Lista dokumentéw

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

= numer dokumentu zgodny ze schematem numeracji

= daty dokumentu

= kod, nazwe oraz adres nabywcy/sprzedawcy

 magazyn — kolumna dostepna na dokumentach magazynowych
oraz na liscie dokumentéw zaméwien sprzedazy. Prezentuje
wskazany w nagtéowku dokumentu magazyn.
Uwaga
W przypadku, gdy na dokumencie ZS w nagtdédwku dokumentu
wskazano w polu Magazyn opcje <Wszystkie> na liscie
prezentowana jest wartos¢ Rdézne.

 wartos¢ netto oraz brutto dokumentu

= symbol waluty dokumentu

=tgczny koszt nabycia pozycji dokumentu wyrazony
w walucie systemowej (kolumna domyslnie ukryta)

= numer dokumentu skojarzonego (w przypadku dokumentodw
magazynowych jest to numer dokumentu handlowego 1
odwrotnie; gdy z danym dokumentem magazynowym/handlowym
powigzany jest wiecej] niz jeden dokument
handlowy/magazynowy — wysSwietlany bedzie numer
pierwszego dokumentu i trzy kropki)

= stan dokumentu

» numer obcy (numer dokumentu Zrddtowego)

= stan ptatnosci

W zalezno$ci od stanu, w jakim aktualnie znajduje sie
dokument, jest on wyswietlany w okre$lonym kolorze. Kazdy stan
ma domy$lnie przypisany kolor, jednak uzytkownik ma mozliwosc¢
jego modyfikacji. Szczegdty znajdujg sie w artykule
Konfiguracja — definicja dokumentu.

Na liscie, dokumenty edytowane na innym stanowisku lub na
innej zaktadce oznaczane s3 rozowym wypeinieniem w pierwszej


https://pomoc.comarch.pl/altum/20221/documentation/lista-dokumentow/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20221/documentation/handel-i-magazyn/podstawowa-konfiguracja/konfiguracja-definicja-dokumentu/

kolumnie. System nie pozwala na réwnoczesng edycje dokumentéw.
Dokument podlegajgcy edycji mozna podnies¢ podgladu — pola na
formularzu nie sa aktywne.

Przeciagnij nagtéwek kolumny tutaj, aby pogrupowad po tej kolumnie,

Numer « | Data wystawienia | Data sprzed... | Kod nabywey | Nazwa nabywcy | Adres ‘Wartosc netto Wartos¢ brutto Waluta Stan Magazynowe | Numer oboy

v | O Dsc e i e i i i i e i e -
3 KWFS/F/2018/00002  21.06.2018 21.06.2018 Wiestaw Krol  Wiestaw Krdl todz, ul. Marusarzéw... -5,10 -6,27 PLN Zaksiggowany

KIFS/2018/00002/F 21.06.2018 21.06.2018 Mieokreslony | Nieokreslony 0,00 0,00 | PLN Niezatwierdz...

KIF5/2018/00001/F_... | 21.06.2018 21.06.2018 Wojciech Bo... Waojdech Bork...  Bielsko-Biata, ul. Bac... -21,00 -25,83 PLN Zaksiggowany PW/F/2018/..

FSL/2018/00004/F 21.06.2018 21.06.2018 Mitostaw Da... Mitostaw Dabr... tdd?, ul. Plomienna 12 199,73 24567 EUR Zaksiegowany

FsL/2018/00003/F 21.06.2018 21.06.2018 Laneco Laneco Lab Warszawa, ul. Landw... 243,90 300,00 USD Zaksiggowany

FSL/2018/00002/F 21.06.2018 21.06.2018 Laneco Laneco Lab ‘Warszawa, ul. Landw... 2439 30,00 USD Zaksiegowany

F5L/2018/00001/F_... | 21.06.2018 21.06.2018 Mitostaw Da... Mitostaw Dabr.., tédz ul. Plomienna 12 813 10,00 EUR Zaksiggowany

F5L/2018/00001/F 21.06.2018 21.06.2018 Mitostaw Da... Mitostaw Dabr.., tédZ, ul, Plomienna 12 81,30 100,00 USD Zaksiggowany

FS/2018/00008/F 21.06.2018 21.06.2018 PPHU Fajny ... PPHU Fajny Ciu.. Bydgoszez, ul. Miech.., 29,20 3592 PLN Zaksiegowany

F5/2018/00007,/F 21.06.2018 21.06.2018 Pracownia Pracownia Sp. ... Szezecin, ul. Kujawsk... 2,03 2,50 PLN Zaksiggowany

FS/2018/00006/F 21.06.2018 21.06.2018 Laneco Laneco Lab Warszawa, ul. Landw... 233,01 286,60 USD MNiezatwierdz...

F5/2418/00005/F 21.06.2018 21.06.2018 Mitostaw Da... Mitostaw Dabr... todZ, ul. Pomienna 12 279,20 34342 UsD Zaksiggowany
F5/2018/00004/F 21.06.2018 21.06.2018 Laneco Laneco Lab Warszawa, ul. Landw... 1130,08 1390,00 EUR Zaksiegowany

F5/2U18/00003/F_KRK = 21.06.2018 21.06.2018 Krzysztof So..  Krzysztof Sobez.. Gliwice, ul. Cawartak... 2,03 2,50 PLN Zaksiegowany WZ/2018/00...
FS/2018/00003/F 21.06.2018 21.06.2018 Pracownia Pracownia Sp. ... Szczecin, ul. Kujawsk.. 2,03 2,50 PLN Zaksiggowany
FS/2018/00002/F_... 21.08.2018 21,06.2018 Konstanga Z... KonstangaZa.. Wroctaw, ul. Legnick... 34,88 42,90 PLN Zaksiegowany WZ/2018/00... X
R PEYS Piminilia Aa | Piamisils Baod  lfes o ol Eracidel: P 11 £un Talerinmmmimnn 1ATAM2 00
-5,10 -6,27
x| W T Edytuj filtr

Lista dokumentéw FS

Opréocz standardowych przyciskéw, na wstazce znajdujg sie
réwniez inne funkcje, charakterystyczne tylko dla listy
dokumentow.
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] Anulyj | [ 2 Kopiuj &) Odiwiez - reczna v liste™ dokumentw v
Lista Korekty Generowanie Ksiegowanie Wydruki

Menu dla listy faktur sprzedazy

Wszystkie funkcje dostepne z poziomu listy dokumentdéw zostaty
podzielone na grupy. Kazda grupa zawiera przyciski
charakterystyczne dla danego elementu, np. Lista zawiera
funkcje do obstugi listy dokumentdw, Generowanie pozwala na
wygenerowanie 1innego dokumentu na podstawie dokumentu
zaznaczonego na liscie, Korekty zawieraja funkcje do obstugi
korekt, Ksiegowanie — ksiegowanie dokumentow.

Ponizej opis przyciskéw wystepujgcych na listach dokumentoéw:

[ZatwierdZz] — zatwierdza dokument, uniemozliwiajac
tym samym dalsza jego edycje

“iy Zatwierdz
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Uwaga
Podczas zatwierdzania dokumentéw FS/PAR/ZS/0S/FZ/ZZ/0Z/WZ/PZ,
na ktdrych rodzaj stawki zostat

ustawiony na Krajowe, a dla pozycji zastosowano stawke VAT
inng niz ustawiona na karcie danego artykutu,

system wysSwietli ostrzezenie o ww rozbieznosci z mozliwoS$cig
wycofania sie z operacji zatwierdzenia.

[ZatwierdZz i fiskalizuj] — zatwierdza dokument,
bl Zatwierd? i fiskalizuj jednoczesnie fiskalizujac go, jesli spetnione
sg warunki fiskalizacji

[Fiskalizuj] — dostepne tylko dla dokumentoéw
& Fiskalizuj zatwierdzonych; fiskalizuje dokument, jesli
speitnione sg <>

5 Anuluj [Anuluj] — anuluje zatwierdzony dokument

Uwaga
Anulowa¢ mozna tylko dokumenty bedgce w stanie zatwierdzonym.
Nie mozna anulowac¢ dokumentéw bedacych w stanie:

= zaksiegowanym
» zafiskalizowanym
» zaksiegowanym zafiskalizowanym

[Zaptac] — pozwala rozliczy¢

dokument/dokumenty zaznaczone
na liscie, ktére sg czesciowo
lub w catos$ci nierozliczone

= Zapfac




&8 aktualizuj stawki VAT

[Aktualizuj stawki VAT] -
umozliwia aktualizacje stawek
VAT pozycji dokumentu
FS/PAR/ZS/0S/FZ/ZZ/0Z/WZ/PZ,
bedacego w stanie zainicjowanym
lub niezatwierdzonym, na ktorym
rodzaj stawek zostat* ustawiony
na Krajowe oraz dokument nie
zostat wygenerowany
z WZ/PZ/FS/PAR/FZ. Nowe stawki
bedg zaczytywane z karty
artykutu lub, jesli stawka
zdefiniowana na karcie artykutu
jest nieaktywna, pobierana
bedzie stawka oznaczona
w konfiguracji, jako domys$lna.
Sposdb przeliczania cen/wartosci
pozycji podczas aktualizacji
stawek VAT jest zalezny od
ustawien parametru Kierunek VAT
na danym dokumencie. W przypadku
dokumentow rejestrowanych metoda
od brutto, zmianie ulegna
ceny/wartosci netto i odwrotnie.
Aktualizacja wykonywana jest dla
zaznaczonych dokumentéw na
liscie.




o Statystyka

[Statystyka] — przycisk dostepny
na wiekszos$ci list dokumentéw
w systemie. Pozwala na
sprawdzenie wagi/objetosci dla
poszczegbélnych pozycji na
dokumencie oraz wyswietla
podsumowanie wagi i objetosci
dla wszystkich pozycji. Okno ze
statystka petni role wytacznie
informacyjng.

I

Karyguj

++ + +

Wartosc
llosc
llosc (zwrot catosci)

Stawke VAT

[Koryguj — wartosé¢, ilos¢, ilosc
(zwrot catosci) lub Stawke VAT]
— generuje korekte warto$ciowa,
ilosciowa lub stawki VAT do
zatwierdzonego dokumentu.
ROznica miedzy opcja koryguj
ilos¢ a koryguj ilos¢ (zwrot
catosci), polega na tym,
ze dokument korekty utworzony
za pomocg opcji koryguj ilosc
(zwrot catos$ci) domys$lnie zwraca
wszystkie pozycje z dokumentu
zrodtowego, natomiast
na korekcie utworzonej po
wyborze opcji koryguj ilosc,
ilo$¢ do zwrotu domyslnie
ustawiana jest na zero — to
uzytkownik musi wskazaé pozycje
oraz ilos¢ jaka ma by¢ zwrécona.
Dodatkowo na liscie faktur
zakupu po rozwinieciu menu
korekt dostepna jest réwniez
korekta kosztéw 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/

4

Korekta
reczna -

g Wartoiciowa
g llotciowa
o Stawki VAT

[Korekta reczna — wartosciowa,
ilosciowa lub stawki VAT] -
umozliwia wystawienie korekty
recznej: wartosciowej ,
iloSciowej lub stawki VAT,
do dokumentéw zarejestrowanych
w innym systemie.

=t

oo
WZ

[WZ] w grupie Generowanie —
umozliwia wygenerowanie
dokumentu magazynowego (WZ) dla
zatwierdzonego dokumentu FS.
Liczba przyciskéw oraz wyglad
bedzie rézny, w zalezno$ci od
rodzaju dokumentdéw na liscie,
np. dla FZ — generuj PZ, dla
WZ — generuj FS, PAR, ZSK, dla
ZS — generuj WZ, FS, PAR itd. Na
niektdrych listach moze on
posiadal dodatkowe podopcje
wyswietlane w postaci listy np.:
na liscie dokumentéw Z0S funkcja
generowania dokumentu O0S.



https://pomoc.comarch.pl/altum/20221/documentation/handel-i-magazyn/dokumenty-ogolne/korekty/korekta-reczna-wartosciowa/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20221/documentation/handel-i-magazyn/dokumenty-ogolne/korekty/korekta-reczna-ilosciowa/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20221/documentation/handel-i-magazyn/dokumenty-ogolne/korekty/korekta-reczna-stawki-vat/
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*Lista faktur sprzedazy »
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[Drukuj liste] — umozliwia
podglad i wydruk listy
dokumentoéw. Sktada sie z dwodch
czeSci — nacisniecie w gdrng
cze$¢ przycisku powoduije
automatyczne uruchomienie
wydruku ustawionego jako
domyslny, dolna czes¢ rozwija
liste wydrukéw dostepnych dla
danej listy dokumentéw i pozwala
na wybdr wydruku, a takze
uruchomienie okna konfiguracji
wydrukéw. Wydruk oznaczony
gwiazdkg, to wydruk zdefiniowany
jako domyslny. Po najechaniu
myszka na jeden z wydrukow
rozwijana jest kolejna lista
prezentujgca drukarki,
skonfigurowane na danym
stanowisku oraz opcje
umozliwiajgcg podglad wydruku
przed fizycznym wydrukiem.
Wydruki dostepne sg w jezyku
bazy danych. Dla angielskiej 1
niemieckiej wersji bazy danych
nie sg dostepne dedykowane

wydruki.
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Drukuj
dokument -
LE:I Faktura sprzedazy koficowa r
LE:I Faktura sprzedazy r

: LE:I Faktura sprzedazy (duplikat) r

LE:I Faktura sprzedazy (powiazane paragony] #
£ Konfiguryj

[Drukuj dokument] — umozliwia
podglad i wydruk dokumentu.
Sktada sie z dwéch czesSci -
nacisniecie w gérng czesdé
powoduje automatyczne
uruchomienie wydruku ustawionego
jako domyslny, dolna czes¢
rozwija liste wydrukéw
dostepnych dla danego typu
dokumentéw i pozwala na wybdr
wydruku, a takze uruchomienie
okna konfiguracji wydrukéw.
Wydruk oznaczony gwiazdka,
to wydruk zdefiniowany jako
domyslny. Po najechaniu myszka
na jeden z wydrukdéw rozwijana
jest kolejna lista prezentujgca
drukarki, skonfigurowane na
danym stanowisku oraz opcje
umozliwiajgcg podglad wydruku
przed fizycznym wydrukiem.
Wydruki dostepne sg w jezyku
bazy danych. Dla angielskiej i
niemieckiej wersji bazy danych
nie sg dostepne dedykowane
wydruki.




[Wyslij] — umozliwia
automatyczne przestanie wydrukéw
dokumentéw do kontrahenta
lub uruchomienie okna
konfiguracji wydrukow. Sktada
sie z dwéch czesSci — nacisniecie
w gorng czes$¢ powoduje
automatyczne uruchomienie okna
wiadomosci z zatgczonym

'I" .'I.- L] -

e wydrukiem oznaczonym jako
Faktura sprzedazy koficowa domyslny, dolna czes¢ rozwija
Faktura sprzedazy liste wydrukéw dostepnych dla

Faktura sprzedazy (duplikat) danego typu dokumentéw dajac

mozliwos¢ wyboru tego, ktdéry ma
zostaé przestany do kontrahenta,
a takze umozliwia uruchomienie
okna konfiguracji wydrukéw.
Wydruk oznaczony gwiazdkg, to
wydruk zdefiniowany jako
domyslny. Konfiguracja
umozliwiajgca wysytanie maili,
opisana zostata w artykule <>.

Faktura sprzedazy (powiazane paragony)

.  Konfiguryj

Stany dokumentow

Podstawowe stany dokumentoéw:

= Zainicjowany — dokument jest w trakcie tworzenia, nie
zostat jeszcze zapisany

- Niezatwierdzony - dokument jest zapisany ale mozna
dokonywa¢ na nim wszelkich zmian

- Zatwierdzony — na zatwierdzonym dokumencie uzytkownik z
nadanym uprawnieniem Aktualizacja danych kontrahenta na



https://pomoc.comarch.pl/altum/20221/documentation/stany-dokumentow/

zatwierdzonych dokumentach ma mozliwo$¢ aktualizacji
danych kontrahenta oraz jego adresu; pozostate pola sg
nieedytowalne 1 mozna jedynie podejrze¢ szczeglty
dokumentu i pozycji; takiego dokumentu nie mozna usuna¢,
a jedynie anulowac.

= Anulowany — dokument jest wyswietlany na liscie, ale nie
pocigga za soba zadnych innych konsekwencji, np.
anulowany dokument PZ nie zwieksza zasobdéw artykutu na
magazynie

- Zaksiegowany — dokumentu zaksiegowanego nie mozna
modyfikowa¢; mozna jedynie podejrzeé¢ szczegdéty dokumentu
i pozycji; nie mozna go usung¢ ani anulowacd

Uwaga

Anulowanie dokumentu zaksiegowanego jest mozliwe po usunieciu
lub wystornowaniu zapisu ksiegowego.

Dodatkowe stany dokumentéw, wystepujace tylko na niektdrych
dokumentach:

W realizacji — dotyczy:
= zaméwienA zakupu/sprzedazy
= zaméwien wewnetrznych
 reklamacji

wystepuje w momencie wygenerowania, na podstawie dokumentu
zrédtowego, innego dokumentu, ktéry nie zostat jeszcze
zatwierdzony, 1Llub wygenerowany 1i zatwierdzony dokument
realizuje tylko czes$¢ zaméwienia/reklamacji

= Zrealizowany — dotyczy:
= zamOwien zakupu/sprzedazy
= zaméwien wewnetrznych
 reklamacji

= prognozy popytu

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



« Zamkniety — dotyczy:
» zaméwien zakupu/sprzedazy
= zaméwien wewnetrznych
 reklamacji
 inwentaryzacji

otrzymujg go zamoéwienia, z ktdédrych realizacji operator
zrezygnowat celowo, reklamacje, ktorych proces reklamacyjny
dobiegt® konhAca oraz te dokumenty inwentaryzacji, ktére
uzytkownik zamkngt* po wygenerowaniu wszystkich mozliwych
dokumentow PW/RW

*» 0drzucony — dotyczy:
= zapytania ofertowego zakupu/sprzedazy
» oferty zakupu/sprzedazy

otrzymujg go dokumenty, ktére nie zostang zrealizowane
poniewaz zostaty odrzucone z okreslonej przyczyny, np.
niezainteresowanie klienta

- Przyjety — dotyczy
 ofert zakupu/sprzedazy

otrzymuja go te oferty, ktore zostaty =zaakceptowane
przez kontrahenta

- Zafiskalizowany — dotyczy:
» paragonu
= faktur sprzedazy
= faktur zaliczkowych sprzedazy

oznacza, ze dokument zostat wydrukowany na kasie/drukarce
fiskalnej; nie mozna go juz edytowa¢, usung¢ ani anulowacd

- Zaksiegowany zafiskalizowany — dotyczy:
= paragonu
 faktur sprzedazy
= faktur zaliczkowych sprzedazy

oznacza, ze dokument zostat zaksiegowany 1 przeszedt



przez kase/drukarke fiskalng; nie mozna go juz edytowad,
usung¢ ani anulowac

» Zatwierdzony ilosciowo — dotyczy:
» przyjec zewnetrznych
= przyjec¢ wewnetrznych

oznacza, ze ilo$¢ z dokumentu zostata wprowadzona na magazyn i
moze podlegal sprzedazy bez ustalonego kosztu zakupu.
Szczegb6towe informacje na temat zatwierdzania iloS$ciowego
znajdujg sie w artykutach: Zatwierdzanie iloSciowe FIFO i LIFO
oraz Zatwierdzanie iloSciowe AVCO.

= ZX¥ozony — dotyczy:
= zamOwienia wewnetrznego

oznacza, ze dokument zostat* zatwierdzony przez centrum
wystawiajgce dokument 1 oczekuje na zatwierdzenie centrum
docelowego.

Istnieje mozliwo$¢ zarzadzania stanami dokumentéw, jakie moze
on przyjmowac¢, poprzez modyfikacje diagramu standéw. Szczegdty
znajduja sie w artykule Konfiguracja — definicja dokumentu.

EAN dokumentu

Kazdy nowo utworzony dokument moze miel przypisany kod EAN,
ktory jest prezentowany na wydruku dokumentu. Aby tak sie
stato, operator musi stworzy¢ swdj wtasny wydruk, w ktérym
bedzie prezentowat taki wtasnie kod. Na wydruku EAN dokumentu
moze przyja¢ forme liczbowg lub kodu kreskowego — zaleznie od
zastosowanej czcionki na wydruku.


https://pomoc.comarch.pl/altum/20221/documentation/handel-i-magazyn/zarzadzanie-zasobami/zatwierdzanie-ilosciowe-fifo-i-lifo/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20221/documentation/handel-i-magazyn/zarzadzanie-zasobami/zatwierdzanie-ilosciowe-avco/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20221/documentation/handel-i-magazyn/podstawowa-konfiguracja/konfiguracja-definicja-dokumentu/
https://pomoc.comarch.pl/altum/20221/documentation/ean-dokumentu/

Uwaga

Na systemowych wydrukach dokumentéw dostepnych 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 mozliwo$¢ wyszukiwania dokumentéw po
kodach EAN. Ta funkcjonalnos¢ zostata umieszczona na
nastepujacych listach:

 Faktur sprzedazy

= Paragonoéw

= Zaméwien sprzedazy

» Ofert sprzedazy

- Zapytan ofertowych sprzedazy
= Zestawien sprzedazy detalicznej
= Zestawien sprzedazy konsygnacyjnej
= Reklamacji sprzedazy

= Not kredytowych

= Faktur zakupu

= Zaméwien zakupu

» Ofert zakupu

= Zapytan ofertowych zakupu

» Reklamacji zakupu

= Not debetowych

- Wydain zewnetrznych

= Rozchodéw wewnetrznych

» Przesunie¢ miedzymagazynowych
= Protokotéw przyjec

» Przyjec zewnetrznych

= Przychodéw wewnetrznych

» Paczek

EAM dokumentu: &

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

Przyktad
Otwarta jest lista faktur zakupu. W polu EAN dokumentu

wpisywany jest kod EAN dokumentu.

Jesli poszukiwany dokument to faktura zakupu, dokument
zostanie zaznaczony na liScie oraz podniesiony do edycji.

Jes$li poszukiwany dokument jest inny niz faktura zakupu, czyli
np. faktura sprzedazy, to otwierana jest nowa zaktadka z listg
faktur sprzedazy. Na 1iscie tej =zaznaczony =zostanie
poszukiwany dokument oraz zostanie on wyedytowany.

Jezeli w bazie danych nie ma dokumentu o danym kodzie EAN, to
zostaje wyswietlony komunikat: ,Niepoprawny kod dokumentu”.

Wysytanie dokumentow za
pomoca wiadomoscli e-mail

Z poziomu listy dokumentéw lub z poziomu formularza dokumentu
dostepna jest funkcja wysytania wiadomos$ci e-mail z wydrukiem
dokumentu w formacie *.pdf do kontrahenta lub pracownika.

Aby istniata mozliwo$¢ wystania maila nalezy:

= na karcie operatora wskaza¢ pracownika (Konfiguracja —>
Struktura firmy —> Operatorzy)
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=na karcie pracownika uzupeinié¢ zaktadke Konto email
oraz wprowadzi¢ adres e-mail (Gtdwne —> Pracownicy
edycja wybranego pracownika —> zaktadka 0gélne —> sekcja
Kontakty)

= doda¢ przynajmniej jedng definicje wydruku dla danego
typu dokumentu

Aby wysy*a¢ maila nalezy zaznaczy¢ wybrane dokumenty z listy
dokumentdw danego typu lub z poziomu formularza dokumentu
wybra¢ przycisk [Wyslij].

Przycisk jest podzielony na dwie czesSci:

=gorna czesc¢, z symbolem koperty, umozliwia wystanie
domyslnego wydruku dokumentu, zgodnie z definicja
wydruku oznaczonego jako domyslny dla danego typu
dokumentu

= dolna czes$é¢, z napisem Wyslij, umozliwia wybdr jednego
wydruku z 1listy dostepnych 1lub otworzenie okna
konfiguracji wydrukodw

Automatyczne wysytanie wiadomo$ci (bez otwarcia formularza)
nastapi, gdy:

= wybrane do wystania dokumenty wystawione sg na rdéznych
kontrahentéw/pracownikéw z réznymi adresami e-mail.

»w$réd wybranych dokumentéw znajdg sie dokumenty
wystawione na kontrahentéw/pracownikéw, dla ktérych nie
zdefiniowano adresu e-mail, system wys$le wiadomosci
tylko do tych kontrahentéw/pracownikow, dla ktérych ma
okreslone adresy, a pozostatych pominie wyswietlajac
komunikat o nie wys*aniu czesci wiadomo$Sci z powodu
braku adreséw e-mail.

Formularz wysytania wiadomosSci zostanie wyswietlony tylko,
gdy:

» wiadomo$¢ wysytana jest z poziomu formularza dokumentu
=zaznaczono tylko dokumenty wystawione na
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kontrahentdéw/pracownikéw, dla ktdérych okreslono ten sam
adres e-mail

=zaznaczono tylko dokumenty wystawione na
kontrahentéw/pracownikéw, dla ktérych nie zdefiniowano
adreséw e-mail

= zaznaczono tylko dokumenty nie zawierajgce danych
pracownika lub kontrahenta np. MM-

Formularz wysytania wiadomo$ci e-mail zawiera standardowe pola
stosowane we wszystkich aplikacjach pocztowych. Nalezg do
nich:

= pola wskazujgce adresatéw wiadomosci (Do, DW, UDW):
= je$li na karcie kontrahenta/pracownika, na ktdrego
wystawiono wysytany dokument, nie zostat
zdefiniowany adres e-mail, system wysSwietli
formularz wiadomo$ci bez wypeinionego odbiorcy i
nie pozwoli wystac¢ wiadomo$ci bez wypetnienia pola
Do
» jesli na karcie kontrahenta/pracownika, na ktorego
wystawiono wysytany dokument, zostat okreslony
adres e-mail, zostanie on automatycznie dodany
W polu Do i poprzedzony nazwa
kontrahenta/pracownika
w przypadku, gdy wysytanie wiadomosci uruchomiono
dla kilku dokumentdow wystawionych na réznych
kontrahentéw/pracownikéw, ale ze zdefiniowanym tym
samym adresem e-mail na ich kartach, wowczas
system doda ten adres i poprzedzi go nazwg
kontrahenta/pracownika, na ktérego wystawiono
dokument o najwyzszym numerze sposréd wysytanych
dokumentoéw
- temat - domys$lnie ustawiana jest nazwa wydruku
oraz numer wysytanego dokumentu; w przypadku wysytania
kilku dokumentdéw, w temacie umieszczony zostanie
najwyzszy z numerdw dokumentéow dotaczonych do wiadomosci
= tresé¢ wiadomosci — domys$lnie pobierany jest tekst z pola



Podpis: dostepnego na karcie pracownika na zaktadce
Konto email

- zataczniki — domyslnie dodawany jest plik z wydrukiem
dokumentu, zapisany w formacie .pdf

"é Dodaj nabywce. .. "é Dodaj nabywce... "é Dodaj nabywce. .. e
f‘é Dodaj dostawee... 2 Usun "é Dodaj dostawee... X Usun f‘é Dodaj dostawee... 2 Usun

Wyslij  Anuluj . N .
iz Dodaj pracownika... flz Dodaj pracownika. .. iz Dodaj pracownika...

75 Usun
Ogdlne Odbiorca Kopia Do Ukryta kopia Do Zalgczniki
Szczegoly wiadomosci X

"Comarch 5.A." <comarchi@comarch, com>

Do:

D

UDW:

Temat: Faktura sprzedazy FS/2012/00008

@ Faktura sprzedaiy_462855351.pdf

Formularz wysytania wiadomosci e-mail z fakturg sprzedazy

Uzytkownik moze zmodyfikowa¢ dane na formularzu wiadomo$ci -
doda¢ lub usunagé¢ odbiorcéw, zatagczniki, dodad tresé, a takze
zmieni¢ temat. Do modyfikacji odbiorcéw i zatgcznikéw stuzg
dedykowane do tego celu przyciski umieszczone na wstgzce.

Po weryfikacji danych zwartych w wiadomo$ci e-mail, nalezy
wybraé¢ przycisk [Wyslij] z grupy przyciskéw 0gdlne. Wybranie
przycisku [Anuluj] jest réwnoznaczne z rezygnhacjg z wysytania
wiadomosci.
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Uwaga

Jesli na karcie pracownika nie zostato okre$lone hasto do
konta pocztowego, z ktdérego majg byl wysytane wiadomosci e-
mail, przy prébie wystania wiadomo$ci system wyswietli
dodatkowe okienko, w ktérym operator musi wpisa¢ hasto. W
przeciwnym razie wiadomo$¢ nie zostanie wystana.
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