
Lista dokumentów
Lista dokumentów zawiera podstawowe informacje o danym typie
dokumentów np.:

numer dokumentu zgodny ze schematem numeracji
daty dokumentu
kod, nazwę oraz adres nabywcy/sprzedawcy
magazyn – kolumna dostępna na dokumentach magazynowych
oraz na liście dokumentów zamówień sprzedaży. Prezentuje
wskazany w nagłówku dokumentu magazyn.
Uwaga
W przypadku, gdy na dokumencie ZS w nagłówku dokumentu
wskazano  w  polu  Magazyn  opcję  <Wszystkie>  na  liście
prezentowana jest wartość Różne.
wartość netto oraz brutto dokumentu
symbol waluty dokumentu
łączny  koszt  nabycia  pozycji  dokumentu  wyrażony
w walucie systemowej (kolumna domyślnie ukryta)
numer  dokumentu  skojarzonego  (w  przypadku  dokumentów
magazynowych  jest  to  numer  dokumentu  handlowego  i
odwrotnie; gdy z danym dokumentem magazynowym/handlowym
powiązany  jest  więcej  niż  jeden  dokument
handlowy/magazynowy  –  wyświetlany  będzie  numer
pierwszego  dokumentu  i  trzy  kropki)
stan dokumentu
numer obcy (numer dokumentu źródłowego)
stan płatności

W  zależności  od  stanu,  w  jakim  aktualnie  znajduje  się
dokument, jest on wyświetlany w określonym kolorze. Każdy stan
ma domyślnie przypisany kolor, jednak użytkownik ma możliwość
jego  modyfikacji.  Szczegóły  znajdują  się  w  artykule
Konfiguracja  –  definicja  dokumentu.

Na liście, dokumenty edytowane na innym stanowisku lub na
innej zakładce oznaczane są różowym wypełnieniem w pierwszej
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kolumnie. System nie pozwala na równoczesną edycję dokumentów.
Dokument podlegający edycji można podnieść podglądu – pola na
formularzu nie są aktywne.

Lista dokumentów FS

Oprócz  standardowych  przycisków,  na  wstążce  znajdują  się
również  inne  funkcje,  charakterystyczne  tylko  dla  listy
dokumentów.

Menu dla listy faktur sprzedaży

Wszystkie funkcje dostępne z poziomu listy dokumentów zostały
podzielone  na  grupy.  Każda  grupa  zawiera  przyciski
charakterystyczne  dla  danego  elementu,  np.  Lista  zawiera
funkcje do obsługi listy dokumentów, Generowanie pozwala na
wygenerowanie  innego  dokumentu  na  podstawie  dokumentu
zaznaczonego na liście, Korekty zawierają funkcje do obsługi
korekt, Księgowanie – księgowanie dokumentów.

Poniżej opis przycisków występujących na listach dokumentów:

[Zatwierdź] – zatwierdza dokument, uniemożliwiając
tym samym dalszą jego edycję
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Uwaga
Podczas zatwierdzania dokumentów FS/PAR/ZS/OS/FZ/ZZ/OZ/WZ/PZ,
na których rodzaj stawki został
ustawiony na Krajowe, a dla pozycji zastosowano stawkę VAT
inną niż ustawiona na karcie danego artykułu,

system wyświetli ostrzeżenie o ww rozbieżności z możliwością
wycofania się z operacji zatwierdzenia.

[Zatwierdź i fiskalizuj] – zatwierdza dokument,
jednocześnie fiskalizując go, jeśli spełnione

są warunki fiskalizacji

[Fiskalizuj] – dostępne tylko dla dokumentów
zatwierdzonych; fiskalizuje dokument, jeśli

spełnione są <>

[Anuluj] – anuluje zatwierdzony dokument

Uwaga
Anulować można tylko dokumenty będące w stanie zatwierdzonym.
Nie można anulować dokumentów będących w stanie:

zaksięgowanym
zafiskalizowanym
zaksięgowanym zafiskalizowanym

[Zapłać] – pozwala rozliczyć
dokument/dokumenty zaznaczone
na liście, które są częściowo
lub w całości nierozliczone



[Aktualizuj stawki VAT] –
umożliwia aktualizację stawek

VAT pozycji dokumentu
FS/PAR/ZS/OS/FZ/ZZ/OZ/WZ/PZ,

będącego w stanie zainicjowanym
lub niezatwierdzonym, na którym
rodzaj stawek został ustawiony
na Krajowe oraz dokument nie

został wygenerowany
z WZ/PZ/FS/PAR/FZ. Nowe stawki

będą zaczytywane z karty
artykułu lub, jeśli stawka

zdefiniowana na karcie artykułu
jest nieaktywna, pobierana
będzie stawka oznaczona

w konfiguracji, jako domyślna.
Sposób przeliczania cen/wartości
pozycji podczas aktualizacji
stawek VAT jest zależny od

ustawień parametru Kierunek VAT
na danym dokumencie. W przypadku
dokumentów rejestrowanych metodą

od brutto, zmianie ulegną
ceny/wartości netto i odwrotnie.
Aktualizacja wykonywana jest dla

zaznaczonych dokumentów na
liście.



[Statystyka] – przycisk dostępny
na większości list dokumentów

w systemie. Pozwala na
sprawdzenie wagi/objętości dla

poszczególnych pozycji na
dokumencie oraz wyświetla

podsumowanie wagi i objętości
dla wszystkich pozycji. Okno ze
statystką pełni rolę wyłącznie

informacyjną.

[Koryguj – wartość, ilość, ilość
(zwrot całości) lub Stawkę VAT]
– generuje korektę wartościową,
ilościową lub stawki VAT do
zatwierdzonego dokumentu.

Różnica między opcją koryguj
ilość a koryguj ilość (zwrot
całości), polega na tym,

że dokument korekty utworzony
za pomocą opcji koryguj ilość

(zwrot całości) domyślnie zwraca
wszystkie pozycje z dokumentu

źródłowego, natomiast
na korekcie utworzonej po

wyborze opcji koryguj ilość,
ilość do zwrotu domyślnie

ustawiana jest na zero – to
użytkownik musi wskazać pozycje
oraz ilość jaka ma być zwrócona.

Dodatkowo na liście faktur
zakupu po rozwinięciu menu

korekt dostępna jest również
korekta kosztów dodatkowych.

https://pomoc.comarch.pl/altum/20221/wp-admin/post.php?post=15453&action=edit
https://pomoc.comarch.pl/altum/20221/documentation/handel-i-magazyn/dokumenty-ogolne/korekty/korekta-wartosciowa/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20221/documentation/handel-i-magazyn/dokumenty-ogolne/korekty/korekta-ilosciowa/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20221/documentation/handel-i-magazyn/dokumenty-ogolne/korekty/korekta-stawki-vat/


[Korekta ręczna – wartościowa,
ilościowa lub stawki VAT] –
umożliwia wystawienie korekty

ręcznej: wartościowej ,
ilościowej lub stawki VAT,

do dokumentów zarejestrowanych
w innym systemie.

[WZ] w grupie Generowanie –
umożliwia wygenerowanie

dokumentu magazynowego (WZ) dla
zatwierdzonego dokumentu FS.
Liczba przycisków oraz wygląd
będzie różny, w zależności od
rodzaju dokumentów na liście,
np. dla FZ – generuj PZ, dla

WZ – generuj FS, PAR, ZSK, dla
ZS – generuj WZ, FS, PAR itd. Na

niektórych listach może on
posiadać dodatkowe podopcje

wyświetlane w postaci listy np.:
na liście dokumentów ZOS funkcja

generowania dokumentu OS.
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[Drukuj listę] – umożliwia
podgląd i wydruk listy

dokumentów. Składa się z dwóch
części – naciśnięcie w górną
część przycisku powoduje
automatyczne uruchomienie
wydruku ustawionego jako

domyślny, dolna część rozwija
listę wydruków dostępnych dla

danej listy dokumentów i pozwala
na wybór wydruku, a także

uruchomienie okna konfiguracji
wydruków. Wydruk oznaczony

gwiazdką, to wydruk zdefiniowany
jako domyślny. Po najechaniu
myszką na jeden z wydruków

rozwijana jest kolejna lista
prezentująca drukarki,
skonfigurowane na danym
stanowisku oraz opcję

umożliwiającą podgląd wydruku
przed fizycznym wydrukiem.

Wydruki dostępne są w języku
bazy danych. Dla angielskiej i
niemieckiej wersji bazy danych

nie są dostępne dedykowane
wydruki.



[Drukuj dokument] – umożliwia
podgląd i wydruk dokumentu.
Składa się z dwóch części –
naciśnięcie w górną część
powoduje automatyczne

uruchomienie wydruku ustawionego
jako domyślny, dolna część
rozwija listę wydruków

dostępnych dla danego typu
dokumentów i pozwala na wybór
wydruku, a także uruchomienie
okna konfiguracji wydruków.
Wydruk oznaczony gwiazdką,
to wydruk zdefiniowany jako

domyślny. Po najechaniu myszką
na jeden z wydruków rozwijana

jest kolejna lista prezentująca
drukarki, skonfigurowane na
danym stanowisku oraz opcję
umożliwiającą podgląd wydruku
przed fizycznym wydrukiem.

Wydruki dostępne są w języku
bazy danych. Dla angielskiej i
niemieckiej wersji bazy danych

nie są dostępne dedykowane
wydruki.



[Wyślij] – umożliwia
automatyczne przesłanie wydruków

dokumentów do kontrahenta
lub uruchomienie okna

konfiguracji wydruków. Składa
się z dwóch części – naciśnięcie

w górną część powoduje
automatyczne uruchomienie okna

wiadomości z załączonym
wydrukiem oznaczonym jako

domyślny, dolna część rozwija
listę wydruków dostępnych dla
danego typu dokumentów dając

możliwość wyboru tego, który ma
zostać przesłany do kontrahenta,
a także umożliwia uruchomienie
okna konfiguracji wydruków.
Wydruk oznaczony gwiazdką, to

wydruk zdefiniowany jako
domyślny. Konfiguracja

umożliwiająca wysyłanie maili,
opisana została w artykule <>.

Stany dokumentów
Podstawowe stany dokumentów:

Zainicjowany – dokument jest w trakcie tworzenia, nie
został jeszcze zapisany
Niezatwierdzony  –  dokument  jest  zapisany  ale  można
dokonywać na nim wszelkich zmian
Zatwierdzony – na zatwierdzonym dokumencie użytkownik z
nadanym uprawnieniem Aktualizacja danych kontrahenta na
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zatwierdzonych  dokumentach  ma  możliwość  aktualizacji
danych kontrahenta oraz jego adresu; pozostałe pola są
nieedytowalne  i  można  jedynie  podejrzeć  szczegóły
dokumentu i pozycji; takiego dokumentu nie można usunąć,
a jedynie anulować.
Anulowany – dokument jest wyświetlany na liście, ale nie
pociąga  za  sobą  żadnych  innych  konsekwencji,  np.
anulowany dokument PZ nie zwiększa zasobów artykułu na
magazynie
Zaksięgowany  –  dokumentu  zaksięgowanego  nie  można
modyfikować; można jedynie podejrzeć szczegóły dokumentu
i pozycji; nie można go usunąć ani anulować

Uwaga
Anulowanie dokumentu zaksięgowanego jest możliwe po usunięciu
lub wystornowaniu zapisu księgowego.
Dodatkowe stany dokumentów, występujące tylko na niektórych
dokumentach:

W realizacji – dotyczy:
zamówień zakupu/sprzedaży
zamówień wewnętrznych
reklamacji

występuje  w  momencie  wygenerowania,  na  podstawie  dokumentu
źródłowego,  innego  dokumentu,  który  nie  został  jeszcze
zatwierdzony,  lub  wygenerowany  i  zatwierdzony  dokument
realizuje tylko część zamówienia/reklamacji

Zrealizowany – dotyczy:
zamówień zakupu/sprzedaży
zamówień wewnętrznych
reklamacji
prognozy popytu

występuje,  gdy  na  wszystkie  pozycje  dokumentu  zostały
wygenerowane i zatwierdzone dokumenty handlowe lub magazynowe;
w przypadku PP dokumenty ZZ



Zamknięty – dotyczy:
zamówień zakupu/sprzedaży
zamówień wewnętrznych
reklamacji
inwentaryzacji

otrzymują  go  zamówienia,  z  których  realizacji  operator
zrezygnował  celowo,  reklamacje,  których  proces  reklamacyjny
dobiegł  końca  oraz  te  dokumenty  inwentaryzacji,  które
użytkownik  zamknął  po  wygenerowaniu  wszystkich  możliwych
dokumentów PW/RW

Odrzucony – dotyczy:
zapytania ofertowego zakupu/sprzedaży
oferty zakupu/sprzedaży

otrzymują  go  dokumenty,  które  nie  zostaną  zrealizowane
ponieważ  zostały  odrzucone  z  określonej  przyczyny,  np.
niezainteresowanie klienta

Przyjęty – dotyczy
ofert zakupu/sprzedaży

otrzymują  go  te  oferty,  które  zostały  zaakceptowane
przez  kontrahenta

Zafiskalizowany – dotyczy:
paragonu
faktur sprzedaży
faktur zaliczkowych sprzedaży

oznacza,  że  dokument  został  wydrukowany  na  kasie/drukarce
fiskalnej; nie można go już edytować, usunąć ani anulować

Zaksięgowany zafiskalizowany – dotyczy:
paragonu
faktur sprzedaży
faktur zaliczkowych sprzedaży

oznacza,  że  dokument  został  zaksięgowany  i  przeszedł



przez  kasę/drukarkę  fiskalną;  nie  można  go  już  edytować,
usunąć ani anulować

Zatwierdzony ilościowo – dotyczy:
przyjęć zewnętrznych
przyjęć wewnętrznych

oznacza, że ilość z dokumentu została wprowadzona na magazyn i
może  podlegać  sprzedaży  bez  ustalonego  kosztu  zakupu.
Szczegółowe  informacje  na  temat  zatwierdzania  ilościowego
znajdują się w artykułach: Zatwierdzanie ilościowe FIFO i LIFO
oraz Zatwierdzanie ilościowe AVCO.

Złożony – dotyczy:
zamówienia wewnętrznego

oznacza,  że  dokument  został  zatwierdzony  przez  centrum
wystawiające  dokument  i  oczekuje  na  zatwierdzenie  centrum
docelowego.

Istnieje możliwość zarządzania stanami dokumentów, jakie może
on przyjmować, poprzez modyfikację diagramu stanów. Szczegóły
znajdują się w artykule Konfiguracja – definicja dokumentu.

 

EAN dokumentu
Każdy nowo utworzony dokument może mieć przypisany kod EAN,
który jest prezentowany na wydruku dokumentu. Aby tak się
stało, operator musi stworzyć swój własny wydruk, w którym
będzie prezentował taki właśnie kod. Na wydruku EAN dokumentu
może przyjąć formę liczbową lub kodu kreskowego – zależnie od
zastosowanej czcionki na wydruku.
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Uwaga
Na systemowych wydrukach dokumentów dostępnych w standardzie
systemu  Comarch  ERP  Altum,  EAN  dokumentu  nie  jest
prezentowany.
EAN  dokumentu  generowany  jest  na  podstawie  ID  danego
dokumentu, z jakim zapisany jest on w bazie danych oraz typu
tego dokumentu.

Na  listach  istnieje  możliwość  wyszukiwania  dokumentów  po
kodach  EAN.  Ta  funkcjonalność  została  umieszczona  na
następujących  listach:

Faktur sprzedaży
Paragonów
Zamówień sprzedaży
Ofert sprzedaży
Zapytań ofertowych sprzedaży
Zestawień sprzedaży detalicznej
Zestawień sprzedaży konsygnacyjnej
Reklamacji sprzedaży
Not kredytowych
Faktur zakupu
Zamówień zakupu
Ofert zakupu
Zapytań ofertowych zakupu
Reklamacji zakupu
Not debetowych
Wydań zewnętrznych
Rozchodów wewnętrznych
Przesunięć międzymagazynowych
Protokołów przyjęć
Przyjęć zewnętrznych
Przychodów wewnętrznych
Paczek

Kontrolka  wyszukiwania
dokumentu  po  kodzie  EAN
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Nie ma znaczenia, na której liście wpisany/zaczytany zostanie
kod EAN szukanego dokumentu. Jeśli wpiszemy/zaczytamy go na
liście np. faktur zakupu, a dokument jest innego typu niż
dokument faktury zakupu, to i tak zostanie on wyedytowany.

Przykład
Otwarta  jest  lista  faktur  zakupu.  W  polu  EAN  dokumentu
wpisywany jest kod EAN dokumentu.

Jeśli  poszukiwany  dokument  to  faktura  zakupu,  dokument
zostanie zaznaczony na liście oraz podniesiony do edycji.

Jeśli poszukiwany dokument jest inny niż faktura zakupu, czyli
np. faktura sprzedaży, to otwierana jest nowa zakładka z listą
faktur  sprzedaży.  Na  liście  tej  zaznaczony  zostanie
poszukiwany  dokument  oraz  zostanie  on  wyedytowany.

Jeżeli w bazie danych nie ma dokumentu o danym kodzie EAN, to
zostaje wyświetlony komunikat: „Niepoprawny kod dokumentu”.

 

Wysyłanie  dokumentów  za
pomocą wiadomości e-mail
Z poziomu listy dokumentów lub z poziomu formularza dokumentu
dostępna jest funkcja wysyłania wiadomości e-mail z wydrukiem
dokumentu w formacie *.pdf do kontrahenta lub pracownika.

Aby istniała możliwość wysłania maila należy:

na karcie operatora wskazać pracownika (Konfiguracja –>
Struktura firmy –>  Operatorzy)

https://pomoc.comarch.pl/altum/20221/documentation/wysylanie-dokumentow-za-pomoca-wiadomosci-e-mail/
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na  karcie  pracownika  uzupełnić  zakładkę  Konto  email
oraz  wprowadzić  adres  e-mail  (Główne  –>  Pracownicy
edycja wybranego pracownika –> zakładka Ogólne –> sekcja
Kontakty)
dodać przynajmniej jedną definicję wydruku dla danego
typu dokumentu

Aby wysyłać maila należy zaznaczyć wybrane dokumenty z listy
dokumentów  danego  typu  lub  z  poziomu  formularza  dokumentu
wybrać przycisk [Wyślij].

Przycisk jest podzielony na dwie części:

górna  część,  z  symbolem  koperty,  umożliwia  wysłanie
domyślnego  wydruku  dokumentu,  zgodnie  z  definicją
wydruku  oznaczonego  jako  domyślny  dla  danego  typu
dokumentu
dolna część, z napisem Wyślij, umożliwia wybór jednego
wydruku  z  listy  dostępnych  lub  otworzenie  okna
konfiguracji  wydruków

Automatyczne  wysyłanie  wiadomości  (bez  otwarcia  formularza)
nastąpi, gdy:

wybrane do wysłania dokumenty wystawione są na różnych
kontrahentów/pracowników z różnymi adresami e-mail.
wśród  wybranych  dokumentów  znajdą  się  dokumenty
wystawione na kontrahentów/pracowników, dla których nie
zdefiniowano  adresu  e-mail,  system  wyśle  wiadomości
tylko do tych kontrahentów/pracowników, dla których ma
określone  adresy,  a  pozostałych  pominie  wyświetlając
komunikat  o  nie  wysłaniu  części  wiadomości  z  powodu
braku adresów e-mail.

Formularz  wysyłania  wiadomości  zostanie  wyświetlony  tylko,
gdy:

wiadomość wysyłana jest z poziomu formularza dokumentu
zaznaczono  tylko  dokumenty  wystawione  na
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kontrahentów/pracowników, dla których określono ten sam
adres e-mail
zaznaczono  tylko  dokumenty  wystawione  na
kontrahentów/pracowników, dla których nie zdefiniowano
adresów e-mail
zaznaczono  tylko  dokumenty  nie  zawierające  danych
pracownika lub kontrahenta np. MM-

Formularz wysyłania wiadomości e-mail zawiera standardowe pola
stosowane  we  wszystkich  aplikacjach  pocztowych.  Należą  do
nich:

pola wskazujące adresatów wiadomości (Do, DW, UDW):
jeśli na karcie kontrahenta/pracownika, na którego
wystawiono  wysyłany  dokument,  nie  został
zdefiniowany  adres  e-mail,  system  wyświetli
formularz wiadomości bez wypełnionego odbiorcy i
nie pozwoli wysłać wiadomości bez wypełnienia pola
Do
jeśli na karcie kontrahenta/pracownika, na którego
wystawiono  wysyłany  dokument,  został  określony
adres  e-mail,  zostanie  on  automatycznie  dodany
w  polu  Do  i  poprzedzony  nazwą
kontrahenta/pracownika
w przypadku, gdy wysyłanie wiadomości uruchomiono
dla  kilku  dokumentów  wystawionych  na  różnych
kontrahentów/pracowników, ale ze zdefiniowanym tym
samym  adresem  e-mail  na  ich  kartach,  wówczas
system  doda  ten  adres  i  poprzedzi  go  nazwą
kontrahenta/pracownika,  na  którego  wystawiono
dokument o najwyższym numerze spośród wysyłanych
dokumentów

temat  –  domyślnie  ustawiana  jest  nazwa  wydruku
oraz numer wysyłanego dokumentu; w przypadku wysyłania
kilku  dokumentów,  w  temacie  umieszczony  zostanie
najwyższy z numerów dokumentów dołączonych do wiadomości
treść wiadomości – domyślnie pobierany jest tekst z pola



Podpis:  dostępnego  na  karcie  pracownika  na  zakładce
Konto email
załączniki – domyślnie dodawany jest plik z wydrukiem
dokumentu, zapisany w formacie .pdf

Formularz wysyłania wiadomości e-mail z fakturą sprzedaży

Użytkownik może zmodyfikować dane na formularzu wiadomości –
dodać lub usunąć odbiorców, załączniki, dodać treść, a także
zmienić temat. Do modyfikacji odbiorców i załączników służą
dedykowane do tego celu przyciski umieszczone na wstążce.

Po weryfikacji danych zwartych w wiadomości e-mail, należy
wybrać przycisk [Wyślij] z grupy przycisków Ogólne. Wybranie
przycisku [Anuluj] jest równoznaczne z rezygnacją z wysyłania
wiadomości.
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Uwaga
Jeśli na karcie pracownika nie zostało określone hasło do
konta pocztowego, z którego mają być wysyłane wiadomości e-
mail,  przy  próbie  wysłania  wiadomości  system  wyświetli
dodatkowe okienko, w którym operator musi wpisać hasło. W
przeciwnym razie wiadomość nie zostanie wysłana.
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