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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, ktdre nalezy podawa¢ w trakcie
kontaktéw z Producentem.
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1 Zanim rozpoczniesz prace z programem

—~

o9
tZ/ Czy wiesz, ze:

W programie Comarch ERP Optima istnieje zaktadka Pomoc, ktéra gromadzi w jednym miejscu wszystkie dostepne
w programie narzedzia pomocy takie jak HELP, dokumentacja do programu, filmy instruktazowe, FAQ itp.
Na wstazce dostepna jest opcja Pomoc, gdzie pogrupowane sg przyciski opisujgce rodzaje pomocy. Zaktadka
Pomoc jest dostepna zawsze na ostatniej pozycji, bez wzgledu na wybrane moduty, czy tez wybrane miejsce
W programie.

r
r“_/ System Ogélne CRM Handel Kasa /Bank Rejestry VAT Ksiegowosc Place i Kadry Marzedzia Widok Pomoc

9) & Podrecniki @ Cwiczenia & 9) 9} E |>>> & Comarch ERP w Internedie @ ‘ '»)

Pomoc @& Biuletyny | @& Fimyinstruktazowe = FAQ | Szkolenia | System Obshugi | Pomoc || O programie | g Rejestraca programu Twoja indywidualna || Spofecznost  Wigcej
- Zgloszen zdalna strona Comarch ERP  funkcji
Pomoc O programie Comarch ERP
Rys.1 Zaktadka Pomoc

Samouczek dostepny jest w opcji Pomoc/Samouczek. Ten rodzaj pomocy ma za zadanie nauczy¢ jak poruszac sie
w modutach programu Comarch ERP Optima, jak iefektywnie wykonywaé operacje, z ktérymi Uzytkownik
programu spotyka sie w codziennej pracy z programem.

Samouczek podzielono na trzy grupy merytoryczne:

e Handel,
e Ksiegowosé,
e PtaceiKadry.

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

pomoc kontekstowg Wcisniecie klawisza <F1> powoduje otwarcie sie okna pomocy Scisle
) zwigzanej z aktualnie otwartg zaktadka w programie.

_ Praktyczng pomocg w codziennym korzystaniu z oprogramowania bedzie z pewnoscig
& obszar Najczesciej Zadawanych Pytan — FAQ — dostepnych na Indywidualnych Stronach

FAQ Partnera/Klienta, jak rowniez w programie na zaktadce Pomoc.

Korzystajagc ze strony www.erp.comarch.pl/klienci mozna przejs¢ do Indywidualnej
& Fimy instruktazowe Strony Klienta. Znajdziecie tu Panstwo filmy instruktazowe pokazujgce obstuge
wybranych przypadkéw w réznych modutach Comarch ERP Optima.
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‘ Z poziomu Indywidualnej Strony Klienta mozna réwniez przejs¢ do Spotecznosci
Comarch, na ktdrej spostrzezenia mogg wymieniac Klienci oraz Partnerzy Comarch.
Spotecznosc

Comarch ERF

Woystarczy w Comarch ERP Optima uruchomi¢ zaktadke , Informacje Online”, a nastepnie

U]

w obszarze FAQ skorzystac z prostego wyszukiwania. z pewnoscia znajdziecie tu Pariistwo
odpowiedz na wiele kwestii zwigzanych z oprogramowaniem Comarch ERP Klasyka
i Comarch ERP Optima.

=
=)
=
)
i~
B
m
i)

AU

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

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

Szkolenia polecamy przede wszystkim osobom rozpoczynajgcym prace z systemem Comarch ERP Optima, ale
réwniez osobom majgcym z nim stycznosé, a pragnacym usystematyzowaé nabytg wiedze.

Obszerny materiat opisany jest nie tylko za pomocg teoretycznych wyjasnien funkcjonalnosci programu, ale przede
wszystkim poprzez filmy iprzyktady. Dzieki formie e-learningu mogg Panstwo réwnoczesnie wykonywac
pokazywane czynnosci na swojej instalacji Comarch ERP Optima, uczac sie w praktyce obstugi programu.
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2 Wprowadzenie

Jesli jeste$ poczatkujgcym Uzytkownikiem programu Comarch ERP Optima - poradnik Comarch ERP Optima
Handel — pierwsze kroki przeznaczony jest wtasnie dla Ciebie! Obejmuje on zagadnienia zwigzane z modutem
Handel, ktéry sktada sie z dwdch czesci; magazynowej oraz fakturowej. Informacje w nim zawarte przedstawione
sg tylko w takim stopniu szczegdtowosci, by stworzyé podstawy niezbedne do pracy z programem. Poradnik
Comarch ERP Optima Handel — pierwsze kroki zawiera podstawowe informacje potrzebne do prowadzenia
gospodarki magazynowej, a takze zawiera instrukcje odnosnie wystawiania dokumentow handlowych.

Comarch ERP Optima to nowoczesny, zintegrowany system do zarzgdzania, odpowiadajgcy potrzebom matego
i Sredniego przedsiebiorstwa. Zbudowany jest z modutéw, ktére mozesz komponowac w zaleznosci od potrzeb
swojego przedsiebiorstwa.

ﬂ Uwaga: Z poziomu Uzytkownika mozesz wpisywaé do programu cokolwiek zechcesz — nie
jestes w stanie niczego zepsué! Dlatego zachecamy do samodzielnych préb.

3 Standardowe przyciski obstugujace program

W czasie pracy z programem spotkasz statg grupe przyciskdw, ktdre mozesz tez zastepowac odpowiednimi
skrotami klawiszowymi, o ktdrych przeczytasz szerzej w dokumentacji programu.

- Dodaj - dodanie nowej pozycji na liscie

- Zmiern - podglad szczeg6tow pozycji na liscie (edycja)

- Usun - usuniecie pozycji z listy

2 @ 5 %

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

|l| - Filtruj

|i| - Wyczysé filtr

¥
|l| - Konstruktor filtra
- Anuluj - zamkniecie okna bez zapisu wprowadzonych zmian

- Korekta

X
-

- Przelicz lub Renumeracja (w zaleznosci od listy)
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- Zapisz — zapisanie wprowadzonych zmian (zamkniecie okna)

_‘ - Zatwierdz — zatwierdzenie wprowadzonych danych

4 Faktury

Teraz przejdZzmy do sedna — omoéwmy poszczegdlne elementy modutu Faktury.

Dokumenty wystawiane w module Handel mozna podzieli¢ na dwie grupy: handlowe i magazynowe.

Kazda sprzedaz towaru lub ustugi, podobnie jak kazdy zakup mozliwe sg poprzez wygenerowanie odpowiednich
dokumentéw. Kazdy z dokumentédw modutu Handel jest odpowiedzialny za takie pojedyncze zdarzenie.

Tak np. przy zakupie towaru najpierw zamawiamy go u dostawcy (wystawiamy Zamdwienie u Dostawcy), nastepnie
przyjmujemy go na magazyn (wystawiajac Przyjecie Zewnetrzne) by wreszcie naliczy¢ sobie zobowigzanie zaptaty
w stosunku do kontrahenta (wystawiamy Fakture Zakupu).

(7d . y
'{_z/l Syshem Cgalne CRM Handel K.asaBank Rejestry WAT Ksieqowinsgs
" Faktury P4 Paragony * Rezerwacie odbioroy w % Fakrury zakupu
& Mowa Faktura | & Mowy paragon | T Faktury Pro Forma Spreedaz | *™ Zamdwienia u dostawcy  Inne
dedykawana -
Handel

Rys. Dokumenty handlowe

Inne
W katalogu ™  dostepne sg funkcje:

K- tatwa sprzedaz
wr  katwe zakupy

Tax Free
* Faktury RR
¥ Dokumenty wewnetrzne sprzedaty
™ Dokumenty wewnetrzne zakupu
I

Deklaracje Intrastat

B Zestawienie wg atrybutéw

' Zestawienie wg dostaw

W zaleznosci od ustawien w Konfiguracji dokumenty magazynowe wptywajg na stan towaru w magazynie,

dokumenty handlowe odpowiadajg za ptatnosci. Dokumenty te mozina ze soby odpowiednio kojarzy¢
(przeksztatcac).
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4.1 Faktury Sprzedazy

Faktura Sprzedazy jest dokumentem handlowym, powoduje naliczenie podatku VAT i ptatnosci. W zaleznosci od
ustawien parametréw faktura moze powodowac tylko rezerwacje towaru lub pomniejsza¢ stan na magazynie.

6

a)

tZ/Jak sie do tego zabrac?

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

>

A\

Aby doda¢ nowa Fakture Sprzedazy z poziomu listy Faktur Sprzedazy nalezy postuzy¢ sie przyciskiem

&

Wyswietlone zostanie okno Faktura Sprzedazy.

Jako pierwszg widzimy zaktadke Ogdlne. Zawiera ona podstawowe dane, ktédre musimy wypetnié, aby
wystawic fakture, czyli dane kontrahenta, date wystawienia faktury, date sprzedazy, magazyn, z ktérego
pobrany bedzie towar.

Naciskajac przycisk i i dostaniemy sie do listy wszystkich typodw w danej klasie i w ten

spos6b mozemy wybrac schemat numeracji.

U dotu okna widoczna jest tabela, w ktérej wyszczegdlniamy sprzedawane towary. Aby rozpoczac

dodawanie towardw do tabeli postugujemy sie przyciskiem ’_‘

Wyswietlone zostanie okno Lista zasobow — Wybierz. Mozemy teraz wybraé interesujgcy nas towar na
dwa sposoby:

Dwukrotnie klikajgc w pojedynczy towar- zostanie on automatycznie przeniesiony na Fakture Sprzedazy

W przypadku, gdy jednoczesnie chcemy przenies¢ kilka towardéw, zaznaczamy je na liscie
o | TELAKRT_JALOWIEC

JAELONIE i ‘

KORA_380 i zatwierdzamy wybor przyciskiem ‘7

Po wybraniu towaréw ponownie znajdujemy sie w oknie Faktury Sprzedazy. W tabeli widoczne s3
wybrane przez nas towary. Teraz mozemy nadaé¢ im odpowiednig ilos¢, zmieni¢ cene, jednostke miary.
W tym celu klikamy dwukrotnie w interesujgcy nas towar. Nowe wartosci mozemy wpisac z klawiatury,

bad postugujac sig strzatkami =
N

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

Zapisujemy fakture postugujac sie przyciskiem . Nalezy pamieta¢, ze fakture mozna zapisaé na dwa

sposoby:

— Na state, co oznacza, ze nie beda juz mozliwe zadne zmiany. Zaznaczenie parametru WZ/WKA
spowoduje wygenerowanie do faktury dokumentu magazynowego WZ — towar zostanie zdjety
z magazynu. Po zatwierdzeniu faktura bedzie miata kolor czarny i nadany jej zostanie status WZ.

Informacje dotyczace funkcjonowania pozostatych zaktadek sg opisane w podreczniku do programu.

Handel — pierwsze kroki 8 Wersja 2015.0.1
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Jak wyglada wypetniona Faktura Sprzedazy?

™ Faktura spreedaiy FAS{O00011,/06,/2013) 4 - = X
| Dokument: | Fas - Mumer: |FAS o0000tl * | o6 | 2013 3 5
Magtdwek |E| E—
| Konirshent | = ADM - | ADm t::
| Kategoria | |PRZYCHODY - —
| Magazvn | MAGAZYM + | |[Magazvn ghdwny x
Daky | Warkosc |E| F;' ;
Daka weyskawienia: | - 2013-06-15 2 Fabat: 0,00 % = Metko: 192,84 PLN
Data sprzedady: - 2013-06-18 = | Ptatnosc: praelaw - Razenw 192 84 PLN
Faktura liczona od:  netto + | Termin  Fdnk - 2013-06-25 - | Zaptacono: 0.00 PLK —_
Pozostaje: 192,584 PLN *
Lp. &  kod Mazwa Tlo= | Im Rabak Cena Warkosd j}‘
]} 1 GRABIE_LIS'CIE Grabie do lisci 3.0000 szt 0.00 13.11 39,33 —
]} 2 GRAEIE_OGR Grabie ogrodnicze 3.0000 szt 0.00 6.59 20,67 P
)| 3 IGLAKI_CYPRYS  Iglaki: cyprysik 12,0000 szt 0.00 3.28 39,36 ol |
]} 4 TGLAKT_IALOWIES Iglaki: jatowiec £.0000 szt 0.00 6.56 52,458 w
]} 5 JABLONIE Jabtonie (razre ... 5.0000 szt 0.00 g.20 41.00
-
N
< | I ]

Rys. Formularz Faktury Sprzedazy

4.2 Paragony

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

3

Ale jak to zrobic?

» Z poziomu modutu Handel/ Paragony postugujemy sie przyciskiem

*

» Teraz postepujemy podobnie jak w przypadku FA. Okreslamy dane kontrahenta, magazyn, wypetniamy

pole Dokument.

» Dodajemy sprzedawane towary. Postugujemy sie w tym celu przyciskiem

w ktorej bedziemy umieszcza¢ towary.

+

widoczng obok tabelki,

» Wybieramy interesujgce nas towary. Robimy to w taki sam sposdéb, jak podczas wystawiania FA.

Handel — pierwsze kroki 9
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» Zatwierdzamy Paragon uzywajgc przycisku ’ ‘i‘
wyjscia. Mozemy:

. Podobnie, jak w Fakturze Sprzedazy mamy tutaj dwa

—  Zapisac¢ Paragon do bufora zaznaczajgc parametr Bufor

—  Zapisac¢ Paragon na state zaznaczajgc parametr WZ/WKA

Zauwazmy, Ze wraz z zaznaczeniem tego parametru zaznacza sie takze parametr
n fiskalizuj, powodujacy wydruk Paragonu (jesli oczywiscie mamy podtgczong drukarke
fiskalna).

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

4.3 Rezerwacje odbiorcy

Rezerwacja odbiorcy to funkcja, ktéra pozwala na zarezerwowanie towaru dla kontrahenta. Powoduje ona
pomniejszenie ilosci dostepnej. Nie zdejmuje towaru z magazynu i nie powoduje zadnych ptatnosci.

Aby wystawi¢ dokument RO postepujemy w taki sam sposdb, jak przy wystawianiu Faktury Sprzedazy.

Co sie dzieje w przypadku, gdy kontrahent jednak nie kupuje zaméwionego towaru?

Czesto zdarza sie tak, ze rezerwacja nie jest realizowana lub jest realizowana tylko czesciowo. Dlatego istnieje
mozliwos$¢ zamkniecia RO, ktdre juz nie beda realizowane.

&

Ale jak to zrobic?

A\

Nalezy wejsé na liste RO.
» Opcja zamkniecia RO dostepna jest z poziomu menu kontekstowego, wywotywanego po kliknieciu
prawym klawiszem myszy na dokument RO, ktéry chcemy zamkngé.

» Istnieje mozliwos¢ zamkniecia kilku RO za jednym razem. Nalezy je zaznaczy¢ przy pomocy klawisza
<SPACJA> i nastepnie postuzy¢ sie menu kontekstowym w celu wywotania opcji Zamknij.

» Po zaznaczeniu opcji Zamknij, dokument otrzymuje status Zamknieto (widoczny w kolumnie Status) i nie
mozna mu przywrdcic¢ aktywnosci.

» Zamkniecie RO powoduje zwolnienie rezerwacji towaru na magazynie.

4.4 Faktury Pro Forma

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

» Dokument ten nie ma wptywu na magazyn: nie powoduje rezerwacji towaru ani jego zdjecia z magazynu.

» Woystawienie FPF nie jest zwigzane z powstaniem ptatnosci. Na dokumencie mozesz wprawdzie ustali¢
forme oraz termin ptatnosci — jednak nie jest ona widoczna w Preliminarzu ptatnosci ani tez nie powoduje

Handel — pierwsze kroki 10 Wersja 2015.0.1
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powstania zapisu K/B. Ustalona forma oraz termin ptatnosci sg przepisywane na dokument powstajgcy
w wyniku konwersji FPF do Rezerwacji Odbiorcy lub Faktury Sprzedazy.

» FPF moze zosta¢ przeksztatcona do innych dokumentéw, np. do Faktury Sprzedazy, Faktury Zaliczkowej,
Zamowienia u dostawcy, Zamoéwienia u Odbiorcy, Wydania Zewnetrznego.

» Na Fakture Pro Forma mogg by¢ wpisane zaréwno towary jak i ustugi.

B

Jak wystawié Fakture Pro Forma?

+

» Znajdujac sie na liscie Faktur Pro Forma, (Handel/ Faktury Pro Forma) postugujemy sie
> Dalej postepujemy identycznie jak w przypadku wystawiania Faktury Sprzedazy.

4.5 Sprzedaz dedykowana

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

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

Z poziomu okna bedziesz miat mozliwos¢ wystawienia dokumentu sprzedazy (faktury, WZ), zarejestrowania
rezerwacji dla kontrahenta. W tabeli z zadaniami CRM mozesz nie tylko podglagdng¢ zadania do wykonania
skojarzone z kontrahentem, ale réwniez zarejestrowac kontakt (np. przeprowadzong rozmowe telefoniczng).
Z tego poziomu mozesz takze podejrze¢/dodac oferte handlowa oraz podejrze¢/doda¢ dokument w bibliotece
dokumentéw. Opcje te widoczne sg w zaleznosci od dostepu do modutéw, w ktdrych funkcje wystepuja.

W zwigzku z tak szeroka funkcjonalnoscig okno Sprzedaz dedykowana podzielone jest na piec czesci:
1. Pierwsza zawiera dane kontrahenta oraz informacje na temat warunkéw ptatnosci
2. Druga to wykres przedstawiajacy sprzedaz dla danego kontrahenta z ostatnich trzech miesiecy

3. Trzecia to tabela z dokumentami wystawionymi dla kontrahenta (Faktury Sprzedazy, WZ, Rezerwacje
odbiorcy, Faktury Pro Forma)

4. Czwarta to tabela zawierajaca zadania, kontakty i oferty zwigzane z danym kontrahentem, zarejestrowane
w module CRM, oraz biblioteke dokumentéw dla danego kontrahenta zarejestrowang w module Obieg
Dokumentéw

5. Pigta czes¢ to zaktadka zawierajgca zlecenia zwigzane zdanym kontrahentem, ewidencjonowane
w module Serwis

4.6 Faktury Zakupu

Faktury Zakupu sg dokumentami handlowymi. Powodujg naliczenie wartosci netto, brutto, podatku VAT i generuja
ptatnosci. Kazda Faktura Zakupu powinna by¢ powigzana po zatwierdzeniu z dokumentem magazynowym PZ.
Dokumenty FZ w buforze oraz niepowigzane z dokumentem magazynowym wptywajg jedynie na zamawiang ilos$¢
towaru, widoczng na liscie zasobéw magazynowych w kolumnie Zamdwienia. Nie powodujg wprowadzenia
towaru na magazyn. Dopiero powigzanie FZ z dokumentem PZ (Przyjecie Zewnetrzne), ktéry jest dokumentem
magazynowym, skutkuje przyjeciem towaru na magazyn.
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)
U/Jak wystawié Fakture Zakupu?

» W module Handel/ Faktury Zakupu znajduje sie lista FZ

+|

. Nastepnie postepujemy identycznie jak w przypadku

B —

» Po wypetnieniu dokumentu zatwierdzamy go przyciskiem ’Q’ ‘ Nalezy przy tym pamieta¢, ze dokument
mozna zatwierdzi¢ do bufora lub powigzaé go z Przyjeciem Zewnetrznym, zaznaczajagc wtym celu
parametr PZ/PKA.

» Aby doda¢ nowg fakture postugujemy sie
wystawiania FA.

&

Jak anulowa¢ Fakture Zakupu?

»  Znajdujac sie na Liécie Faktur Zakupu zaznaczamy dokument, ktéry chcemy anulowa¢

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

FZ(1/2013 Fafzjz013

V| Fzjzizoiz
FZ(3/2013
Fz4/2013 ¥  Dods
Fz(5/2013 &  Dodaj seryinie
FZ(6/2013 S Zmier
FZ{7/2013 £ L
Fz(a/2013

Anuloveanie Fakkury
FZKOR1 /2015

» Pojawia sie okienko z informacjg Czy anulowa¢ dokument? Operacji nie mozna odwrdéci¢! Wciskamy
przycisk TAK.

» Faktura zostata anulowana. Na Liscie faktur zmienia kolor na czerwony.

4.7 Zamowienia u dostawcow

Funkcja pozwala na odnotowanie informacji o ztozonym zamdwieniu u dostawcy. Kazde zamdwienie generowane
jest dla kontrahenta i dotyczy wybranego magazynu. Mamy kilka sposobdw tworzenia zaméwien:

» Recznie z poziomu listy zaméwien.
» Z listy dokumentow Faktur Pro Forma, i z listy dokumentdéw Rezerwacji u Odbiorcy na podstawie tych
dokumentéw.

» Automatyczne, tworzone z poziomu listy zasobdw w oparciu o braki, do stanu maksymalnego lub ponad
stan minimalny.

» Automatycznie z poziomu Raportu brakéw (menu Handel/ Raport brakéw) w oparciu o ustalone
parametry.

Zamowienie nie ma wptywu na ilo$¢ towaru w magazynie. Zamdwiona ilos¢ towaru widoczna jest na liscie
zasobow w kolumnie Zamdwienia.

Zatwierdzone zamdwienie moze zosta¢ automatycznie przekonwertowane do PZ (Przyjecia Zewnetrznego).
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Na ilos¢ w kolumnie Zamdwienia majg wptyw oprdécz dokumentéw ZD takze dokumenty PZ, PW, korekty
iloSciowe WZ zapisane do bufora.

Zamowienie moze zostac przeksztatcone do dokumentu Przyjecia Zewnetrznego lub do Faktury Zakupu.
Dokument Zamoéwienie u Dostawcy wystawiamy identycznie jak Fakture Sprzedazy.

Anulowanie dokumentu omdéwiono w punkcie 4.6 o Fakturach Zakupu.

4.8 Dokumenty Wewnetrzne Sprzedazy

Dokumenty Wewnetrzne Sprzedazy (FWS) moga by¢ wykorzystywane w trzech przypadkach:

» Nabycie wewnatrzunijne — dokumenty wewnetrzne, ktérych zadaniem jest naliczenie podatku VAT przy
dostawach wewnatrzunijnych (ktére powstaty na podstawie Faktur Zakupu).

» Reklama - dokumenty wewnetrzne dotyczace m.in. przekazania towaréw na cele reprezentacji i reklamy,
wystawiane bezposrednio przez Uzytkownika.

» Odwrotne obcigienie — w przypadku towaréw objetych odwrotnym obcigzeniem podatkowym,
obowigzek podatkowy cigzy na nabywcy bedgcym podatnikiem VAT. Jednoczesnie nabywcom przystuguje
prawo do odliczenia VAT. W programie mechanizm ten realizowany jest poprzez Dokumenty Wewnetrzne
Sprzedazy i Dokumenty Wewnetrzne Zakupu. Do Faktury Zakupu, niezaleznie od statusu kontrahenta na
FZ, mozna wygenerowa¢ FAW pod warunkiem, ze:

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

Warto przy tym pamietac, ze:
» FWS nie maja zadnego wptywu na zasoby w magazynie (nie powodujg zdjecia ani zarezerwowania towaru)

» FWS nie powodujg powstania ptatnosci w module Kasa/Bank.

Formularz FWS jest zblizony do formularza Faktury Sprzedazy.

4.9 Dokumenty Wewnetrzne Zakupu

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

Pamietaj, ze Dokumenty Wewnetrzne Zakupu mogg by¢ tworzone tylko na podstawie Dokumentéw
Wewnetrznych Sprzedazy. Nie mozesz doda¢ dokumentu FWZ z poziomu listy FWZ (przycisk Dodaj nie jest
dostepny).

P
()

a)

mjak przeksztatci¢ Dokument Wewnetrzny Sprzedazy do Dokumentu
Wewnetrznego Zakupu?

S3 dwa sposoby na automatyczne tworzenie FWZ:

1. Na formularzu FWS mozna zaznaczy¢ parametr FWZ — wtedy w chwili zatwierdzania dokumentu FWS
zostanie automatycznie utworzony Dokument Wewnetrzny Zakupu
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W Dokument wewnetrzny sprzedazy FAWFZ/1/2014 - B X
RPN 2fonirahent | 3Dodatkowe | 4Dokumenty | § Arybuty | [ Bufor] (9] Fwz
| Dokument: | FAWFZ - Numer: FAWFZ 13 2014 '
Nagtowek ]§| =
| Kontrahent h[ BIGGUN ~ | |Big GunLTD ' x ‘
I Kategoria ’ v
MAGAZYN - | Magazyn glowny
Daty i Wartosci (4]
Data wystawienia: |~ 2014-06-16 Netto: 643,00 PLN _
Data sprzedazy: v 2014-06-16 Razem: 790,89 PLN
Faktura liczona od: netto
Lp. 4 | Kod Nazwa Tlos¢ | Im Cena Wartosé
(8 1 GRABIE_LIéCIE Grabie do lisci 30,0000 SZT 10,00 300,00 ' @ ‘
2 GRABIE_OGR Grabie ogrodnicze 15,0000 SZT 5,00 75,00
o 3 IGLAKI_CYPRYS Ialaki: cyprysik 18,0000 SZT 2,50 45,00 F
] 4 IGLAKI_JALOWIEC Iglaki: jatowiec 42,0000 SZT 2,80 117,60
5 JABLONIE Jabtonie (rézne ... 17,0000 SZT 6,20 105,40 'w‘

Rys. Formularz Dokumentu Wewnetrznego Sprzedazy

2. Z poziomu listy Dokumentéw Wewnetrznych Sprzedazy - kursor nalezy ustawi¢ na Dokumencie
Wewnetrznym Sprzedazy, do ktdrego tworzony bedzie Dokument Wewnetrzny Zakupu, a nastepnie

%W

wcisngc przycisk -~ .,

4.10 Deklaracje Intrastat

Program Comarch ERP Optima pozwala na wystawianie uproszczonych Deklaracji Intrastat. Rodzaj deklaracji zalezy
od kwoty przywozu lub wywozu.

Deklaracja Intrastat odrebnie wyliczana jest dla transakcji przywozu towaru, aodrebnie dla transakcji
wywozowych. Dlatego tez lista deklaracji sktada sie z dwdch zaktadek:

» Przywdz — pozwala na wyliczanie deklaracji dotyczacych przywozu towardw z krajéw UE. Deklaracje
przywozowe wyliczane sg na podstawie dokumentéw: FZ, PZ, PW i MM OL, PKA, korekty wartosci (ceny)
do nich, korekty ilosciowe na plus oraz zwroty do dokumentéw rozchodowych(korekty ilosciowe na
minus).

» Wywdz — pozwala na wyliczenia deklaracji dotyczgcych wywozu towardw z Polski do krajéw UE. Deklaracje
wywozowe wyliczane sg na podstawie dokumentéw: FS, WZ, RW i MM LO, WKA, korekty wartosci (ceny)
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do nich, korekty ilosSciowe na plus oraz zwroty do dokumentéw przychodowych (korekty ilosciowe na
minus).

4.10.1 Warunki, ktore nalezy spetnic¢, aby poprawnie
wypetni¢ deklaracje Intrastat

1.W menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/ Intrastat zaznaczamy parametr Intrastat oraz wypetniamy
nastepujace pola:

» Kod identyfikacyjny organu celnego — mozna wybrac¢ z listy
» Wypetniajgcy — dane Uzytkownika
» Kurs dla Instrastatu — program podpowiada kurs z konfiguracji, mozna go tez wybrac z listy.

2.W deklaracji uwzgledniane sg tylko transakcje, ktore wystawiane sg na towary majgce na karcie cennikowej
uzupetnione informacje o kodzie CN.

> W tym celu w menu Ogdlne/ Inne/ Kody CN nalezy uzupetnic liste kodéow CN wykorzystywanych w firmie
Uwzgledniane s3 tylko pozycje o statusie towar (pozycje o statusie ustuga sg pomijane podczas wyliczania
deklaracji).
3.Dla towardw, ktore uczestniczg w obrocie z krajami Unii Europejskiej nalezy uzupetnic informacje o kodzie CN.

» Robimy to z poziomu Handel/ Zasoby.
i
|

7"
/)

» Wybieramy dany towar (podglagdamy karte towaru za pomocg przycisku ‘_u_
» Na zaktadce Dodatkowe uzupetniamy informacje zwigzane z kodem CN, mozna go wybrac z listy dostepnej

S . Kod CN:
po wcisnieciu przycisku

Jedli jakikolwiek towar, wystepujacy na dokumencie, nie ma przypisanego kodu CN — caty
dokument nie jest uwzgledniany w deklaracji

W przypadku deklaracji Intrastat dla kazdego dokumentu musi by¢ przypisany kod transakcji. Kod taki mozna
przypisa¢ domysinie dla kontrahenta na jego karcie — wtedy bedzie on przenoszony na wszystkie dokumenty
wystawiane dla tego kontrahenta.

» Mozna to zrobi¢ z poziomu menu Ogdlne/ Kontrahenci.

» Wybieramy odpowiedniego kontrahenta ina zaktadce Handlowe, w polu Domysiny kod transakcji
wybieramy kod.

Deklaracje wystawiane sg tylko dla kontrahentéw wewnatrzunijnych.

&

Jak wystawié deklaracje Intrastat?

» Znajdujac sie na liscie deklaracji Intrastat wybieramy odpowiednia zaktadke w zaleznosci od tego, jaka
deklaracje chcemy wystawic, przywozowg lub wywozows.

-

W | Miesigc:

+

| Raok: 2013 -

-

» Okreslamy, za jaki okres deklaracja ma by¢ obliczona

Dodajemy nowg deklaracje. Postugujemy sie przyciskiem .

Pojawia sie okno Deklaracja Intrastat — zostanie dodana.

W gdrze okna okreslamy typ kursu waluty.

Y V V V

Pozostate dane (kod organu celnego, osoba wypetniajgca) wypetniane sg na podstawie danych
z konfiguracji.
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» Przyciskiem | wyliczamy deklaracje. Pojawi sie tutaj lista dokumentéw, z ktérych nalezy wybrac te,
dla ktorych sporzadzamy deklaracje.

e

» Program wylicza automatycznie pozycje na deklaracji.

» Zatwierdzamy okienko przyciskiem

Deklaracje mozna takze wystawic ,,recznie”.

» W tym celu nie musimy spetniaé¢ warunkéw wyszczegdélnionych w punkcie 4.10.1

» Bedac na poziomie okna Deklaracja Intrastat — zostanie dodana, nie postugujemy sie tak jak wczesniej

Ld

» Pojawi sie okienko Element Deklaracji Intrastat — zostanie dodany.
[

(/S

» Okno nalezy wypetni¢ i zatwierdzi¢ przyciskiem|

przyciskiem ,,Btyskawicy”, ale wciskamy

5 Magazyn

5.1 Zasoby

Na poczatek kilka potrzebnych informacji.

» W magazynie mozna zaktadac¢ kartoteki towarowe. Lista zasobdw odzwierciedla towary, z ktérymi byt, jest
lub bedzie obrét.

» Kazdy towar moze posiadaé zasoby, na liscie zasobow pojawiajg sie informacje oilosci towaru ijego
brakach.

» Zasob reprezentuje ilos¢ i wartos¢ towaru pochodzacego z jednego elementu dokumentu zrédtowego,
ktéry go wykreowat (,,dostarczyt”).

» Zaséb magazynowy jest kreowany przez uprawnione dokumenty magazynowe (Bilans Otwarcia, PW, PZ,
MM, WZ, PZ, MM, RW; korekty dokumentéw: WZ, RW, PZ, PW, BOM, MM).

» Dla kazdego zasobu pamietane s3 ilo$¢ i wartosé.

» Wydajac towar zmagazynu jest wydawany towar zkonkretnego zasobu (dostawy). O kolejnosci
zdejmowania towaru z magazynu decyduje metoda, jakg wybrano dla rozliczania magazynu (FIFO, LIFO,
AVCO). W module Handel Plus dodatkowo istnieje mozliwo$¢ pobrania konkretnej dostawy bez
uwzgledniania metody rozliczania magazynu.

Po wyswietleniu listy zasobdw pojawia sie formularz z widoczng tabelg. Tabela ta zawiera wszystkie dostepne
towary/ustugi. W zaleznos$ci od parametru, jaki wybierzemy mozemy ogladaé towary przypisane do okreslonego
magazynu, badz do wszystkich magazynéw. Mozemy ogladac takze grupowo wyswietlane towary lub ustugi proste
badz ztozone.
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& Lista zasobcw - = %

li ma ona byE podstawg grupowania

Przeciggnij tutaj nagh

'kad A MNazwa n

Kod r katalogowy
¥

W] arupa Gawna Madrzedn -
P 3 GRABIE_LISCIE Grabie do ligci TP AKC/ODDZ 201000
[-[¥] AKCESORIA akcesaria ) |

i A i i 0
& DODATKI Dodathi | = GRABIE_OGR Grabie ogrodnicze TP ARC0001 201001

OPAKOWANIA  Opakowar IGLAKL CYPRYS  Iglaki: cyprysik TP ROJOO03 201000
| ROSLINY Rodliny do TGLAKI_JALOWIEC  Iglaki: jatowiec TP RO/O004 201001

[2-[&] SPRZET Sprzet JABLOMIE Jablonie {rdzne odmiany RO/000s

-] UstUal Ustugi KAPELLISZ kapelusz

63
I

Filtr akkywarey |§|

Typ | Magmyn | magazvN | Data: - 2013-06-13 =

Ushugi proste Ceny: domysina - Terowe

Ustugi toZone )

] 9 ] Tylkn opakowania [ Tolka br aki

Tawary proste

Towary ztozone EAM: ] Migakbywine
Filtr: iR &l 1SS L

IR

@

#11€ ¥

Rys. Zasoby magazynowe

Jak dodaé nowy towar?

+

» W tym celu postugujemy sie przyciskiem

» Wyswietlone zostaje okno Pozycja cennika — zostanie dodana.

» Pola, ktére nalezy wypetnié, aby zapisaé formularz to:

» Kod- max 26 znakdéw. Jego zadaniem jest pomdc Ci w szybkim odszukiwaniu towaru. Dlatego nalezy
starannie przemysle¢ sposdb kodowania tak, by tatwo kojarzyt sie z danym zasobem.

» Nazwa- petny, max 254 znaki, opis danego towaru.

» Jedn. Podstawowa- jednostka miary, w jakiej jest dany towar, np. sztuka, opakowanie, godzina, dzien.

» Stawka VAT- stawka VAT dla danego towaru. Mozemy jg wpisac recznie lub wybra¢ z rozwijalnej listy.

» Teraz nalezy okresli¢ ceny. U dotu okna znajduje sie tabelka, w ktérej ustalamy ceny.

Murmer ceny Typ ceny Akk, Maria Zaokr, Offset Cena netko Cena brutto Waluka

zakupu mette o e el i - 0.00 PLH

hurtowa 1 nietka Tak 10,00 % 0.01 0.00 0,00 0,00 PLM

hurtowa 2 nietka Tak 11.00 % 0.01 0.00 0.00 0,00 PLM

hurtowa 3 netko Tak 14,00 % 0.01 0.00 0.00 0,00 PLM

detaliczna brutto Tak 13,00 % 0.01 0.00 0,00 0,00 PLM

— W tym celu klikamy w odpowiednie pole dwukrotnie. Zauwazmy, ze jezeli wypetnimy pole
w kolumnie Cena netto odnoszace sie do ceny zakupu w sekcji Ceny na karcie towaru ( na rysunku
podswietlone) — zaktadka Ogdlne, pozostate ceny uzupetnig sie same, lecz z mozliwoscig ich edycji.
Dzieje sie tak, gdy w kolumnie Akt. wpisane jest Tak.

Opis pozostatych parametrow typu marza, offset, zostat szczegétowo omodwiony w dokumentacji programu.
Parametry te mozna edytowac w identyczny sposdb, jak cene netto.
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» Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych zatwierdzamy okno przyciskiem

» Towar znajduje sie juz na liScie zasobdw.

W
»  Przy pomocy przyciskiem _!_ mozemy teraz przegladad jego karte i edytowac ja.

5.2 Wydania Zewnetrzne

Wydania Zewnetrzne to dokumenty, ktore powodujg zmiane ilosci iwartosci magazynu. W zaleznosci od
operatora, ktory wystawia dokument, moga generowac ptatnosc.

Wszystkie Wydania Zewnetrzne, zatwierdzone na state i te w buforze, powodujg zmiane ilosci w magazynie i ilosci
dostepnej.

Dokumenty WZ powinny by¢ skojarzone z Faktura Sprzedazy.

o

a

1

U/Jak utworzy¢ Wydanie Zewnetrzne?

W programie jest to mozliwe na kilka sposobdw:

» Mozemy wystawi¢ FA i wchwili zatwierdzania automatycznie utworzy¢ dokument WZ zaznaczajac
odpowiedni parametr - dodatkowe informacje zawarte w punkcie 4.1 dotyczgcym Faktur Sprzedazy

» Mozemy wystawic FA, zatwierdzi¢ jg i dopiero potem utworzy¢ dokument WZ (w chwili wydania towaru)

» Mozemy wystawi¢ WZ i w chwili zatwierdzenia automatycznie wygenerowac Fakture Sprzedazy (widoczna
bedzie na licie Faktur Sprzedazy) po zaznaczeniu parametru FA w prawym gérnym rogu okna

» Mozemy zatwierdzi¢ WZ i dopiero potem wystawic do niego Fakture Sprzedazy.

B3

Ale jezeli chce to zrobié z poziomu dokumentu WZzZ?
Bedac na liscie Wydan Zewnetrznych postugujemy sie przyciskiem ’*‘
Wyswietlone zostaje okno Wydanie Zewnetrzne WZ/X/20XX.

Dokument ma status WZ.

YV V V VY

Wypetniamy pozostate pola, tj. kontrahent, kategoria, magazyn.

4

» Zostaje wyswietlona lista zasobdw. Wybieramy z niej odpowiedni towar zatwierdzajgc przyciskiem '_‘

» Przechodzimy do wprowadzania towaréw na WZ. W tym celu postugujemy sie przyciskiem

» Znajdujemy sie ponownie na formularzu WZ. W tabeli widniejg dodane towary. Mozemy teraz okresli¢ ich
ilos¢, jednostke miary, cene poprzez dwukrotne klikniecie w odpowiedniej kolumnie.

» Przed zatwierdzeniem formularza musimy zdecydowa¢ czy chcemy go zapisa¢ do bufora, czy od razu
utworzy¢ FA. W tym celu zaznaczamy odpowiedni parametr w prawym gérnym rogu okna.

N\

» Zatwierdzamy formularz za pomocg przycisku
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5.3 Przyjecia Zewnetrzne

Przyjecia Zewnetrzne (PZ) to dokumenty magazynowe powodujace zmiane wartosci i ilosci towaru na magazynie.
Przyjecia zewnetrzne sg zwigzane z Fakturami Zakupu.
Istnieje kilka metod wystawiania Przyje¢ Zewnetrznych.

» Woystawiamy Fakture Zakupu i przy jej zapisie, po zaznaczeniu odpowiedniego parametru program tworzy
automatycznie dokument PZ

» Wprowadzamy Fakture Zakupu, zatwierdzamy ja, a pdZniej na jej podstawie tworzymy dokument PZ
» Wprowadzamy Przyjecie Zewnetrzne i przy zapisie program automatycznie tworzy dokument FZ

» Woystawiamy Przyjecie Zewnetrzne ina jego podstawie generujemy Fakture Zakupu poprzez
przeksztatcenie z listy dokumentow PZ.

Dokument PZ tworzymy w podobny sposéb jak WZ z t3 tylko réznica, ze na formularzu PZ widnieje dodatkowe pole
numer obcy. Nalezy tutaj wpisa¢ numer otrzymanego od dostawcy dokumentu, np. WZ.

5.4 Rozchody Wewnetrzne

Rozchody Wewnetrzne to dokumenty przedstawiajgce ruch towaru wewnatrz firmy. Majg one wptyw na ilos¢
i warto$¢ magazynu. Czesto wykorzystywane sg do udokumentowania strat czy pobrania towaru z magazynu na
okres préby, wypozyczenia. Lista ta zawiera takze dokumenty RW powstate w wyniku zamkniecia inwentaryzacji.

Rozchéd Wewnetrzny moze dotyczyé tylko i wytacznie towardw.

Rozchéd Wewnetrzny (zatwierdzony lub w buforze) wptywa na stan towaru pomniejszajac ilos¢ w magazynie i ilos¢
dostepna.

Dokumenty Rozchodu Wewnetrznego mogg by¢é wynikiem zamkniecia inwentaryzacji (status Al). Dokumentu
powstatego w wyniku inwentaryzacji nie mozna usuwac, korygowac ani anulowac.

&

Jak doda¢ dokument RW?

» Aby doda¢ nowy dokument RW zpoziomu listy Rozchodéw Wewnetrznych (menu Handel/
Cd
Inne(Magazyn)/ Rozchody Wewnetrzne) nalezy postuzyc sie przyciskiem i_
Pojawia sie okno Rozchéd wewnetrzny RW/X/200X.

» Na zaktadce Ogdlne nalezy wypetni¢ wszystkie dostepne pola, tj. dokument, kategoria, kontrahent,
magazyn.

A\

» Teraz przechodzimy do wprowadzania towaréw na dokument. W tym celu postugujemy sie przyciskiem
|

L s
» Pojawia sie okno Lista zasobéw — wybierz. Jak we wczesniej omdéwionych dokumentach (np. Faktura
Sprzedazy) wybieramy towary.

znajdujacg sie obok tabelki u dotu strony.

» W tabeli na formularzu RW pojawiajg sie wybrane towary. Mozemy teraz zmienic¢ ich ilo$¢, jednostke
miary, i nazwe. Cena i wartos¢ nie podlegajg edycji.

Handel — pierwsze kroki 19 Wersja 2015.0.1



» . connrer (e
W

» Dodany przez nas dokument pojawia sie na liScie RW. Jest on koloru zielonego, jezeli zapisaliSmy go do
bufora lub czarnego, gdy zapisany byt na state.

» Po wprowadzeniu wszystkich wpiséw zatwierdzamy formularz przyciskiem
ze dokument mozna zapisa¢ na state lub do bufora.

. Nalezy pamietac o tym,

5.5 Przyjecia Wewnetrzne

Przyjecie Wewnetrzne (PW) to operacja wykonywana wewnatrz firmy. Nie powoduje ona powstania pfatnosci ani
naliczenia podatku VAT, ma za to bezposredni wptyw na ilos¢ i wartos¢ zasobu w magazynie.

Lista zawiera miedzy innymi dokumenty, ktére sg wynikiem zamkniecia inwentaryzacji. PW powstate w celu
ustalenia stanu (inwentaryzacja) w kolumnie status oznaczone sg symbolem Al. Dokumentdow tych nie mozna
korygowac, ani anulowac.

Dokument PW dodajemy w identyczny sposdb jak RW.

Nalezy pamietac, ze nie mozna wystawiac korekt do dokumentow znajdujgcych sie w buforze i anulowanych.
W przypadku takich préb program poinformuje o tym odpowiednim komunikatem.

(]
tZ/Jak wystawic korekte dokumentu PW?

» Znajdujac sie na Liscie dokumentéow PW, formularz korekty mozemy wywotaé postugujgc sie menu
|
| v
kontekstowym (prawy klawisz myszy) i wybierajgc funkcje korekta lub postugujac sie przyciskiem =~
> Jesli korekta jest mozliwa do wykonania wyswietlone zostanie okno Dokument korekcyjny do dokumentu
PW/X/20XX.

Na fakture korygujaca przepisane sg wszystkie informacje z dokumentu Zzrédtowego: kontrahent i towary.

A\

» Program proponuje zwrot catosci towaru. Aby uzupetni¢ zwracang ilo$¢ wyswietlamy Formularz pozycji
|
|

/)

przy pomocy przycisku ‘,,-

» W pole ilos¢ wpisujemy ilos¢ zwracang, czyli ze znakiem minus.

A\

Zatwierdzamy formularz pozycji.

» Program wylicza wartos¢ brutto faktury korygujacej ( na kwote ze znakiem minus)

|

» Przy pomocy przycisku | zatwierdzamy dokument na trwate (nie do bufora).

5.6 Przesuniecia Miedzymagazynowe

Jedng z podstawowych cech Comarch ERP Optima Handel jest wielomagazynowos¢. W programie mozna
prowadzi¢ wiele magazyndw lokalnych (w obrebie jednej bazy danych) oraz odlegtych (odpowiadajacych np.
oddziatom w innych miastach, nalezgcych do innej bazy danych).

Do przesuwania towaru pomiedzy magazynami stuzg dokumenty przesunie¢ miedzymagazynowych MM.
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Na dokumencie MM okreslamy magazyn zrodtowy — czyli ten, z ktérego wydawany jest towar oraz magazyn
docelowy — czyli ten, do ktdrego towar jest przesuwany.

W wyniku przesuniecia MM towar przestaje by¢ dostepny w jednym magazynie, a powieksza zasoby w drugim
(docelowym).

Warto przy tym pamietaé, ze w przypadku przesunie¢ pomiedzy magazynami lokalnymi - ogdlna ilos¢ towaru
w firmie (bazie), widoczna np. na liscie zasobow dla wszystkich magazyndw, nie ulega zmianie. Natomiast w chwili
wystawiania dokumentu, dla ktérego musimy okresli¢ magazyn, dostepna jest ilo$¢ odpowiednio pomniejszona/
powiekszona.

Nalezy pamietac, ze kazdy dokument wystawiany w systemie musi by¢ powigzany przynajmniej z jednym lokalnym
magazynem.

W przypadku, gdy przyjmujemy do firmy jedng duzg dostawe towaru, ktérg chcemy rozmiesci¢ w rdznych
magazynach — musimy towar wprowadzi¢ do jednego z magazynow, a nastepnie przesung¢ odpowiednie ilosci do
pozostatych magazynow.

&

Jak wystawi¢ dokument Przesuniecia MM?

» Zasada jest taka sama, jak przy wystawianiu wszystkich dokumentéw w module Magazyn.

*

» Woypetniamy okno zgodnie z wczesniej okreslonymi zasadami. Nalezy jednak zwréci¢ uwage na dwa okna

» Bedac na poziomie listy Przesunie¢ MM postugujemy sie przyciskiem

A\

Pojawia sie okno Przesuniecie Miedzymagazynowe MM/X/200X.

| Magazyn zrodhowy: |

| Magazyn docelowwy: |

znajdujace sie w tym formularzu: . Okreslamy tutaj, z ktérego magazynu towar ma
by¢ zdjety- mag. zrédtowy i do ktérego ma by¢ przesuniety- mag. docelowy.

» Nastepnie okreslamy towary, jakie majg by¢ przesuniete. Robimy to w taki sam sposéb, jak na Fakturze

Sprzedazy.
N

» Zapisujemy formularz za pomocg . Pamietamy, ze mozna to zrobi¢ do bufora lub na state.

5.7 Inwentaryzacja

Funkcja Inwentaryzacji pozwala na uzgodnienie standw magazynowych w programie ze stanem rzeczywistym
magazynu. Sktada sie ona z trzech etapdw:

1 — przygotowanie arkuszy inwentaryzacyjnych
2 — uzupetnienie standw rzeczywistych towaréw w magazynie

3 — utworzenie dokumentéw korygujgcych stany (PWAI i RWAI)

Etap 1 — przygotowanie podkfadek inwentaryzacyjnych

Role podktadek inwentaryzacyjnych w systemie petnia dokumenty Al (znajdziemy je w menu Handel/
Inne(Magazyn)/ Inwentaryzacja).
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B3

Jak sporzadzi¢ Arkusz Inwentaryzacyjny?

|

L4

» Znajdujac sie na liscie Arkuszy inwentaryzacyjnych (Al) postugujemy sie przyciskiem ‘7
» Pojawi sie formularz Al.

Formularze Al obstugiwane sg w troche inny sposéb niz pozostate formularze w systemie:

» Podczas przygotowywania Al, po wybraniu odpowiednich towaréw do tabelki widocznej u dotu okna nie
wpisujemy ilosci towaru.

» Formularz mozna zapisa¢ do bufora — wtedy mozliwa jest jeszcze zmiana wpisanych pozycji (usuniecie lub
dopisanie nowych), natomiast nadal nie jest mozliwa edycja ilosci.

» Kiedy arkusz jest juz gotowy — zatwierdzamy go (na state). Teraz trzeba policzy¢ towar w magazynie.

Towar wpisany na Al nie ma wptywu na ilos¢ towaru w magazynie oraz na jego wartos¢. Warto jednak wiedzie¢, ze
towar, ktdry zostat wpisany na arkusz inwentaryzacyjny nie moze bra¢ udziatu w transakcjach w danym magazynie.

Etap 2 — uzupetnienie standw rzeczywistych
Kiedy towary w magazynach sg juz policzone, czas na wprowadzenie do systemu standw rzeczywistych.
@
» Aby uzupetni¢ stan towaru nalezy z poziomu listy Al przy pomocy przycisku ‘/fi wyswietli¢ odpowiedni
arkusz inwentaryzacyjny.

» Na zapisanym na state arkuszu nie mozna juz zmienia¢ ,zestawu” towardw. Natomiast mozliwa jest edycja
ilosci na wprowadzonym towarze (dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszy lub wcisniecie przycisku

r @

’/fi‘ na pozycje danego towaru w tabelce na arkuszu inwentaryzacyjnym)

» Whpisujemy rzeczywisty stan towaru w magazynie (nie réznice!ll), czyli tyle ile ,doliczono” sie go

W magazynie.
)

A\

Po uzupetnieniu pola llos¢ dla wszystkich towardw na arkuszu — zapisujemy go przyciskiem

» Teraz pora na utworzenie dokumentu, ktéry skoryguje stany magazynowe.

Podczas przeprowadzania inwentaryzacji mozna postuzy¢ sie arkuszami pomocniczymi, tworzonymi na przyktad
przez poszczegolnych operatoréw przeprowadzajgcych inwentaryzacje w magazynie. Gtdwng zaletg ich stosowania
jest mozliwos¢ dodania tego samego towaru na kilku arkuszach pomocniczych. Szerzej o AIP w dokumentacji
programu.

Etap 3 — utworzenie dokumentu RWAI/PWAI

Al nie wplywaja na stan towaru w magazynie. Dopiero po ich przeksztatceniu tworzone sg dokumenty
magazynowe PWAI i RWAI, ktére wptywajg na zasoby i regulujg ilos¢ i wartos¢ towaru.

Dokumenty PWAI/RWAI s3 tworzone w oparciu o jeden lub kilka arkuszy inwentaryzacyjnych. Arkusze, ktére maja

£

zostaé zamkniete nalezy zaznaczy¢ na liscie Al, a nastepnie wcisngé przycisk ’___

Podczas zamykania inwentaryzacji program wylicza rdinice pomiedzy stanem w magazynie a stanem
wprowadzonym na Al. Dla nadwyzek tworzony jest dokument PWAI wprowadzajacy towar do magazynu.
Natomiast dla towardéw, gdzie stwierdzono niedobdr tworzony jest dokument RWAI, zdejmujacy towar
Z magazynu.
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5.8 Bilans otwarcia

Bilans otwarcia magazynu — BOM - stuzy do wprowadzenia stanu towardw do magazynu przy rozpoczeciu pracy
z programem. Na dokumencie wprowadzane sg towary wraz z ilosciami i wartosciami.

Powiniene$ pamieta¢, iz Bilans Otwarcia mozna wykona¢ tylko dla towardw, z ktédrymi nie ma jeszcze zadnych
transakgji.

~
()

a)

QJJak wprowadzi¢ BOM?

» Z poziomu listy Bilanséw Otwarcia (menu Handel/ Inne(Magazyn)/ Bilans Otwarcia) wciskamy przycisk

» Wyswietlone zostaje okno Bilans Otwarcia BOM/X/200X. Poza standardowymi polami, wypetni¢ nalezy
takze Magazyn, do ktérego wprowadzany bedzie towar. Jesli w firmie prowadzone bedzie kilka
magazynow lokalnych — nalezy utworzy¢ odpowiednia ilos¢ dokumentéw rozprowadzajgcych towar.

» Okreslamy takze date wystawienia bilansu. Program podpowiada nam date biezgca.

+

» Wyswietlone zostaje okno Lista zasobow — wybierz. Wybieramy towary, jakie maja znalez¢ sie w bilansie

( sposéb wyboru towardow opisany jest przy FA).
—
» Towary znajdujg sie teraz wtabeli na formularzu BOM. Zatwierdzamy formularz przyciskiem |_‘a’
Pamietajmy, ze dokument BOM mozna zapisa¢ do bufora — wtedy nie wprowadza on towaru do
magazynu, ale zadeklarowana ilos¢ jest widoczna na liscie zasobdw w kolumnie Zamdwienia.

Y

Aby wprowadzi¢ do bilansu towary postugujemy sie przyciskiem

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

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

Powodzenia!
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