy oraz Paragondw, czy ktérys z limitdw nie zostat przekroczony.

Funkcja dziata jesli na karcie ewidencyjnej kontrahenta zostat okreslony limit kredytu lub limit przeterminowanych
ptatnosci dla kontrahenta.
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4.15.1 Uprawnienia operatorow

Sposéb kontroli przeterminowanych ptatnosci ustawiany jest dla kazdego operatora indywidualnie (na jego karcie
w Konfiguracji). Dostepne opcje to:

e brak — program nie kontroluje ptatnosci podczas zapisu dokumentéw, niezaleznie od tego, czy kontrahent
ma ustawione limity, czy nie. Opcja jest dostepna tylko podczas zapisu dokumentéw do bufora.

e ostrzezenie — podczas zapisu dokumentu program informuje o ewentualnym przekroczeniu limitu kredytu
lub limitu przeterminowanych ptatnosci (w zaleznosci od ustawienia parametréw na karcie kontrahenta),
ale pozwala na jego zatwierdzenie

e blokada — program blokuje mozliwos¢ zapisu dokumentu w przypadku, gdy kontrahent przekroczy
przyznany limit kredytu lub przeterminowanych pfatnosci. Operator moze jedynie powrdci¢ na formularz
dokumentu, by dokonaé na nim zmian.

Istnieje mozliwos¢ kontroli ptatnosci (zaréwno limitu kredytowego, jak ilimitu ptatnosci przeterminowanych)
podczas zapisu dokumentu do bufora. Jesli Uzytkownik chce kontrolowac ptatnosci podczas zapisu dokumentu do
bufora powinien dla operatora zaznaczyé odpowiednig opcje dla parametru Kontrola ptatnosci przy sprzedaiy —
zapis do bufora. Jesli Uzytkownik wybierze opcje brak, wtedy podczas zapisu dokumentéw do bufora limity
pfatnosci nie beda kontrolowane. Natomiast w przypadku zapisu na state — kontrola jest prowadzona zawsze, jesli
kontrahent na swojej karcie ma okreslony limit kredytu lub limit przeterminowanych ptatnosci.

Warto przy tym pamietac, ze odrebnie ustalane sg uprawnienia dotyczgce zapisu do bufora, a odrebnie zapisu na
state.

Z obstugg funkcji zwigzany jest dodatkowo parametr na karcie operatora Zmiana limitu na karcie kontrahenta:
e jesli parametr jest aktywny - operator moze ustalaé limit kredytu na karcie kontrahenta

e jesli parametr nie jest aktywny — pole dotyczgce limitu kredytu na karcie kontrahenta nie jest dostepne dla
operatora

Kontrola limitu kredytu dotyczy transakcji: Faktur Sprzedazy oraz Paragonow.

W trakcie zatwierdzania dokumentu, jesli stan zadtuzenia przekracza przyznany limit, a operator blokade sprzedazy
po przekroczeniu limitu, wyswietlany jest komunikat zinformacjg o kwocie przekraczajgcej dopuszczalne
zadtuzenie. Operator ma do wyboru dwie opcje:

Anuluj — powoduje powrdt na formularz dokumentu (operator moze wtedy zmienic¢ forme ptatnosci)

Pokaz zalegtosci — otwierany jest Preliminarz Ptatnosci kontrahenta, gdzie wida¢ wszystkie dokumenty
nierozliczone.

Jesli stan zadtuzenia/ przeterminowanych ptatnosci przekracza przyznany limit, a operator ma ustawione jedynie
ostrzezenie o przekroczeniu limitu, podczas zatwierdzenia Faktury/ Paragonu pojawia sie dodatkowo mozliwosé
zatwierdzenia dokumentu (OK).

Uwaga: Podczas seryjnego zatwierdzania faktur kontrolowane sg zaréwno limit kredytu
jak i limit przeterminowanych ptatnosci. W przypadku, gdy kontrahent przekroczy ktérys

n z tych limitdbw — dokument nie zostanie zatwierdzony, niezaleznie od uprawnien
operatora (ostrzezenie/ blokada).

4.15.2 Limit kredytu kontrahenta

Informacja dotyczaca aktualnego zadtuzenia kontrahenta jest widoczna na jego karcie ewidencyjnej (zaktadka
Handlowe) w polu Limit wykorzystany. Warto$S¢ w polu jest wyliczana na biezgco podczas wystawiania
dokumentéw dla kontrahenta, wprowadzania zapisow kasowych/bankowych oraz dokonywania rozliczen.

Zasady obliczania limitu wykorzystanego:
1. Podczas obliczania zadtuzenia uwzgledniane sg kwoty jeszcze pozostajace do rozliczenia.
2. Podczas obliczania zadtuzenia kontrahenta uwzgledniane sg zdarzenia w buforze.
3. Podczas obliczania zadtuzenia nie sg uwzgledniane zdarzenia o statusie nie podlega.
4. Podczas obliczania zadtuzenia kwota zadtuzenia jest pomniejszana o wptacone przez kontrahenta zaliczki.
5

Podczas obliczania zadtuzenia kwota zadtuzenia jest pomniejszana o zobowigzania wobec kontrahenta
(np. nierozliczone Faktury Korygujace Sprzedaz, Faktury Zakupu od kontrahenta itp.)
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6. W przypadku dokumentéw w walucie obcej — wartos¢ transakcji w PLN jest wyliczana na podstawie kursu
podanego na dokumencie.

7. W przypadku dokumentéw ptatnych czesciowo gotdwka, a czesciowo np. przelewem — podczas obliczania
zadtuzenia kontrahenta program uwzglednia tylko czes¢ z odroczonym terminem ptatnosci.

8. Limit jest kontrolowany rowniez podczas zatwierdzania faktury ptatnej gotéwkqa. Program sprawdza, czy
kwota wptacana nie jest mniejsza niz do zaptaty. Jesli tak — program sprawdza limit kredytu kontrahenta,
uwzgledniajac kwote pozostajaca do zaptaty.

9. Kontrola limitu kredytu nie jest aktywna w trakcie wystawiania dokumentéw pierwotnych
(wykorzystywanych podczas wystawiania korekt do dokumentéw nie zarejestrowanych w systemie).

4.15.3 Limit ptatnosci przeterminowanych

Wartos¢ przeterminowanych ptatnosci nie jest zapisywana w bazie, tylko wyliczana jest na biezgco w momencie
zatwierdzania dokumentéw.

Uwaga: Wartos¢ przeterminowanych ptatnosci dla kontrahenta jest wyliczana
w momencie zatwierdzania dokumentu na podstawie dokumentdw przeterminowanych

u w Preliminarzu Ptatnosdci. Jako date graniczng, wg ktorej okreslany jest termin do blokady
przyjmowany jest termin realizacji ptatnosci.

Nalezy pamieta¢, ze termin realizacji pfatnosci uwzglednia automatycznie dwa parametry: dopuszczalng zwtoke
kontrahenta (okreslang na jego karcie ewidencyjnej) oraz czas realizacji przelewu przez bank. Jesli wiec
Uzytkownik chce, by blokada nie nastepowata zaraz po przekroczeniu terminu ptatnosci, tylko dopuszcza jeszcze
jaki$ okres ,przejSciowy” od terminu pfatnosci, zanim sprzedaz zostanie zablokowana — moze wypetni¢ na karcie
kontrahenta pole Dopuszczalna zwfoka. Na jej podstawie zostanie wyliczony termin realizacji ptatnosci. W efekcie,
podczas wyliczania wartosci przeterminowanych pfatnosci, program uwzgledni przyznany kontrahentowi ,okres
przejsciowy”.

Podczas wyliczania wartosci przeterminowanych ptatnosci uwzgledniane sg dokumenty z Preliminarza: typu
przychodowego, zaréwno ptatnosci w buforze, jak i ,,do realizacji”.

4.15.4 Obstuga limitu kredytu kontrahenta na dokumentach RO, FPF

Limit kredytu oraz limit przeterminowanych pfatnosci kontrahenta moga by¢ kontrolowane réwniez podczas
wystawiania Rezerwacji Odbiorcy oraz Faktur Pro Forma. Funkcjonalnos¢ jest dostepna po zaznaczeniu parametru
Kontrola ptatnosci na dokumentach Wz, RO, FPF w Konfiguracji Programu/ Uzytkowe/ Operatorzy na karcie
operatora, na zaktadce Parametry.

Poniewaz dokumenty RO oraz FPF nie tworzg zdarzen w Preliminarzu Ptatnosci, nie beda wptywaé na wysokosé
zadtuzenia kontrahenta oraz przeterminowane pfatnosci. Oznacza to, ze kwota z zapisywanego dokumentu nie
zwiekszy wykorzystanej juz kwoty limitu.

W przypadku, gdy ktérys z limitdw zostanie przekroczony, program zadziata zgodnie z ustawieniami
wprowadzonymi na karcie operatora (ostrzezenie, blokada, brak reakcji).

4.16 Blokada wystawiania dokumentéw rozchodowych

Na karcie kontrahenta (zaktadka Handlowe) znajduje sie parametr Blokada wystawiania dok. rozchodowych. Przy
zaznaczonym parametrze program nie pozwala zatwierdzi¢ kodu kontrahenta na dokumentach zwigzanych
ze sprzedazg (rozchodem). Parametr jest zwigzany z dokumentami: Faktury Sprzedazy, Paragon, Faktury Pro
Forma.

“ Uwaga: Parametr nie dotyczy wystawiania dokumentéw korygujacych.

4.17 Rozliczanie zaliczek od/ dla kontrahenta

Podczas wystawiania dokumentu handlowego mozliwe jest wykorzystanie nierozliczonych dotgd zapisow
kasowych/bankowych. Na zaktadce Pfatnosci znajduje sie tabela Zaliczki do rozliczenia. Jesli istniejg nierozliczone
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zapisy zaliczki zwigzane z podmiotem wybranym na zaktadce Kontrahent w polu Domysiny ptatnik, ikona plusa

znajdujaca sie pod tabelg zawiera wykrzyknik '
rozliczy¢ z wystawianym dokumentem.

. Po jej naci$nigciu mozna wskaza¢ zaliczki, ktére chcemy

Przycisk wyboru zaliczkobiorcy w rozwijanym menu umozliwia wybor innych podmiotéw: banku, pracownika,

wspdlnika czy urzedu.
+/€
'

u Uwaga: Na liscie pojawia sie zapisy kasowe, ktdére jako walute rozliczenia majg podana

Ikony pozwalaja na dodawanie, edycje oraz usuwanie zaliczek.

walute zgodng z walutg dokumentu. Walute rozliczenia Uzytkownik ustala wprowadzajac
dokument kasowy do raportu w module Kasa/Bank.

Zaliczki do rozliczenia:

Kwioka | Kwoka maks, | Mumer dokurmentu

100,00 100,00 KPY1/2012{PKO

|Kn:nntrahent v| LAS - * chj}..-‘1 H P ‘

Rys. Zaktadka Ptatnosci — tabela zaliczek

Lista sktada sie z kolumn:

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

Kwota maks. — program wyswietla kwote zaliczki jaka pozostata nam do rozliczenia. Pole nie podlega edycji.

Numer dokumentu — numer zapisu KP, na podstawie ktdrego zaliczka zostata zarejestrowana w kasie.

Przyktad 1

Catkowite rozliczenie
Wystawiamy fakture ptatng gotowkq. Kontrahent prosi o rozliczenie wptaconych wczesniej zaliczek Faktura opiewa
na kwote brutto 800 zt. Klient wczesniej wpftacit kwote 200 zf, co odnotowane zostato dokumentem KP. Na zaktfadce
Ptatnosci pojawi sie zapis:
e termin —data dzisiejsza
e forma ptatnosci: gotowka
kwota: 800 zt
e kwota rozliczona: 0 zt
W oknie obok Zaliczki do rozliczenia pojawi sie ikona plusa z wykrzyknikiem, informujgca o istniejgcej nierozliczonej
zaliczce, po wskazaniu KP z listy dokumentdw do rozliczenia
e Kwota — wyswietla sie maksymalna kwota zaliczki, jakqg mozemy wykorzystac (200), poniewaz rozliczamy
catq zaliczke, zostawiamy tq kwote 200 zt
e  Kwota maks. — program wyswietla 200 z{, poniewaz to jest kwota nierozliczonego zapisu kasowego
Fakture zatwierdzamy (trwale — nie do bufora!). Program sygnalizuje wptate gotowki — 600 zt do kasy. Efekty
zatwierdzenia faktury ptatnej gotowkq przy jej wystawieniu to:
e wraporcie kasowym pojawit sie zapis kasowy KP z kwotq wptaconq 600 zt. Zapis ma status Rozliczony.
e zapis kasowy odpowiadajqcy zaliczce rowniez otrzymat status Rozliczony
e w Preliminarzu ptatnosci pojawito sie zdarzenie zwigzane z wystawionq fakturqg ze statusem Rozliczone.
Na zaktadce Rozliczenia widad, ze faktura zostata rozliczona dwoma zapisami kasowymi:
—  KP 200 zt — odpowiadajgce wptaconej zaliczce
— KP 600 zt — odpowiadajgce wptacie dokonanej przy wystawieniu dokumentu
e na zaktadce Ogdine, w polu Zaptacono pojawita sie kwota 800 zt
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e na zaktadce Ptatnosci kwota rozliczona réwniez bedzie rowna 800 zt (do kasy wptyneta zaptata
200z1+600zt)

Przyktad 2

Czesciowe rozliczenie
Wystawiamy fakture ptatng przelewem na kwote 1000 zt. Kontrahent wptacit wczesniej zaliczke 500 zt (zapis KP
o statusie Nierozliczony), jednak prosi, by rozliczy¢ z niej tylko 300 zt.
Na fakturze (zaktadka Ptatnosci) pojawi sie jedna ptatnosc:
e termin: za 14 dni
e forma ptatnosci: przelew
e kwota: 1000 zt
e kwota rozliczona: 0 zt
W oknie z zaliczkami pojawi sie ikona plusa z wykrzyknikiem, informujgca o istniejgcej nierozliczonej zaliczce, po
wskazaniu KP z listy dokumentdw do rozliczenia ustalamy:
e  Kwota — wpisujemy 300 zt (ktére kontrahent chce rozliczyc)
e  Kwota maks. — wida¢ maksymalng kwote do rozliczenia, czyli 500 zt
Fakture zatwierdzamy (nie do bufora!). W efekcie:
e w Preliminarzu ptatnosci pojawito sie zdarzenie ze statusem Rozliczono czesciowo:
—  kwota rozliczona: 300 zt
—  pozostaje do rozliczenia: 700 zt
— na zaktadce Rozliczenia widac, ze faktura zostata rozliczona z zapisem odpowiadajgcym zaliczce.
e Zapis kasowy odpowiadajgcy zaliczce ma status Rozliczony czesciowo:
—  kwota rozliczona: 300 zt
— na zaktadce Rozliczenia widaé, ze zapis zostata rozliczona z wystawiong wczesniej fakturq.
e Na fakturze sprzedazy:
— na zaktadce Ogdine kwota zaptfacona to 300 zf, pozostaje do zaptaty 700 zt
— na zaktadce Ptatnosci kwota rozliczona to 300 zt.

4.18 Udzielanie rabatow

W programie mozna udzieli¢ rabatu na dwa sposoby:

e wpisujac rabat w nagtowku dokumentu — wtedy jest on udzielany dla wszystkich wprowadzanych pozycji.
W chwili otwarcia nowego dokumentu proponowana wartos¢ pobierana jest z pola Upust standardowy na
karcie wybranego kontrahenta. Mozna jg zmienic.

e wpisujac rabat dla poszczegdlnych pozycji — wtedy okresli¢ jg nalezy dla kazdego towaru odrebnie.

Niezaleznie od sposobu udzielania rabatu — zawsze pomniejszane sg ceny jednostkowe towaréw. Jako cena
wyjsciowa proponowana jest cena z karty towaru z grupy przypisanej kontrahentowi.

Rabat % jest obliczany od ceny netto lub od ceny brutto, w zaleznosci od algorytmu wyliczania podatku VAT
stosowanego na dokumencie.

Kolejnos¢ udzielania rabatow na fakturze moze by¢ rézna:

e jesli kontrahent na swojej karcie ewidencyjnej (zaktadka Dodatkowe) ma wpisany Upust standardowy —
gdy wystawiamy dla niego fakture, upust ten przepisywany jest w pole Rabat i odpowiednio pomniejszane
sg ceny na wprowadzanych pozycjach.

e rabat dla poszczegdlnych pozycji moze by¢ wpisywany indywidualnie dla kazdej pozycji

e w polu Rabat w nagtdwku widoczny jest $redni rabat wynikajgcy z upustow udzielonych na
poszczegdlnych pozycjach

e jesli po wpisaniu pozycji na fakture zmienimy wartos¢ rabatu wynikowego w nagtéwku — program
zaproponuje przeliczenie cen sprzedazy. Nowe ceny sprzedazy beda wyliczone na podstawie cen z karty
towaru/ ustugi i nowej procentowej wartosci upustu.

4.19 Dokumenty w buforze

Kazdy dokument mozna zapisac:

e w sposob trwaty. Wtedy nie mozna dokonywac na nim zadnych zmian ani go skasowac. Dopuszczane s3
jedynie korekty ilosciowe lub wartosciowe albo anulowanie. W tym ostatnim przypadku dokument
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anulowany pozostaje na liscie faktur (ma kolor czerwony), ale nie jest brany pod uwage w zadnych
analizach i zestawieniach.

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

Uwaga: Istnieje mozliwos¢ zablokowania poszczegdlnym operatorom mozliwosci zapisu
dokumentu do bufora. Odpowiada za to parametr Blokada zapisu dokumentéw FA i PA
do bufora na formularzu operatora (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy:
formularz operatora, zaktadka Parametry)

Najwazniejsze zasady (i konsekwencje) umieszczania dokumentéw w buforze to:

4.20

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

dokumentéw w buforze nie da sie zapisa¢ do rejestrow VAT

dokumentéw w buforze nie da sie anulowa¢, ani wystawia¢ do nich korekt. Mozna je modyfikowac lub
usunac.

do dokumentéw w buforze nie da sie zrealizowaé zadnych ptatnosci. Oznacza to, ze zatwierdzenie do
bufora faktury ptatnej gotéwka nie wprowadzi zapisu do rejestru kasowego.

wszystkie ptatnosci do dokumentéow w buforze (bez wzgledu na forme ptatnosci) umieszczane sg
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).

do dokumentdéw w buforze nie da sie wydrukowa¢ Paragonu Fiskalnego

dokumentéw w buforze nie mozna przeniesé do rejestru VAT ani zaksiegowac na konta

Anulowanie dokumentu

Anulowanie dokumentu jest dostepne wyfacznie z kontekstowego menu otwieranego po kliknieciu w obrebie listy
prawym klawiszem myszki.

Zasady rzadzace anulowaniem dokumentéw to:

nie da sie anulowa¢ dokumentéw w buforze (na liscie oznaczone kolorem zielonym)

nie da sie anulowaé¢ dokumentéw przeniesionych do rejestru VAT izaksiegowanych na konta (na liscie
kolor niebieski)

nie da sie anulowaé¢ dokumentu, do ktérego sg jakie$ rozliczenia. Mozna to zrobi¢ usuwajac najpierw
zapisy rozliczajgce z rejestrow kasowych lub bankowych

nie da sie anulowa¢ dokumentu, do ktérego jest korekta

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 anulowaé ostatnig z nich. Gdy ta jest anulowana — przedostatnig itd.
anulowaé¢ mozna dokument bez wzgledu na date jego wystawienia (rowniez wstecz)
dokument anulowany pozostaje na liscie (ma kolor czerwony)

istnieje mozliwo$¢ wykorzystania numeru dokumentu anulowanego i wielokrotne anulowanie dokumentu
ztakim samym numerem. Jesli przypadku, gdy Uzytkownik chce ponownie wykorzysta¢c numer
dokumentu anulowanego musi go uzupetni¢ na wystawianym dokumencie bezposrednio w polu
przeznaczonym na numer kolejny.

Skutki anulowania dokumentu w module Kasa/Bank zostaty opisane w rozdziale: Ptatnosci idokumenty
anulowane.
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4.21 Parametry dla operatora

Na formularzu operatora (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy) na zaktadce Parametry znajduje sie
grupa parametréw zwigzanych z modutami handlowymi (Faktury iHandel). W grupie znajduja sie parametry
pozwalajace na okreslenie poziomu uprawnien poszczegdlnych operatorow:

Aktualizacja kontrahenta na dokumencie - umozliwia zmiane danych kontrahenta na zatwierdzonych
dokumentach. Funkcja polega na podmianie danych z dokumentu, widocznych na zaktadce Kontrahent, na dane
aktualne na karcie kontrahenta. Funkcja jest dostepna na liscie z poziomu menu kontekstowego (pod prawym
przyciskiem myszy).

e funkcja nie podmienia danych na dokumentach skojarzonych (np. na FA i korektach).

e funkcja nie dziata na dokumentach zaksiegowanych (do rejestrow VAT oraz bezposrednio na konta
ksiegowe).

e podmiane danych mozna wykonac seryjnie, dla dokumentédw zaznaczonych na liscie.

Blokada anulowania dokumentu - blokuje mozliwo$¢ anulowania dokumentéw. Blokada dotyczy wszystkich
dokumentéw zaréwno handlowych jak imagazynowych. W sytuacji, gdy operator nie ma uprawnien do
anulowania dokumentéow opcja w menu kontekstowym nie jest dostepna.

Blokada edycji pozycji cennika — przy aktywnym parametrze operator nie ma mozliwosci dokonywania zmian na
juz istniejgcych kartach towardw/ ustug. Natomiast nadal zachowuje prawo podgladu informacji na kartach
istniejgcych oraz zaktadania nowych.

Blokada ponownej fiskalizacji FA i PA - funkcja zostata opisana w rozdziale poswieconym zmianom w fiskalizacji
dokumentdw.

Blokada zapisu dokumentéw FA i PA do bufora — przy aktywnej blokadzie operator nie moze zapisa¢ dokumentu
FA i PA do bufora. Wprawdzie parametr Bufor jest dostepny na formularzu dokumentu ioperator moze go
zaznaczy¢, jednak przy probie zatwierdzenia program wyswietli komunikat i nie pozwoli na zapisanie Faktury/
Paragonu. Mozliwy jest jedynie zapis na trwate (bez mozliwosci pdzniejszych zmian).

Jedli operator nie ma uprawnien do zapisu dokumentéw do bufora podczas przeksztatcen, gdzie dokumentem
wynikowym bedzie Faktura Sprzedazy lub Paragon, program zapyta Uzytkownika, czy kontynuowac izapisac
dokument od razu na trwate, czy tez zrezygnowal z przeksztatcenia. Jesli Faktura Sprzedazy/ Paragon jest
zapisywany od razu do bufora — nie jest podnoszony formularz dokumentu, tak, jak ma to miejsce przy zapisie do
bufora. Nalezy przy tym pamietaé, ze przeksztatcenie takie nie bedzie mozliwe, jesli kontrahent przekroczy
przyznany limit kredytu, a operator nie bedzie miat uprawnien do zapisu dokumentu po przekroczeniu limitu.

Parametry dotyczace blokady zmiany ceny dotycza mozliwosci zmiany cen sprzedazy podczas wystawiania
poszczegdlnych dokumentédw. Oprdcz braku mozliwosci zmiany ceny oraz udzielenia rabatu bezposrednio na
dokumencie, program blokuje réwniez mozliwos¢ zmiany grupy cenowej, wg ktorej wystawiany jest dokument
(przypisanej kontrahentowi). Blokada moze dotyczy¢ réznych typéw dokumentéw wystawianych w module: FA
i WZ, Faktura Pro Forma, Faktura Zakupu, Paragon.

Brak dostepu do cen zakupu — jesli parametr jest aktywny (zaznaczony) operator pracujacy w programie nie ma
dostepu do informacji dotyczacych cen zakupu. Zamiast cen zakupu (kosztu) na dokumentach widoczne sg ---.

Rozliczanie dokumentéw z poziomu listy - z poziomu listy dokumentéw zwigzanych z powstawaniem ptatnosci
w Kasie/Banku (Faktury Sprzedazy, Paragony, Faktury Zakupu, dokumenty kaucyjne WKA i PKA) mozliwe jest
rozliczanie z poziomu listy dokumentéw. Rozliczanie dokumentdéw jest rowniez mozliwe z poziomu okna Sprzedazy
Dedykowanej. Funkcja jest dostepna w menu kontekstowym, wyswietlanym pod prawym przyciskiem myszy na
odpowiednich listach. Po wybraniu schematu numeracji dla tworzonego zapisu kasowego i wybraniu rejestru, do
ktorego ma trafi¢, program tworzy zapis KP lub KW, pobierajgc dane z rozliczanego dokumentu. Dziatanie funkcji
jest analogiczne jak w przypadku funkcji Rozlicz dostepnej w Preliminarzu Ptatnosci.

Sprzedaz ponizej minimalnej marzy/ maksymalnego rabatu — jesli parametr jest zaznaczony operator moze
korygowac ceny sprzedazy niezaleznie od granicy ceny ustalonej dla poszczegdlnych towardow. Zasady zostaty
opisane w odrebnym rozdziale.

Zmiana limitu kredytu na karcie kontrahenta — parametr jest zwigzany z mechanizmem kontroli limitu kredytu dla
kontrahenta (funkcja opisana w odrebnym rozdziale).

e jesli jest aktywny — operator ma prawo zmiany kwoty przyznanego limitu na formularzu kontrahenta
(zaktadka Handlowe).

e jesli parametr nie jest aktywny — pole z kwotg przyznanego limitu nie jest dostepne dla operatora

Sprzedaz z przekroczonym limitem kredytu kontrahenta — parametr jest zwigzany z mechanizmem kontroli limitu
kredytu dla kontrahenta
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o jesli jest aktywny — operator moze wystawia¢ dokumenty sprzedazy z odroczong ptatnoscig nawet wtedy,
gdy kwota zadtuzenia przekracza przyznany limit. Kontrola limitu kredytu ogranicza sie do informowania
operatora o przekroczeniu limitu, ale umozliwia wystawianie dokumentéw.

e jesli nie jest aktywny — program kontroluje przyznany limit i blokuje mozliwo$¢ wystawiania dokumentow
sprzedazy z odroczonym terminem pfatnosci jesli zostanie on przekroczony.
Zapisywanie dokumentéw FA iPA po wydruku na trwate — zaznaczenie parametru spowoduje, ze wydruk
dokumentu (réwniez wywotanie podgladu wydruku) powoduje zapis dokumentu na trwate (niezaleznie od
ustawienia parametru Bufor na formularzu). Jesli przed wydrukiem na formularzu zaznaczony bedzie parametr WZ
— program automatycznie utworzy Wydanie Zewnetrzne do drukowanego dokumentu. W innym przypadku
utworzenie WZ bedzie mozliwe po zatwierdzeniu dokumentu z poziomu listy.

Podobna zasada dotyczy fiskalizacji. Jesli parametr Fiskalizuj bedzie zaznaczony przed wydrukiem dokumentu —
fiskalizacja bedzie automatyczna. Jesli nie — wydruk na drukarce fiskalnej bedzie mozliwy z poziomu listy,
po zatwierdzeniu dokumentu.

Zmiana kategorii na niezaksieggowanym dokumencie - jesli parametr jest zaznaczony to dany operator ma prawo
do zmiany kategorii w nagtowku dokumentu oraz na pozycjach, pomimo, ze dokument zostat juz zapisany na

trwate. Zmiane kategorii mozna zapisa¢ przy pomocy przycisku \“é' , widocznego obok pola Kategoria.

Uwaga: Funkcja dotyczy dokumentdow zapisanych na trwate do czasu ich zaksiegowania
(do rejestrow VAT lub bezposrednio do Ksiegi Handlowej).

Zmiana opisu i osoby odbierajacej na dokumencie - parametr zwigzany jest z mozliwoscig zmiany opisu oraz
osoby odbierajacej fakture na zatwierdzonym juz dokumencie. Funkcja dziata w podobny sposéb jak w przypadku
zmiany kategorii. Na zatwierdzonym dokumencie, niezaleznie od tego czy zostat juz zaksiegowany, istnieje
mozliwos¢ zmiany:

e opisu oraz atrybutow, zwigzanych z kontrahentem

e zmiany opisu na pozycji dokumentu — warunkiem jest zaznaczony parametr Pozwdl na edycje opisu na
fakturze na karcie towaru w cenniku.

e zmiany osoby odbierajacej

Zmiana wystanych/odebranych e-faktur - parametr zwigzany zfunkcjonalnoscia wystawiania faktur
elektronicznych, ktéra opisana zostata w osobnym dokumencie. Zaznaczenie tego parametru pozwoli na
anulowanie dokumentow wystanych do systemu IWD.

4.22 Dokumenty korygujace

Dokumenty korygujace w systemie Comarch ERP Optima mogg dotyczyc:
e ilosci sprzedanego towaru lub ustugi
e wartosci sprzedanego towaru lub ustugi
e podatku VAT wyliczonego na fakturze zrodtowej.

e danych kontrahenta, nazwy towardw/ustug, formy i terminu ptatnosci.

Uwaga: w przypadku Paragonéw mozliwa jest jedynie korekta iloSci towaru. Pozostate
opcje (korekta wartosci i VAT) nie sg dostepne.

Podczas wystawiania Faktur Korygujacych nalezy pamietac o tym, ze:

e dokument korygujgcy moze korygowaé albo ilos¢, albo wartos¢ albo podatek na dokumencie
podstawowym. Nie da sie wystawic¢ Faktury Korygujacej, ktéra bedzie jednoczesnie dotyczyta dwdch lub
wiecej typow korekt.

e do jednego dokumentu mozna wystawi¢ kilka korekt. Kazda kolejna bierze pod uwage wystawione
wczesniej korekty. Np. Jesli sprzedalimy 10 szt. towaru po 5 zt i nastgpit zwrot 3 szt. (po 5 zt.), przy
wystawianiu kolejnej korekty program wie, ze w efekcie dwdch poprzednich transakcji sprzedane zostato
7 szt. po 5 zt. Druga korekta (dowolnego typu) bedzie wiec dotyczyta tylko tych 7 szt.

e nie da sie wystawi¢ korekty do dokumentu w buforze i do dokumentu anulowanego

e nie da sie wystawi¢ korekty do dokumentu, do ktérego istnieje inna korekta bedgca w buforze
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e nie da sie wystawi¢ korekty do korekty. Préba utworzenia dokumentu korygujacego do istniejgcej korekty
spowoduje, ze program odszuka dokument zrodtowy i zaproponuje korekte pozostatych na nim pozycji

e nie mozna wystawi¢ korekty do Paragonu przeksztatconego do faktury. Nalezy korygowac fakture.
Zasady obstugi formularzy korekt zostaty opisane szczegdétowo w rozdziale Standardy w programie.

4.22.1 Korekty ilosci

Woystawianie korekty ilosciowej mozna rozpoczagé na klika sposobdw:

e ustawiamy kursor na dokumencie podstawowym, weciskamy prawy klawisz myszki iz menu
kontekstowego wybieramy funkcje Korekta ilosciowa. To samo menu kontekstowe mozna wywotac
z klawiatury kombinacja klawiszy <SHIFT> i <F10>.

| %
e ustawiamy kursor na fakturze podstawowej i lewym klawiszem myszki naciskamy przycisk =

(%
e ustawiamy kursor na fakturze podstawowej i z menu obok przycisku ~ | wybieramy funkcje Korekta
ilosci
Jesli korekta jest mozliwa do wystawienia, na ekranie pojawi sie formularz Faktury Korygujacej. W nagtéwku
dokumentu mozna zmieni¢: schemat numeracji (przycisk Dokument), daty wystawienia i sprzedazy(wptywu) oraz
forme i termin ptatnosci.

Pozycje na korekcie przepisane sg z dokumentu zrédtowego, przy czym jesli jest to pierwsza korekta ilosciowa —
proponowana jest do zwrotu catos¢ faktury. Modyfikacja pozycji — czyli ustalenie tych elementéw faktury, ktére
podlegaja zwrotowi i ich ilosci moze polegaé na:

e skasowaniu pozycji, ktérych zwrot nie dotyczy. Kasowanie mozna wykonaé ustawiajgc kursor na
wybranej pozycji iweciskajac przycisk z koszem, wybierajac funkcje Kasuj z kontekstowego menu lub
z klawiatury, wciskajac klawisz <DEL>. Przed skasowaniem program poprosi o potwierdzenie usuniecia
pozycji.

e (!) zmianie zwracanej ilosci. Pierwsza propozycja programu to zwrot petnej ilosci sprzedanego
(zakupionego) wczesniej towaru. Aby zwracang ilos¢ zmieni¢ nalezy wyswietlic szczegdty o pozycji:
przycisk z lupka lub dwukrotne klikniecie lewym klawiszem myszki w pozycje. Kursor ustawi sie w polu
llo$é. Wprowadzamy zwracang ilosé.

u Uwaga: Nalezy pamieta¢, ze zwracana ilos¢ jest liczbg poprzedzong znakiem minus (-).

e zmianie opisu i PKWiU. Jedyne pola, ktérych modyfikacji mozna dokonac¢ edytujgc dane o pozycji korekty
to numer PKWiU oraz opis (ten ostatni tylko w przypadku, gdy na karcie ewidencyjnej towaru parametr
Pozwdl na edycje opisu na fakturze jest aktywny.

Modut: Faktury 145 Wersja 2015.0.1



optima | COMARCH (ERP
Optima g .
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|Opis | atrybuky: |
| Kategoria: | |sPRzED.TOWARGW - e VAT: |22.00 %
Tlosc: -1.0000 52T
Cena przed korekka: 6,25
Rabat: 0.00 %
Cena netko : 6.25
Cena brutto 763
‘Warkosc: 625

Rys. Pozycja faktury korygujqcej ilos¢

Jedli do jednego dokumentu wykonujemy kilka korekt ilosciowych, program przy kazdej korekcie sprawdza, jaka
ilos¢ towaru pozostata jeszcze do zwrotu.

W programie istnieje mozliwos¢ wystawiania korekt zwiekszajgcych ilos¢ towaru na dokumentach. Aby Uzytkownik
miat mozliwo$¢ wystawiania tego typu dokumentéw w Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry znajduje sie
parametr Korekty ilosciowe ,na plus”. Domyslnie parametr jest odznaczony — wtedy Uzytkownik podczas
wystawiania korekt iloSciowych nie ma mozliwosci wpisywania ilosci dodatnich. Dopiero kiedy zaznaczy parametr
w Konfiguracji — moze wpisywac ilosci dodatnie na korektach.

Uwaga: w przypadku korekt ilosciowych na plus, wprowadzajacych towar do magazynu,
aktualizowana jest ostatnia cena zakupu na karcie towaru.

W zwigzku z tym, ze aktualizowana jest ostatnia cena zakupu, mozliwa jest réwniez aktualizacja cen sprzedazy,
zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w programie.

Zasady obstugi korekt ilosciowych na plus s3 analogiczne jak w przypadku standardowych dokumentéw
korygujgcych. Nalezy jednak pamietac, ze podczas wystawiania korekt na plus, moga pojawic sie rézne nietypowe
sytuacje.

Przyktad:
1. Pozycje ziloscig 0 na korekcie. W przypadku, gdy wczesniej do dokumentu wystawiana byta korekta
zwracajgca w catosci dany towar, na kolejnej korekcie ilosciowej towar ten:
e pojawi sie — jesli w konfiguracji jest zaznaczony parametr o korektach ilosciowych na plus (aby
Uzytkownik miat mozliwos¢ skorygowania takiego towaru)
® nie pojawi sie — jesli w Konfiguracji parametr o korektach na plus jest odznaczony.
2. Kwota brutto na korekcie mniejsza niz kwota netto.
Korekta dokumentu, na ktérym pierwotnie sq dwa towary: T1 w stawce 7% (wartos¢ netto 500 PLN) i T2
w stawce 22% (wartosc¢ netto 250 PLN). Korekta T1 na plus (wartos¢ 500 PLN) i zwrot T2 catkowity (- 250
PLN). W tabeli VAT na takim dokumencie wartos¢ brutto bedzie mniejsza niz wartos¢ netto ze wzgledu na
roéznice pomiedzy kwotami VAT w réznych stawkach.
Na Fakturze Korygujqgcej ilos¢ drukowane sq zarowno data wystawienia faktury (wptywu) jak i data zwrotu.

4.22.2 Korekty wartosci/ ceny

Korekta wartosciowa polega na zmianie ceny sprzedazy towaru w stosunku do ceny umieszczonej na fakturze
pierwotnej. Aby wykonac korekte wartosciowg nalezy:

e ustawic¢ kursor na dokumencie korygowanym, wcisng¢ prawy przycisk myszy i z menu kontekstowego
wybrac¢ funkcje Korekta wartosci (ceny).
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e ustawi¢ kursor na dokumencie korygowanym, z menu rozwinietego obok przycisku : wybraé
funkcje Korekta wartosci (ceny)

Na ekranie pojawi sie formularz Faktury Korygujacej. W nagtdowku dokumentu mozna zmienié: schemat numeracji
(przycisk Dokument), daty wystawienia i sprzedazy oraz forme i termin ptatnosci i rabat.

Pozycje Faktury Korygujacej przepisane sg z faktury zrédtowej. Na ekranie wyswietlane s3: kod towaru, ilos¢,
jednostka miary, stawka VAT i cena podstawowa. Dopdki nie wprowadzimy wartosci korekty — kolumna Wartos¢
korekty zawiera zera.

Modyfikacja pozycji — czyli ustalenie tych elementow faktury, ktore podlegajg korekcie iwartosci korekt
poszczegdlnych pozycji moze polegac na:

e skasowaniu pozycji, ktorych korekta nie dotyczy. Kasowanie mozna wykonac ustawiajgc kursor na
wybranej pozycji iweciskajac przycisk z koszem, wybierajac funkcje kasuj z kontekstowego menu lub
z klawiatury, wciskajac klawisz <DEL>. Przed skasowaniem program poprosi o potwierdzenie usuniecia
pozycji.

e zmianie opisu i PKWiU. Jedyne pola, ktérych modyfikacji mozna dokonac¢ edytujgc dane o pozycji korekty
to numer PKWiU oraz opis (ten ostatni tylko w przypadku, gdy na karcie ewidencyjnej towaru parametr
Pozwdl na edycje opisu na fakturze jest aktywny.

¢ (1) zmianie wartosci/ceny pozycji. Zmiany cen mozemy dokona¢ na kilka sposobdw:

— w nagtéwku faktury znajduje sie pole Rabat %. Jesli korekta dotyczy wszystkich pozycji, o te sama
ilos¢ procent — wystarczy w pole Rabat wpisa¢ odpowiednia wartos¢. Potwierdzenie spowoduje, ze
ceny wszystkich pozycji zostang pomniejszone o zadany procent. W kolumnie Warto$¢ korekty
pojawig sie informacje o ile, w zwigzku z udzielonym rabatem zmienig sie catkowite wartosci pozycji.

— jesli kazda pozycja faktury zmienia sie o inng wartosc (%) lub dla kazdej pozycji chcemy podac cene,
jaka powinna jej dotyczyé — nalezy kolejno wyswietlic szczegdty o kazdym elemencie korekty.
Szczegoty wyswietlamy postugujac sie przyciskiem z lupka lub dwukrotnie klikajgc lewym klawiszem
myszki na wybranej pozycji. Na wyswietlonym formularzu do dyspozycji mamy trzy pola: Rabat, Cena
netto/brutto i Wartos¢. Mozemy albo dla danej pozycji poda¢ udzielony rabat % - cena przeliczy sie
sama, albo wpisa¢ cene towaru, jaka powinna obowigzywac po korekcie — wtedy rabat przeliczy sie
automatycznie.

& Pozycia dokumentu - = x
ROl 2 Szczegity | 3 Abrybuty |
Lp: 1 ‘\5‘

GRABIE_OGR | ,|
Mazwa: Grabie ogrodnicze ‘ x ‘

[Gnis  atrybutys) Duze, preystosowane do kamienistego podtoZa, Kolor czarmy,

| Kakegoria: | SPRZED.TOWARGW PR VAT, 22,00%
Tl 10000 = 57T

Cena przed korekks: 6,25

Rabat: 240 % o

Cena netko s

Cena brutto 7.81

Warkosg; 045

Rys. Korekta wartosci pozycji na fakturze
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Uwaga: w przypadku korekt wartosci Uzytkownik ma dostep do pola Wartosé. Dzieki
“ temu ma mozliwos¢ wpisania wartosci korekty dla catej pozycji, a nie tylko upustu
procentowego badZ ceny jednostkowej po rabacie.

W programie istnieje mozliwos¢ wystawiania korekt wartosci do czesci ilosci towaru. Mozliwo$¢ taka zostata
rowniez uwzgledniona na wydrukach korekt wartosciowych. Podczas wystawiania korekt wartosciowych
Uzytkownik moze zmienic nie tylko cene towaru, ale réwniez ilo$¢, jakiej ta zmiana ma dotyczyc.

Jesli do jednej faktury wykonujemy kolejno kilka korekt wartosciowych — kazda kolejna korekta bierze pod uwage
ceny zmienione (pomniejszone lub powiekszone) poprzednimi dokumentami korygujacymi. Jesli wczedniej
wystawiana byfa korekta wartosci do czesci ilosci — na kolejnym dokumencie korygujacym program wyliczy sSrednig
cene wynikajaca z korekt danej pozycji.

4.22.2.1 Korekta zbiorcza

v -

Z poziomu listy Faktur Sprzedazy pod przyciskiem ‘I oraz w menu kontekstowym pod prawym przyciskiem
myszy pod pozycjg Korekta zbiorcza/rabat mozliwe jest udzielenie rabatu w odniesieniu do wszystkich dostaw
towarow lub ustug dokonanych dla jednego odbiorcy w danym okresie

Na formularzu Korekty nalezy uzupetni¢ podstawowe dane (m.in. wskaza¢ Kontrahenta, dla ktérego zostanie
udzielony rabat, wybraé Magazyn — jezeli pole to zostanie puste, korekta zostanie utworzona dla faktur

dotyczacych wszystkich magazyndw). Nastepnie po wecisnieciu ikony L| mozna wskazac okres sprzedazy, do

ktérego bedzie naliczony rabat lub wybra¢ konkretne dokumenty:

¥ Parametry korekty zbiorczej - X

Data sprzedazy od: |- 20130101 J do: |-  2013-01-31 3

Uwzgledniaj korekty do faktur z poprzednich okresdw

x|

Uwzaledniaj pozniejsze korekty do wskazanego okresu

Weka# faktury

Rys. Parametry korekty zbiorczej

Na oknie tym nalezy ustawi¢ jakiego okresu sprzedazy bedzie dotyczyta korekta. Program domyslnie ustawia
poprzedni miesigc, jednak okres ten mozna dowolnie zmienia¢. Standardowo do okresu sprzedazy zostang
wliczone wszystkie faktury we wskazanym okresie, oraz korekty wystawione do nich. Dodatkowo mozna ustawié
parametry dotyczgce korekt z innych okresow:

e Uwzgledniaj korekty do faktur z poprzednich okreséw — po zaznaczeniu tego parametru do Korekty
Zbiorczej zostang ujete rowniez korekty do sprzedazy z poprzednich okreséw,

o Uwzgledniaj pozniejsze korekty do wskazanego okresu — parametr pozwala na uwzglednienie réwniez
korekt wystawionych po okresie, do ktérego odnosi sie Korekta Zbiorcza a dotyczacych sprzedazy

z wybranego okresu.
Jezeli Korekta Zbiorcza ma uwzgledniac tylko niektore faktury z wybranego okresu, ich wyboru mozna dokonac za
Wekaz faktury

pomocy przycisku , ktéry spowoduje wyswietlenie listy Faktur Sprzedazy. Do filtra
pod listg przenoszona jest Data sprzedazy podana w oknie Parametrow korekty zbiorczej, ustawienia filtra mozna
jednak dowolnie modyfikowac. Wyjatkiem sg Magazyn oraz Kontrahent, ktére ustawione sg zgodne z tym, co
zostato wskazane na formularzu Korekty. Na Korekte przenoszony jest jeden podswietlony dokument lub wszystkie
zaznaczone.

Informacja o zakresie dat sprzedazy, ustawionym w oknie Parametréw korekty zbiorczej, przenoszona jest do opisu
Korekty Zbiorczej umieszczonego na zaktadce Pfatnosci, ktory jest drukowany na Fakturze. Jezeli Uzytkownik
skorzysta z opcji Wskaz faktury, wtedy opis powinien zmodyfikowa¢ recznie, zgodnie z dokonanym wyborem (nie
zmieni sie automatycznie).

Korekta Zbiorcza moze zosta¢ wystawiona dla wszystkich faktur sprzedazy wraz z korektami, faktur zaliczkowych
i finalnych z wybranego okresu lub dla poszczegdlnych faktur wskazanych przez Uzytkownika. Wszystkie faktury, do
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ktérych udzielany jest rabat, muszg by¢ zatwierdzone oraz wystawione w tej samej walucie. Dokumenty pierwotne
beda uwzglednione tylko w przypadku skorzystania z opcji Wskaz faktury.

Na formularzu korekty wykazana jest wartos¢ sprzedazy z podziatem na stawki VAT, wyliczona na podstawie
wskazanych dokumentow. Po wprowadzeniu rabatu procentowego lub kwotowego jest on proporcjonalnie
wyliczany dla kazdej pozycji. Kwote rabatu mozna tez wprowadzi¢ recznie w kolumnie Wartos¢ korekty.

Wszystkie faktury, do ktérych utworzono Korekte Zbiorczg, wykazane sg na zaktadce Dokumenty. Korekta Zbiorcza
wykazywana jest jako dokument powigzany w kazdej fakturze, ktérej dotyczy (zaktadka Dokumenty). Przy prébie
anulowania takiej faktury pojawi sie pytanie: Do dokumentu wystawiona jest korekta zbiorcza. Czy na pewno
anulowa¢ dokument? Po zatwierdzeniu komunikatu anulowana faktura zniknie z listy dokumentéw powigzanych
na Korekcie Zbiorczej. Operacja ta nie wptynie jednak na zmiane wartosci sprzedazy wykazang na korekcie oraz na
wysokosé rabatu.

Do Korekty Zbiorczej nie mozna utworzy¢ dokumentu korygujgcego.
Korekta Zbiorcza nie jest uwzglednia w Deklaracji Intrastat.

Poniewaz dokument ten nie dotyczy poszczegdlnych pozycji towarowych, nie bedzie wykazywany na zestawieniach
wykonywanych po pozycjach dokumentéw: historii towaru, historii kontrahenta (poza zaktadky Zbiorczo),
analizach oraz Raporcie Sprzedazy z Cennika.

Na wydruku Korekty Zbiorczej mozna umiesci¢ liste wszystkich dokumentéw wraz z ich datami wystawienia, do
ktérych zostata utworzona ta korekta. Stuzy do tego parametr, ktéry pojawia sie po wybraniu wydruku:

> Ustalenie wartosci parametrdw wydruku -

¥ Drukuj numery korygowanych faktur.

Rys. Ustalenie wartosci parametrow wydruku

4.22.3 Korekty podatku VAT

Korekta podatku polega na zmianie stawki VAT sprzedanego wczesniej towaru. Aby wykona¢ korekte podatku
nalezy:

e ustawic¢ kursor na dokumencie podstawowym, wcisngé prawy przycisk myszy i z menu kontekstowego
wybrac funkcje Korekta stawki VAT.

V -
e ustawic kursor na dokumencie pierwotnym, z menu rozwinietego obok przycisku . wybra¢ funkcje
Korekta stawki VAT

Na ekranie pojawi sie formularz Faktury Korygujacej. W nagtéwku dokumentu mozna zmieni¢: schemat numeracji
(przycisk Dokument), daty wystawienia i sprzedazy oraz forme i termin ptatnosci.

Pozycje Faktury Korygujacej przepisane sg z faktury zrédtowej. Na ekranie wyswietlane s3: kod towaru, ilos¢,
jednostka miary, dotychczasowa stawka VAT i cena podstawowa. Kolumna Wartos¢ korekty zawiera zera.

Modyfikacja pozycji — czyli ustalenie tych elementéw faktury, ktére podlegajg korekcie VAT i przypisanie im
nowych stawek podatku moze polegac na:

e skasowaniu pozycji, ktorych korekta nie dotyczy. Kasowanie mozna wykona¢ ustawiajgc kursor na
wybranej pozycji i wciskajgc przycisk z koszem, wybierajac funkcje kasuj z kontekstowego menu lub
z klawiatury, wciskajac klawisz <DEL>. Przed skasowaniem program poprosi o potwierdzenie usuniecia
pozycji.

¢ (!) zmianie stawki VAT dla pozycji. Aby to zrobi¢ nalezy kolejno wyswietli¢ szczegdty o kazdym elemencie
korekty. Szczegdty wyswietlamy postugujgc sie przyciskiem zlupkg lub dwukrotnie klikajgc lewym
klawiszem myszki na wybranej pozycji. Na wyswietlonym formularzu zmienia¢ mozna jedynie stawke
podatku VAT. Zmiana stawki spowoduje przeliczenie kwoty w pozycji Wartos¢ korekty.
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e zmianie opisu i PKWiU. Jedyne pola, ktérych modyfikacji mozna dokonac¢ edytujgc dane o pozycji korekty
to numer PKWiU oraz opis (ten ostatni tylko w przypadku, gdy na karcie ewidencyjnej towaru parametr
Pozwdl na edycje opisu na fakturze jest aktywny.

Jesli do jednej faktury wykonujemy kolejno kilka korekt podatku VAT - kolejna korekta bierze pod uwage stawki
VAT wynikajgce z dokumentu zrédtowego i poprzednich korekt.

Przyktad 1
Faktura w cenach netto.

Wystawiona zostatfa faktura na kwote netto 50 zt w stawce 22%. Nastepnie korygowana jest stawka VAT na 7%.
W zwigzku z czym program wylicza réznice w kwocie VAT jako rdznica podatku VAT wyliczonego dla stawki 22%

(11 zt) i podatku VAT wyliczonego dla 7% (3.50 zt), ktora wynosi 7.50 zt.

Zmniejszona zostaje wartosc¢ brutto faktury, natomiast wartos¢ netto pozostaje taka sama.

Wartosc netto VAT Brutto
Faktura 50.00 zt 11.00 zt 61.00 zt
Korekta 0 zt -7.50z¢ -7.50zt
Przyktad 2

Faktura w cenach brutto.

Wystawiona zostata faktura na kwote brutto 50 zt w stawce 22%. Nastepnie korygowana jest stawka VAT na 7%.
W zwigzku z czym program wylicza réznice w kwocie VAT jako rdznica podatku VAT wyliczonego dla stawki 22%

(9.02 zt) i podatku VAT wyliczonego dla 7% (3.27 zt), ktéra wynosi 5.75 zt.
Wartos¢ brutto faktury pozostaje bez zmian, natomiast zwieksza sie wartosc netto.

Wartos¢ netto VAT Brutto
Faktura 40.98 zt 9.02 zt 50.00 zt
Korekta 5.75 zt -5.75z¢ 0zt

4.22.4 Korekta danych

Dokument ten umozliwia skorygowanie:

Wszystkich danych kontrahenta, w tym wybranie nowego nabywcy, odbiorcy oraz ptatnika.

Zmiana Kontrahenta/Nabywcy spowoduje zmiane Ptatnika na zaktadce Kontrahent. Nowy Pfatnik
(wybrany recznie lub ustawiony w wyniku zmiany Kontrahenta) zostanie zaktualizowany na zaktadce
Ptatnosci na tych pfatnosciach, ktére sa w catosci nierozliczone oraz ktérych forma ptatnosci nie jest
powigzana z pfatnikiem. Zmiany te beda widoczne w Preliminarzu Ptatnosci oraz na korygowanej
fakturze po zapisie korekty. Korekta danych nie tworzy wtasnych pfatnosci, wptywa jedynie na juz
istniejgce w Preliminarzu nierozliczone zdarzenia, powigzane z Fakturg Sprzedazy.

Zmiana rodzaju transakcji i statusu kontrahenta nie jest mozliwa. W sytuacji, kiedy na korekcie
zostanie wybrany nowy kontrahent, status i rodzaj pozostanie taki, jak na dokumencie zrédtowym.

Wybranie nowego kontrahenta na korekcie nie spowoduje podmiany kontrahenta na dokumencie
zrédtowym. Analizy, zestawienia, historia generowane sg wg danych na transakcji, dlatego beda
generowane dla kontrahenta ustawionego na dokumencie korygowanym.

Formy i terminu pfatnosci. Zmiana formy i terminu ptatnosci nie jest mozliwa na pierwszej zaktadce -
dane te mozina skorygowac¢ na zaktadce Ptfatnosci na tych ptatnosciach, ktéore sg w catosci
nierozliczone.

Uwaga: Juz po zapisie korekty do bufora, forma oraz termin ptatnosci zostang
zmienione na zapisach w Preliminarzu Ptatnosci powigzanych z Fakturg

u Sprzedazy. Usuniecie oraz anulowanie dokumentu nie przywréci tych zdarzen
do stanu sprzed korekty. W takiej sytuacji ewentualne zmiany nalezy nanies¢
bezposrednio w Preliminarzu.

Kategorii oraz atrybutéw dokumentu.
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e Nazwy, opisu, atrybutow, kategorii oraz PKWiU towarow i ustug. Pozycje, ktére nie podlegajg
korekcie, mogg zostac¢ usuniete z dokumentu.

Zewnetrzne wygenerowane z Faktury Sprzedazy przenoszone s3 dane

“ Uwaga: Korekta danych nie wptywa na dokumenty magazynowe. Na Wydanie
z dokumentu zrédtowego, bez wzgledu na utworzong wczeséniej korekte.

Korekta danych moze by¢ wykonywana wyfacznie jako pierwsza korekta do danej faktury. Korekta ilosci, wartosci
(ceny) lub stawki VAT, ktéra zostanie utworzona po korekcie danych, bedzie uwzgledniata zmiany wprowadzone
korekta danych.

Anulowanie Korekty danych jest mozliwe pod warunkiem, ze nie istniejg do niej pdzniejsze aktywne korekty.
Wydruki
Dla Korekty danych w programie dodano dwa rodzaje wydrukow:

e Korekta danych oraz Korekta danych (GenRap)/ Wzdr standard,

e Korekta danych oraz Korekta danych (GenRap)/ Korekta danych kontrahenta — drukuje dane
kontrahenta przed i po korekcie.

Kwota do zaptaty na tych wydrukach drukowana jest na podstawie Faktury Sprzedazy z uwzglednieniem juz
dokonanych wptat.

Korekty danych nie sg ksiegowane. Dokumenty te nie s3 uwzgledniane podczas eksportu listy faktur do Comarch
ERP Klasyka.
Korekty danych nie sg wyswietlane w Analizach, poniewaz nie wptywajg na ilos¢ i wartosc sprzedanego

towaru.

4.22.5 Nota korygujaca

Nota jest specyficznym dokumentem korygujgcym. Dotyczy ona tylko Faktur Zakupu. Nie powoduje korekty
pozycji, a jedynie dane identyfikacyjne jakie pojawity sie na Fakturze Zakupu.

W celu wystawienia noty korygujacej nalezy ustawi¢ sie na dokumencie pierwotnym i z listy dostepnych korekt
wybra¢ Note korygujaca. Automatycznie zostanie otwarty formularz noty, ktéry sktada sie z 3 zaktadek.

Zaktadka Ogdlne - zawiera podstawowe informacje potrzebne do wystawienia noty korygujgcej. z dokumentu
pierwotnego zostaty przepisane dane dotyczace kontrahenta, kategorii i magazynu. Numeracja not jest analogiczna
jak dla dokumentéw korygujacych, nie ma dla nich oddzielnego schematu numeracji. Domysiny schemat to
FZKOR/numer/rok.

e Przed - pole, w ktérym nalezy wpisa¢ dane z oryginalnego dokumentu zakupu (btedne)

e Po - pole, w ktérym umieszczamy poprawne dane firmy (proponowane sg dane zapisane w Konfiguracji/
Pieczqtka firmy).
Zaktadka Kontrahent - wyswietlone tutaj dane dotyczg podmiotu, do ktérego kierowana jest nota korygujgca. Dane
dostawcy/nadawcy zostaty pobrane z dokumentu pierwotnego.

)
Zaktadka Dokument - z poziomu tej zaktadki mozliwa jest edycja (podglad) “f dokumentu pierwotnego.

Dodatkowo dostepne jest pole Opis, w ktorym mozemy odnotowac¢ dodatkowe informacje zwigzane z danym
dokumentem. Informacje te zostang umieszczone na wydruku.

Na wydruku drukowany jest numer dokumentu zrédtowego (dokumentu otrzymanego od dostawcy).

4.22.6 Korekty Faktur RR

| ™
Na liscie Faktur RR pod przyciskiem - oraz w menu kontekstowym pod prawym przyciskiem myszy mozliwe
jest utworzenie korekty ilosci, wartosci (ceny) oraz stawki VAT.
Domyslnym schematem numeracji dla Korekty do Faktury RR jest FRRK/numer bez zer/rok kalendarzowy. Schemat
ten mozna zmodyfikowaé w Konfiguracji Firmy/ Definicje dokumentéw/ Handel/ Faktura rolnika rycz.

Automatyczne generowanie dokumentéw skojarzonych zalezy od tego, jakie dokumenty byly powigzane
bezposrednio z Fakturg RR w momencie zatwierdzania korekty:
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e Korekta do FRR bez dokumentéw powigzanych. Jezeli do Faktury RR zostanie utworzona korekta, na
pdzniejszg Fakture Zakupu wygenerowang z tej FRR przeniesione zostang dane uwzgledniajgce wszystkie
wczesniejsze korekty do Faktury RR.

e Korekta do FRR powigzanej z FZ. Jezeli do Faktury RR zostaty utworzone dokumenty FZ, zapis na trwate
korekty FRRK spowoduje wygenerowanie korekty do FZ z datg wptywu réwng dacie wystawienia FRRK.
Jako numer obcy na dokumencie FZKOR zostanie przeniesiony numer FRRK. Forma ptatnosci na korekcie
do Faktury Zakupu jest przenoszona z dokumentu zrédtowego. Utworzenie korekty RR jest mozliwe tylko
wtedy, gdy dokumenty powigzane z Fakturg RR s3 zapisane na trwate.

u Uwaga: Poniewaz korekty powigzane do dokumentu FRRK sg tworzone w tle,
gotowkowy dokument FZKOR trafi do Preliminarza Ptatnosci jako nierozliczony.

Dokumenty skojarzone, ktére utworzg sie automatycznie, zostang wystawione z takg samg datg, jak dokument
zrédtowy (FRRK).

Anulowanie korekt

Anulowanie korekty do Faktury RR spowoduje automatyczne anulowanie powigzanej korekty do Faktury Zakupu.
Anulowanie FZKOR powigzanej z FRRK z poziomu listy Faktur Zakupu nie jest mozliwe, takg operacje mozna
wykonac¢ wytacznie poprzez anulowanie korekty do Faktury RR.

4.22.7 Korekty dokumentéw FWS i FWZ

Korekty mozna wykonywaé tylko z poziomu listy Dokumentéw Wewnetrznych Sprzedazy. Korekta do FWZ
generowana jest automatycznie wraz z korektg FWS.

Dla FWS wystawianych z poziomu listy, korekty dziatajg zgodnie z ogdlnie obowigzujgcymi zasadami wystawiania
dokumentéw korygujacych (rozdziat Dokumenty korygujqgce).

W przypadku korekt FWS wystawianych do FZ istniejg pewne ograniczenia:
e nie jest mozliwe utworzenie korekty stawki VAT

e warunkiem wykonania korekty jest zapis FWS na state z wygenerowang FWZ. FWZ musi byé réwniez na
state.

Uwaga: Jesli utworzono FWS do FZ, a nastepnie skorygowano FZ, program nie koryguje
automatycznie wartosci naliczonych na FWS. Nalezy wykona¢ korekte bezposrednio do
dokumentu FWS. Mozliwe korekty do wykonania to korekta ilosci oraz korekta ceny
/wartos$ci. Korekty VAT dostepne sg tylko dla FWS wystawionych z poziomu listy. Dla

“ faktur powstatych z FZ nie powinno sie wten sposéb wykonywac¢ korekt VAT. Sam
dokument FWS stuzy do naliczenia VAT do wewnatrzwspdlnotowego nabycia, dlatego
w przypadku btednego naliczenia podatku VAT, najlepszym wyjsciem jest anulowanie FWS
i naliczenie VATu na nowo.

W przypadku koniecznosci anulowania dokumentéw korekt do FWS i FWZ nalezy w pierwsze] kolejnosci anulowacd
korekte do FWS. Dokument korygujacy FWZ zostanie anulowany automatycznie.

4.22.8 Korekty do dokumentéw nie wprowadzonych do systemu

Zdarzajg sie sytuacje, ze dokument sprzedazy lub zakupu zostat wystawiony jeszcze przed rozpoczeciem pracy
z systemem Comarch ERP Optima. Natomiast juz po rozpoczeciu pracy zaistnieje potrzeba wprowadzenia do
systemu korekty takiego dokumentu. W programie zostato to rozwigzane przez zarejestrowanie w systemie
dokumentu pierwotnego (czyli wystawionego przed jeszcze przed rozpoczeciem pracy z Comarch ERP Optima),
a nastepnie wystawienie odpowiedniej korekty.

4.22.8.1 Dokument pierwotny

Aby umozliwi¢ zarejestrowanie korekty do nieistniejgcego w systemie dokumentu wprowadzono tzw. dokumenty
pierwotne. Dokument pierwotny odpowiada takiej nie zarejestrowanej fakturze.

Mozliwo$¢ wystawienia dokumentdw pierwotnych dotyczy Faktur Zakupu, Faktur Sprzedazy oraz Paragondw.
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Dokument pierwotny wystawiany jest w podobny sposdb jak zwykty dokument sprzedazy/ zakupu w systemie.
Roznicg jest, ze na zaktadce Ptatnosci nie ma tabelki odpowiadajacej za ptatnosci dokumentu oraz tabelki
umozliwiajgcej rozliczanie zaliczek.

Aby wystawi¢ dokument pierwotny nalezy wcisng¢ przycisk strzatki
Dokument pierwotny.

i zotwartego menu wybrac

Dokument pierwotny przyjmuje numeracje proponowang przez program, oprdcz tego istnieje mozliwoscé
uzupetnienia Nr pierwotnego (numeru faktycznie korygowanego dokumentu). Numer dokumentu pierwotnego
nalezy wprowadzi¢ recznie po wybraniu opcji Nr pierwotny dostepnej w menu rozwijanym po wcisnieciu strzatki
obok przycisku Dokument z poziomu formularza dokumentu pierwotnego.

Informacja o tym, ze dany dokument jest dokumentem pierwotnym znajduje sie w opisie formularza w gornej
czesci okna (np. Faktura sprzedazy FS/00001/2002 pierwotna).

Zasady wystawiania dokumentéw pierwotnych:

1. dokument pierwotny nie powoduje zmiany ceny zakupu na karcie towaru, a tym samym nie powoduje
naliczenia nowych cen sprzedazy (w przypadku aktywnego mechanizmu aktualizacji cen).

2. wystawienie nie powoduje powstania ptatnosci (zapisu kasowego lub zdarzenia w preliminarzu)
3. dokumenty pierwotne nie mogg zostac zafiskalizowane

4. dokumenty pierwotne nie mogq zostac¢ zaksiegowane ani przestane do rejestrow VAT

5

dokumenty pierwotne nie mogg zosta¢ wyeksportowane do systemu Comarch EDI
4.22.8.2 Korekta dokumentu pierwotnego

Kiedy dokument pierwotny zostat juz wystawiony mozna do systemu wprowadzi¢ korekte do niego. Korekta moze
dotyczy¢ ilosci, wartosci lub stawki VAT. Sposdb wystawiania korekt do dokumentdow pierwotnych jest identyczny
jak w przypadku korekt do zwyktych dokumentdw sprzedazy/ zakupu.

Korekty do dokumentow pierwotnych stuzg jedynie do poprawnej rejestracji dokumentéw tak, by mogty zosta¢
np. zaksiegowane lub tez spowodowaty odpowiedni zapis w module Kasa/Bank.

4.23 Eksport / import dokumentéw przez pliki XML

Opcja importu i eksportu do pliku XML jest dostepna dla nastepujacych dokumentow:
e  Faktury Sprzedazy (FS),
e Paragon (PA),
e  Faktury Pro Forma (FPF),
e Faktury Zakupu (FZ),
e Dokumenty Wewnetrzne Sprzedazy (FWS),

Eksport dokumentu mozliwy jest bezposrednio z poziomu formularza dokumentu z menu wyswietlanego pod

#y

_-:'I:I- Ié -
przyciskiem strzatki [ & w pasku zadan. Przy eksporcie nalezy wskazaé plik, w ktdrym zapisany bedzie
dokument. Domysing $ciezke dostepu do katalogu mozna wpisaé w Konfiguracji stanowiska/ Handel/ Parametry:

Eksport dokumentéw — katalog dla plikow XML.

W pliku zapisywane sg wszystkie informacje z eksportowanego dokumentu:
e pozycje (ilos¢, cena, wartosc)
e kontrahent
e pfatnosci

Import dokumentu jest mozliwy z poziomu listy dokumentéw z menu wyswietlanego pod przyciskiem strzatki
1.;'{'1’ -
<t w pasku zadan. Przy imporcie nalezy wskazac plik, z ktérego odczytywany bedzie dokument. Domysing
Sciezke dostepu do katalogu mozna wpisa¢ w Konfiguracji stanowiska/ Handel/ Parametry: Import dokumentéw —

katalog dla plikow XML.
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Uwaga: Po zaimportowaniu dokumentu nie jest on od razu widoczny na liscie. Nalezy
wcisngé klawisz <F5> po to, aby odswiezy¢ zawartos¢ listy.

4.24 Eksport dokumentéw z Comarch ERP Optima do Comarch ERP Klasyka

Funkcja eksportu iimportu dokumentédw moze byé wykorzystywana podczas przeksztatcania dokumentéw m.in.
wtedy, jesli w programie nie ma funkcji umozliwiajgcej bezposrednig konwersje dokumentdéw.

Eksport danych zsystemu Comarch ERP Optima do programéw ksiegowych Comarch ERP Klasyka (Ksiega
Handlowa, Ksigzka Podatkowa) jest realizowany w kilku miejscach na listach dokumentéw: Faktur Sprzedazy,
Paragonoéw, Faktur Zakupu, Dokumentéw Wewnetrznych Sprzedazy i Dokumentéw Wewnetrznych Zakupu oraz
rejestrow VAT sprzedazy i rejestrow VAT zakupu.

Funkcja eksportu dokumentéw do Comarch ERP Klasyka bedzie szczegdlnie przydatna w przypadku, gdy firma
prowadzi sprzedaz i/lub ewidencje rejestrow VAT w systemie Comarch ERP Optima, natomiast ksiegowos$¢ jest
prowadzona na programie Ksiega Handlowa lub Ksigzka Podatkowa. Jest to przypadek stosunkowo czesto
wystepujacy w firmach, ktdre zlecajg prowadzenie ksiegowosci biurom rachunkowym.

Operacja eksportu realizowana jest za pomocg mechanizmu Funkcji dodatkowych uruchamianego na listach

\I .

_-:'I:I- I.i‘ -
dokumentéw za pomoca klawisza ™ & . W przypadku, gdy na danej liscie aktywnych jest kilka réznych funkcji
uruchamianych tym przyciskiem, wyboru opcji eksportu do programéw Comarch ERP Klasyka dokonujemy za

pomocy widocznej obok przycisku strzatki.

Eksport dokumentéw jest wykonywany do pliku tekstowego VAT _R.TXT o ustalonej strukturze, ktéry jest
obstugiwany przez funkcje importu w rejestrach VAT programoéw Ksiega Handlowa oraz Ksigzka Podatkowa.

Wyeksportowane mogg zostac tylko te dokumenty, ktére zostang na liscie zaznaczone. Nie sg eksportowane
dokumenty posiadajgce status w buforze oraz dokumenty anulowane. Eksportowi podlegaja réwniez dokumenty
tzw. pierwotne, czyli dokumenty wprowadzone do bazy danych tylko po to, aby mozliwe byto zarejestrowanie
korekty do nieistniejgcego w systemie dokumentu.

Kazdy wyeksportowany dokument otrzymuje na liscie w kolumnie Status znaczek E.

Po uruchomieniu operacji eksportu, na ekranie pojawia sie okno pozwalajgce ustawi¢ dodatkowe parametry
zawezajace zakres eksportowanych dokumentéw. W zaleznosci od miejsca wywotania funkcji eksportu danych
okno zawierajgce parametry eksportu moze wygladac tak:

= Ustalenie wartosc parametrdw wiydniku - B X

vl

Mazwa rejestru FA

Eksportovac
T wszysthie " bez zaksieqg.do rejestru WAT
Mazwa katalogu | (e}

V| Eksportuj ponownie

%]

lub tak:

Modut: Faktury 154 Wersja 2015.0.1



k\ Comarch ERP m
r( 4| Optima iy

> Ustalenie wartosci parametrow wiydruku - B X

Eksportovad Fakkury
O wszystkie tylko wpisane recznie
| Z paragonami

Mazwa katalogu [}
Eksportuj ponownie x

Eksportujgc dokumenty spoza rejestru VAT musimy okresli¢, do jakiego rejestru w programie ksiegowym Comarch
ERP Klasyka bedg trafia¢ zapisy po ich zaimportowaniu. Zapisy eksportowane z rejestréw VAT bedg przypisane do
takiego rejestru, do jakiego zostaty wprowadzone w systemie Comarch ERP Optima.

W przypadku eksportu zlisty Paragondéw, Faktur, Dokumentéw Wewnetrznych itp. mozna ograniczy¢ zakres
eksportowanych dokumentéw wytacznie do tych, ktére nie zostaty zaksiegowane do rejestru VAT.

W przypadku eksportu z rejestréw mozna jego zakres zawezi¢ tylko do faktur wprowadzonych do rejestru recznie
(poming¢ faktury zaksiegowane z innych list). Dodatkowo w oknie eksportu z rejestrow mozna wytgczy¢ z eksportu
Paragony (jesli kto$ preferuje ich eksport z odpowiedniej listy).

W oknie tym okredlamy takze lokalizacje, w ktérej bedzie zapisywany plik tekstowy VAT_R.TXT — $ciezke mozemy

podac recznie lub wybierajac ja z listy po nacisnieciu przycisku i . Nalezy zwrdci¢ uwage

na to, aby poda¢ nazwe istniejgcego katalogu, poniewaz préba eksportu zakonczy sie btedem wewnetrznym
tworzenia pliku. Funkcja eksportu NIE TWORZY automatycznie nieistniejgcych katalogéw.

Jesli dokumenty byly juz raz eksportowane (na liscie dokumentéw w kolumnie status posiadajg znacznik E,
a zachodzi koniecznos$¢ ich ponownego przestania do programow ksiegowych Comarch ERP Klasyka, wéwczas

musimy zaznaczy¢ parametr [v] Ekspartui ponovinie

Eksportujgc dokumenty spoza rejestru VAT musimy okresli¢ do jakiego rejestru w programie ksiegowym Comarch
ERP Klasyka beda trafiaé zapisy po ich zaimportowaniu. Zapisy eksportowane z rejestréw VAT bedg przypisane do
takiego rejestru, do jakiego zostaty wprowadzone w systemie Comarch ERP Optima.

Z uwagi na roznice w strukturze baz danych programow ksiegowych Comarch ERP Klasyka i systemu Comarch ERP
Optima nalezy zwrdéci¢ uwage na pewne elementy:

e nazwa rejestru VAT w Comarch ERP Optima ma dtugos¢ dwudziestu, a w KH i KP pieciu znakow, nalezy
wiec dopilnowaé, aby nie byto w systemie Comarch ERP Optima nazw rejestréw (odpowiednio sprzedazy
i zakupdw) o identycznych pierwszych pieciu znakach,

e numer dokumentu w Comarch ERP Optima ma dtugos¢ 30 znakdéw, w KH i KP dtugos¢ ta wynosi 15
znakéw — z tego powodu numery dtuzsze niz 15 znakdw beda skracane. Zapobiec temu mozna stosujgc
w Comarch ERP Optima numeracje maksymalnie 15 znakowa,

e kod kategorii w Comarch ERP Optima ma 20 znakdéw, natomiast odpowiadajacy im kod transakcji
w programach KP oraz KH ma tylko 8 znakéw - w konsekwencji w trakcie eksportu kody kategorii bedg
obcinane do 8 znakéw. Podobnie jak w opisanym wyzej wypadku rozwigzaniem problemu moze byc
zastosowanie w Comarch ERP Optima skréconych do maksymalnie 8 znakéw koddw kategorii,

e system rodzaju zakupu (towar, inne, ustuga, srodek trwaty, nowy srodek transportu, nieruchomosc) oraz
odliczen VAT (Tak, Nie, Warunkowo) jest bardziej rozbudowany w systemie Comarch ERP Optima,
poniewaz mozna go ustala¢ na poziomie poszczegdlnych pozycji kazdego zapisu rejestru VAT.
W programach Comarch ERP Klasyka ten system ogranicza sie do wyboru jednej z podanych opcji dla
wszystkich pozycji zapisu. Problem zostat rozwigzany w programach KH iKP poprzez zastosowanie
systemu hierarchii parametréw. | tak jesli zapis eksportowany z rejestru VAT zakupdw systemu Comarch
ERP Optima posiada ustawionych kilka rodzajéw zakupu, to nadrzednym z nich (i przenoszonym do pliku
VAT_R.TXT) jest towar, nastepnie (jesli towar nie wystepuje) inne, a w dalszej kolejnosci: srodek trwaty,
ustuga, nowy srodek transportu ina koncu nieruchomosc¢. W przypadku odliczen VAT hierarchia jest
nastepujaca: Tak, Warunkowo i na koncu Nie.
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Oczywiscie zastosowana hierarchia moze nie odpowiadac poszczegdlnym uzytkownikom programéw Comarch ERP
Klasyka, jednak w kazdej chwili majg oni mozliwos¢ po wykonaniu importu ustawienia wtasnych statuséw na
poszczegdlnych zapisach.

System Comarch ERP Optima rdzni sie znacznie od programéw Comarch ERP Klasyka w zakresie obstugi form
ptatnosci: Comarch ERP Optima posiada formy ptatnosci definiowane przez uzytkownika, w Comarch ERP Klasyka
sg one z gory zdefiniowane i zablokowane przed zmianami. System Comarch ERP Optima posiada zdefiniowane
4 typy form ptatnosci: gotéwka, przelew, karta i kompensata. Kazdy z tych typow mozna przypisa¢ do stworzonej
przez siebie formy ptatnosci. Dzieki temu rozwigzaniu istnieje mozliwos¢ bezproblemowego przenoszenia do
Comarch ERP Klasyka form ptatnosci, dla ktérych ustalono typ gotdéwka i przelew — majg one swoje odpowiedniki
w programach Comarch ERP Klasyka. Dla typdw karta oraz kompensata przyjeto w Comarch ERP Klasyka forme
pfatnosci inne.

W kwestii rozliczania ptatnosci warto rowniez zwrdéci¢ uwage na sposéb przenoszenia do programéw ksiegowych
Comarch ERP Klasyka dokumentéw rozliczonych. Jezeli faktura w Comarch ERP Optima zaptacona zostata gotédwka
i automatycznie rozliczona w momencie wystawienia, to do programu KH/KP jej warto$¢ trafia do pole Zaptacono.
Jezeli mamy dokument z odroczonym terminem ptatnosci np. przelew, to zawsze wartos¢ tego dokumentu jest
przenoszona do KH/KP jako Zalegtosé (nawet jezeli w Comarch ERP Optima zostata juz rozliczona).

Jezeli dokument jest w czesci ptatny gotowka, w czesci jest to ptatnosé¢ odroczona, to czes¢ gotéwkowa trafia
w pole Zaptacono, czes¢ odroczona w pole Zalegtosc.
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5 Urzadzenia fiskalne

5.1 Ustawienia na karcie cennikowej

Na kartotece towaru (menu Ogdlne/ Cennik, Pozycja cennika) na zaktadce Dodatkowe znajduje sie obszar
Urzadzenia fiskalne pozwalajacy na zdefiniowanie dla towaréw odrebnych koddw inazw, wykorzystywanych
wytacznie podczas wspotpracy z urzadzeniami fiskalnymi.

Urzgdzenia fiskalne
PLU; 67553587 u Mazwa: Pita spalinowa

Rys. Pozycja cennika, zaktadka Dodatkowe — definiowanie PLU i nazwy dla urzqdzen fiskalnych.

PLU — jest to numeryczny kod towaru wykorzystywany przy wspoétpracy z kasg fiskalng, o dtugosci max. do 18
!
znakéw. Przycisk ~ Kopiuj kod towaru - pozwala na skopiowanie kodu towaru z zaktadki Ogdlne. W pole PLU

skopiowany moze zosta¢ wytgcznie kod numeryczny. Jezeli ogdlny kod towaru jest numeryczny idtuzszy niz 18
znakdéw, w pole PLU skopiowanych zostanie pierwszych osiemnascie znakéow kodu.

Nazwa — nazwa towaru wykorzystywana podczas wspotpracy z drukarka/ kasg fiskalng, o dtugosci max. do 40
!

znakdéw. Przycisk ~| Kopiuj nazwe towaru — pozwala na skopiowanie nazwy towaru z zaktadki Ogdlne (jezeli

ogdlna nazwa towaru jest dtuzsza niz 40 znakdw, w pole Nazwa skopiowanych zostanie pierwszych 40 znakow).

W Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry znajduje sie opcja Kontrola unikalnosci nazwy fiskalnej — jezeli zostanie
wtaczona, podczas préby zapisu karty towaru zwprowadzong nazwg fiskalng, ktéra juz istnieje program
wygeneruje komunikat: w bazie istnieje juz towar o nazwie fiskalnej: nazwa fiskalna.

Wspotpraca z drukarkami fiskalnymi

Program umozliwia fiskalizacje wystawionych dokumentdéw sprzedazy na drukarkach fiskalnych:
e  POSNET (oparte o protokdt DF-3001, Thermal, Posnet; Thermal HS i FV, Temo (HS FV EJ))
e ELZAB (FP-600, Omega, Mera (EFV))
e INNOVA (Profit, Market)
e NOVITUS (Vivo, Vento, Quarto, Delio Prime (E), Deon (E))
e TORELL (Duo Pro, Andros)
e EMAR (Printo)

Przed przystgpieniem do pracy z urzagdzeniem fiskalnym nalezy odpowiednio skonfigurowac program.
5.1.1 Konfiguracja programu

1. Instalacja urzadzenia fiskalnego - z poziomu Konfiguracji stanowiska/ Ogdlne/ Drukarki fiskalne:
e Model drukarki — z rozwijanej listy nalezy wybrac sterownik drukarki,
e Port - nalezy wskazaé port szeregowy, do ktérego podtgczona jest drukarka.
e Predkosc¢ portu — nalezy ustawic predkos¢ portu szeregowego, do ktdrego podpieta jest drukarka.

e Sterowanie przeptywem - niektére drukarki wymagaja ustawienia odpowiedniego sterowania
przeptywem danych w porcie COM. Uzytkownik moze wybra¢ w programie Comarch ERP Optima opcje:

— ustawienia systemowe (program nie ustawia sterowania przeptywem, brane sg ustawienia systemu)
—  RTS (do sterowania przeptywem jest wykorzystywana w porcie para linii RTS/CTS)

—  Xon / Xoff (sterowanie przeptywem odbywa sie przez wystanie znacznikdw Xon oraz Xoff)

— RTS i Xon / Xoff (wykorzystuje obydwie metody sterowania przeptywem)

— brak (nie jest wykorzystywana zadna metoda kontroli przeptywu danych)

Drukarka Posnet Temo podtgczona bezposrednio przez USB do poprawnej komunikacji musi mie¢ ustawione
sterowanie przeptywem: RTS. Przy pracy przez port COM parametr ten moze by¢ dowolny mozna ustawic
ustawienia systemowe.
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W nowych drukarkach Posnet Thermal i Novitus Delio w konfiguracji drukarki mozna ustawié sterowanie
przeptywem, w Comarch ERP Optima musi byé wybrana taka sama opcje (drukarki te majg domysine
ustawienie "brak").

e Test — po wcisnieciu przycisku program sprawdza, czy istnieje mozliwo$¢ komunikacji pomiedzy
komputerem i drukarka.

Dodatkowo w przypadku wskazania sterownika do drukarki FP600 pojawia sie parametr Uwzgledniaj krotkie
nazwy w testach integralnosci. Jego zaznaczenie spowoduje, ze w Testach integralnosci (dostepnych
z poziomu Narzedzi) mozliwe jest wykonanie testu Zgodnos¢ dtugosci nazwy towaru (grupa Cennik), ktéra
okresla towary, ktorych nazwa nie spetnia wymagan drukarki FP600.

2. Uzupetnienie listy drukarek fiskalnych — z poziomu Konfiguracji programu/ Ogdine/ Drukarki fiskalne. Liste
drukarek fiskalnych w razie potrzeby mozna uzupetni¢. Wazne jest by wpisana tu nazwa byta identyczna jak
nazwa, ktéra pojawita sie w oknie po zainstalowaniu drukarki.

3. Przyporzadkowanie stawek VAT — z poziomu Konfiguracji programu/ Ogdlne/ Symbole stawek VAT. Stawki
zdefiniowane w systemie Comarch ERP Optima nalezy skojarzy¢ z symbolami wykorzystywanymi przez
drukarke fiskalna.

W drukarkach DF-300 i FP-600 stawki VAT skojarzone sg z literami alfabetu. Standardowe przyporzadkowanie to:
o A-23%
e B-8%
e C-0%
e D -stawka rezerwowa
e Z-stawka zwolniona, nie ma mozliwosci zmiany jej przypisania.

W przypadku drukarek FP-600 obstugujgcych siedem stawek VAT nalezy pamieta¢ by stawka zwolniona bytg
zawsze jako pozycja E (pigta z kolei). Wynika to z potrzeby zachowania kompatybilnosci ze starszymi wersjami
drukarek (obstugujacymi jedynie pie¢ stawek VAT).

Uwaga: Przed kojarzeniem stawek VAT nalezy jednak wydrukowaé¢ raport dobowy
n z drukarki fiskalnej, na ktdrej wyszczegdlnione sg stawki VAT wraz z przypisanymi im
literami.

@

- wcisniecie przycisku umozliwia skojarzenie stawki VAT programu idrukarki. Dla wybranej stawki VAT
zdefiniowanej w programie (widoczne w kolumnie Stawka) okresli¢é nalezy symbol fiskalny (czyli
przyporzgdkowang jej na drukarce fiskalnej litere).

e
Ny

= 1- przycisk umozliwia odczyt stawek VAT ustawionych na drukarce fiskalnej,
| YAT

i
|3__ - wcisniecie przycisku skutkuje zapisem na drukarce fiskalnej stawek VAT ustawionych w programie.
5.1.2 Przygotowanie bazy danych

W przypadku drukarki DF-300 nie jest konieczne specjalne przygotowanie bazy danych do pracy z drukarka.
Po odpowiednim skonfigurowaniu systemu mozna rozpocza¢ prace na istniejgcej bazie danych.

W przypadku drukarki FP-600 nalezy pamietac by przed rozpoczeciem fiskalizacji dokumentéw skorygowac baze
towarowg tak, by nazwy towarow miaty co najmniej 10 znakéw znaczacych. Do znakdéw znaczacych zaliczane sg
litery alfabetu (duze i mate), cyfry, przecinek i kropka.

Jesli w konfiguracji wybrana jest drukarka FP-600 pojawia sie parametr Uwzgledniaj krotkie nazwy w testach
integralnosci. Jego zaznaczenie spowoduje, ze podczas wykonywania testéw integralnosci (funkcja Narzedzia/
Testy integralnosci) pojawi sie nowy test Zgodno$¢ dtugosci nazwy towaru, ktory pozwoli okresli¢ towary, ktdorych
nazwa nie spetnia wymagan drukarki FP600.

Wykonanie testu spowoduje wyswietlenie listy towardw, dla ktérych nie jest spetnione wymaganie dotyczace
dtugosci nazwy.
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5.1.3 Ustawienia portow COM

Ustawienia portéw COM w systemie operacyjnym wprost wptywajg na dziatanie drukarek fiskalnych w programie.
W zwigzku z tym nalezy poprawnie ustawié port COM, zgodnie z instrukcja uzytkownika drukarki:

Elzab:
e  szybkosé: 9600 / 19200
e  parzystos¢: parzysta (even)
e liczba bitéw: 8
e  bitstopu: 1
e sterowanie przeptywem: brak, xon/xoff

W przypadku drukarek Elzab starszego typu nalezy sterowanie przeptywem ustawi¢ na: sprzetowe

Posnet (Novitus, Innova, Emar, Torell):
e szybkos$¢: 9600
e  parzystos¢: brak (none)
e liczba bitéw: 8
e  bitstopu: 1

e sterowanie przeptywem: brak
5.1.4 Fiskalizacja dokumentu

Dokumenty, ktére mogg zosta¢ zafiskalizowane muszg spetnia¢ jeden podstawowy warunek: muszg byé
wystawione w cenach brutto (podatek VAT musi by¢ liczony algorytmem ,,od brutto”).

Paragony: w chwili otwarcia formularza Paragonu znacznik Drukuj fiskalnie jest widoczny i domysinie zaznaczony.
Wtedy zatwierdzenie Paragonu powoduje jego wydruk na drukarce fiskalnej. Dodatkowo mozliwy jest wydruk
Paragonu na zwyktej drukarce (dostepny pod przyciskiem drukarki w pasku zadan).

Faktura sprzedazy: w chwili zatwierdzania dokumentu, po odznaczeniu parametru Bufor — pojawia sie mozliwos¢
wydruku fiskalnego. Podczas wystawiania Faktur Sprzedazy, Faktur Zaliczkowych parametr jest automatycznie
zaznaczany tylko w przypadku, gdy dokument jest wystawiany ,,od brutto” i kontrahent ma na karcie status osoba
fizyczna. W przypadku, gdy kontrahent ma status podmiot gospodarczy — parametr jest domyslnie odznaczony.

Zaznaczenie opcji Drukuj fiskalnie spowoduje, ze w momencie zapisu faktury na drukarce fiskalnej wydrukowany
zostanie Paragon fiskalny.

dokumentu istnieje mozliwos¢é powtdrnej fiskalizacji z poziomu menu kontekstowego

n Uwaga: Jezeli wydruk Paragonu na drukarce fiskalnej nie powiedzie sie w chwili zapisu
(prawy klawisz myszy wcisniety, gdy dokument zaznaczony jest kursorem)

Operator nie bedzie mégt wykona¢ powtdrne;j fiskalizacji z poziomu listy jesli:
e naformularzu operatora w konfiguracji ma zaznaczony parametr: Blokada ponownej fiskalizacji FA i PA

Dokument zafiskalizowany zaznaczony jest na liscie duzg literg F.

Jakie dokumenty nie moga zostac zafiskalizowane (parametr Drukuj fiskalnie nie pojawi sie):

1. faktury wystawiane w cenach netto — wynika to z niezgodnosci algorytmu wyliczania podatku VAT na
fakturze i w drukarce

2. dokumenty w buforze — wynika to z mozliwosci dokonywania zmian na takim dokumencie, fiskalizacja
natomiast jest procesem nieodwracalnym

3. dokumenty korygujace — urzadzenia fiskalne nie rejestrujg dokumentow korygujacych, na ich podstawie
sporzgdzi¢ nalezy odrebny protokot zwrotéw dla urzedu skarbowego.

Ponadto w chwili zatwierdzania dokumentu, jesli parametr Drukuj fiskalnie jest zaznaczony, program prowadzi
kontrole czy:

1. czy nie jest pusty (nie sg wpisane zadne pozycje)

2. czy nie wystepujg pozycje bez nazwy
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3. czy nie wystepujg pozycje z ceng sprzedazy 0

W przypadku wykrycia jednej z tych nieprawidtowosci program wyswietli komunikat - nie dopusci do zatwierdzenia
dokumentu i jego fiskalizacji (taki dokument zostatby anulowany przez drukarke fiskalng).

Uwaga: Pojawienie sie znacznika drukuj fiskalnie jest uwarunkowane wskazaniem
sterownika drukarki w Konfiguracji stanowiska/ 0Ogdlne/ Drukarka fiskalna. Jesli

“ sterownik nie jest wskazany (drukarka nie jest podpieta do danego stanowiska) — w chwili
zatwierdzania faktury znacznik nie pojawi sie, natomiast na formularzu Paragonu nie
bedzie dostepny.

Oprocz informacji, ze dokument byt wystany na drukarke fiskalng, w programie zapisywana jest réwniez
informacja, czy fiskalizacja sie powiodta.

Jesli fiskalizacja odbywa sie z poziomu listy dokumentu — jezeli nie przebiegnie poprawnie status F (fiskalny) nie jest
nadawany.

Jezeli fiskalizacja odbywa sie w momencie zatwierdzania dokumentu (zaznaczony parametr Fiskalizuj na
dokumencie) w przypadku, gdy sie nie powiedzie na licie dla dokumentu pojawi sie statusu F (fiskalny), ale
dodatkowo dokument bedzie oznaczony #. Na podgladzie dokumentu, w nagtéwku widoczna jest tresc btedu.

u Uwaga: Dokument, ktéry nie zostat poprawnie zafiskalizowany, moze zosta¢ anulowany.

Jezeli w Konfiguracji stanowiska/Ogdlne/Drukarki fiskalne zaznaczono parametr Wysytaj nazwe zdefiniowang dla
urzadzen fiskalnych podczas fiskalizacji dokumentéw na drukarke fiskalng wysytane sg nazwy fiskalne towardw,
zdefiniowane na kartotekach towarowych, na zaktadce Dodatkowe. Jezeli dany towar nie posiada zdefiniowanej
nazwy dla urzadzen fiskalnych, a parametr jest zaznaczony, na drukarke fiskalng wysytana jest nazwa zwykta
towaru, pobrana z jego karty, z zaktadki Ogédlne.

5.1.5 Identyfikacja operatora oraz stanowiska

W programie istnieje mozliwos¢ takie skonfigurowania pracy z drukarka, by utatwi¢ identyfikacje operatora oraz
stanowiska, gdzie Paragon zostat wystawiony. W chwili rejestracji operatora w programie do drukarki fiskalnej
zostajg wystane dwie informacje: Kod/ numer operatora oraz oznaczenie stanowiska. Informacje te obowigzujg az
do chwili ponownego zatogowania i s3 drukowane w stopce Paragonu fiskalnego.

Uwaga: Jesli Uzytkownik nie chce, by informacje te byty wysytane do drukarki fiskalnej
u powinien w Konfiguracji stanowiska/ 0Ogdlne/ Drukarka fiskalna wpisa¢ w polu
Oznaczenie stanowiska dla drukarki fiskalnej wartos¢ -1.

Kod/ numer operatora dla drukarki fiskalnej - mozna uzupetni¢ na karcie operatora (Konfiguracja programu/
Uzytkowe/ Operatorzy) na zaktadce Parametry. W pole mozna wpisaé dowolng warto$¢ alfanumeryczng,
maksymalnie 10-znakowg. Nalezy jednak pamietac o tym, ze poszczegdlne drukarki fiskalne majg rézne wymagania
zwigzane z formatem kodu operatora i wpisywany tu cigg nalezy do nich dostosowac.

Oznaczenie stanowiska dla drukarki fiskalnej — mozna uzupetni¢ w Konfiguracji stanowiska/ Ogdlne/ Drukarka
fiskalna. W pole mozna wpisa¢ dowolny cigg alfanumeryczny, maksymalnie 10-znakowy. Nalezy jednak pamietad,
by format dostosowac do typu posiadanej drukarki fiskalnej.

Uwaga: Jesli pola przeznaczone na numer operatora i stanowiska nie zostang wypetnione

w programie to podczas logowania operatora w systemie do drukarki fiskalnej zostana
u wystane wartosci domyslne: dla operatora jego identyfikator (kod) dostosowany do

wymogow drukarki, a w przypadku oznaczenia stanowiska — wartosé¢ domysina 1.

Drukuj rozpoczecie pracy operatora — parametr dostepny jest w Konfiguracji stanowiska/ Ogdlne/ Drukarka
fiskalna. Po jego zaznaczeniu przy logowaniu iwylogowaniu operatora z programu na drukarce fiskalnej
wykonywany jest wydruk dotyczacy rozpoczecia\ zakonczenia pracy kasjera (funkcja nie dotyczy drukarek firmy
Elzab).
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5.1.6 Formy ptatnosci dla drukarki fiskalnej

Na Paragonie Fiskalnym istnieje mozliwo$¢ wydruku informacji o ptatnosciach. W Konfiguracji firmy/ Handel/
Formy ptatnosci dla drukarki fiskalnej nalezy skojarzy¢ formy ptatnosci zdefiniowane w systemie Comarch ERP
Optima z formami ptatnosci, ktére moga by¢ wykazywane przez drukarke fiskalna.

W konfiguracji w lewe] czesci okna widoczne sg wszystkie formy ptatnosci zdefiniowane w module Kasa/Bank.

W prawej czesci okna istnieje mozliwos¢ skojarzenia formy ptatnosci w systemie z formg ptatnosci dla drukarki
fiskalnej. Lista form ptatnosci dla drukarki jest scisle zdefiniowana i dostepna na rozwijanej liscie.

Uwaga: Do jednej formy ptatnosci dla drukarki fiskalnej moze by¢ przypisane kilka form
ptatnosci z Kasy/Banku.

W trakcie wystawiania dokumentéw Uzytkownik ustala w tabeli ptatnosci forme wptaty. Przy zatwierdzaniu
dokumentu program sprawdza formy ptatnosci z dokumentu, kojarzy je z formami zdefiniowanymi dla drukarki i na
Paragonie Fiskalnym drukuje informacje o ptatnosciach.

Na Paragonie Fiskalnym wydruk ptatnosci jest tworzony wg form przypisanych dla drukarki:

e jesli na dokumencie w tabeli ptatnosci wykorzystano kilka razy taka sama forme ptatnosci to na Paragonie
Fiskalnym pfatnosci te zostang zsumowane.

e jesli w konfiguracji kilka réznych form ptatnosci z Kasy/Banku zostato skojarzone z jedng forma ptatnosci
dla drukarki to na Paragonie Fiskalnym bedg one sumowane.

Uwaga: Drukarka fiskalna Torell Duo Pro obstuguje tylko 4 formy ptatnosci: bon, gotowka,
karta i czek. Jezeli zostanie przypisana inna forma ptatnosci w konfiguracji programu to

“ przy prébie fiskalizacji dokumentu pojawi sie komunikat informujacy o tym, a wydruk nie
zostanie wykonany.

5.1.7 Numer dokumentu na Paragonie Fiskalnym

W Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry znajduje sie parametr umozliwiajgcy wydruk numeru dokumentu
wystawianego w systemie Comarch ERP Optima na zwigzanym z nim Paragonem Fiskalnym (Drukuj numer
faktury/ paragonu na paragonie fiskalnym).

Jednak pomimo zaznaczenia parametru nie wszystkie drukarki drukujg numer dokumentu na Paragonie Fiskalnym.
Wynika to albo z braku takiej mozliwosci dla danej drukarki albo z nieprawidtowego ustawienia (w drukarce)
parametrow zwigzanych z wydrukiem tekstow dodatkowych.

Na przyktad w przypadku drukarek Vento i Viking nowej homologacji w przypadku wydruku tekstéw dodatkowych
istniejg opcje:

1) brak linii dodatkowych

2) state linie dodatkowe

3) predefiniowane

W (2) przypadku - na Paragonach drukowany jest staty tekst linii dodatkowych zapamietany z pierwszego w danym
dniu Paragonu sprzedazy. Jest on traktowany jako tekst ZADEKLAROWANY. Jezeli w kolejnych Paragonach drukarka
bedzie otrzymywata identyczny — bedzie go drukowac¢ pod Paragonem, atres¢ TEKSTU ZADEKLAROWANEGO
zostanie wyszczegodlniona na raporcie dobowym. W przypadku gdy w kolejnych wystawianych Paragonach tresc
tekstu nie bedzie sie zgadzata z ZADEKLAROWANYM tres¢ taka bedzie ignorowana inie zostanie wydrukowana
(a tak bedzie w przypadku numeru dokumentu, ktéry na kazdym Paragonie bedzie inny).

Aby drukarka Viking (Vento) drukowata numer dokumentu w systemie Comarch ERP Optima nalezy odpowiednio
skonfigurowac drukarke. Nalezy ustawic¢ nastepujace opcje:

1.3.1. Linie dod. Paragonu ustawié na: State

1.3.2. Zrédto linii dodatkowych ustawi¢ na: Stopka

1.3.3. Linia nr systemowy Paragonu ustawic na: Druga

Jedli takie ustawienie nie pomoze mozna sprébowac przestawic opcje:

1.3.1. Linie dod. Paragonu ustawié¢ na: Predefiniowane
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5.1.8 Faktury na drukarkach fiskalnych

W Konfiguracji firmy/ Stanowisko/ Ogdlne/ Drukarka fiskalna znajduje sie parametr Drukuj Faktury VAT na
drukarce fiskalnej dostepny dla drukarek Elzab Mera EFV, Novitus Delio E, Novitus Delio Prime E, Posnet Thermal
FV, Posnet Thermal HS, Posnet Thermal FV EJ, Posnet Thermal HS EJ, Posnet Temo HS EJ. Po jego zaznaczeniu dla
Faktury Sprzedazy z naliczonym podatkiem VAT algorytmem ,,0d brutto”, na ktérej jest zaznaczona opcja Fiskalizuj,
przy zapisie na state zamiast Paragonu fiskalnego na drukarce wykonywany jest wydruk fiskalny Faktury. Dla
Faktury fiskalnej pobierane sg nastepujace dane:

e Numer Faktury VAT z programu Comarch ERP Optima,

e Jako data dokumentu drukowana jest zawsze data biezgca. Jezeli na FA jako date wystawienia ustawiono
inng date niz systemowa przy zapisie na state FA generowany jest komunikat: Data faktury niezgodna
z datq biezqcq. Czy na pewno chcesz zapisa¢ fakture fiskalng z niezgodng datg? (Tak/Nie).

e Nazwa iadres kontrahenta z Faktury VAT w Comarch ERP Optima — na wydruk pobierane s3 dwie linie
nazwy, ulica, numer domu, kod pocztowy, miasto, poczta, NIP. Diugos¢ nazwy wysytanej na drukarke jest
uzalezniona od modelu drukarki, rézne drukarki maja réing ilos¢ znakdw przeznaczong na dane
kontrahenta. Jesli sg to trzy linie, w pierwszej drukowana jest nazwa kontrahenta, w drugiej ulica inr
domu, w trzeciej kod pocztowy i miasto.

e Forma ptatnosci — na Fakture fiskalng moze zosta¢ wystana tylko jedna forma ptatnosci. Jezeli w Comarch
ERP Optima na FA podzielono ptatnos$é¢ na raty, na drukarke wysytana jest ptatnos¢ z zaktadki Ogdine
formularza FA wraz z terminem ptatnosci z zaktadki Ogdlne. Podczas fiskalizacji FA z listy Faktur Sprzedazy
generowany jest komunikat: Podzielono ptatnosc¢ faktury, na drukarke zostanie wystana tylko jedna
ptatnosé. Czy na pewno chcesz drukowac dokument? (Tak/Nie).

5.1.9 Inne parametry wspoétpracy

W Konfiguracji stanowiska/ Ogélne/ Drukarka fiskalna znajdujg sie réwniez inne parametry dotyczgce wspotpracy
z drukarka fiskalna:

Opakowania - zaznaczenie parametru spowoduje wydruk informacji o opakowaniach kaucjonowanych
towarzyszacych transakcji na Paragonie, w czesci niefiskalnej dokumentu (jesli drukarka fiskalna posiada taka
opcje). Informacja dotyczy Uzytkownikéw modutu Handel.

Nie wysytaj informacji na wyswietlacz drukarki - parametr jest dostepny tylko w przypadku wspdtpracy
z drukarkami Novitus. Powoduje, ze na wyswietlacz drukarki nie sg wysytane informacje z programu.

Wysytaj nazwe zdefiniowang dla urzadzen fiskalnych — po zaznaczeniu parametru podczas fiskalizacji
dokumentdéw na drukarke fiskalng wysytane sg nazwy fiskalne towaréw, zdefiniowane na kartotekach towarowych,
na zaktadce Dodatkowe. Jezeli dany towar nie posiada zdefiniowanej nazwy dla urzadzen fiskalnych, a parametr
jest zaznaczony, na drukarke fiskalng wysytana jest nazwa zwykta towaru, pobrana z jego karty, z zaktadki Ogélne.

5.1.10 Szuflada kasowa

W przypadku wspétpracy z drukarka fiskalng istnieje mozliwo$¢ podtaczenia szuflady kasowej. Jedli szuflada jest
podpieta to jej otwarcie nastepuje:

e po kazdym poprawnie zakoriczonym wydruku Paragonu Fiskalnego

e w dowolnym momencie po wcisnieciu kombinacji klawiszy <CTRL>+<SHIFT>+<S>
5.1.11 Wydruk raportéw fiskalnych

Z poziomu menu Narzedzia mozliwy jest wydruk raportéw fiskalnych: dobowych oraz okresowych.

- Raport fiskalmy - X

Wyvkonaj raport Fisklany l

............

0 raport dobowey rapork okresowey

Rys. Wydruk raportu fiskalnego
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Raport dobowy obejmuje sprzedaz dokonang od ostatnio wykonanego raportu dobowego do chwili wydruku.

Raport za okres obejmuje wszystkie raporty dobowe wykonane w podanym okresie czasu.

Funkcja obstugiwana jest przez przyciski:

4

- wydruk raportu

- zamkniecie okna bez wydruku raportu

“ Uwaga: Raporty fiskalne drukowane sg na drukarce fiskalnej.

Uwaga: Drukarka fiskalna wylicza raport dobowy w taki sposdb, ze sumuje sprzedaz
z doby w grupach po stawce VAT. Nastepnie oblicza podatek VAT. Sumujac paragony

n w Comarch ERP Optima nie uzyskamy takiego efektu. Dla kazdego elementu paragonu
mamy juz naliczony VAT. Stad pojawiajg sie réznice. Do celdw ksiegowych uzywa sie
sumy z raportu dobowego.

5.1.12 Wydruki fiskalne przez terminal

System Comarch ERP Optima posiada mozliwos¢ pracy w srodowisku Terminal Servises (TS). Istotnym elementem
pracy tych systemow jest mozliwos¢ korzystania z drukarek fiskalnych. Przepisy wymagajg od Uzytkownika
umieszczenia ich na stanowisku, gdzie odbywa sie sprzedaz.

W s$rodowisku terminalowym oznacza to podtgczenie drukarki fiskalnej do komputera, na ktérym pracuje klient
terminala. W przypadku systeméw Microsoft Windows Terminal Server do podtgczenia drukarki fiskalnej do portu
COM stworzone w COMARCH oprogramowanie.

Oprogramowanie pozwala na przekazanie do koncéwki terminala danych dla drukarki fiskalnej poprzez tzw. kanat
wirtualny. Aby przekazywanie danych do drukarki mogto mie¢ miejsce zaréwno po stronie koncéwki terminala jak
i po stronie serwera musi by¢ zainstalowane odpowiednie oprogramowanie. Wiecej szczegdétéw mozna znalez¢ na
stronach internetowych COMARCH (biuletyny techniczne na stronach dla Partneréw) lub otrzymaé bezposrednio
w COMARCH.

Uwaga: Aby korzysta¢ z wydrukéw fiskalnych przez terminal nalezy posiadaé¢ odrebng
opcje wydrukéw fiskalnych za posrednictwem ustug terminalowych.
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6 Wspodtpraca z innymi modutami systemu Comarch ERP Optima

6.1 Wspoétpraca z modutami ksiegowymi

W zaleznosci od modutu ksiegowego proces ksiegowania przebiega jedno lub dwu etapowo. Dla Uzytkownikéw
modutu Ksigzka Przychoddw i Rozchodow ksiegowanie polega na przeniesienie dokumentow handlowych (FA, PA,
VAT

FZ) ~_ do odpowiedniego rejestru VAT. Uzytkownicy Ksiegi Handlowej ksiegowanie muszg przeprowadzic¢
dwuetapowo. Dokumenty muszg zosta¢ przeniesione do wiasciwych rejestréw VAT iza pomocg schematéw na
N

odpowiednie konta ksiegowe
6.1.1 Zapis w rejestrach VAT

Dokumenty sprzedazy i zakupu wystawione w module Faktury mozna zapisa¢ do rejestréow VAT znajdujacych sie
w module Ksiega Podatkowa lub Ksiega Handlowa. Aby to zrobic, nalezy:

e w konfiguracji modutéw ksiegowych zatozyé odpowiednie rejestry VAT (Konfiguracja/ Firma/ Ksiegowos$¢/
Rejestry sprzedazy VAT i Rejestry zakupu VAT)
e na liscie dokumentéw zaznaczyc¢ te, ktére majg by¢ zapisane do wskazanego rejestru
VAT
e w chwili rozpoczecia operacji zapisu __| program zapyta o nazwe rejestru VAT, w ktdrym dokumenty
majg zostac¢ umieszczone
e wybor i akceptacja rejestru rozpoczyna proces zapisu
e po zakonczeniu ksiegowania wszystkie przeniesione faktury w kolumnie status otrzymujg znacznik V.
Zapisane w rejestrze VAT dokumenty znajdujg sie w buforze tego rejestru. Jesli zapis skasujemy z bufora rejestru
VAT — dokument zostanie ,,odksiegowany” — zniknie status V.
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 idokumentéw anulowanych. Przy prébie
wykonania takiego zapisu program poinformuje o tym stosownym komunikatem.
Jedli faktura jest zapisana w rejestrze VAT (status V) — na zaktadce Dokumenty znajduje sie informacja o wpisie do
rejestru wraz z mozliwoscig podglagdu odpowiadajgcego jej zapisu w rejestrze VAT.
Na dokumencie mogg znajdowac sie towary nie tylko w réznych stawkach VAT, ale rowniez nalezace do réznych

kategorii. W konfiguracji programu znajduje sie parametr, ktéry okresla czy podczas ksiegowania majg byc
uwzgledniane kategorie z pozycji czy tez nie.

6.1.1.1 Ksiegowanie wg kategorii

Dokumenty sg ksiegowane zawsze w stosunku 1:1 tzn. jedna zaksiegowana faktura tworzy jeden zapis w rejestrach
VAT. Zasada ta nie dotyczy jedynie Paragondw, ktérych ksiegowanie zostato opisane w odrebnym rozdziale.
Na dokumencie znajdowaé mogg sie nie tylko towary w réznych stawkach VAT ale i z roznych kategorii.
Podczas ksiegowania dokumentu do rejestru VAT sumowane sg wartosci towaréow w poszczegdlnych stawkach VAT
z uwzglednieniem wpisanych kategorii.
1. Jesli pozycje majg réine kategorie - jesli towary z jednej stawki VAT sg przypisane do réznych kategorii
trafiajg do zapisu w rejestrze jako oddzielne pozycje. Moze to prowadzi¢ do powstawania réznic w wartosci
VAT - powstajgce rdéznice sg doliczane do pozycji o wiekszej wartosci.
2. Jesli pozycje nie maja wtasnych kategorii — do rejestru przenoszone s3 z kategorig dziedziczong
z nagtéwka. Wtedy trafiajg do zapisu VAT z podziatem jedynie na stawki VAT
3. Jesli cze$¢ pozycji ma przypisane kategorie, a cze$¢ nie - dla pozycji posiadajacych kategorie jest ona
kopiowana (pkt.1), dla pozycji bez kategorii jest ona dziedziczona z nagtdéwka dokumentu (pkt.2).
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Na wystawionej fakturze (kategoria w nagtéwku Sprzedaz) znajdujq sie towary:

Nazwa llos¢ Cena netto Wartos¢ netto Stawka VAT Kategoria
Towar_1 5 10.00 50 22% Projekty
Towar_2 7 20.00 140 7% Projekty
Towar_3 2 50.00 100 22% Transport
Towar_4 1 100.00 100 7% Akcesoria
Towar_5 1 200.00 200 22% Projekty

Po zaksiegowaniu tej faktury do rejestru VAT, na zapisie w rejestrze znajdowaty sie bedq pozycje:

Kategoria Stawka VAT Wartos¢ netto VAT Brutto Kolumna

Projekty 22% 250.00 55.00 305.00 7. Sprzedaz
Projekty 7% 140.00 9.80 149.80 7. Sprzedaz
Transport 22% 100.00 22.00 122.00 7. Sprzedaz
Akcesoria 7% 100.00 7.00 107.00 7. Sprzedaz

6.1.1.2 Ksiegowanie korekt wg kategorii

Podobnie jak podczas ksiegowania faktur réwniez podczas ksiegowania korekt do rejestru VAT sumowane sg
wartosci korygowanych towarow w poszczegdlnych stawkach VAT z uwzglednieniem wpisanych kategorii. Dotyczy
to korekt ilosci i wartosci.

W przypadku korekty stawki VAT — program pomniejsza sprzedaz w starej stawce i powieksza w nowej. Jesli
uwzgledniane s3 kategorie elementéow — dziatanie takie dotyczy nie tylko poszczegdlnych stawek VAT, ale

i kategorii.

Przyktad

Ksiegowanie korekty wg kategorii

Na wystawionej fakturze (kategoria w nagtéwku Sprzedaz) znajdujq sie towary:

Nazwa llos¢ Cena netto Wartos¢ netto Stawka VAT Kategoria
Towar_1 5 10.00 50 22% Projekty
Towar_2 7 20.00 140 7% Projekty
Towar_3 2 50.00 100 22% Transport
Towar_4 1 100.00 100 7% Akcesoria
Towar_5 1 200.00 200 22% Projekty

Korygujemy stawke VAT z22% na 7% na dwdch towarach: Towar 1 (kategoria Projekty) i Towar 3 (kategoria
Transport). Po zapisie w rejestrze VAT korekta bedzie wyglgdata nastepujgco:

Kategoria Stawka VAT Wartos¢ netto VAT Brutto Kolumna
Projekty 22% -50 -11.00 -61.00 7. Sprzedaz
Projekty 7% 50 3.50 53.50 7. Sprzedaz
Transport 22% -100 -22.00 -122.00 7. Sprzedaz
Transport 7% 100 7.00 107.00 7. Sprzedaz
6.1.2 Ksiegowanie do ksiegowosci kontowej

\

Za ksiegowanie kontowe odpowiada w programie przycisk . Po uruchomieniu funkcji nalezy wskazac, ktory
schemat ksiegowy powinien by¢ wykorzystany podczas ksiegowania zaznaczonych dokumentéw.
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W module Ksiega Handlowa, z poziomu ktérego tworzone sg schematy ksiegowe, istnieje kilka typow schematéw,
w zaleznosci od tego, jakie dokumenty beda przy ich uzyciu ksiegowane. Podczas ksiegowania dokumentéow
proponowane sg schematy skojarzone z wybranym rodzajem dokumentéw. Np. jesli ksiegowane sg dokumenty
z listy Faktur Sprzedazy — proponowane bedg do wyboru schematy typu Faktura sprzedazy. Podczas ksiegowania
Faktur Zakupu — schematy typu Faktury Zakupu itd.

Na formularzach dokumentéw zapisanych na state, ktdre majg zostaé zaksiegowane znajduje sie zaktadka
Predekretacja umozliwiajaca sprawdzenie powstatego przysztego ksiegowania dokumentu. Na listach
ksiegowanych dokumentdéw jest dostepna dodatkowa kolumna PRED, przyjmuje warto$¢ Tak jedli dokument byt
predekretowany.

Zasady na temat tworzenia schematdw ksiegowych, predekretacji zostaty opisane w podreczniku do modutu
Ksiega Handlowa.

6.2 Wspotpraca z modutem Kasa/Bank

Kazda transakcja sprzedazy jest powigzana z przychodem lub rozchodem (np. W przypadku korekt) srodkow
finansowych w firmie. Przychdd/rozchéd moze byé¢ natychmiastowg wptatg lub wyptatg gotéwki do kasy, albo
moze by¢ zapowiedzig przysztej wptaty badz wyptaty.

Obydwie sytuacje majg swoje odzwierciedlenie w module Kasa/Bank. Modut ten sktada sie z dwdch powigzanych
ze sobg czesci:

o rejestrow kasowych/bankowych, w ktérych umieszczane sg zapisy o dokonanych (potwierdzonych)
wptatach i wyptatach

e preliminarza ptatnosci, w ktérym umieszczane sg zdarzenia zwigzane z planowanymi wptatami lub
wyptatami.

Zapisy zrejestrow mozna powigza¢ ze zdarzeniami w preliminarzu. Jesli np. planowanym zdarzeniem
w preliminarzu jest otrzymanie zaptaty za wystawiong fakture, a wrejestrze kasowym znajdzie sie zapis
potwierdzajacy wptate za fakture przez kontrahenta — zapis zrejestru mozina powigza¢ ze zdarzeniem
w preliminarzu. MOwimy wéwczas, zZe zapis i zdarzenie rozliczyty sie nawzajem.

W obrebie zapiséw w rejestrach lub w obrebie zdarzen w preliminarzu mozna dokonywaé kompensat.
Skompensowadé ze sobg mozna wiec dwa zdarzenia lub dwa zapisy. Np. dla jednego z kontrahentéw wystawilismy
fakture sprzedazy z odroczong ptatnoscig na kwote 1000 zt. Zanim jg zaptaciliSmy, kontrahent zwrdcit czes¢ towaru
na kwote 800 zt. Na Fakturze Korygujacej rowniez zapisany zostat odroczony termin ptatnosci. Obydwie transakcje
wprowadzity do preliminarza zdarzenia: planowang wptate 1000 zt iplanowang wyptate 800 zt. Zamiast
»wymienia¢ sie” przelewami, mozna te dwa zdarzenia skompensowac¢. W efekcie pozostanie nam w preliminarzu
zdarzenie planujgce wptate 200 zt przez kontrahenta.

Uwaga: Kazdy dokument handlowy (FA, PA, FZ iich korekty) wystawiony w module

Faktury powoduje powstanie odpowiedniego zdarzenia w preliminarzu. Jezeli

w Konfiguracji Firmy/ Kasa/Bank/ Parametry zaznaczono parametr Ustawiaj stan

wszystkich ptatnosci na ,Nie podlega” lub na karcie kontrahenta na zaktadce Ptatnosci

zaznaczono Nie rozliczaj ptatnosci, wtedy taki zapis otrzyma w Preliminarzu status Nie

podlega. To, w ktérym rejestrze preliminarza i w ktérym rejestrze kasowym/bankowym
u zostang dokonane zapisy zalezy od formy ptatnosci i zwigzanego z nig rejestru.

Jesli ptatnos¢ za dokument jest odroczona — powstaje zdarzenie w preliminarzu ze
statusem nierozliczony. Zdarzenie takie nie jest edytowalne.

Jesli ptatno$¢ za fakture jest natychmiastowa (np. gotédwka) — oprécz zdarzenia
w preliminarzu (ze statusem rozliczony catkowicie) automatycznie tworzony jest takze
zapis w rejestrze kasowym (nieedytowalny).

Domyslnie w programie nie ma mozliwosci wystawienia dokumentu z odroczonym terminem ptatnosci dla
kontrahenta INIEOKRESLONEGO!. Jednak w Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry znajduje sie parametr, ktéry po
zaznaczeniu pozwala zapisywa¢ dokumenty zodroczonym terminem ptatnosci dla  kontrahenta
INIEOKRESLONEGO!. Parametr moze by¢ réwniez wykorzystywany w firmach, gdzie zaptata karta kredytowa nie
tworzy zapisu kasowego. Jesli bedzie zaznaczony program pozwoli zatwierdzi¢ dokument ptatny kartg, wystawiony
dla kontrahenta INIEOKRESLONEGO!, pomimo, ze nie tworzy on zapisu KP (czyli pozostaje nierozliczony).
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Ponadto w Konfiguracji firmy/ Kasa i Bank/ Daty dokumentéw Uzytkownik moze zadecydowaé, ktéra data na
wprowadzanym dokumencie powinna by¢ podstawa do wyliczania terminu pfatnosci oraz pod jaka data powinien
by¢ tworzony zapis kasowy dla pfatnosci, ktére powoduja natychmiastowe rozliczenie dokumentu i utworzenie
zapisu KP/KW.

Informacje o tym, w jakiej czesci wybrany dokument zostat juz rozliczony, mozna znalez¢ na jego formularzu w polu
Zaptacono. W przypadku dokumentéw zapisanych do bufora, ktdre s3 w petni edytowalne, rozliczenie nie jest
mozliwe, dlatego tez na formularzu oraz wydruku dokumentu kwota zaptaty wynosi zawsze 0,00. Jedynym
wyjatkiem jest wydruk dostepny w gatezi Wydruk danych/ Faktura VAT/ Gotéwkowa dla faktury gotéwkowej
zapisanej do bufora, na ktérym znajduje sie adnotacja ,Zaptacono gotowka”.

Aby na formularzu i wydruku znalazta sie informacja o dokonanej wpfacie, nalezy:
e na zakfadce Pfatnosci wskazad zapis kasowy/bankowy i zapisaé¢ dokument na trwate,
e najpierw zapisa¢ dokument na trwate, a nastepnie rozliczy¢ go w Preliminarzu Ptatnosci,

e podczas trwatego zapisu dokumentu wprowadzi¢ odpowiednig kwote w oknie Potwierdzenie wptaty
gotowki, ktore pojawia sie przy zatwierdzaniu dokumentu gotéwkowego.

6.2.1 Formy ptatnosci

W programie istnieje pie¢ domysinych form ptatnosci, ktére mozna wybra¢ na dokumentach sprzedazowych
i zakupowych: gotdéwka, przelew, kredyt, czek, inna. Do kazdej formy mozna przypisa¢ odpowiedni rejestr, czyli
konto bankowe lub kase, ktore najpierw nalezy wprowadzi¢ w Kasa/Bank/ Rejestry kasowe/bankowe.

Uzytkownik moze dodaé wtasne formy ptatnosci w Konfiguracji Firmy/ Kasa/Bank/ Formy ptatnosci. Dla nowej
formy ptatnosci nalezy podac jej nazwe, typ (gotéwka, przelew, karta, kompensata) i termin ptatnosci. W polu
Rejestr wybieramy domysiny rejestr. Do rejestru przypisane sg raporty kasowe/bankowe, do ktdrych
wprowadzane sg zapisy, czyli informacje o rozliczeniach do dokumentéw, na ktérych wskazemy taka forme
ptatnosci powigzang z rejestrem. Raporty dla poszczegdlnych rejestréow mozna wprowadzi¢ w menu Kasa/Bank/
Raporty kasowe/bankowe. Dla raportu nalezy poda¢ okres obowigzywania. Mozna tworzy¢ raporty tygodniowe,
miesieczne, roczne lub w dowolnym przedziale czasowym. Przedziaty czasowe poszczegdlnych raportéw nie mogg
sie na siebie naktada¢. W momencie zapisu rozliczenia dokumentu program sprawdza jaka jest wybrana forma
ptatnosci, z jakim rejestrem jest powigzana, nastepnie sprawdzane jest czy dla danego rejestru istnieje otwarty
raport na dany dzien. Jesli jest taki raport, wéwczas wprowadzany jest do niego zapis. Jesli raport nie zostanie
znaleziony (nie bedzie dodany w programie lub jest, ale zostat zamkniety), program poinformuje o tym
odpowiednim komunikatem.

Szczegbtowe informacje dotyczace rejestréw i raportow kasowych/bankowych znajdujg sie w podreczniku
Comarch ERP Optima — Kasa i Bank.

6.2.2 Kreator konta bankowego

Z poziomu listy Faktur Sprzedazy oraz formularza Faktury Sprzedazy Uzytkownik moze w sposéb uproszczony
KB
L 4
Dodaj kontao
dodaé nowy rachunek bankowy do programu. Za pomoca przycisku Pankews  dostepnego w menu programu
mozna utworzy¢ nowy Rejestr bankowy (réwniez w walucie obcej). Po zapisaniu Rejestru pojawi sie okno:

% Dodatkowe akde przy dodawaniu rejestru K/B x
Otworzye nowy raport z data:! - 2013-02-14 = | % ‘

¥ Skojarz nowy rachunek z formag platnosd przelew - —
Dodad nowa forme platnoéd (przelew) dia rachunku  przelew_BANK | x ‘

Rys. Dodatkowe akcje przy dodawaniu rejestru K/B

w ktdrym nalezy zdecydowad, czy otworzy¢é nowy Raport bankowy oraz przypisa¢ Rejestr do wybranej formy
ptatnosci (juz istniejgcej lub nowej).
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6.2.3 Ptatnosci do dokumentéw w walutach

Kazda forma ptatnosci jest skojarzona zrejestrem ztotéwkowym (kasa/ rachunkiem prowadzonym w walucie
systemowej PLN). Dodatkowo z kazda forma ptatnosci mozna powiagza¢ dodatkowo rejestry walutowe.

Uwaga: z jedng forma ptatnosci moze by¢ skojarzony tylko jeden rejestr w danej walucie.
(tzn. Z jedng forma ptatnosci nie moga by¢ skojarzone np. dwa rejestry walutowe

“ w EURO). Dzieki temu mozna w jednoznaczny sposéb okresli¢, do ktdrego rejestru
powinien trafi¢ dokument kasowy w danej walucie.

W chwili wprowadzania dokumentu program sprawdza, w jakiej walucie jest wystawiany dokument, a nastepnie -
jakie rejestry sg skojarzone z wybrang forma ptatnosci:

e jesli dokument jest w PLN — zapis/ ptatnos$¢ w Kasie/Banku jest wprowadzana w rejestrze domysinym
(ztotowkowym)

e jesli dokument jest w walucie, ktdra jest przypisana do wybranej formy ptatnosci — zapis/ ptatnosé jest
tworzony w rejestrze skojarzonym z dang waluta

e jedli dokument jest w walucie, ktdra nie jest uzupetniona dla wybranej formy ptatnosci — zapis/ ptatno$¢
jest tworzony w rejestrze domysinym (ztotéwkowym).

Dzieki takiemu rozwigzaniu wykorzystujac jedng forme ptatnosci mozna wprowadzaé zapisy/ ptatnosci do
rejestrow w réznych walutach.

Uwaga: Dokumenty wystawione w walucie obcej mozna rozlicza¢ zapisami kasowymi
wprowadzonymi w PLN. | odwrotnie — dokumenty w PLN mogg by¢ rozliczane zapisami

“ wprowadzanymi w walutach obcych. Sposdb przeprowadzania takich rozliczen zostat
opisany w podreczniku do modutu Kasa/Bank.

6.2.4 Piatnosc gotowka

Dla dokumentdéw ptatnych gotdwka w chwili ich wystawienia (termin ptatnosci jest rowny dacie wystawienia)
program automatycznie wykonuje nastepujgce operacje:

e na zaktadce ptatnosci pojawia sie pozycja: termin: data biezaca, forma: gotéwka...

e zatwierdzenie dokumentu (trwate) wyswietla okno potwierdzajgce wptate/ wyptate do rejestru kasowego
(powigzanego z formg ptatnosci gotdwka)

e potwierdzamy wptate/ wyptate
e automatycznie w preliminarzu rejestru kasowego pojawi sie zdarzenie planujgce wptate/ wyptate gotéwki
e automatycznie w rejestrze kasowym pojawia sie zapis potwierdzajgcy wptate/ wyptate gotéwki

e automatycznie zapis z rejestru rozlicza zdarzenie w preliminarzu. Zaréwno zapis jak i zdarzenie otrzymuja
status catkowicie rozliczonych (R)

e dokument uzyskuje status rozliczonej — kwota zaptacona jest rowna kwocie do zaptaty.
6.2.4.1 Zmiana kwoty wptaty.

Na karcie operatora (Konfiguracja Programu/ Uzytkowe/ Operatorzy) na zaktadce Parametry znajduje sie parametr
Blokada zmiany kwoty wptaty do dokumentéw. Operator, na ktdrego zostanie natozona blokada, podczas
zatwierdzania dokumentu nie bedzie mdogt wprowadzi¢ w oknie potwierdzenia wptaty/wyptaty gotéwki nizszej
kwoty, niz kwota wynikajgca z ptatnosci dla tego dokumentu.

6.2.5 Kasy domysine

e Istnieje mozliwos$¢ takiego zdefiniowania formy ptatnosci gotowka, by dla kazdego operatora zapisy
kasowe trafiaty do odrebnej kasy (rejestru kasowego).

e Na karcie operatora (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy), na zaktadce Ogdlne (Parametry
wspaolne) jest dostepne pole Domysina kasa. Z rozwijalnej listy mozna wybrac kase, do ktdrej powinny
trafi¢ zapisy kasowe zwigzane z dokumentami wystawianymi przez tego operatora.
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Na definicji formy ptatnosci (Konfiguracja firmy/ Kasa i Bank/ Formy ptatnosci), w polu Rejestr istnieje mozliwosé
przypisania rejestru -domysina-.

W przypadku, gdy operator ma przypisang domyslng kase, a réownoczesnie forma ptatnosci typu gotowka jest
skojarzona z rejestrem domysinym — w trakcie wystawiania dokumentu pfatnego gotéwka program sprawdszi,
ktéora kasa jest przypisana do aktualnie zarejestrowanego operatora i wtym rejestrze utworzy zapis kasowy,
zwigzany z dokumentem.

6.2.5.1 Numeracja zapisow kasowych

Podczas zatwierdzania dokumentéow handlowych (FA, FZ) ptatnych gotdwka tworzone sg zapisy kasowe. Istnieje
mozliwos¢ wyboru, w jaki sposéb zapisy te majg byé numerowane:
e numeracja zapisow zgodna z numeracjg dokumentéw (numer KP/ KW identyczny jak numer dokumentu,
na podstawie ktdrego powstat)
e numeracja zapisOw niezalezna, wg okreslonego schematu numeracji wptat i wyptat

Sposdb numeracji zalezy od ustawienia parametru Domyslny schemat numeracji dla automatycznych zapiséw
kasowych w Konfiguracji firmy/ Kasa i Bank/ Parametry:

e jesli parametr jest odznaczony — numer zapisu kasowego jest zgodny z numerem dokumentu

e jesli parametr jest zaznaczony — numer zapisu jest tworzony zgodnie z domysinym schematem numeracji
dla wptat i wyptat, przypisanym w Konfiguracji firmy/ Kasa i Bank/ Dokumenty (numer dokumentu jest
wpisywany wtedy w pole Numer obcy na KP/KW).

6.2.6 Ptatnosc kartg kredytowa

Z ptatnosciami karta kredytowg zwigzany jest parametr w Konfiguracji firmy/ Kasa iBank/ Parametry:
Automatycznie generuj dokumenty zapfaty karta kredytowa.

Jesli parametr jest odznaczony — program traktuje ptatnos¢ kartg kredytowg jak ptatnosé¢ odroczong i rejestruje
dokument w Preliminarzu pfatnosci ze statusem Nierozliczony.

Jesli parametr jest zaznaczony dla dokumentéw ptatnych kartg kredytowa w chwili ich wystawienia (termin
ptatnosci jest rowny dacie wystawienia) program automatycznie wykonuje nastepujace operacje:

e na zaktadce Ptatnosci pojawia sie pozycja: termin: data biezgca, forma: karta...

e zatwierdzenie dokumentu (trwate) wyswietla okno potwierdzajgce wptate/ wyptate do rejestru kasowego
(powigzanego z forma ptatnosci karta). W okienku nalezy podac typ i numer karty (poprawnos¢ numeru
karty jest sprawdzana wg algorytmu Luhna i zgodnie z regutami okreslonymi dla danego typu karty) oraz
date waznosci karty. Jedli jeden z warunkdéw nie jest spetniony (numer karty nie jest poprawny lub termin
waznosci juz uptynat) — program nie pozwoli na akceptacje ptatnosci.

e po zatwierdzeniu wptaty/wyptaty automatycznie w preliminarzu rejestru kasowego pojawi sie zdarzenie
planujace wptate/ wyptate kartg kredytowa

e automatycznie w rejestrze kasowym pojawia sie zapis potwierdzajgcy wptate/ wyptate gotéwki. Na
wydruku raportu kasowego jest on ujety w podsumowaniu w pozycji Forma ptatnosci: Karta.

e automatycznie zapis z rejestru rozlicza zdarzenie w preliminarzu. Zaréwno zapis jak i zdarzenie otrzymujg
status catkowicie rozliczonych (R)

e dokument uzyskuje status rozliczonej — kwota zaptacona jest réwna kwocie do zaptaty.
6.2.7 Piatnosci odroczone — przelew, kredyt

Dla dokumentéw z odroczonym terminem ptatnosci, gdy sptata catej kwoty jest odroczona, na styku modutéw
Faktury i Kasa/Bank wykonywane s3g nastepujace operacje:

e na zaktadce Ptatnosci pojawia sie pozycja: termin: odroczona data ptatnosci, forma: przelew...
e zatwierdzamy dokument

e automatycznie w preliminarzu rejestru bankowego (powigzanego w konfiguracji zformg ptatnosci
przelew) pojawi sie zdarzenie planujgce otrzymanie przelewu na catkowita wartos¢ faktury. Zdarzenie to
ma status nierozliczonego (N)

Modut: Faktury 169 Wersja 2015.0.1



optima  COMARCH (ERP
Optima , ”

e gdy na wyciggu bankowym otrzymamy potwierdzenie przelewu od/ dla kontrahenta, dotyczace
omawianego dokumentu — wprowadzamy odpowiedni zapis do rejestru bankowego. Zapis ma status
nierozliczonego (N)

e rozliczamy ze sobg wprowadzony zapis potwierdzajacy otrzymanie przelewu izdarzenie planujace
otrzymanie tej wpfaty. Po rozliczeniu zapis i zdarzenie otrzymujg status rozliczonych (R).

e dokument uzyskuje status rozliczonego — kwota zaptacona jest réwna kwocie do zaptaty
6.2.7.1 Domyslny bank dla operatora

Istnieje mozliwos¢ takiego zdefiniowania formy ptatnosci przelew, aby dla kazdego operatora ptatnosci trafiaty na
odrebne konto bankowe (rejestr bankowy).

Na karcie operatora (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy), zaktadce Ogdlne (Parametry wspdine) jest
dostepne pole Domysiny bank.

Funkcjonalnos¢ dziatata na podobnej zasadzie jak domysina kasa dla Operatora i moze by¢ wykorzystywana np.
w sytuacji, gdy firma posiada kilka oddziatéw, pracuje na jednej bazie danych, a naleznosci regulowane za pomoca
formy pfatnosci ,przelew”, majg wptywac na rézne konta bankowe. Kazdy z Operatoréw moze wybieraé tg sama
forme ptatnosci ,przelew” ale bedzie ona generowata ptatnosci w réznych rejestrach.

Z rozwijanej listy nalezy wybraé rejestr bankowy, na ktéry powinny trafi¢ ptatnosci zwigzane z dokumentami
wystawianymi przez tego operatora.

Na definicji formy ptatnosci (Konfiguracja firmy/ Kasa/Bank/ Formy ptatnosci), w polu Rejestr istnieje mozliwos¢
przypisania rejestru -domysina-.

W przypadku, gdy operator ma przypisany domyslny bank, a réwnoczesnie forma ptatnosci typu przelew jest
skojarzona z rejestrem domysinym — w trakcie wystawiania dokumentu ptatnego przelewem program sprawdzi,
ktory rejestr bankowy jest przypisany do aktualnie zarejestrowanego operatora i wtym rejestrze utworzy
zdarzenie w Preliminarzu Ptatnosci, powigzane z dokumentem.

6.2.8 Domyslny ptatnik na dokumentach

W programie mozliwe jest generowanie pfatnosci do dokumentédw na inny podmiot, niz Kontrahent wybrany na
dokumencie, poprzez wskazanie domyslnego ptatnika lub powigzanie formy ptatnosci z podmiotem.
Funkcjonalnos¢ moze by¢ wykorzystywana m.in. w przypadku zaptaty za fakture kartg kredytowa, gdy ptatnos¢
rozliczana jest np. z operatorem kart ptatniczych lub do rozliczenn optat na fundusz promocji produktéw rolno-
spozywczych.

e  Wybdr domyslnego ptatnika dla konkretnego dokumentu jest mozliwy na dokumentach FA, PA, FZ, FRR,
WKA i PKA na zaktadce Kontrahent, w polu Domysiny ptatnik. Automatycznie jest tu przenoszony
kontrahent (Nabywca/Dostawca) z dokumentu. Uzytkownik moze go zmienié, wybierajgc dowolny
podmiot z listy kontrahentéw, bankdéw, pracownikéw, wspdlnikdw, urzedéw. Forma oraz termin pfatnosci
pobierane sg z karty kontrahenta, ktéry jest domysinym ptatnikiem.

e Aby powigzaé forme ptatnosci z podmiotem, nalezy przejs¢ do Konfiguracji Firmy/ Kasa/Bank/ Formy
ptatnosci:
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#. Forma platnosci - zostanie dodana - X
Nazwa: karta ‘\6|
Typ: Gotdwka - —
Rejestr:  |PKO - ‘ x |
Termin: [

=

[

Platnik
| Kontrahent v| ABC -

Rejestry walutowe

Rejestr Waluta ‘ + ‘

L §

Forma platnosd zablokowana

Rys. Forma ptatnosci z podpietym Ptatnikiem

Po wybraniu nowego kontrahenta na dokumencie lub zmianie domysinego ptatnika na zaktadce Kontrahent,
pfatnik zostanie zmieniony na tych ptatnosciach, ktére nie majg ustawionej formy ptatnosci zwigzanej
z podmiotem.

W przypadku, kiedy na dokumencie zostanie wybrana forma pfatnosci z podpietym ptatnikiem, w tabeli
z rozliczeniami na zaktadce Ptatnosci w polu Pfatnik zostanie ustawiony podmiot z formy ptatnosci.

Jezeli forma ptatnosci zostanie zmieniona na zaktadce Pfatnosci, w kolumnie Ptatnik zostanie ustawiony ptatnik
z formy ptatnosci lub - w przypadku jego braku — domys$iny ptatnik z zaktadki Kontrahent.

Zdarzenia w Preliminarzu Ptatnosci oraz automatyczne zapisy kasowe generowane sg dla ptatnikdw ustawionych
w tabeli na zaktadce Pfatnosci.

Podczas rozliczania dokumentu z zaliczkami (z wczesniej utworzonymi w programie zapisami
kasowymi/bankowymi), po wecisnieciu przycisku plusa pod oknem Zaliczki do rozliczenia wyswietlone zostang
zaliczki dla domysinego ptatnika. Uzytkownik moze wybraé inny podmiot, aby rozliczy¢ dokument z wptatami od
innego ptatnika.

Podczas przeksztatcania dokumentdw tabela z ptatnosciami jest przenoszona z dokumentu zrédtowego.

Na korektach dokumentéw jako domysiny ptatnik ustawiany jest podmiot z dokumentu korygowanego
(Nabywca/Dostawca).

6.2.9 Ptatnosci i dokumenty w buforze

Dla dokumentow zapisanych do bufora, bez wzgledu na forme ptatnosci, automatycznie tworzone jest
w preliminarzu zdarzenie, ktére:

e jest rowniez w buforze (na liscie jest oznaczone kolorem zielonym)

e ma status N — Nierozliczone

e nie da sie go skasowac z preliminarza (jest powigzane z dokumentem)
e nie da sie go rozlicza¢ — poniewaz jest w buforze.

Zdarzenie to sygnalizuje, ze by¢ moze (bufor!) bedziemy spodziewac sie zaptaty za fakture, ale poniewaz zaréwno
dokument jak i zdarzenie sg buforze — ma to znaczenie wytgcznie informacyjne.

Skasowanie dokumentu z bufora pocigga za sobg automatyczne skasowanie zdarzenia z preliminarza.
Zatwierdzenie dokumentu spowoduje:

e jesli dokument jest z odroczong ptatnoscig — zdarzenie w preliminarzu zmienia stan na Zatwierdzone do
realizacji. W dalszym ciggu nie mozna go skasowac, ale mozna rozliczac.

e jesli dokument jest ptatny w chwili zatwierdzenia (gotdwka) — utworzony zostaje zapis w rejestrze KASA
(skojarzonym z formg ptatnosci gotowka) potwierdzajgcy wptate. Zdarzenie w preliminarzu zmienia stan
na zatwierdzone do realizacji. Zapis rejestru KASA i zdarzenie z preliminarza rozliczajg sie nawzajem.
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e jesli faktura jest czesciowo ptatna gotdéwkag (przy zatwierdzeniu dokumentu), czesciowo przelewem
(odroczona ptfatnosc¢) — zdarzenie z preliminarza zmieni stan na Zatwierdzone do realizacji, w rejestrze
kasa utworzony zostanie zapis potwierdzajgcy czes$ciowg wptate i zapis ten czeSciowo rozliczy zdarzenie
z preliminarza (C).

6.2.10 Ptatnosci i dokumenty anulowane

Dokument mozna anulowad réwniez wtedy, gdy zostat juz rozliczony. W Konfiguracji firmy/ Kasa i Bank/ Parametry
znajduje sie parametr Kasowanie rozliczen przy kasowaniu i anulowaniu dokumentoéw.

Jesli parametr nie jest aktywny — nie mozna anulowa¢ dokumentu, ktéry zostat juz rozliczony (catkowicie lub
czesciowo). Nalezy wczesniej usungc rozliczenie z poziomu modutu Kasa/Bank.

Jesli parametr jest aktywny — dokument mozna anulowac nawet jesli zostat juz rozliczony:

e jesli dokument nie byt jeszcze rozliczony — po anulowaniu znika z Preliminarza planowana pfatnos¢ z nim
zwigzana.

e jesli dokument byt rozliczony ,recznie” przez Uzytkownika, tzn. wptata gotéwki nie nastgpita
automatycznie po zatwierdzeniu faktury, arozliczenie nastapito z poziomu modutu Kasa/ Bank — po
anulowaniu:

— rozpiete zostaje rozliczenie
— znika ptatnos¢ z Preliminarza
—  zapis kasowy pozostaje w raporcie ze statusem Nierozliczony

o jesli dokument byt rozliczony w chwili zatwierdzenia (np. Faktura Sprzedazy ptatna gotdowkag przy
zatwierdzeniu spowodowata powstanie zapisu kasowego) po anulowaniu:

— rozpina rozliczenie
— usuwa zdarzenie z Preliminarza

— usuwa zapis z raportu kasowego. Raport kasowy musi by¢ jednak otwarty (w innym przypadku
usuwane jest jedynie rozliczenie)

6.2.11 Ptatnosci i dokumenty korygujace

Faktury Korygujgce traktowane sg jako niezalezne dokumenty (pomimo, ze wystawiamy je wskazujgc na dokument
zroédtowy). Dlatego ptatnosci do nich generowane sg analogicznie jak w przypadku podstawowych faktur VAT.
Dosy¢ czesto spotykang formg rozliczania Faktur Korygujacych jest ich kompensata z dokumentem Zrédtowym.
W systemie Comarch ERP Optima mozna to zrobi¢ korzystajgc z funkcji rozliczenia i wybierajgc opcje kompensata.

6.2.12 Automatyczne kompensaty

W systemie istnieje mozliwo$¢ automatycznego kompensowania dokumentéw (np. Faktury Sprzedazy i korekt do
niej). W Konfiguracji firmy/ Kasa i Bank/ Parametry znajduje sie opcja Automatyczne kompensaty. Powoduje ona,
ze program automatycznie kompensuje ze sobg Fakture Sprzedazy i wystawiong do niej korekte.

Zasady automatycznego kompensowania dokumentow:
1. kompensata dotyczy jedynie Faktur Sprzedazy i korekt do FS
2. Faktura Korygujgca musi by¢ zatwierdzona na trwate (nie do bufora)
3. w konfiguracji musi by¢ zdefiniowana forma ptatnosci typu kompensata
4. forma ptatnosci kompensata musi by¢ zadeklarowana na Fakturze Korygujacej
5

Faktura Korygujgca zostanie rozliczona catkowicie lub czesciowo, w zaleznosci od kwoty, jaka zostata do
rozliczenia na Fakturze Sprzedazy.

6.2.13 Podglad rozliczen z poziomu dokumentu

Dla dokumentéw FZ, FS, Paragondw oraz dokumentéw Tax Free jak tez korekt do nich dostepna jest opcja
podgladu dokumentdéw je rozliczajgcych. Okno podglagdu mozna otworzy¢ z poziomu listy dokumentéw jak tez

S

z poziomu formularza danego dokumentu za pomocg ikony Rozliczenia dostepnej w pasku zadan.
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Okno mozna otworzy¢ jezeli dokument jest catkowicie lub czesciowo rozliczony.

¥4 Lista dokurnentdw roziczaiacych - B X

Lista dokumentdw rozliczajaoych FAS2/2010

Kiwaka: 1 093,12 PLN Skatus: Rozliczono czesciown
Rozliczono: 400,00 PLM Mig podlega: 0,00 PLM
Pozostaje: 693,12 PLN

¢, jesli ma ona byé podstaws grupowania

Murmer dokumenty Data rozliczenia Termin Rozliczono | wWaluka

KPS Z010/PEO 2010-09-22 2010-09-26 400,00 PLM

1211

Jest to lista zawierajgca informacje:
e  Numer dokumentu, dla ktérego sg wyswietlane zapisy rozliczajgce

e Kwota — kwota dokumentu w walucie tego dokumentu. Do tej wartosci wliczane sg zdarzenia o statusie
Nie podlega rozliczeniu. Jezeli wszystkie zdarzenia majg status Nie podlega, wéwczas przy prdobie otwarcia
listy dokumentéw rozliczajgcych wyswietlany jest komunikat Dokument nie podlega rozliczeniu.

e Rozliczono - suma rozliczonych kwot dla danego dokumentu w walucie, w jakiej zostat wystawiony
e Pozostaje - réznica pomiedzy kwotg dokumentu i kwotg rozliczong
e  Status rozliczenia (Rozliczono catkowicie lub Rozliczono czesciowo)
e Nie podlega — suma wartosci zdarzen nie podlegajgcych rozliczeniu

e Zestawienie zapisow rozliczajacych, zawierajgce: daty rozliczenia, terminy rozliczen, kwoty rozliczone,
waluty rozliczen

6.2.14 Terminy ptatnosci na dokumentach

Na dokumentach sprzedazy (FA i PA) oraz zakupu (FZ) istnieje mozliwo$¢ ustawienia domysinego, od ktérej dat
powinien by¢ wyliczany termin ptatnosci.

Ustawienia dokonujemy w Konfiguracji firmy/ Kasa i Bank/ Daty dokumentéw. Podczas wystawiania dokumentu
termin ptatnosci bedzie liczony od wybranej w konfiguracji daty. Proponowany termin jest ustalany zgodnie
z ustawieniami w programie: w Konfiguracji /Kasa i Bank/ Formy ptatnosci lub na karcie kontrahenta - jesli ma
przypisany indywidualny termin.

W przypadku parametrow dotyczgcych terminu ptatnosci Uzytkownik ma mozliwos¢ ustalenia, ktéra data powinna
by¢ podstawg do wyliczania terminu pfatnosci:

e FA, PA —termin moze by¢ wyliczany od daty wystawienia lub daty sprzedazy.

e FZ - w przypadku Faktur Zakupu wystawianych w module Faktury termin ptatnosci moze by¢ wyliczany od
daty wptywu, daty wystawienia lub daty zakupu.
W przypadku ptatnosci gotéwkowych, gdzie w raporcie kasowym powinien powsta¢ odpowiedni zapis KP/ KW
istnieje mozliwos¢ zdefiniowania, z jakg datg powinien by¢ do raportu dopisywany:
e Data zapisu kasowego przy zapisie FA — zapis KP, tworzony automatycznie w chwili zatwierdzania Faktury
Sprzedazy, moze by¢ generowany z datg wystawienia faktury lub z datg sprzedazy.

e Data zapisu kasowego przy zapisie PA — zapis KP tworzony w chwili zatwierdzania Paragonu moze by¢
generowany z datg wystawienia PA lub datg sprzedazy.
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e Data zapisu kasowego przy zapisie FZ — zapis KW tworzony w chwili zatwierdzania Faktury Zakupu moze
by¢ generowany z datg wptywu, datg wystawienia dokumentu lub datg zakupu.

Uwaga: Dla wszystkich dokumentéw istnieje mozliwo$é takiego ustawienia, by zapis
kasowy byt zawsze generowany z datg obowigzujacg podczas wyliczania terminu

n ptatnosci. Takie ustawienie parametru zapobiega sytuacji, gdy termin ptatnosci widoczny
na dokumencie jest inny (wyliczany np. wg daty wystawienia), natomiast zapis KP
tworzony jest z inng datg (np. sprzedazy).

Data zdarzenia w preliminarzu dla FZ — w chwili zatwierdzania Faktury Zakupu powstaje zdarzenie w Preliminarzu
ptatnosci. W zaleznosci od wykorzystanej formy ptatnosci moze byc¢ Nierozliczone lub od razu ze statusem
Rozliczono. Parametr jest wykorzystywany podczas tworzenia zdarzenia w Preliminarzu do okreslenia Daty
dokumentu. W zaleznosci od tego, ktora date wybierze Uzytkownik (data wptywu, data zakupu, data
wystawienia) — jako data zdarzenia bedzie proponowana odpowiednia data wprowadzona na dokument FZ.

Data zdarzenia w preliminarzu dla FS/WKA, PA — okresla, czy zapis wygenerowany w Preliminarzu Ptatnosci
podczas zamykania Faktury sprzedazy/ Paragonu bedzie opatrzony datg wystawienia czy datg sprzedazy.
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7 Wielowalutowos¢

W systemie istnieje mozliwos¢ wystawiania dokumentéw w walucie obcej. W walucie podawana jest zaréwno
wartos¢ poszczegdlnych pozycji jak icatego dokumentu. Rownoczesnie wartos¢ dokumentu jest przeliczana na
walute systemowa.

Informacje zwigzane z ptatnosciami powstajgce w module Kasa/ Bank sg rejestrowane w systemie w walucie,
w jakiej wystawiony byt dokument.

7.1 Konfiguracja

Liste walut definiuje Uzytkownik w Konfiguracji programu/ Ogdine/ Waluty.

Aby mozliwe byto wystawianie i prawidtowe przeliczanie wartosci dokumentu dla kazdej waluty nalezy zdefiniowac
kurs. W systemie moze funkcjonowac kilka typéw kurséow (np. kurs w banku PKO S.A., kurs sredni NBP itp.).
Rodzaje kurséw, ktére sg wykorzystywane w firmie, definiuje Uzytkownik z poziomu Konfiguracji programu/
Ogdlne/ Typy kurséow walut. Jeden z nich musi by¢ kursem domyslnym ijest proponowany na kazdym nowym
dokumencie w walucie. Kurs domysiny Uzytkownik moze okresli¢ zaznaczajac na formularzu typu kursu parametr
Domysliny:

& Formularg typu kursu waluty - X
Symbol: \5,
Nazwa:

RL: hktps ffenanas . nbp, plf % x

Wprowadzit: Z010-09-25

Zmodyfikowat: 2010-09-25

Istnieje mozliwos¢ takiego zdefiniowania parametréw pracy, by program przypominat w chwili uruchamiania
programu o uzupetnieniu kursu dla waluty. Odpowiada za to parametr w Konfiguracji firmy/ Ogdlne/ Parametry:

Okreslenie notowania na dany dzien jest mozliwe z poziomu listy walut po wcisnieciu przycisku

Pokazuj formularz kursow walut po wejsciu do programu, jesli nie byt aktualizowany — jesli w tabeli walut
wystepujg jakies waluty, dla ktorych kurs nie byt jeszcze ustalany, po kazdym uruchomieniu program wyswietli liste
walut i umozliwi aktualizacje kursu (do czasu, az wszystkie waluty nie zostang zaktualizowane).

Zasady definiowania walut, typow kursu oraz notowan zostaty doktadniej opisane w podreczniku do Konfiguracji.

W Konfiguracji firmy/ Ogdlne/ Parametry znajduja sie parametry zwigzane z obstugg walut na dokumentach:

| Pobieraj kurs waluty z dnia poprzedniego dla dokumentdw przychodowych
| Pobieraj kurs waluty z dnia poprzedniego dla dokumentdw koszkoweyech wg daty;

0 Zakupu Wyskawienia Wiphywu

Jesli parametr Pobieraj kurs z dnia poprzedniego dla dokumentéw przychodowych 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 dokumentow: Faktura Pro Forma, Faktura Sprzedazy, Wydanie Zewnetrzne, Wydanie Kaugji.

Jesli parametr Pobieraj kurs z dnia poprzedniego dla dokumentéw kosztowych wg daty jest zaznaczony - program
podczas wystawiania dokumentéw zwigzanych zzakupem towaréw sprawdza wskazang date zakupu/
wystawienia/ wptywu na dokumencie i pobiera kurs z dnia poprzedzajgcego t3 date. Parametr dziata w przypadku
dokumentdéw: Faktura Zakupu, Przyjecie zewnetrzne, Przyjecie kaucji.
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u Uwaga: Jesli dzien poprzedni przypadat na sobote/ niedziele — pobierany jest kurs
z pigtku.

Jesli parametry sg odznaczone — wtedy podczas wystawiania dokumentu program pobiera kurs waluty z dnia
poprzedzajacego date wystawienia dokumentu.

W przypadku, gdy na dzien, dla ktérego powinien zostaé pobrany kurs, nie ma wprowadzonego notowania
program dziata na podobnej zasadzie jak dotychczas. W zaleznosci od ustawienia parametru Pobieraj ostatnio
ustalony kurs waluty przed wskazang datg:

1. jesli jest odznaczony — wyswietlony zostanie komunikat o braku kursu na dzien wynikajacy z ustawien
w konfiguracji. W takim przypadku program zmieni typ kursu na reczny, z mozliwoscia wprowadzenia
notowania przez Uzytkownika.

2. jedli jest zaznaczony — pobrany zostanie ostatni kurs wprowadzony przed datg wynikajacg z ustawien
w konfiguracji.

7.2 Wystawiamy dokument w walucie obcej

Uwaga: Aby Uzytkownik miat mozliwos¢é wystawiania dokumentéw w walucie innej niz
n systemowa (PLN) nalezy zaznaczy¢ w Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry parametr
Zezwalaj na zmiane waluty na dokumencie.

Jesli parametr jest zaznaczony, operator moze zdecydowac podczas edycji dokumentu, w jakiej walucie ma by¢
wystawiony.

Na formularzu Faktury Sprzedazy oraz Faktury Zakupu z poziomu zaktadki Ptatnosci, a w przypadku innych
dokumentéw - zaktadki Dokumenty, istnieje mozliwos¢ wyboru, w jakiej walucie dokument ma by¢ wystawiony.
Program zawsze inicjuje dokument w walucie systemowe;.

Dopiero w chwili wyboru waluty na formularzu pojawiajg sie pola zwigzane z typem kursu i notowaniem, jakie
majg by¢ wykorzystane na dokumencie:

-

EUR - Datakursu: = 2010-09-28 _| Kurs podstawowry - 1EUR | = 3,9740 PLN

Data kursu - w polu tym widoczna jest data, z jakg pobrano notowanie dla waluty. Data jest proponowana zgodnie
z ustawieniami parametrow w konfiguracji. Podczas wystawiania dokumentu Uzytkownik moze zmienié
proponowang przez program date i program automatycznie pobierze kurs waluty z podanego dnia.

Notowanie kursu pobierane jest z dnia poprzedzajgcego date powstania obowigzku podatkowego. Jezeli faktura
jest wystawiana przed dokonaniem transakcji, czyli data wystawienia jest wczesniejsza niz data powstania
obowigzku podatkowego, wéwczas kurs ustawiany jest na podstawie daty wystawienia.

Aby program dziatat wedtug tych zasad w Konfiguracji Firmy/ Ogélne/ Parametry opcje Pobieraj kurs waluty z dnia

poprzedniego dla dokumentow przychodowych oraz Pobieraj kurs waluty z dnia poprzedniego dla dokumentow
kosztowych wg daty zakupu/wystawienia/wptywu nie moga by¢ zaznaczone.

Typ kursu — proponowany jest typ kursu okreslony w konfiguracji jako domysiny. Uzytkownik moze wybrac inny
kurs sposréd zdefiniowanych w programie.

Kurs — kurs waluty pobierany jest zlisty walut w konfiguracji. Notowanie pobierane jest ztabeli kurséw
i Uzytkownik nie ma mozliwosci jego zmiany na dokumencie.

Jesli zmiana kursu dotyczy tylko aktualnie wystawianego dokumentu mozna postuzy¢ sie kursem recznym.
W przypadku tego typu kursu istnieje mozliwosé okreslenia jego wartosci z poziomu dokumentu — kurs zostanie
zapamietany na dokumencie, natomiast nie bedzie widoczny z poziomu konfiguracji.

Uwaga: Jesli na dzien podany jako Data kursu kurs nie zostat okreslony — program bedzie
proponowat notowanie najbardziej aktualne (najblizsze) lub kurs typu reczny 1:1

u (w zaleznosci od ustawienia parametru Pobieraj ostatnio ustalony kurs waluty
(nie ostrzegaj o braku kursu) w Konfiguracji firmy/ Ogdlne/ Parametry.
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Zasady wyliczania cen na dokumentach walutowych

Podczas wprowadzania pozycji na dokument program porownuje walute dokumentu z walutg, w jakiej okreslona
jest cena sprzedazy (zakupu) na karcie cennikowej. Jesli waluty te nie s3 zgodne — program przelicza je
wg domysinego kursu. | tak:

e jesli dokument jest wystawiany w PLN, a cena na karcie jest okreslona w walucie — program wylicza cene
w PLN na podstawie kursu zdefiniowanego jako domyslny w walucie.

e jesli dokument jest wystawiany w walucie obcej, a cena na karcie jest okreslona w PLN — na dokumencie
cena z PLN jest przeliczana na walute. Jesli Uzytkownik na dokumencie zmieni kurs — cena w PLN jest
zachowywana, natomiast przeliczana jest cena walutowa.

e jesli dokument jest wystawiany w walucie icena na karcie jest okre$lona w walucie - na dokument
pobierana jest cena w walucie, natomiast wartos¢ w PLN jest przeliczana wg kursu. Jesli Uzytkownik
zmieni kurs na dokumencie — cena walutowa jest zachowana, a przeliczana jest wartos¢ w PLN.

Zasada ta nie ma zastosowania podczas przeksztatcania (np. FPF -> FA) oraz kopiowania dokumentow. Na
dokumencie wynikowym zawsze pozostaje niezmieniona cena poszczegdlnych pozycji w walucie, niezaleznie od
tego, w jakiej walucie zostata cena zdefiniowana na karcie towaru (cena poczatkowa na dokumencie) oraz jaki
obowigzuje kurs.

7.2.1 Zmiana waluty na istniejgcym dokumencie
Istnieje mozliwos¢ zmiany waluty na dokumencie, gdzie zostata juz uzupetniona lista pozycji (przed zatwierdzeniem

dokumentu na state). W przypadku wybrania nowej waluty program przelicza cene wszystkich juz wpisanych
pozycji.

Uwaga: Nalezy pamieta¢, ze zmiana waluty na dokumencie powoduje aktualizacje tabeli
ptatnosci. W wyniku zmiany waluty program jeszcze raz wylicza ptatnosé zwigzang

“ z dokumentem. W zwigzku z tym, jesli Uzytkownik dokonat wczes$niej zmian w tabeli (np.
rozbit ptatnos¢ na raty) po zmianie waluty musi zrobic¢ to ponownie.

7.2.2 Zmiana kursu na istniejgcym dokumencie

W programie istnieje réwniez mozliwo$¢ zmiany kursu na dokumencie, gdzie uzupetniona zostata lista towarow.
Zmiana bedzie proponowana przez program automatycznie w chwili zmiany daty wystawienia na dokumencie.

Uzytkownik ma réwniez mozliwosé zmiany typu kursu na dokumencie. Program przelicza wtedy warto$¢ towaru
wg nowego kursu, pobranego z tabeli kurséw w programie.

W przypadku wybrania kursu typu reczny — Uzytkownik ma mozliwo$¢ wpisania notowania bezposrednio na
formularzu.

Przy kazdej zmianie program informuje Uzytkownika o koniecznosci przeliczenia wartosci dokumentu:
e jesli Uzytkownik potwierdzi decyzje zmiany kursu (TAK) — program przeliczy wartosci

e Uzytkownik ma mozliwo$¢ wycofania sie z wprowadzonej zmiany (NIE) — program pozostawi kurs/
notowanie bez zmian.

Uwaga: Nalezy pamieta¢, ze zmiana kursu na dokumencie powoduje aktualizacje tabeli
ptatnosci. W wyniku zmiany kursu program jeszcze raz wylicza ptatnos¢ zwigzang

u z dokumentem. W zwigzku z tym, jesli Uzytkownik dokonat wczes$niej zmian w tabeli (np.
rozbit ptatnos$é na raty) po zmianie kursu musi zrobi¢ to ponownie.

7.2.3 Zasady wystawiania dokumentéw w walucie

1. Na dokumentach w walucie obcej domyslinie nie jest wyliczany podatek VAT, ale Uzytkownik ma mozliwos¢
jego naliczenia dla wszystkich lub tylko wybranych pozycji (zasady opisane w jednym z kolejnych
rozdziatéw)

Jesli dokument jest wystawiony w walucie obcej — nie jest mozliwa jego fiskalizacja

3. Woystawianie dokumentow w walucie obcej nie dotyczy Paragondw oraz korekt do Paragondéw (zawsze
w walucie systemowej).

Modut: Faktury 177 Wersja 2015.0.1



k\ Comarch ERP m
r( 4| Optima iy

4. Zmiana waluty oraz kursu nie jest mozliwa na fakturze, ktéra powstata w wyniku przeksztatcania Paragonu.

W przypadku rozliczania zaliczek — do rozliczenia proponowane sg tylko zaliczki w walucie zgodnej z walutg
na dokumencie.

— jesli na dokumencie zmieniana jest waluta — program automatycznie proponuje do rozliczenia nowa
liste zaliczek (zgodnych z nowa waluta)

— jesli Uzytkownik zmieni walute juz po ustaleniu informacji nt. rozliczanych zaliczek — lista zaliczek
zostanie zmieniona na zapisy w takiej samej walucie, natomiast wszystkie wczesniej wprowadzone
informacje o rozliczanych kwotach zostang utracone.

6. Analiza danych: Historia kontrahenta i Historia towaru — jesli w obrocie towarem/ z kontrahentem
wystepowaty dokumenty w walucie obcej w analizie s3 one przeliczane na PLN zgodnie z kursem
ustalonym na wystawionym dokumencie.

7.2.4 Ptatnosci na dokumentach walutowych

Dla kazdej pozycji wpisywanej na dokument walutowy pamietane s3 dwie wartosci: wartos¢ w walucie oraz
wartos¢ w PLN (wyliczona wg kursu okreslonego na dokumencie).

Podczas wyliczania wartosci dokumentu w walucie Uzytkownik moze zdecydowadé, czy podstawg podczas obliczen
powinna by¢ wartosé¢ dokumentu wyliczona w walucie, czy tez warto$¢ wyliczona w PLN.

Dlatego w przypadku dokumentéw wystawianych w walutach obcych mozna wybrac jeden z dwdch algorytmow
wyliczania ptatnosci:

e od wartosci walutowej — ptatnos¢ jest sumg wartosci poszczegdlnych pozycji wyrazonych w walucie
dokumentu, czyli Uzytkownik przyjmuje, ze podstawg dla obliczania ptatnosci jest wyliczona wartosc¢
w walucie. Algorytm opisany jest doktadniej w przyktadach ponizej.

e od wartosci PLN — do wyliczania ptatnosci program wykorzystuje wartos¢ dokumentu wyliczong w PLN.
Dopiero suma wartosci w PLN jest przeliczana na walute wg podanego kursu. Algorytm opisany jest
doktadniej w przyktadach ponize;j.

Mozliwos¢ wyboru sposobu wyliczania ptatnosci dotyczy wiekszosci dokumentéw (FA, RO, FPF, FZ, ZD, WZ, PZ).
Jednak informacja ta jest wykorzystywana dopiero w chwili tworzenia ptatnosci w Kasie/Banku, czyli w przypadku
Faktur Sprzedazy oraz Faktur Zakupu. Na pozostatych dokumentach parametr ma znaczenie informacyjne (jest
przepisywany na kolejne dokumenty skojarzone).

Ustawienia sposobu liczenia mozna dokona¢ z poziomu Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry: Ptatno$¢ walutowa
dla dokumentu. Do wyboru s dwa algorytmy: od wartosci walutowej oraz od wartosci w PLN.

Dodatkowo w oknie znajduje sie parametr pozwalaj na zmiane. Jesli parametr jest aktywny w trakcie wystawiania
dokumentu w walucie program zaproponuje algorytm wyliczania ptatnosci zadeklarowany w konfiguracji, jednak
umozliwi jego zmiane w ramach konkretnego dokumentu. Jesli natomiast parametr nie bedzie aktywny — program
ustawi automatycznie algorytm zadeklarowany w konfiguracji i nie pozwoli na jego zmiane.

Jedli parametr Pozwalaj na zmiane jest aktywny — podczas wystawiania dokumentu w walucie obcej na zaktadce
Ptatnosci obok typu kursu oraz notowania pojawi sie parametr Ptatnos¢ walutowa od wartosci PLN. Parametr
bedzie zaznaczony/ odznaczony zgodnie z ustawieniami w Konfiguracji:

e parametr bedzie odznaczony - jesli w konfiguracji ustawiono Ptatnos¢ walutowa dla dokumentu wyliczang
od wartosci walutowej

e parametr bedzie aktywny — jesli w konfiguracji ustawiono Ptatnos$¢ walutowg dla dokumentu wyliczang od
wartosci w PLN.

Przyktad

Ptatnosci do dokumentéw walutowych

Zatézmy, ze na fakturze sprzedajemy dwa towary:

T1 w cenniku ma cene 12.50 PLN, w ilosci 10 szt.

T2 w cenniku ma cene 6.25 PLN, w ilosci 100 szt.

Faktura jest wystawiana w walucie EURO, gdzie kurs 1 EURO = 3.10 PLN.

ilosé cena w walucie | cena w PLN wartos¢ w walucie | wartos¢ w PLN
T1 10 4.03 12.49 (po zaokrggleniu) | 40.30 124.90
T2 100 2.02 6.26(po zaokrggleniu) 202.00 626.00
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Ptatnosc liczona od wartosci walutowej:

Wartos¢ faktury w walucie wynosi 242.30 EURO (suma wartosci pozycji w walucie)
Wartosé faktury w PLN wynosi 751.13 PLN (242.30 * 3.10)

W Preliminarzu powstanie ptatnos¢ na kwote 242.30 EURO

Ptatnosc liczona od wartosci PLN:

Wartos¢ faktury w PLN wynosi 750.90 PLN (suma wartosci pozycji w PLN)

Wartos¢ faktury w walucie wynosi 242.23 EURO (750.90/ 3.10)

W Preliminarzu powstanie ptatnosc¢ na kwote 242.23 EURO

7.2.5 Podatek VAT na dokumentach walutowych

W programie istnieje mozliwo$é naliczania podatku VAT na dokumentach wystawianych w walucie obcej. Aby
naliczy¢ VAT na dokumencie walutowym nalezy w Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry zaznaczy¢ parametr
VAT na fakturach w walucie. Zaznaczenie parametru w Konfiguracji dla:

1. Kontrahenta, ktéry na karcie (zaktadka Handlowe) ma wskazany status Wewnatrzunijny/ Pozaunijny nie
oznacza, ze na kazdym dokumencie program automatycznie naliczy podatek, ajedynie umozliwi na
poszczegdlnych dokumentach zmiane stawki VAT na inng niz 0% lub nie podlega.

Wystawiajgc dokument walutowy proponowane sg stawki VAT 0% lub nie podlega, natomiast Uzytkownik
ma mozliwosc:
— zmiany stawki VAT indywidualnie na poszczegdélnych pozycjach dokumentu — po podgladnieciu
formularza pozycji dostepne jest pole ze stawkg VAT
— zmiany stawki VAT globalnie dla wszystkich pozycji na dokumencie.
Jesli parametr jest ustawiony i dokument jest wystawiany w walucie obcej na zaktadce Ptatnosci (obok
tabeli VAT) dostepny jest parametr Naliczaj VAT, przy pomocy ktdrego mozna globalnie naliczy¢ VAT na
dokumencie:
— po jego zaznaczeniu program automatycznie naliczy VAT dla pozycji na dokumencie pobierajac
stawke VAT z karty towaru/ ustugi,

— jesli parametr jest zaznaczony dla kazdej dodawanej pozycji VAT jest naliczany automatycznie,
— jesdli Uzytkownik odznaczy parametr — na wszystkich pozycjach stawki VAT zostang na nowo
ustawione na 0%/ nie podlega.
2. Kontrahenta, ktory na karcie (zaktadka Handlowe) ma wskazany status Krajowy oznacza, ze na kazdym

dokumencie program automatycznie naliczy podatek. Dla poszczegdlnych pozycji dokumentu VAT zostanie
przeniesiony zgodnie z ustawieniem na kartach towardéw. Uzytkownik ma mozliwos$¢ zmiany VAT-u.

—  Parametr Naliczaj VAT (zaktadka Ptatnosci dokumentu) jest domysinie zaznaczony. Uzytkownik moze
go odznaczy¢, wéwczas — na wszystkich pozycjach stawki VAT zostang na nowo ustawione na 0%/ nie
podlega.

Uwaga: Jesli Uzytkownik ustawi stawki VAT bezposdrednio dla poszczegdlnych pozycji,
a nastepnie zaznaczy parametr Naliczaj VAT — wtedy stawki VAT dla wszystkich pozycji

u zostang pobrane z karty ipodatek VAT zostanie naliczony od nowa (wprowadzone
,recznie” ustawienia zostang utracone).

Wartos¢ VAT jest wyliczana od wartosci dokumentu w PLN, w zaleznosci od sposobu liczenia dokumentu:

e od wartosci netto — w przypadku dokumentow wyliczanych algorytmem ‘od netto”

e od wartosci brutto — w przypadku dokumentéw wyliczanych algorytmem ,,od brutto”
Wartosci w tabeli VAT na dokumencie sg wykazywane zawsze w PLN. Rowniez na wydrukach dokumentéw
walutowych tabela VAT (wartos¢ netto, brutto i VAT) sg drukowane w PLN.
Kwota ptatnosci jest wyliczana na podstawie wartosci brutto dokumentu, przeliczonej na walute po kursie
podanym w nagtéwku dokumentu.

Ptatnosé VAT w PLN

Dla kontrahentéw o statusie krajowy, podatnikiem jest nabywca na Fakturach Sprzedazy i Fakturach Zakupu
w walucie istnieje mozliwo$¢ naliczania ptatnosci podatku VAT w PLN. W Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry
znajduje sie parametr Ptatno$¢ VAT w PLN na fakturach krajowych w walucie dostepny do edycji po zaznaczeniu
VAT na fakturach w walucie.
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Jezeli parametr zostanie zaznaczony w konfiguracji, wéwczas na dokumencie wystawionym dla kontrahenta
krajowego lub takiego gdzie podatnikiem jest nabywca, po zmianie waluty na zaktadce Pfatnosci automatycznie
beda widoczne i zaznaczone parametry Naliczaj VAT, Ptatno$¢ VAT w PLN. Pfatnos¢ dokumentu dzielona jest na
dwie czesci — kwote netto w walucie i kwote VAT w PLN liczong po kursie z dokumentu. Do preliminarza pfatnosci
przenoszone sg obie ptatnosci. Podziatu ptatnosci dokumentu na raty mozna wykona¢ z poziomu dokumentu tylko
dla kwoty netto w walucie. Ptatno$¢ VAT w PLN mozna podzieli¢ jedynie z poziomu menu Kasa/Bank/ Preliminarz
ptatnosci.

Inicjalizacja zaliczek dla podmiotéw wybranych na dokumencie (Konfiguracja firmy/ Kasa i bank/ Parametry)
dotyczy tylko zaliczek w walucie dokumentu, nie podpowiadajg sie na dokumencie zaliczki od kontrahenta w PLN.

Na wydrukach Faktura VAT UE oddzielnie wykazywana jest kwota do zaptaty w walucie, oddzielnie kwota VAT
w PLN.

Uwaga: Nie ma mozliwosci naliczenia ptatnosci podatku VAT w PLN na Fakturach
Sprzedazy Zaliczkowych w walucie.

7.2.6 Formularz pozycji na dokumentach w walucie

W przypadku dokumentéw wystawianych w walutach obcych (FA, FPF, RO, FZ, ZD, WZ, PZ) mamy do czynienia
w trzema grupami cen:

e cena podstawowa - pobrana z cennika
e cena w walucie dokumentu — cena z cennika przeliczona na walute w jakiej wystawiany jest dokument
e cenaw PLN — cena przeliczona na walute systemowg (PLN).

Warto przy tym pamietaé, ze w zaleznosci od algorytmu wyliczania dokumentu proponowane sg ceny bez podatku
—w przypadku wyliczania od netto, lub z podatkiem — w przypadku wystawiania dokutemu od brutto.

nawet wtedy, gdy Uzytkownik nie bedzie naliczat podatku na dokumentach (stawka 0%

u Uwaga: Na dokumentach liczonych od brutto — ceny z podatkiem beda proponowane
lub nie podlega).

W szczegélnym przypadku ceny te mogg by¢ wyrazone wtrzech rdéinych walutach (np. cena w cenniku
zdefiniowana jest w EURO, a towar sprzedawany jest na fakturze wystawionej w USD).
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Rys. Pozycja faktury — zaktadka Ogdine

W zaleznosci od wykorzystywanych podczas wystawiania dokumentéw walut na formularzu pozycji moze pojawié
sie do trzech kolumn zawierajgcych cene i wartos$é pozycji w poszczegdlnych cenach:

e kolumna I: zawiera ceny wyrazone w walucie dokumentu
e kolumna Il: zawiera ceny wyrazone w walucie z cennika
e kolumna lll: zawiera ceny wyrazone w PLN

Ponizej opisano kilka mozliwych kombinacji walut podczas wystawiania dokumentu izwigzane ztym zmiany
w wygladzie formularza pozycji:

Dokument wystawiany w PLN. Cena w cenniku w PLN:

KOLUMNA 1 KOLUMNA I KOLUMNA Il
ILOSC 10 SZT.

CENA 100 PLN

RABAT 10%

CENA z RABATEM 90 PLN

WARTOSC 900 PLN

Dokument wystawiany w walucie (USD). Cena w cenniku w PLN:

KOLUMNA 1 KOLUMNA I KOLUMNA 11
ILOSC 10 SZT.

CENA 100 USD 400 PLN

RABAT 10%

CENA z RABATEM 90 USD 360 PLN

WARTOSC 900 USD 3600 PLN

Dokument wystawiany w PLN. Cena w cenniku w walucie (USD):

KOLUMNA | KOLUMNA I KOLUMNA 111

ILOSC 10 SZT.
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CENA 100 PLN 25 USD
RABAT 10%

CENA z RABATEM 90 PLN 12.50 USD
WARTOSC 900 PLN 125 USD

Dokument wystawiany w walucie USD. Cena w cenniku w walucie (USD):

KOLUMNA 1 KOLUMNA I KOLUNA IlI
ILOSC 10 SZT.
CENA 100 USD 400 PLN
RABAT 10%
CENA z RABATEM 90 USD 360 PLN
WARTOSC 900 USD 3600 PLN

Dokument wystawiany w walucie (USD). Cena w cenniku w innej walucie (EURO):

KOLUMNA 1 KOLUMNA I KOLUNA IlI
ILOSC 10 SZT.
CENA 100 USD 90 EURO
RABAT 10%
CENA z RABATEM 90 USD 81 EURO 360 PLN
WARTOSC 900 USD 810 EURO 3600 PLN

7.3 Obrét z krajami spoza Unii Europejskiej

Faktura importowa (od dostawcy) jest rejestrowana z poziomu listy faktur zgodnie z opisanymi wczesniej zasadami.
Powinna by¢ wystawiona w walucie obcej. Dodatkowo, po to by dokument byt potem prawidtowo rozpoznawany
w systemie, kontrahent, ktérego dotyczy, powinien mie¢ podany status pozaunijny.

Wszystkie koszty dodatkowe oraz podatek VAT jest naliczany na podstawie dokumentu Korekta Graniczna (FZKG).
Dokument FZKG powinien byé wprowadzony na podstawie otrzymanego dokumentu SAD.

7.3.1 Korekta Graniczna do Faktury Zakupu (FZKG)

Aby zaewidencjonowaé dodatkowe kwoty zwigzane z zakupem towaru, takie jak: cto, podatek akcyzowy, podatek
VAT czy koszt transportu czy inne koszty zwigzane z zakupem towaru, do Faktury Zakupu nalezy wystawi¢ Korekte
Graniczng.

Zasady obstugi formularza zostaty opisane szczegdétowo w rozdziale Standardy w programie.
Aby wystawiC Korekte Graniczng nalezy na liscie zaznaczy¢ kursorem Fakture Zakupu, ktorej bedzie dotyczyg,
vz
a nastepnie z menu wyswietlonego po wcisnieciu strzatki | wybraé opcje korekta graniczna/cto:
korekka ilosci
korekka warkosc (ceny)
korekka skawlki VAT
nota koryoujgca
korekka granicznajcho
Na wyswietlonym formularzu Korekty Granicznej nalezy uzupetni¢ wszystkie informacje zgodnie z otrzymanym

dokumentem SAD.

Na dokumencie FZKG edytowalne jest (w przeciwienstwie do innych korekt) pole Kontrahent. Pole to na nowym
dokumencie FZKG jest puste, program nie pozwoli jednak zatwierdzi¢ dokumentu przed jego uzupetnieniem.
Algorytm wyliczania (netto/ brutto) jest zawsze zgodny z algorytmem zastosowanym na Fakturze Zakupu i nie
podlega edyc;ji.
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Waluta na FZKG to zawsze PLN i nie ma mozliwosci zmiany (cto i podatek zawsze jest ptacony w ztotéwkach).

7.3.1.1 Naliczanie kwot celnych na korekcie granicznej

Na FZKG pojawig sie wszystkie pozycje z Faktury Zakupu od dostawcy. Na formularzu widoczna jest cena towaru po
przeliczeniu na PLN po kursie obowigzujacym na Fakturze Zakupu, a w polu Korekta jest wartos¢ 0. Uzytkownik
moze sam wyliczy¢ kwoty dla poszczegdlnych pozycji w oknie Pozycja dokumentu uzupetniajgc je recznie w polu
Wartos¢ lub korzystajac z opcji:

If

¥ I-dystrybucja kwoty na pozycje,

} ‘
70%,
I |- dystrybucja kwot celnych na pozycje.

Funkcje dziataja dla wszystkich pozycji FZKG lub dla pozycji zaznaczonych (jesli zaznaczymy pozycje przed
uruchomieniem funkgji).

Uwaga: Istnieje mozliwos¢ wyswietlenia kolumny Kod CN (domyslnie jest niewidoczna, nalezy j3

n wybrac z kolumn dodatkowych opcjg pod prawym przyciskiem myszy). Kolumna jest przydatna przy
naliczaniu kwot celnych dla wybranych towaréw zgodnie z dokumentem SAD, na ktérym pozycje
pogrupowane s3g po kodach CN.

7.3.1.1.1  Dystrybucja kwoty na pozycje

Jesli wartos¢ korekty wyliczana jest proporcjonalnie dla wszystkich pozycji jedng kwotg — Uzytkownik ma do

dyspozyciji:

i , ‘
- przycisk i__ - dystrybucja kwoty na pozycje umozliwiajacy rozdzielenie podanej kwoty proporcjonalnie
(w stosunku do wartosci pozycji) na wszystkie pozycje z dokumentu.

Nalezy pamietac, ze wartosé korekty dotyczy catej pozycji, a nie pojedynczej jednostki towaru..
7.3.1.1.2  Dystrybucja kwot celnych na pozycje

Jesli zachodzi potrzeba wprowadzenia dodatkowych kosztéw zwigzanych z zakupem towaru w sposéb bardziej

, , _l
szczegétowy — w rozbiciu na rodzaj kosztéw, nalezy skorzystaé z opcji ™| - dystrybucja kwot celnych na
pozycje, gdzie mozna oddzielnie wprowadzi¢ koszt transportu, kwote cta czy podatku akcyzowego.

Konfiguracja
Rodzaje kosztow zostaty okreslone w Konfiguracji firmy/ Handel/ Kwoty celne.

Lista domyslnie zawiera trzy pozycje: Wartos¢ cta, Wartos¢ akcyzy, Koszt transportu. Uzytkownik moze dodawac
nowe pozycje w zaleznosci od potrzeb i specyfiki pracy oraz usuwaé/zmienia¢ domysine pozycje.

Dla poszczegdlnych pozycji listy okreslamy:

- czy dotyczy zakupu wewnatrzunijnego/krajowego (kolumna UE/ kraj), pozaunijnego (kolumna Pozaunijny)
- czy od wartosci tej pozycji ma by¢ naliczony podatek VAT

- oraz czy ma wptywac na ptatnos¢ dokumentu

Zgodnie z ustawieniem pozycje listy sg przenoszone na dokument Korekty Granicznej, gdzie Uzytkownik podaje ich
kwotowa wartosc.
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= Konfiguracia [Kwoty Celne] - B X
Modut:  Moje moduby - |t_,| hazwa Pazaunijry | LIE kraj Maliczaj WAT | Wpkyw na phatnose ]
B Handsl Warkose cha W [ Tak Tak
& Ceny towardw i ustug Wartosc akoyzy W~ W Tak. Tak,
i @ Dokumenty Koszt bransportu d | Tak. Mie

& Formy ptatnosgci dia druk, Fisk,
; & iKwoty Celne

& Paramnetry

& Parametry wydruky Fakkury

GJINTIE I Yk

& Rabaty
(-2 KasafBank
Ltl Ksiegownose

Rys. Konfiguracja firmy/ Handel — Kwoty celne.

Naliczanie kwot celnych

|
Po nacisnieciu ikony

poszczegdlnych pozycji:

na formularzu FZKG pojawia sie okno Kwoty celne, gdzie mozna uzupetni¢ Wartos¢

& Kwioty celne - X
Mazwa Weartosc | Maliczaj WAT Wphvi ma pratnosc J ‘
W] wWarkosc oha 450,00 Tak, Tak, —
¥ Wartost akoyzy 200,00 Tak Tak ‘ x ‘
W koszk bransportu F00,00 Tak, Nieé

Rys. Kwoty celne

Po uzupetnieniu wartosci, pozycja jest automatycznie zaznaczana:

& Kwoty celne

Mazwa Warkost | Maliczaj WAT Wptyi na platnosc

| @ | wartost da 120,00 Tak. Taki
Wartost akoyzy 0,00 Tak Tak
Koszt transpaortu 0,00 Tak Mie

taczna wartos¢ kwot celnych jest proporcjonalnie rozdzielana na pozycje FZKG. Jesli pozycja w oknie Kwoty celne
zostanie odznaczona, wartosc tej pozycji nie zostanie doliczona do wartosci towarow.

Kwoty celne dla towaréw mozna nalicza¢ etapami, kazdorazowo uzupetniajgc warto$¢ wybranych pozycji w oknie
Kwoty celne. Jesli ponownie zaznaczymy pozycje, ktéra juz byta wprowadzana, kwoty zostang przeliczone na nowo.

Nalezy pamietad, ze zaznaczenie pozycji i nieuzupetnienie wartosci, bedzie skutkowato wyzerowaniem wartosci na
pozycjach Korekty Granicznej.

Przeliczenie kwot celnych nastepuje po nacisnieciu przycisku ‘- Akceptuj.
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Dystrybucja kwot celnych jest wykonywana domysinie dla wszystkich towaréw z Korekty Granicznej. Aby wykonaé
dystrybucje kwot celnych na wybrane towary, nalezy je uprzednio zaznaczy¢ na liscie.

W oknie Kwoty celne dla danej pozycji nalezy wpisa¢ kwote w kolumnie Wartos¢, zostanie ona proporcjonalnie
podzielona miedzy towary znajdujgce sie na Korekcie Granicznej. Jesli chcemy zmieni¢ badz wyzerowac tg kwote,
nalezy ponownie otworzy¢ okno Kwoty celne, zaznaczy¢ dang pozycje i wpisac dla niej wartosc.

4

wczesniej kwot celnych poprzez ikone

dystrybucja kwoty na pozycje bedzie skutkowato wyzerowaniem naliczonych

Naliczenie kwot celnych ikong

|
=" ldystrybucja kwot celnych na pozycje.

Jesli chcemy wyzerowac wartos$¢ wszystkich kwot celnych, najszybciej mozna zrobic to korzystajgc z opcji _l_‘
dystrybucja kwoty na pozycje — wykonujac opcje naliczenia dla kwoty 0,00 PLN.

Pozycja dokumentu Korekty Granicznej

W oknie Pozycja dokumentu Korekty Granicznej jest dostepna zaktadka Kwoty celne, gdzie widoczne sg naliczone
dla towaru wartosci kwot celnych, Uzytkownik ma mozliwos¢ edycji kolumn — Wartosé, Naliczaj VAT, Wptyw na
ptatnosc.

& Pozycja dokurnentu - = X
mﬂmmm 4 Kby celne
Pozvija Wartos | Maliczaj WaT Wiptyw na ptatnose ‘\5"
Warkosc cfa 54,00 Tak, Tak, I
Warkos? akoyzy 26,67 Tak, Tak, ‘ x ‘
EKDszt transporty 33,00 Tak, I"-Jieé —

Rys. Pozycja dokumentu FZKG — Kwoty celne
7.3.1.2 Wptyw kwot celnych na ptatnos¢

Kwote netto Korekty Granicznej stanowi suma kwot celnych, ktére majg zaznaczony parametr Wptyw na ptatnos¢
— Tak z wszystkich pozycji towarowych na dokumencie, bedg to koszty dodatkowe wynikajgce z dokumentu SAD
takie jak cto czy akcyza, stanowigce zobowigzanie wobec Urzedu Celnego.

Jedli dodatkowe kwoty wprowadzone na Korekcie Granicznej nie generujg ptatnosci, wéwczas nie sg naliczane do
wartosci netto, a tym samym nie zwiekszajg zobowigzania wobec Urzedu Celnego.

7.3.1.3 Naliczanie podatku VAT

W przypadku kontrahentéw pozaunijnych, na Korekcie Granicznej stawka VAT poszczegdlnych pozycji jest
pobierana z kartotek towarowych, VAT od kwot celnych jest naliczany zgodnie z ustawieniem w kolumnie Naliczaj
VAT (w oknie, gdzie wprowadzamy kwoty celne). Dodatkowo, na zaktadce Ptatnosci znajduje sie parametr Naliczaj
VAT od towardw, jego zaznaczenie skutkuje naliczeniem podatku VAT od wartosci towarow widniejgcej na FZ
w oparciu o stawki VAT zakupu z kartotek towarowych. Wéwczas w tabeli VAT, kwota VAT w danej stawce bedzie
suma podatku VAT wyliczonego od wartosci towarow z FZ oraz podatku VAT wyliczonego od kwot dodatkowych.
W przypadku kilku Korekt Granicznych do jednej FZ naliczenie VAT od towardéw jest mozliwe tylko na jednej z nich
(po zaznaczeniu Naliczaj VAT od towardw, parametr ten nie jest widoczny na kolejnych FZKG). Jesli zachodzi
potrzeba recznego skorygowania podatku VAT, tabela VAT (dostepna na zaktadce Ptatnosci) jest dostepna do
edycji.
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7.3.2 Jak wprowadzi¢ fakture importowa?

Program zapewnia podstawowe wsparcie dla rejestracji dokumentéw importowych. Rejestracja takiego
dokumentu moze odbywaé wg nastepujacego schematu:

1. Klient otrzymuje Fakture Zakupu importowg

Faktura importowa jest rejestrowana w systemie jako Faktura Zakupu w walucie, po kursie z dnia wystawienia
faktury. Powoduje ona:

e powstanie zobowigzania w walucie wg kursu z dnia wptywu
e wprowadzenie towaru na magazyn wg ustalonego kursu
2. Klient otrzymuje dokument SAD
Fakt otrzymania dokumentu SAD powinien pozwoli¢ Uzytkownikowi na:

e zmiane ceny zakupu towardw (wartosci na magazynie) — w zaleznosci od sposobu rozliczania magazynu
zmiana moze dotyczy¢ zmiany kursu waluty, doliczenia cta, doliczenia transportu itp.

e zarejestrowanie powstania zobowigzania wobec urzedu na kwoty wynikajace zcta, VAT-u, optaty
manipulacyjnej, transportu

e zarejestrowanie dokumentu do potrzeb rozliczenia VAT

W systemie jest to realizowane poprzez wprowadzenie specjalnego dokumentu korekty (FZKG). Funkcja ta pozwoli
Uzytkownikowi na poprawne zarejestrowanie na tym dokumencie odpowiednio:

e na pozycjach faktury — fakt zmiany wartosci towaru
e na preliminarzu ptatnosci — fakt powstania zobowigzania wobec urzedu

e naliczenie podatku VAT — przyjecie dokumentu podlegajgcego rozliczeniu na deklaracji VAT-7

automatycznie — poprawne policzenie izarejestrowanie wszystkich kwot spoczywa na

ﬂ Uwaga: Zadna operacja zwigzana z otrzymaniem SAD nie jest wykonywana przez program
Uzytkowniku.

7.3.3 Wydruk faktury eksportowej

W systemie istnieje kilka rodzajéw wydrukéw dla faktur eksportowych. Dostepne sg w menu wydrukdéw:
Faktura YAT [ WAT - UE

Faktura exportowea - PLIM

Faktura exportowa vwowalucie

Faktura exportovea wowalucie {(Genfap)
Faktura YAT - LIE {GenRap)

Faktura YAT - Inpost {Genrap)

Faktura eksportowa: wzdér standard PLN — od wydruku standardowego faktury rézni sie jedynie nagtéwkiem
(Faktura eksportowa) oraz tym, ze nie posiada tabeli z informacjg o ptatnosciach. Poza tym drukowane informacje
sg podobne — wszystkie wartosci s3 drukowane w PLN.

Faktura eksportowa: wzor standard PLN — Tab. Ptatnosci — oparty jest na wydruku wzdr standard PLN, ale posiada
informacje o ptatnosciach.

Faktura eksportowa w walucie: wzdér standard 1 — jedyng réznicg w stosunku do faktury ztotowkowej jest wydruk
ceny jednostkowej w walucie obcej. Poza tym wszystkie inne wartosci (w tym naleznos¢) sg drukowane w PLN.

Faktura eksportowa w walucie: wzor standard 2 — wszystkie wartosci na fakturze drukowane sg w walucie obcej.
Informacyjnie podawana jest cena jednostkowa w walucie systemowej (PLN). Ponadto na fakturze nie jest
drukowana tabelka VAT.

Faktura eksportowa w walucie: wzér standard 3 — wszystkie wartosci s3 drukowane w walucie obcej.
7.4 Obrét z krajami w Unii Europejskiej

Wraz z wejsciem Polski do Unii Europejskiej zmienity sie procedury importowe. Pojecie importu, w przypadku
sprowadzania towarow z krajow UE, jest zastepowane pojeciem nabycia wewnatrzunijnego. W odniesieniu do
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krajéw UE nie obowigzuje sporzadzanie dokumentéw SAD. W zamian podatnik musi sporzadzi¢ pare dokumentow:
Dokument Wewnetrzny Sprzedazy i Dokument Wewnetrzny Zakupu.

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

Przyktadowy schemat przeptywu dokumentéw przedstawia ponizszy rysunek:

Fz

FWS - Faktura  Zakupu
(importowa) od
dostawcy z UE

\_/l_

\/ FZKGUE 1

faktura  wewn.
sprzedazy <

FWZ - Faktura Zakupu
faktura  wewn. korekta graniczna
zakupu

—

7.4.1 Faktury Zakupu (FZ)

Faktury zakupowe dotyczace nabycia wewnatrzunijnego wprowadzane sg z poziomu listy Faktur Zakupu. Zasady
wprowadzania takich faktur s3 podobne jak w przypadku innych dokumentéw walutowych:

e status kontrahenta, ktérego dotyczy faktura powinien by¢ ustawiony na wewnatrzunijny (formularz
kontrahenta: zaktadka Handlowe)

e stawka VAT dla towardw jest automatycznie zmieniana na 0% (dla towardw) lub nie podlega (dla ustug).
Istnieje mozliwos$¢ zmiany stawki VAT z 0% na nie podlega i odwrotnie.

Uwaga: Ustugi zwigzane bezposrednio z dostawg towaru powinny by¢ opodatkowane
u stawka 0%. W programie mozliwe jest automatyczne ustawianie takiej stawki, jezeli do
wybranej ustugi zostata przypisana kategoria o rodzaju Towary lub jezeli dla ustugi nie
wskazano kategorii, ale w nagtéwku dokumentu wybrana jest kategoria o rodzaju Towary.

Dokument FZ powinien by¢ zarejestrowany w systemie zgodnie z otrzymang Fakturg Zakupu.
7.4.2 Korekta graniczna (FZKG)

Wszystkie koszty dodatkowe zwigzane z nabyciem towaru powinny by¢ wprowadzane na odrebnym dokumencie.
Takim dokumentem w systemie Comarch ERP Optima jest korekta graniczna FZKG.

Korekta graniczna jest dostepna z poziomu listy Faktur Zakupu. Aby wprowadzi¢ korekte graniczng nalezy ustawié
kursor na Fakturze Zakupu, ktérej dotyczy i z menu kontekstowego lub z menu wyswietlanego pod przyciskiem

W
strzatki wybraé korekta graniczna/cto. Na podniesionym formularzu pojawiajg sie wszystkie towary
z dokumentu FZ, z mozliwoscig wpisania wartosci kosztow dodatkowych. Zasady obstugi formularza zostaty
opisane szczeg6towo w rozdziale Standardy w programie.

Jesli wartos¢ korekty wyliczana jest proporcjonalnie dla pozycji, Uzytkownik ma do dyspozycji :

£

|
- przycisk 7 3 dystrybucja kwoty na pozycje (jesli dodatkowy koszt jest naliczany jedna kwot3)

@

- przycisk |
rodzaj kosztow)

dystrybucja kwot celnych na pozycje (jesli kwoty celne majg by¢ naliczone w rozréznieniu na

Zasady wystawiania dokumentu FZKG dla nabycia wewnatrzunijnego sg identyczne jak w przypadku dokumentu
FZKG dla importu spoza UE (rozdz. Korekta Graniczna do Faktury Zakupu (FZKG)) z jednym wyjgtkiem:

¢ na dokumencie FZKG dotyczagcym nabycia wewnatrzunijnego nie powinien by¢ naliczany podatek VAT.
Dlatego na zaktadce Pfatnosci tabela VAT nie jest edytowalna (nie ma mozliwosci wprowadzania zmian);
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Podatek VAT od kwot celnych jest naliczany tylko w przypadku, jesli na FZ byt wykazany VAT (stawki VAT
pozycji na Korekte Graniczng sg przenoszone z FZ).

Uwaga: Podstawg do okreslenia, czy dany dokument dotyczy nabycia wewnatrzunijnego,
czy importu spoza granic UE jest status kontrahenta wewnatrzunijny.

Na dokumentach FZKG mozliwe jest wpisywanie kwot ujemnych. Podczas wpisywania wartosci dla poszczegdlnych
towardw program kontroluje, by wartos¢ towaru nie spadta ponizej zera, z uwzglednieniem wszystkich wczesniej
wprowadzonych korekt.

Nalezy pamieta¢, ze w przypadku wystawiania FZKG na kwote ujemng program moze zablokowal pdiniej
wystawienie korekty ilosciowej do Faktury Zakupu. Zdarzy sie tak w przypadku, gdy warto$¢ towaru w magazynie
po wykonaniu FZKG bedzie mniejsza niz wartos¢ wystawianej korekty.

Przyktad

FZ na 10 szt. towaru o wartosci 200 PLN, potem FZKG na kwote -20 PLN. Wartosc¢ towaru na zasobach to 180 PLN.
Program zablokuje mozliwos¢ zwrotu takiego towaru, poniewaz wartos¢ towaru na korekcie ilosciowej bedzie
nadal obejmowata -200 PLN.

7.4.3 Dokumenty wewnetrzne sprzedazy (FWS)

Lista Dokumentow Wewnetrznych Sprzedazy dostepna jest z poziomu menu Faktury. Zostata doktadnie opisana
w rozdziale Dokument Wewnetrzne Sprzedazy.

W przypadku FWS wystawianych na potrzeby naliczania podatku VAT przy nabyciu wewnatrzwspdélnotowym
istnieje mozliwo$¢ automatycznego przeksztatcenia Faktury Zakupu wraz ze wszystkimi korektami do Dokumentu
Wewnetrznego Sprzedazy.

7.4.4 Konwersja Faktury Zakupu do Dokumentu Wewnetrznego Sprzedazy

Jesli do systemu zostaty wprowadzone zaréwno Faktura Zakupu jak i koszty dodatkowe kolejny krok to utworzenie
Dokumentu Wewnetrznego Sprzedazy (FWS). Na dokumencie FWS naliczany jest VAT od wartosci towaréw
z uwzglednieniem wszystkich kosztow dodatkowych (wprowadzonych na FZKG).

Automatyczne tworzenie FWS jest mozliwe z poziomu listy Faktur Zakupu: kursor nalezy ustawi¢ na Fakturze

s/

Zakupu, do ktorej tworzony bedzie Dokument Wewnetrzny, a nastepnie wcisngc¢ przycisk
7.4.4.1 Zasady przeksztatcania FZ do FWS

1. Moizliwe jest przeksztatcenie jednej FZ do jednego Dokumentu Wewnetrznego Sprzedazy.

Po przeksztatceniu dokument FZ otrzymuje status W. Ponowne przeksztatcenie do FWS nie jest mozliwe.

3. Istnieje mozliwos¢ konwersji Faktur Zakupu wystawionych w PLN. Jedyny warunek, jaki musi spetnié
Faktura Zakupu to zerowa wartosé VAT. Stawki przypisane dla poszczegdlnych pozycji musza by¢ NP, 0%
lub ZW.

4. Istnieje mozliwos$¢ tworzenia FWS dla wszystkich dokumentéw FZ, gdzie status kontrahenta jest inny niz
krajowy.

Dokument FWS jest zapisywany do bufora.
W przypadku wykasowania lub anulowania FWS usuwany jest status w z Faktury Zakupu (mozliwe jest
ponowne przeksztatcenie).

7. Aby anulowaé dokument FZ skojarzony z Dokumentem Wewnetrznym Sprzedazy nalezy najpierw usungé/
anulowac¢ dokument FWS, a dopiero potem mozna anulowa¢ dokument FZ.

Uwaga: Anulowanie FWS nie powoduje automatycznego anulowania Faktury Zakupu —
rozpiete zostaje jedynie powigzanie pomiedzy dokumentami.

8. Wartos¢ pozycji na FWS jest wyrazona w PLN (zgodnie z kursem z FZ).

9. FWS uwzglednia wszystkie dodatkowe koszty wprowadzone na FZKG.
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istnieje mozliwos¢ utworzenia FZKG, ale nalezy réwniez recznie skorygowac wartosé FWS

u Uwaga: Jesli do dokumentu FZ zostata juz utworzony Dokument Wewnetrzny Sprzedazy
z poziomu listy Dokumentéw Wewnetrznych Sprzedazy

10. FWS uwzglednia wszystkie korekty (ilosciowe iwartosciowe) wystawione do Faktury Zakupu przed
przeksztatceniem.

Uwaga: Nalezy pamietaé, ze w przypadku wystawiania korekt do Faktury Zakupu juz po jej
przeksztatceniu do Dokumentu Wewnetrznego Sprzedazy program nie koryguje

n automatycznie wartosci naliczonych na FWS. Nalezy utworzy¢ korekte do FWS z poziomu
listy Dokumentow Wewnetrznych Sprzedazy. Korekty zostaty opisane w rozdziale Korekty
dokumentow FWS i FWZ.

11. Dla poszczegdlnych pozycji mozliwa jest edycja ceny jednostkowej oraz wartosci pozycji (ilos¢
przepisywana jest z FZ).

Uwaga: w przypadku przeksztatcenia Faktury Zakupu wystawionej w walucie do
Dokumentu Wewnetrznego SprzedaZy istnieje mozliwos¢, ze kwota netto Faktury Zakupu

n w PLN nie bedzie identyczna z kwotg netto FWS (wynika to z zaokraglen przy przeliczaniu
cen/ wartosci z waluty na PLN). Ewentualne rdznice Uzytkownik moze skorygowacd
edytujgc wartos¢ pozycji.

Tabela VAT (zaktadka Dodatkowe):

e kwoty VAT wyliczane sg zgodnie ze stawka VAT podang na karcie towaru w Cenniku.

e tabela VAT podlega edycji — Uzytkownik ma mozliwos¢ korygowania zaréwno wartosci netto, VAT i brutto.
Na formularzu FWS z FZ:

e schemat numeracji - proponowany jest taki, jak ustawiony w Konfiguracji firmy/ Handel/ Dokumenty:
Dokument Wewnetrzny Sprzedazy z FZ (domyslnie FAWFZ).

e kategoria — przenoszona jest kategoria z Faktury Zakupu.
e algorytm (Faktura liczona od) jest zawsze ustawiany na netto.

Dokument FWS nie powoduje powstania ptatnosci w module Kasa/Bank.
7.4.5 Dokumenty wewnetrzne zakupu (FWZ)
7.4.5.1 Lista Dokumentéw Wewnetrznych Zakupu

Lista Dokumentéw Wewnetrznych Zakupu dostepna jest z poziomu menu Faktury/ Dokumenty Wewnetrzne
Zakupu.

Lista zawiera dokumenty, ktére powstaty na podstawie Dokumentéw Wewnetrznych Sprzedazy. Domysiny
schemat numeracji (FZWFZ) jest predefiniowany w programie w trakcie tworzenia bazy danych. Uzytkownik moze
go zmieni¢ zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w programie (tworzenie schematu numeracji w Konfiguracji firmy/
Definicje dokumentéw/ Handel: Dokumenty wewnetrzne zakupu oraz przypisanie schematu domyslnego
w Konfiguracji firmy/ Handel/ Dokumenty: Dokument zakupu wewnetrzny FZ).

Lista Dokumentéw Wewnetrznych Zakupu jest obstugiwana przez standardowe przyciski i pola, na podobnych
zasadach jak zwykte Faktury Sprzedazy.

Dokumentéw Wewnetrznych Sprzedazy. Dokumenty FWZ nie mogg by¢ dodawane

“ Uwaga: Dokumenty Wewnetrzne Zakupu moga by¢ tworzone tylko na podstawie
z poziomu listy przez Uzytkownika (przycisk Dodaj nie jest dostepny).

Ponadto na liscie znajduje sie:
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VAT

- ksiegowanie do Rejestrow VAT.

N

- ksiegowanie na konta, zgodnie z wybranym schematem ksiegowan (funkcja dostepna dla Uzytkownikéw
modutu Ksiega Handlowa)

7.4.6 Konwersja Dokumentu Wewnetrznego Sprzedazy do Dokumentu Wewnetrznego Zakupu

Automatyczne tworzenie FWZ mozliwe jest na dwa sposoby:

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

e z poziomu listy Dokumentow Wewnetrznych Sprzedazy - kursor nalezy ustawi¢ na Fakturze Wewnetrznej
Sprzedazy, do ktérej tworzona bedzie Dokument Wewnetrzny Zakupu, a nastepnie wcisng¢ przycisk

I:%W
7.4.6.1 Zasady przeksztatcania dokumentow

1. Moizliwe jest przeksztatcenie jednego Dokumentu Wewnetrznego Sprzedazy do jednego Dokumentu
Wewnetrznego Zakupu.

2. Dokument FWS otrzymuje status W. Ponowne przeksztatcenia do FWZ nie jest mozliwe.

3. FWZ moze powstac tylko na podstawie dokumentu FWS, ktéry dotyczy nabycia wewnatrzunijnego
(powstat z FZ).

4. Dokument FWZ jest zapisywany do bufora.
Dokumentu FWZ nie mozna korygowad (mozliwe jest anulowanie).

6. W przypadku wykasowania lub anulowania FWZ usuwany jest status w z Dokumentu Wewnetrznego
Sprzedazy (FWS) (mozliwe jest ponowne przeksztatcenie).

7. Aby anulowa¢ dokument FWS skojarzony z Dokumentem Wewnetrznym Zakupu nalezy najpierw usung¢/
anulowac¢ dokument FWZ, a dopiero potem mozna anulowa¢ dokument FWS.

Uwaga: Anulowanie FWZ nie powoduje automatycznego anulowania FWS - rozpiete
zostaje jedynie powigzanie pomiedzy dokumentami.

8. Na FWZ przenoszone sg wszystkie dane zgodnie z Dokumentem Wewnetrznym Sprzedazy: zaréwno dane
kontrahenta jak i pozycje dokumentu.

9. Tabela VAT (zaktadka Dodatkowe):
— kwoty VAT przenoszone s3g zgodnie z ustalonymi na FWS.

— tabela VAT podlega czesciowej edycji — Uzytkownik ma mozliwos¢ korygowania wartosci VAT i brutto
(do czasu zapisania FWZ na trwafe).

10. Dokument FWZ nie powoduje powstania ptatnosci w module Kasa/Bank.
7.4.7 Transakcje wewnatrzunijne tréjstronne

W przypadku faktur wystawianych dla kontrahenta o statusie wewnatrzunijny — tréjstronne sg traktowane jak
sprzedaz wg procedury uproszczonej i w zwigzku z tym kazda faktura "wewnatrzunijna tréjstronna" ma adnotacje:

»VAT: Faktura WE uproszczona na mocy artykutu 141 dyrektywy 2006/112/WE”.
7.4.8 Korekty do dokumentéw w walucie

W przypadku dokumentéw korygujgcych nie ma mozliwosci zmiany zadnych parametrow dotyczacych waluty.
Z dokumentu korygowanego przepisywane sg waluta, typ kursu oraz notowanie.
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7.4.9 Wydruki

7.4.9.1 Wydruk Faktur VAT dla transakcji wewnatrzwspdlnotowych

Dla wydruku faktury oraz dokumentéw korygujacych, zpoziomu formularza faktury dla transakcji
wewnatrzwspolnotowych dostepny jest wydruk Faktura VAT — UE:

Faktura WaT [ WAT - UE

Faktura exportowea - PLIM

Faktura exportowa vwowalucie

Faktura exportovea wowalucie {(GenRap)

Faktura WAT - LE {GenRap)

Faktura YaT - Inpost {Genrap)

n Uwaga: Wydruk jest mozliwy tylko w przypadku dokumentéw wystawionych w walucie
obcej.

7.4.9.2 Wydruk nowych numeréw NIP

Od 1.05.2007 kontrahenci, ktérzy dokonujg wewngatrzwspodlnotowych naby¢ badZz wewnatrzwspdlnotowych
dostaw powinni posiadaé numer NIP z kodem kraju (PL). Przyjeto zasade, ze przedrostek przed numerem jest
drukowany tylko dla nabycia/ dostawy wewngatrzwspdlnotowej, w zwigzku z czym:

e jesli kontrahent, dla ktérego wystawiany jest dokument, ma status wewnatrzunijny lub wewnatrzunijny
tréjstronny to na wszystkich wydrukach w nagtéwku dokumentu (pieczgtce firmy) pojawia sie NIP wraz
z prefiksem (np. PL 111-111-11-11).

e jedli kontrahent, dla ktérego wystawiany jest dokument, ma inny status (krajowy, pozaunijny, pozaunijny
— zwroty VAT) to na wydrukach w nagtéwku dokumentu (pieczgtce firmy) pojawia sie NIP bez prefiksu
kraju (np. 111-111-11-11).
Zasada ta obowiazuje tylko przy wydruku danych firmy (w nagtéwku dokumentu). W przypadku kontrahenta, dla
ktérego wystawiany jest dokument drukowany jest zawsze petny numer NIP, zapisany na jego karcie.
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8 Scenariusze i przyktady

8.1 Kilka rachunkéw bankowych w firmie

Jesli w firmie mamy kilka rachunkéw bankowych to nalezy:

8.2

8.2.1

8.2.2

Whpisac¢ banki na liste w menu Ogdlne/ Inne/ Banki
Zatozy¢ odpowiednie rejestry bankowe (odrebny dla kazdego rachunku). Rejestry powigzane sg z bankami

Zatozy¢ nowe formy ptatnosci (np. typu przelew) skojarzone z poszczegdlnymi rejestrami. Do tego rejestru
beda automatycznie wprowadzane zapisy lub zdarzenia powstajace na podstawie transakcji, w ktdrych
zastosowana zostata wskazana forma ptatnosci

Jesli firma posiada kilka rachunkéw bankowych (ktérym odpowiadaja rejestry bankowe) — wskazujac
forme ptatnosci wskazujemy rowniez na ktéry rachunek maja trafic¢ pienigdze.

Informacje o skojarzonym z forma ptatnosci rachunku zostang wydrukowane na fakturze

Od faktury do rozliczenia ptatnosci

Scenariusz 1: Faktura ptatna gotéwka, klient ptaci catg kwote.

Wystawiamy Fakture Sprzedazy FS/000123/2007 ptatng gotowka, zbiezgcym terminem realizacji
ptatnosci, na kwote 1500 zt brutto.

Na zakfadce ptatnosci automatycznie pojawi sie pozycja wptaty 1500 zt, z aktualng datg i forma ptatnosci:
gotowka.

Akceptujemy fakture — wykonujemy petny zapis, nie do bufora.

Na ekranie pojawia sie okienko ,Potwierdzenie wptaty gotowki” z informacjg o kwocie naleznosci (1500 zt)
i mozliwoscig podania kwoty wptacanej przez klienta.

Jedli kwota wptacana przez klienta jest wieksza lub réwna wartosci faktury — ponizej wyswietlana jest
reszta do wydania. Potwierdzenie okienka jest rownowazne z zapisem faktury.

Na liscie zdarzen w preliminarzu i na liscie zapiséw kasowych automatycznie pojawia sie dwie, nawzajem
rozliczajgce sie pozycje:

— w preliminarzu zdarzenie FS/000123/2007 planujgce wptate z biezgcg datg, gotéwka kwoty 1500 zt

— na liscie zapisow kasowych wptata, réwniez o numerze faktury FS/000123/2007, potwierdzajgca
dokonanie zaptfaty. Wptata natychmiast rozlicza zdarzenie z preliminarza, a wiec obydwa dokumenty
majg automatycznie status catkowicie rozliczonych

Faktura rowniez staje sie dokumentem rozliczonym, na ktérym kwota zaptacona jest réwna jej wartosci
brutto.

Scenariusz 2: Faktura ptatna gotéwka, klientowi zabrakto pieniedzy.

Zatézmy, ze nasz scenariusz w czterech pierwszych punktach pokrywa sie ze scenariuszem 1:

1.

Wystawiamy Fakture Sprzedazy FS/000123/2007 ptatng gotéwka, z biezagcym terminem realizacji
pfatnosci, na kwote 1500 zt brutto.

Na zaktadce ptatnosci automatycznie pojawi sie pozycja wptaty 1500 zt, z aktualng datg i formg ptatnosci:
gotowka.

Akceptujemy fakture — wykonujemy petny zapis, nie do bufora.

Na ekranie pojawia sie okienko ,, Potwierdzenie wptaty gotowki” z informacja o kwocie naleznosci (1500 zt)
i mozliwoscig podania kwoty wptacanej przez klienta.

Klient ma tylko 1450 zt. Brakuje 50 zt. Mamy teraz dwie mozliwosci:

— wycofujemy sie z przyjecia wptaty, wracamy do edycji faktury, zmniejszamy ilo$¢ kupowanych
towarow/ustug tak, aby klientowi wystarczyto pieniedzy i postepujemy jak w scenariuszu 1.

—  przyjmujemy 1450 zt.

Zatéimy, ze zdecydujemy sie na przyjecie 1450 zt. Na licie zdarzen w preliminarzu ina liscie zapiséw
kasowych automatycznie pojawig sie dwie, czeSciowo rozliczajgce sie nawzajem pozycje:

— w preliminarzu zdarzenie FS/000123/2007 planujgce wptate z biezgca datg, gotowka kwoty 1500 zt.
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— na liscie zapisow kasowych wptata, réwniez o numerze faktury FS/000123/2007, potwierdzajaca
dokonanie zaptfaty na kwote 1450 zt. Wptata natychmiast rozlicza zdarzenie z preliminarza, ale
rozlicza go tylko czesciowo. Po wykonaniu operacji na liscie zapiséw kasowych mamy rozliczony (R)
zapis na kwote 1450 zt potwierdzajagcy wpfate do faktury. Na liscie zdarzen w preliminarzu -
dokument na kwote 1500 z, czeSciowo rozliczony kwotg 1450 zi.
7. W preliminarzu pozostaje wiec informacja o naleznosci 50 zt, ktérg klient powinien jeszcze w dniu
dzisiejszym uregulowad.
8. Jedli klient doniesie pienigdze — wprowadzamy bezposrednio na liste zapiséw kasowych wptate
(np. WP/000454/2007/KASA) na kwote 50 zt i rozliczamy jg z naszym czes$ciowo rozliczonym zdarzeniem
z preliminarza. W efekcie zapis i zdarzenie majg status rozliczonych, a faktura jest catkowicie zaptacona.

8.2.3 Scenariusz 3: Faktura sprzedazy z odroczong ptatnoscig (np. przelew)

1. Wystawiamy fakture FS/000987/2007 z odroczong ptatnoscig, na kwote 800 zt, forma ptatnosci to
przelew, termin — 14 dni.

2. Zatwierdzenie faktury (petne, nie do bufora!) utworzy automatycznie w preliminarzu ptatnosci zdarzenie,
ktore przewiduje, ze za 14 dni nasz kontrahent ureguluje naleznosé. Planujemy zwigzang z fakturg
FS/000987/2007 wptate na kwote 800 zt.

3. Zatéizmy, ze kontrahent pfaci wterminie ipo 14 dniach na wyciggu bankowym otrzymujemy
potwierdzenie wptaty 800 zt. Wprowadzamy odpowiedni zapis do rejestru bankowego (np.
WP/000333/2007/BANK).

4. Rozliczamy zdarzenie z preliminarza: FS/000987/2007 z zapisem w rejestrze BANK:
WP/000333/2007/BANK. Obydwa dokumenty uzyskuja status (R) — rozliczonych.

Wykonanie rozliczenia powoduje, ze Faktura Sprzedazy FS/000987/2007 staje sie réowniez dokumentem
rozliczonym.

8.2.4 Scenariusz 4: Faktura Sprzedazy czesciowo ptatna gotéwka, cze$ciowo przelewem.

Wystawiamy dla kontrahenta fakture FS/000343/2007 na kwote 3000 zt., z odroczong formg ptatnosci: przelew.
Kontrahent w chwili wystawiania faktury wptaca 500 zt gotéwka. Do zaptaty przelewem pozostaje mu 2500 zt.

1. Aby podzieli¢ ptatnosc na dwie czesci przechodzimy na zaktadke Ptatnosci i wprowadzamy dwie pozycje:
— 500 zt ptatne gotowka przy wystawianiu faktury (z biezgcg datg)
— 2500 zt ptatne przelewem w terminie 14 dniowym

2. Zatwierdzamy fakture (nie dotyczy faktur wprowadzanych do bufora). Na ekranie pojawi sie okienko
z propozycjg wptaty do kasy 500 zt. Jesli klient ma pienigdze — akceptujemy okno.

3. Poniewaz zostata dokonana wptata — na liScie zapisdw kasowych automatycznie pojawi sie zapis
potwierdzajacy przyjecie 500 zt. Zapis otrzyma status (R) rozliczonego.

4. Poniewaz na zaktadce ptatnosci rozbiliSmy kwote faktury na dwie czesci — w preliminarzu automatycznie
powstang dwa zdarzenia:

— z numerem FS/000343/2007 na kwote 500 zt ze statusem rozliczone (R). Zdarzenie jest rozliczone
z zapisem kasowym na te sama kwote (opisany w punkcie 3)
— iz tym samym numerem FS/000343/2007 na kwote 2500 zt ze statusem nierozliczone (N)

5. Po okreslonym w terminie ptatnosci czasie otrzymujemy wyciag bankowy potwierdzajagcy wptate przez
klienta pozostatej kwoty 2500 zt. Wprowadzamy do rejestru bankowego wptate (np.
WP/000565/2007/BANK) na tg kwote. Zapis zrejestru bankowego rozliczamy ze zdarzeniem
FS/000343/2007. Po rozliczeniu obydwa dokumenty majga status rozliczonych (R).

8.2.5 Scenariusz 5: Klient ptaci kartg

Zatézmy, ze nasza firma prowadzi jedng kase gotdwkowsa, dla ktdrej utworzony zostat rejestr kasowy o nazwie
KASA. Proponujemy wykorzysta¢ ten rejestr nie tylko do wprowadzania zapiséw zwigzanych z ptatnosciami
gotéwka, ale takze wprowadzaé do niego zapisy zwigzane z ptatnosciami kartami ptatniczymi przez klientow.

1. Tworzymy forme ptatnosci KARTA opartg o typ karta, zwigzany z rejestrem KASA i terminem ptatnosci 0.
2.  Woystawiamy fakture FS/000987/2007 na kwote 1000 zt, jako forme ptatnosci wpisujemy KARTA
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3. Podczas zatwierdzenia faktury pojawia sie okienko, w ktérym m.in. nalezy podac¢ dane karty:

—  typ — mozna wybra¢ z pomiedzy kartami wpisanymi na liste kart ptatniczych (Konfiguracja firmy/Kasa
i Bank/ Karty ptatnicze)

— numer karty — numer karty jest walidowany, co oznacza, ze nie mozna wpisa¢ numeru
niespetniajgcego warunkéw okreslonych dla wybranego typu karty. Mechanizm walidacji numeru
karty ptatniczej jest doktadnie opisany w instrukcji do modutu Kasa/Bank.

— date waznosci karty — jedli podana data juz mineta program nie pozwoli na zatwierdzenie wpfaty.
Po zatwierdzeniu faktury w Kasie/Banku pojawiajg sie dwa wpisy:

— w raporcie kasowym w rejestrze KASA pojawia sie zapis na kwote 1000 zt, zwigzany z faktura
FS/000987/2007, ze statusem rozliczony (R)

— w preliminarzu ptatnosci w rejestrze KASA — zdarzenie na kwote 1000 zt, zwigzane zfakturg
FS/000987/2007, ze statusem rozliczone (R)

8.2.6 Scenariusz 6: Rozliczanie Faktur Korygujacych z odroczong ptatnoscia

1. Wystawilismy fakture FS/000666/2007 na kwote 1350 zt z odroczong pfatnoscig. Program zapisat
w preliminarzu zdarzenie (naleznos¢) planujgce wptyw 1350 zt, o statusie (N) — nierozliczone.

2. Zanim ptatnos$¢ zostata zrealizowana kontrahent postanowit zwréci¢ catg transakcje. Wystawiamy
dokument FS/000023/2007/KOR na petna kwote 1350 zt. Forma ptatnosci na Fakturze Korygujacej jest
rowniez odroczona: przelew.

3. Wystawienie Faktury Korygujacej pocigga za soba utworzenie w preliminarzu zdarzenia
FS/000023/2007/KOR, na podstawie ktérego zobowigzujemy sie do zwrotu kontrahentowi 1350 zt.
Zdarzenie (zobowigzanie) ma status (N) nierozliczonego.

4. Po wprowadzeniu obu faktur: sprzedazy i korekty, w preliminarzu mamy dwa zdarzenia, obydwa na kwote
1350 zt i obydwa o statusie (N). Jedno z nich jest naleznoscia, drugie zobowigzaniem. Zdarzenia mozna ze
sobg skompensowac. W efekcie kompensaty obydwa uzyskajg status (R) rozliczonych. W ten sposéb bez
faktycznego przeptywu srodkéw finansowych pomiedzy nasza firma i kontrahentem obydwie faktury bedg
miaty status dokumentéw zaptaconych.

5. Oczywiscie zamiast kompensaty mozemy poczekac na wyciag bankowy potwierdzajacy przelew 1350 zt na
nasze konto, oraz wykonac przelew na taka sama kwote na rachunek bankowy kontrahenta. Obydwa
przelewy nalezy wprowadzi¢ na liste zapisow bankowych w rejestrze BANK, a nastepnie kazdy z nich
rozliczy¢ z odpowiadajgcym mu zdarzeniem.

8.2.7 Scenariusz 7: Rozliczanie korekt do faktur zaptaconych czesciowo

1. Wystawilismy fakture FS/000564/2007 na kwote 2140 zt. Faktura zostata cze$ciowo zaptacona gotdwka
(800 zt). Sptata pozostatej kwoty 1340 zt zostata odroczona. W efekcie mamy w preliminarzu nierozliczone
zdarzenie FS/000564/2007 (nalezno$é) na 1340 zt.

2. Klient decyduje sie zwrdci¢ catg transakcje. Wystawiamy fakture zwrotng FS/00067/2007/KOR na cato$é
kwoty, z forma pfatnosci przelew. W efekcie w preliminarzu zapisane zostaje zobowigzanie o numerze
FS/00067/2007/KOR na kwote 2140 zt.

3. Kompensujemy ze sobg nalezno$¢ FS/000564/2007 izobowigzanie FS/00067/2007/KOR. W efekcie
kompensaty zdarzenie FS/000564/2007 zostaje catkowicie rozliczone (R), natomiast zdarzenie
FS/00067/2007/KOR rozliczone czes$ciowo (C). Pozostaje nam do uregulowania cze$¢ zobowigzania na
kwote 800 zt. (musimy zwrécic klientowi kwote wptacong gotéwka).

4. Wykonujemy przelew na konto kontrahenta, na kwote 800 zt, wprowadzajac go jako wyptate
WY/000555/2007/BANK do rejestru bankowego. Zapis z rejestru bankowego WY/000555/2007/BANK
rozliczamy z pozostatg kwotg ze zdarzenia FS/00067/2007/KOR. Obydwa dokumenty otrzymujg statusy (R)
rozliczonych.

8.3 Wprowadzamy fakture od dostawcy pozaunijnego 1

e  Otrzymujemy fakture od dostawcy pozaunijnego na zakup 10 szt. towaru w cenie 100 USD.
—  kurs na dany dzien wynosi 1 USD = 3,30 PLN.
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— stawka VAT obowigzujgca na Fakturze Zakupu to 0% (na karcie towaru stawka VAT zakupu wynosi
23%)

— forma ptatnosci to przelew

e Zapisujemy Fakture zakupu rownoczesnie wprowadzajagc towar na magazyn (dokumentem PZ).
Po zatwierdzeniu dokumentow:

— na magazyn zostaje wprowadzone 10 szt. towaru o wartosci 3300 PLN
—  w Preliminarzu ptatnosci powstaje ptatnos¢ dla dostawcy na kwote 1000 USD
e Po pewnym czasie otrzymujemy dokument SAD. Wyliczona wartos¢ cta dla towaru wynosi 170 PLN.
— tworzymy dokument Korekty granicznej do Faktury Zakupu
— dokument wystawiany jest w PLN
— nadokumencie korekty widoczna jest cena towaru z faktury 330 PLN

— w oknie Kwoty celne wpisujemy wartos$¢ naliczonego cta 170 PLN, dla ktérej opcje Naliczaj VAT
zostawiamy ustawiong na Tak

— w tabeli VAT dla stawki 23% w kolumnie netto zostanie naliczona wartos¢ cta 170 PLN, wyliczony VAT
w kwocie 39,10 PLN (23% x 170 PLN), brutto wynosi wiec 209,10 PLN

e zgodnie z otrzymanym dokumentem SAD naliczamy podatek VAT od towardéw z FZ:
— zaznaczamy na zaktadce Ptatnosci parametr Naliczaj VAT od towardéw

— warto$¢ VAT w tabeli VAT zostata zwiekszona o: 23% x 3300 = 759 PLN, tgcznie z kwotg podatku VAT
naliczong od cta wynosi 798,10 PLN

— wartosc¢ brutto wynosi: 968,10 PLN
e Zatwierdzenie korekty granicznej spowoduje:
— zwiekszenie wartosci zasobu o wartosc¢ cta (3470 PLN)

— powstanie w Preliminarzu ptatnosci naleznosci wobec urzedu na kwote 968,1 PLN (cto 170 PLN
i podatek VAT 798,10 PLN)

8.4 Wprowadzamy fakture od dostawcy pozaunijnego 2

e Kupujemy 10 szt. towaru w cenie 100 EURO. Kurs zadeklarowany na FZ wynosi 1 EURO = 4,00 PLN.
W wyniku zatwierdzenia FZ (wraz z powigzanym PZ):

— powstaje ptatnosc¢ dla kontrahenta o wartosci 1000 EURO
— na magazyn wprowadzany jest zasob o wartosci 4000 PLN

e  Wprowadzamy fakture od spedytora za transport na 500 PLN (VAT 0%).

e  Otrzymujemy SAD: kurs na dokumencie SAD wynosi 4,00 PLN, warto$¢ cta to 5% wartosci towaru oraz
wartosci transportu.

Optata celna 5% x (4000+500) — optata celna liczona od | 225 PLN
wartosci towardw i kosztdw transportu
Podatek VAT 0.23 x ( 4000 + 225 + 500) 1086,75 PLN
Wartos¢  dokumentu  (naleznosc 1311,75 (1086,75+225)

wobec urzedu)

e Na dokumencie korekty granicznej wprowadzamy dwie kwoty:
— 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.

— clo

w oknie Kwoty celne dla pozycji Wartos¢ Cta uzupetniamy wartos¢ 225 PLN, parametr Naliczaj
VAT jest ustawiony na Tak
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Na zaktadce Ptatnosci zaznaczamy Naliczaj VAT od towarow, wyliczona przez program kwota VAT
wynosi 0,23 X (4000 + 225 + 500) = 1086,75 PLN

stawka Netto VAT Brutto

23% 225 1086,75 1311,75

e Po zatwierdzeniu korekty granicznej:
— wartos$¢ zasobu zwiekszana jest o wartosé cfa 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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9 Przyktadowe wydruki raportow

9.1 Rozliczenie Kosztéw Zakupu (RKZ)

W menu wydrukéw wywotanego z Listy faktur istnieje pozycja: Raporty. Znajdujg sie tam raporty RKZ, ktore
pozwolg okresli¢ m.in. wartos¢ sprzedanych towardw, koszt ich zakupu, wielko$¢ uzyskanej marzy czy kwote, ktéra
nie zostata jeszcze zaptacona.

Wydruk RKZ (1) - poziomy i RKZ (2) — pionowy rdznig sie jedynie zawartymi tam informacjami. Wydruk w pionie
nie zawiera informacji o dacie wystawienia faktury (jest tylko data sprzedazy) oraz wartosci zalegtosci. Zamiast
nazwy kontrahenta podany jest jego kod.

Dla kazdej transakcji wyliczony zostaje koszt sprzedanych na niej towardéw, uzyskana marza, wartosé netto, kwota
VAT oraz kwota, ktora pozostaje jeszcze do zaptaty.

Koszt towaru wyliczany jest na podstawie informacji wprowadzonych na karcie towaru (koszt kwotowy lub
procentowy na zaktadce Dodatkowe), aktualnych w chwili wystawiania faktury.

Przed wyliczeniem raportu nalezy podac okres, za jaki uwzgledniane majg by¢ faktury. Podczas zawezania listy
dokumentdéw pod uwage brana jest data sprzedazy.

Dodatkowo raport uwzglednia wszystkie filtry zatozone na liscie faktur (schemat numeracji, zakres numeréw).

Przyktad

Okres, za jaki sporzqgdzamy raport obejmuje miesiqc luty. Dodatkowo na liscie faktur zatozony jest filtr na numery
od 10 do 11. W raporcie uwzglednione bedq wszystkie faktury z numerami od 10 do 11 (niezaleznie od schematu
numeracji), ktérych data sprzedazy jest z miesigca lutego.

9.2 Raport sprzedazy dla kontrahentéw

W menu wydrukéw na Liscie kontrahentdw istnieje pozycja Raporty. Zawarte tam raporty informuja o wartosci
sprzedazy dla kontrahentéw.

W RS wg kodu lista kontrahentéw, dla ktérych dokonano sprzedazy jest uporzadkowana wg ich kodéw
(alfabetycznie).

W RS wg grup lista kontrahentéw, dla ktorych dokonano sprzedazy uporzgdkowana jest alfabetycznie w obrebie
grup. Dodatkowo wykazane wartosci dla kazdej grupy sa podsumowane.

W RS wg kategorii lista kontrahentow, dla ktérych dokonano sprzedazy uporzgdkowana jest alfabetycznie
w obrebie przypisanych im kategorii. Dodatkowo wykazane wartosci dla kazdej kategorii s3 podsumowane.

W raporcie sprzedazy wyliczane sg warto$¢ netto sprzedazy dla poszczegdlnych kontrahentéow, zwigzany z tym
koszt sprzedanych towardw, uzyskana marza, wartos$é brutto sprzedazy oraz kwota, ktdra jeszcze pozostata do
zaptaty.

Koszt towaru wyliczany jest na podstawie informacji wprowadzonych na karcie towaru (koszt kwotowy lub
procentowy na zaktadce Dodatkowe), aktualnych w chwili sprzedazy.

Przed wyliczeniem raportu nalezy podac okres, za jaki uwzgledniane ma by¢ sprzedaz. Pod uwage brana jest data
sprzedazy z faktury.

W raporcie uwzgledniane sg korekty do Faktur pierwotnych.

Dodatkowo raport uwzglednia wszystkie filtry zatozone na liscie kontrahentow (np. grupa kontrahentéw).
9.3 Raport sprzedazy towarow

W menu wydrukéw w Cenniku znajduje sie pozycja Raporty. Zawarte tam raporty informujg o wartosci sprzedazy
poszczegdlnych towardow.

W RS wg kodu liste towardw, dla ktdrych liczony jest raport uporzgdkowano wg ich kodéw (alfabetycznie).

W RS wg grup lista towarow uwzglednionych w raporcie uporzgdkowana jest alfabetycznie w obrebie grup.
Dodatkowo wartosci wykazane dla towaréw w grupie s3 podsumowane.

W RS wg kategorii lista towardw uporzadkowana jest alfabetycznie w obrebie przypisanych im kategorii.
Dodatkowo wykazane wartosci dla towarédw w kategorii s3 podsumowane.

W raporcie sprzedazy wyliczane jest sprzedana ilos¢, warto$¢ netto sprzedazy poszczegdlnych towardw, ich koszt,
uzyskana marza oraz kwota VAT.
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Koszt towaru wyliczany jest na podstawie informacji wprowadzonych na karcie towaru (koszt kwotowy lub
procentowy na zaktadce Dodatkowe), aktualnych w chwili sprzedazy.

Przed wyliczeniem raportu nalezy podac okres, za jaki uwzgledniane ma by¢ sprzedaz. Pod uwage brana jest data
sprzedazy z faktury.

W raporcie uwzgledniane sg korekty do Faktur pierwotnych.

Dodatkowo raport uwzglednia wszystkie filtry zatozone na liscie towardw (np. grupa towaréw).
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