Nagtowek dokumentu

W nagtdéwku dokumentu znajdujg sie podstawowe informacje o
dokumencie. Uzytkownik ma mozliwos$¢ ukrywania/prezentowania
nagtdéwka dokumentu na kazdej z zakladek dostepnych na
dokumencie za pomocg przyciskow:
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sprzedazy

Nagtowek zawiera ogdélne informacje o dokumencie:

Stan dokumentu — okresla stan, w jakim jest aktualnie otwarty
dokument. Dostepne stany zostaty opisane w artykule Stany
dokumentow.

Numer — numer dokumentu nadany zgodnie ze stosowanymi
schematami numeracji. W zalezno$ci od schematu numeracji
wyswietlonych zostanie od dwdéch do osmiu pdél, w ustalonej
przez uzytkownika kolejnosci, ktére zawierajg poszczegdlne
elementy numeratora. Jesli w schemacie numeracji ustalona
zostata sekcja zawierajgca np. magazyn (firma posiada kilka
magazynow) lub seria (dostepnych jest kilka serii dla danego
dokumentu) — nacis$niecie strzatki obok pola wyswietli liste
wszystkich opcji i pozwoli na wskazanie wtasciwej. Wybrany
symbol pojawi sie w numerze.

W chwili wystawiania dokumentu numer nadawany jest
automatycznie. Istnieje mozliwo$¢ wykorzystania dostepnego
wolnego numeru.

W momencie usuniecia zapisanego dokumentu nastepuje zwolnienie
numeru, ktory byt przypisany do usuwanego dokumentu. Jesli
data wystawienia na usunietym dokumencie jest taka sama jak
data systemowa, zwolniony numer zostanie przypisany kolejnemu,
nowo tworzonemu dokumentowi, ktdérego data wystawienia jest
taka sama jak data wystawienia na usunietym dokumencie. Jesli
data wystawienia na dokumencie usunietym jest rézna od daty
systemowej, w numeracji dokumentdédw pozostanie luka system
automatycznie nada kolejny numer. Aby wykorzysta¢ numer
z usunietego dokumentu, nalezy rozwing¢ liste z numerami za
pomocg strzatki i wskazac dostepny i niewykorzystany numer.
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Zaptacono:
Mozliwos$¢ wykorzystania

wolnego numeru

Przyktad
W systemie istniejg trzy faktury sprzedazy o nastepujacych
numerach:

= FS/2019//00001,
= FS/2019//00002,
- F5/2019//00003.

Przy czym FS z numerem FS/2019//00002 (niezatwierdzona) i datg
wystawienia 27.08.2019, zostaje wusunieta. Jesli data
wystawienia to 27.08.2019, wdéwczas po usunieciu tej faktury,
nowo dodawany dokument w dniu 27.08.2015, z datg wystawienia
27.08.2019, otrzyma numer FS/2019//00002. Jesli data
wystawienia bedzie pdéZniejsza niz 27.08.2019, to nawet jesli
po usunieciu dokumentu FS/2019//00002, Kkolejny bedziemy
chcieli wystawi¢ z datg 27.08.2019, nie otrzyma on juz numeru
FS/2019//00002, tylko FS/2019//00004. Aby wykorzystac wolny
numer nalezy rozwing¢ opcje z dostepnymi numerami i wskazad
numer 00002, tak by faktura miata numer FS/2019//00002. W
momencie zmiany numeratora na wolny niewykorzystany numer,
numer nadany automatycznie zostanie zwolniony. Po recznej
zmianie numeru operator musi zapisac¢ taki dokument.

Uwaga

W bazie wykreowanej w jezyku francuskim, nie ma mozliwosSci
recznego wskazania numeru. Numer w przypadku tych baz jest
nadawany automatycznie bez mozliwosSci zmiany.

Funkcjonalno$¢ wykorzystania wolnego numeru jest ograniczona
uprawnieniami dla grup operatordéw. Aby udostepni¢ operatorom

te funkcjonalnos¢, nalezy zaznaczy¢ parametr MozliwosS¢
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wykorzystania wolnego numeru na zaktadce Inne uprawnienia dla
danej grupy operatoréw. Uprawnienie jest domyslnie odznaczone
dla wszystkich grup operatoréw.

Wskazoéwka

Po najechaniu kursorem na numer dokumentu i wybieraniu prawego
przycisku myszy, dostepna jest opcja skopiowania numeru
dokumentu — Kopiuj Numerator. Numer nastepnie mozna wklei¢
w dowolnym innym miejscu.

Netto — wartos¢ netto dokumentu w walucie dokumentu. Pole to
petni funkcje informacyjng i jest nieedytowalne. Jego wartos¢

jest zgodna z wartosScig w tabelce VAT na zaktadce Kwoty.

Brutto — wartos¢ brutto dokumentu w walucie dokumentu. Pole
jest nieedytowalne, petni jedynie funkcje informacyjng. Jego
wartos¢ jest zgodna z warto$cig w tabelce VAT na zaktadce
Kwoty .

Uwaga

W przypadku faktur zakupu, faktur zaliczkowych zakupu i ich
korekt suma wartos$ci elementéw dokumentu nie musi by¢ zgodna
z wartoscig netto i brutto dokumentu.

Uwaga

W przypadku francuskiej wersji bazy danych wartos¢ netto i
brutto na fakturach koncowych nie jest pomniejszana o kwoty
wynikajgce z odliczanych faktur zaliczkowych. 0Oznacza to, ze
wartos¢ netto i brutto prezentowana w nagtdéwku dokumentu nie
bedzie réwna wartos$ci netto i brutto z tabelki VAT na zaktadce
Kwoty.

Zaliczki — pole dostepne tylko dla baz danych wygenerowanych
w jezyku francuskim. Prezentuje sume wartos$ci brutto faktur
zaliczkowych odliczanych na danej fakturze.

Zaptacono — kwota, jaka zostat*a juz zaptacona za dany
dokument. Pole to jest nieedytowalne 1 peitni funkcje
informacyjna.

Pozostaje — kwota, jaka pozostata do zaptacenia za dany



dokument. Pole peini funkcje informacyjng 1 jest
nieedytowalne.

Wartos¢ rabatu - sumaryczna kwota rabatu udzielonego na
dokumencie. Prezentowana kwota wynika z réznicy wartosci
poczatkowej i wartosci koncowej netto/brutto elementéw. Sposéb
obliczania sumarycznego rabatu jest uzalezniony od ustawienia
parametru Kierunek VAT na dokumencie, na zaktadce Kwoty.
Wartos¢ poczagtkowa elementu wyliczana jest jako ilos¢ * cena
poczatkowa (cena z cennika), przy czym elementy, dla ktérych
cena poczgtkowa jest zerowa sg pomijane w obliczeniach.

Limit kredytowy — pole nieedytowalne, petni role informacyjng.
Wyswietlane jest tylko, gdy kontrahent ma ustalony limit
kredytowy i w konfiguracji typéw dokumentéw wtaczona jest
kontrola limitu. Dostarcza uzytkownikowi informacji nt. kwoty
kredytu kupieckiego, jaka pozostata kontrahentowi
do dyspozycji. Wartos¢ pozostatego limitu kredytowego wyrazona
jest w walucie systemowej.

Numer obcy — numer obcy dokumentu, np. numer dokumentu
zréodtowego identyfikujacy dany dokument w systemie kontrahenta

Zrédto — pole podzielone na dwie czeéci, pierwsza z nich ma
posta¢ listy rozwijanej — wskazuje Zrdédto pochodzenia
dokumentu np. zaméwienie ztozone przez telefon, wygenerowane
poprzez EDI, czy utworzone bezposrednio w systemie. Druga
czes¢ umozliwia wprowadzenie numeru obcego dokumentu

Nabywca/Odbiorca lub Sprzedawca/Dostawca — pola umozliwiajace
wczytanie danych kontrahenta, na ktdérego ma by¢ wystawiony
dokument (wyswietla jedynie nazwe). System pozwala na
rozroznienie kontrahentow:

= na dokumentach rozchodowych na:
= Nabywca — okresla nabywce artykutu
= 0dbiorca - okresla odbiorce artykutu, czyli
adresata dostawy
 na dokumentach przychodowych na:



» Sprzedawca — okresla sprzedawce artykutu
» Dostawca — okresla dostawce artykutu

W pierwszym przypadku takie rozrdznienie ma uzasadnienie
w sytuacji, kiedy towar jest wysytany na inny adres niz
aktualny adres nabywcy, zardéwno kiedy nabywcg i odbiorcg jest
ten sam kontrahent, jak i wtedy, kiedy sa oni rézni.

W drugim natomiast, gdy towar jest dostarczany przez firme,
ktora nie jest sprzedawcg towaru lub kiedy sprzedawcag i
dostawcg jest ten sam kontrahent, ale ma rézne adresy.

Nabywca/Sprzedawca, jak i1 Odbiorca/Dostawca zostajg wskazani
z ,drzewa” lub listy kontrahentdéw otwieranej przyciskiem:

S| Mieokreslony - IEI

lub po jej rozwinieciu za pomocg strzatki:
S Mieokreslaony IZI-

Po wybraniu kontrahenta jego nazwa pojawi sie na nagtowku
dokumentu. Pozostate dane adresowe mozna podejrzec¢ 1lub
uzupetni¢ na zaktadce Kontrahenci, z poziomu ktdérej mozliwe
jest réwniez uzupeinienie wiekszosci brakujgcych pél lub ich
edycja (edycji nie podlega kod, nazwa oraz NIP, REGON i
PESEL). Zmienione dane zostang zaktualizowane w stowniku
Kontrahenci/Nabywcy/Dostawcy .

Uwaga

System nie pozwala na zatwierdzenie faktur (FS, FSL, FZ, FZL)
bez kontrahenta lub bez NIPu i petnych danych adresowych
kontrahenta.

Standardowo pola dotyczgce kontrahentéw sg edytowalne do
momentu zatwierdzenia dokumentu. Wyjagtek stanowi sytuacja,

gdy:

na dokumencie rozchodowym wskazano na nagtowku/pobrano zasé6b
z magazynu konsygnacyjnego odbiorcy — brak mozliwosci edycji
odbiorcy, nabywca moze by¢ modyfikowany
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na dokumencie przychodowym (w nagtdéwku, na opakowaniu lub na
subpozycji) wskazano magazyn konsygnacyjny wtasny powigzany
z kontrahentem — brak mozliwosci edycji sprzedawcy i dostawcy

Data wystawienia — data, kiedy dokument zostat wystawiony.
Wedtug tej daty dokument zapisywany jest do rejestru VAT, czy
tez uwzgledniany w okresach operacji handlowych. Standardowo
proponowana jest data systemowa

Uwaga

W przypadku dokumentéw ofert sprzedazy/zakupu, data
wystawienia nie moze by¢ pdéZniejsza niz data realizacji.

Data wptywu — data otrzymania dokumentu od dostawcy.

Data sprzedazy — data faktycznej sprzedazy badZ wydania towaru
z magazynu. Wptywa na ewidencje standow magazynowych (tzw. data
,magazynowa”). Przy wystawianiu dokumentu proponowana jest
data systemowa. Podczas generowania dokumentu handlowego
z dokumentu magazynowego, data sprzedazy ustawiana jest
zgodnie z datg wydania na dokumencie magazynowym.

Data zakupu - data dokonania zakupu artykutu (data sprzedazy
artykutu przez sprzedawce). Wptywa na ewidencje standw
magazynowych (tzw. data ,magazynowa”). Przy wystawianiu
dokumentu proponowana jest data systemowa. Podczas generowania
dokumentu handlowego z dokumentu magazynowego data zakupu
ustawiana jest zgodnie z datg przyjecia na dokumencie
magazynowym.

Data korekty — data dokonania faktycznej korekty (zwrotu
towaru lub zmiany wartos$ci). Wptywa na ewidencje standw
magazynowych (tzw. data ,magazynowa”). Przy wystawianiu
dokumentu, standardowo proponowana jest data systemowa.

Data zaliczki - data przyjecia/wydania zaliczki, a tym samym
data od kiedy zaliczka moze zostad¢ uzyta w systemie

Data realizacji - data do kiedy dokument powinien zosta¢
zrealizowany.To znaczy do kiedy na pozycje zawarte w ofercie



lub zaméwieniu, powinna by¢ wystawiona faktura/paragon
oraz powigzany z nig/nim dokument magazynowy. Pole z data
realizacji jest $cis$le uzaleznione od daty wystawienia -
zmiana daty wystawienia wptywa na ponowne ustalenie daty
realizacji z uwzglednieniem ilosci dni okreslonych w polu obok
daty (data realizacji jest réwna dacie wystawienia
powiekszonej o liczbe dni). Data ta peitni jedynie funkcje
informacyjng — oznacza to, ze po przekroczeniu tej daty system
nie blokuje pdézniejszej realizacji oferty/zaméwienia.

W przypadku zaméwiehA sprzedazy i zakupu, zmiana daty
realizacji mozliwa jest na dokumentach w stanie:
Niezatwierdzonym, Zatwierdzonym oraz W realizacji.
Aktualizacja daty realizacji zostanie przeniesiona tylko na te
pozycje, ktdre nie zostaty w catosci zrealizowane.

W przypadku ZWE data ta mozliwa jest do zmiany dla dokumentéw
stanie: Niezatwierdzonym oraz Ztozonym.

W przypadku 0S/0Z pole przyjmuje dwie postaci — Data lub Ilos¢
dni od zaméwienia. Wybor opcji Data, umozliwia zdefiniowanie
konkretnej daty, poprzez wybdér z kalendarza lub wskazanie
ilosci dni potrzebnych na realizacje oferty, liczonej od daty
wystawienia. Oba pola sg ze soba zsynchronizowane -
wypetnienie jednego powoduje automatyczne przeliczenie
drugiego. Jednoczesnie zmiana daty wystawienia wptywa na
przeliczenie daty realizacji — ilos¢ dni pozostaje bez zmian.
Przy wskazaniu opcji Ilos¢ dni od zaméwienia, w miejsce
kalendarza pojawia sie pole pozwalajgce na zdefiniowanie
ilo$ci dni przeznaczonych na realizacje oferty od momentu
wygenerowania zamdwienia.

Data realizacji jest réwniez definiowana na poszczegélnych
pozycjach ofert i zamdéwien. Podczas zapisu/ zatwierdzania
oferty badz zamdéwienia system sprawdza, czy data realizacji na
nagtdéwku oferty/zamédwienia nie jest wczed$niejsza niz
najpdézniejsza z dat realizacji okreslonych na pozycjach.
Jezeli jest, woOwczas zostanie odpowiednio przesunieta



(dodatkowo, w przypadku ofert, jezeli 1istnieje taka
konieczno$¢, zmieniona zostanie réwniez data waznos$ci).

Uwaga
Data realizacji nie moze by¢ pdéZniejsza niz data waznosSci.
Podczas kopiowania dokumentéw system:

 kopiuje termin realizacji z nagtdéwka dokumentu, jesli
wybrano opcje Ilos¢ dni od zaméwienia (tylko w przypadku
ofert)

» sprawdza, ktora data realizacji — z nagtéwka kopiowanego
dokumentu czy pozycji, jest najpdzZzniejsza i takag date
ustala na dokumencie (w przypadku ofert tylko, jesli
kopiowany dokument zawiera pozycje, dla ktérych jako
termin realizacji przyjeto opcje Data)

 kopiuje date realizacji z kopiowanego dokumentu, jezeli
data ta jeszcze nie uptyneta (tylko w przypadku ofert,
jesli nie ma pozycje, dla ktdérych jako termin realizacji
przyjeto opcje Data)

= ustala date realizacji jako date biezaca, jesli data
realizacji z kopiowanego dokumentu juz uptyneta

Data realizacji bedzie ponownie przeliczana, jes$li zmianie
ulegna:

= typ ceny (zmiana dokonana przez operatora)

 kontrahent (w przypadku, gdy zmiana powoduje zmiane typu
ceny)

» data wystawienia

Powyzsza zmiana dokonywana jest niezaleznie od tego, czy dany
dokument zostat wystawiony z reki, czy tez wygenerowany
z innego dokumentu.

Przy recznej zmianie daty realizacji na nagtdéwku dokumentu,
system umozliwia automatyczng, opcjonalng zmiane daty
realizacji na pozycjach ofert/zaméwien i opakowaniach.

Data waznosci — okresla maksymalny termin waznosci oferty. Po



jego przekroczeniu nie ma mozliwosci jej realizacji i
generowania z niej kolejnych dokumentéw. Termin waznosci
oferty moze by¢ jednak nieograniczony (zaznaczony parametr
Nieokreslony) .

Podczas kopiowania dokumentéw ofert data wazno$ci ustalana
jest zgodnie z datag przyjeta na dokumencie Zrdédtowym. Wyjatek
stanowi sytuacja, w ktdérej data realizacji nowo powstatego
dokumentu jest pdézniejsza niz data waznosci na dokumencie
zrédtowym. Wowczas data waznosci bedzie réwna dacie
realizacji.

Data aktywacji — w przypadku zaméwienia sprzedazy ta data ma
jedynie charakter informacyjny. Nie ma réwniez wptywu na to,
kiedy rezerwacja zostanie wyswietlona w ewidencji standw
magazynowych — nie petni roli daty ,magazynowej”. Inaczej jest
w przypadku dokumentdéw zamdéwien zakupu, gdzie 1ilos¢
z elementdéw zamOwienia pojawia sie w ewidencji standw
magazynowych, w kolumnie Zaméwienia, wtasnie od tej daty -
w tym przypadku data aktywacji petni role daty ,magazynowej”.

Uwaga

Datg aktywacji nie moze by¢ pdzniejsza niz data realizacji.
Rezerwuj zasoby — pole dostepne dla ZS. Domy$Slne ustawienie
parametru pobierane jest z definicji typdéw dokumentdw ZS.
Pozwala uzytkownikowi zdecydowal, czy z subpozycja pozycji
zamOwienia ma zostal powigzany zasdéb z magazynu, czy tez nie.
Wprowadzajgc pozycje na ZS, przy zaznaczonym parametrze
Rezerwuj zasoby, jesli na magazynie jest wystarczajgca ilos¢
towaru, system zarezerwuje dane zasoby artykutu i uniemozliwi
ich wykorzystanie na innym dokumencie. W przypadku, gdy
parametr ten jest odznaczony, w momencie dodawania pozycji na
dokument system utworzy subpozycje niepowigzane z zasobami.
Zasoby niepodlegajgce rezerwacji sg dostepne na magazynie
i mozna je sprzedawac.

Rezerwuj ilosci — pole dostepne dla ZS. DomysSlne ustawienie



parametru pobierane jest z definicji typdéw dokumentéw ZS.
Mozliwo$¢ zmiany warto$ci parametru istnieje dla dokumentu w
stanie Zainicjowanym oraz Niezatwierdzonym.

Uwaga

Nie ma mozliwo$ci jednoczesnego zaznaczenia parametru Rezerwuj
zasoby oraz Rezerwuj ilosci.

Szczegbtowy opis dotyczgcy rezerwacji iloSciowych znajduje sie
w artykule Rezerwacje ilosSciowe.

Odrzu¢ zapytanie - parametr aktywny tylko dla uprzednio
zatwierdzonego zapytania ofertowego. Pozwala na okres$lenie,
czy dane zapytanie jest realizowane dalej, czy tez jego
realizacja jest zaniechana. Zaznaczenie parametru skutkuje
pojawieniem sie na formularzu pola z powodami odrzucenia,
ktore sa definiowane w Stownikach uniwersalnych. Lista
budowana jest w oparciu o liste wartosci dla stownika
uniwersalnego dla kategorii Powdd odrzucenia dokumentu.

Magazyn — w zaleznosci od rodzaju dokumentu okresla magazyn,
z ktdrego pobierane sg zasoby lub na ktéry ma trafié¢ dany
zasO6b. Jest to pole umozliwiajgce wskazanie magazynu,
z ktorego majg by¢ wydawane lub na ktdéry majg by¢ przyjmowane
zasoby artykutow umieszczonych na dokumentach handlowych
(wiecej w artykule Dodawanie pozycji i opakowan na dokument
handlowy) .

Uwaga

Polz Magazyn nalezy uzupeini¢ jako pierwsze, przed dodaniem
pozycji. Pozniej jego edycja na dokumentach rozchodowych jest
zablokowana.

Punkt odbioru — pole dostepne tylko na dokumencie zaméwienia
sprzedazy. Uzytkownik za pomocg przycisku [..] ma mozliwos$¢
wskazania punktu odbioru, ktéry jest ustawiony jako aktywny w
dostepnosci obiektéw do centrum w ramach ktdérego aktualnie
zalogowany jest operator. Wartoscig domyslng pola jest punkt
odbioru oznaczony z poziomu Dostepnosci obiektdéw jako domyslny



dla danego centrum. W innym przypadku pole to nie jest
wypetniane.

Wartos¢ tego pola jest przenoszona z dokumentu Zrédtowego na
dokument kopiowany. Pole podlega edycji na dokumencie w stanie
Zainicjowanym oraz Niezatwierdzonym.

Nie ma mozliwoSci usuniecia:

= adresu, ktory zostat powigzany z punktem odbioru
» centrum/magazynu/kontrahenta, ktdéry zostat powigzany z
adresem zdefiniowanym dla punktu odbioru

Ptatnos¢ — pole z listg rozwijang okreslajace sposéb zaptaty.
Domyslnie wartos¢ pola pobierana jest z karty kontrahenta,
z zaktadki Handlowe.

Termin p%atnosci to pole sktadajace sie z czterech czesci,
okreslajgce warunki ptatnosci zastosowane na dokumencie
oraz wyznaczony na ich podstawie termin ptatnos$ci. Domys$lnie
warunki ptatnosci pobierane sg z karty kontrahenta. Na pole
Termin sktadajg sie kolejno:

= pole z liczbg dni, jaka nalezy dodac¢ do daty wystawienia
dokumentu w celu ustalenia terminu ptatnosSci (wartosc
pobierana domy$lnie z pola Termin na karcie kontrahenta)

 parametr EOM (warto$¢ pobierana domyslnie z parametru
EOM (Koniec miesigca) na karcie kontrahenta) - po
zaznaczeniu parametru termin ptatnos$ci bedzie ustalany
w oparciu o formute End of Month (wiecej w artykule
Termin ptatnosci End of Month — Koniec miesigca)

»pole z liczba dni o jaka nalezy skorygowal termin
ptatnosci wustawiony na koniec miesigca (wartos¢
pobierana domy$lnie z pola Koryguj o na karcie
kontrahenta) - dostepne do edycji tylko wtedy, gdy
zaznaczony jest parametr EOM

»data z terminem ptatnosci — wyznaczana na podstawie
powyzszych trzech wartosci oraz daty wystawienia
dokumentu; wskazuje, do kiedy powinna zostac uregulowana



nalezno$¢ wobec sprzedawcy

iosE: dni jak naeZy dodat do o2C dni o jaka nalezy shorygowad termin
daty wystzwienia - platnodci ustawiony na koniec missiaca - data z lerminem
odpowiada polu “Termin® na odpowiada polu "Korygu) o na karcie o=t
karcie kontrahenta konirahenia /
Termin: \ 2115 dni [V]EOM *'2 = 2013-12-29

Status ptatnosci — pole to dostepne jest tylko na dokumencie
zaméwienia sprzedazy. Umozliwia ono kompleksowe zarzadzanie
statusami z poziomu systemu Comarch ERP Altum oraz Comarch POS
edycja 2.0 w ramach sprzedazy wielokanatowej. Wartosci
pobierane sg ze stownikéw uniwersalnych dostepnych z poziomu
Konfiguracja Stowniki uniwersalne Transakcje Statusy ptatnosci
ZS. Wartosciami predefiniowanymi w stownikach s3g opcje:
CzesSciowo optacone, Nieoptacone, Optacone — bez mozliwosSci ich
usuniecia. Istnieje mozliwo$¢ dodawania do stownika nowych
opcji. Opcja dodana przez uzytkownika moze zosta¢ usunieta pod
warunkiem, ze nie zostat*a uzyta w systemie i nie zostata
zsynchronizowana do Comarch P0OS 2.0. Aby operator mia%
mozliwos¢ zmiany statusu na dokumencie, grupa operatoréw do
ktérej nalezy, powinna posiadal uprawnienie Zmiana statusu
ptatnosci, ktére dostepne jest na zaktadce Inne uprawnienia na
formularzu edycji grupy operatoréw.. Domyslnie parametr jest
zaznaczony dla grupy B2 admin oraz b2 deafult. WartosScia,
ktéora domysSlnie podpowie sie na dokumencie ZS, bedzie wartosc
pusta lub jesli zostata zdefiniowana warto$¢ domys$lna w
stownikach wuniwersalnych, zostanie ona przeniesiona na
dokument.

Podczas kopiowania na dokumencie ustawiona zostanie wartos$¢
domys$lna — warto$¢ tego pola nie jest kopiowana.

Dokument handlowy — pole to dostepne jest tylko na dokumencie
zamowienia sprzedazy, ktdre zostaty:

 dodane w centrum typu Comarch e-Sklep
= przekazane do realizacji w centrum e-Sklep
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= przesynchronizowane z e-Sklep

Uzytkownik sktadajgc zamdéwienie ma mozliwo$¢ okreslenia typu
dokumentu handlowego, jaki powinien zostal¢ wystawiony.
Istnieje mozliwo$¢ wskazania opcji: Faktura lub Paragon.
Wartosci w tym polu podlegajg edycji na dokumentach w stanie:
Zainicjowany, Niezatwierdzony, Zatwierdzony. Podczas konwersji
bazy danych, jak i dla nowo tworzonych dokumentdéw ustawiana
jest domyslnie wartos¢: Paragon.

Uwaga

Pole to ma charakter informacyjny, to znaczy, ze nie ogranicza
mozliwo$Sci generowania dokumentu handlowego jedynie do
wybranej opcji.

Waluty — w tej sekcji nastepuje okreslenie waluty, w jakiej
dany dokument ma zostad¢ wystawiony. Istnieje mozliwos¢
wystawienia dokumentu w innej walucie niz waluta systemowa,
poza paragonem, ktéry moze zostal¢ wystawiony wytagcznie
w walucie systemowej.

Waluta dokumentu pobierana jest z karty kontrahenta z zaktadki
Handlowe. Na nowo wystawianym dokumencie domyslnie ustawiany
jest kontrahent Nieokreslony, dlatego dane na dokument sa
pobierane w pierwszej kolejnosci z karty tego kontrahenta. Po
zmianie kontrahenta system odszuka walute przypisang do tego
kontrahenta, przy czym, jezeli waluta nie jest juz aktywna lub
nie uda jej sie odszukad, wowczas ustawiona zostanie waluta
systemowa. Po zmianie kontrahenta na dokumencie system
sprawdzi, czy waluta dokumentu jest taka sama jak waluta nowo
dodanego kontrahenta. Jes$li waluta jest taka sama, nastepuje
sprawdzenie, czy na dokumencie znajduja sie pozycje. Jesli
tak, pojawi sie standardowe pytanie dotyczgce aktualizacji
wartosci i w zalezno$ci od udzielonej odpowiedzi moze nastgpid
lub nie nastgpi¢ przeliczenie pozycji. W przypadku gdy
nastepuje zmiana waluty i1 na dokumencie znajdujg sie pozycje,
wyswietlon zostaje pytanie dotyczace zmiany waluty oraz
przeliczenia wartosci. W zaleznosSci od podjetej przez
uzytkownika decyzji na dokumencie zostanie zmieniony



kontrahent bez Zzadnych przeliczen (brak zgody na aktualizacje
waluty/wartosci) lub nastgpi zmiana waluty i system:

= dokona zmiany typu ceny

= zmieni zgodnie z pobranym typem ceny: Cene poczatkowa,
rabat, cene konAcowg i wartos¢

= ustawl odpowiedni kurs

= ustali cene i wartos$¢ pozycji w walucie dokumentu i po
okreslonym kursie

= dokona przeliczenA cen i wartosci w walucie systemowej

= dokona przeliczeA w tabelce VAT na dokumencie

Po skonczonych modyfikacjach pojawi sie informacja o
przeliczeniu pozycji dokumentu zgodnie z walutg 1 cennikiem
kontrahenta.

W przypadku dokonywania zmiany kontrahenta na dokumencie, na
ktérym nie ma zadnych pozycji, system automatycznie po zmianie
kontrahenta ustawi walute pobrang z jego karty.

Podczas generowania dokumentdéw waluta zostanie przeniesiona
z dokumentu Zrodtowego. W przypadku generowania dokumentoéw,
gdzie waluta nie moze zostal przepisana z dokumentu zrdédtowego
np. generowanie z Z0S 0S system ustawi walute zdefiniowang na
karcie kontrahenta. W przypadku generowan dokumentéw dla
ktérych waluta dokumentu nie moze by¢ roézna od waluty
systemowej, system automatycznie ustawi dla takiego dokumentu
walute systemowq.

Walute oraz kurs dokumentu mozna okresli¢ w kazdym momencie
wystawiania dokumentu (zaréwno przed, jak i po dodaniu pozycji
na dokument) do momentu jego zatwierdzenia. Wyjagtek stanowig
faktury zaliczkowe (FSL/FZL), ktére sg dokumentami
generowanymi, co oznacza, ze wartosci ich pdl sg automatycznie
uzupetniane danymi wprowadzonymi na powigzanym zaméwieniu i
w tym przypadku sa nieedytowalne. Po zainicjowaniu nowego
dokumentu domyslng waluta jest waluta systemowa.

Aby zmienié¢ walute dokumentu, nalezy wybrac symbol waluty,



w ktérej ma by¢ wystawiony dokument. Nastepnie nalezy okresli¢
typ kursu, typ daty oraz konkretng date, dla ktérych bedzie
pobrany kurs. Automatycznie podpowiadany jest domyslny typ
kursu dokumentu, powigzany z firmg, ktdéra jest wktascicielem
dokumentu, dla ktérego waluta bazowa jest zgodna z waluta
systemowg firmy. Istnieje mozliwo$¢ zmiany poprzez wybranie
innego typu z rozwijanej listy zawierajgcej zdefiniowane
wczesniej typy dostepne w danym centrum/firmie. W przypadku
wystawiania przez uzytkownika korekt recznych faktury
zakupu/sprzedazy ustawienie typu kursu zostanie pobrane z
definicji dokumentu bazowego, czyli odpowiednio z definicji
dokumentu faktury zakupu/sprzedazy.

Uwaga

Po zmianie wartosci w polu Wtasciciel nie jest aktualizowany
typ kursu

Generowanie dokumentéw

W wiekszosci przypadkdéw typ kursu przenoszony jest z dokumentu
zrédtowego z mozliwo$cig zmiany z wyjatkiem:

. . Mozliwos$¢
Generowanie Ustawienie kursu )
zmiany
PAR z ZS
Waluta systemowa -
FS z PAR
FZ z PZ
PZ z FZ
N tawi Brak
WZ 7 ES a podstawie | ra o
dokumentu mozliwosci
rodtowego mian
Korekty: KIFS/KWFS, KFSL £ wed ZfLany
KIPAR/KWPAR, KIFZ/KWFZ,
KFZL, KIPZ/KWPZ,
KIWZ/KWwZ




Kopiowanie dokumentoéw

Podczas kopiowania dokumentéw system zweryfikuje, czy
wtasciciel dokumentu oryginalnego nalezy do firmy (lub jej
centrum), w Kktorej zalogowany jest operator Kkopiujacy
dokument. W przypadku gdy:

»wtasciciel nalezy do firmy — uzytkownik ma mozliwosc¢
skopiowania dokumentu. Dodatkowo podczas kopiowania
w ramach jednej firmy system zweryfikuje, czy typ kursu
na dokumencie Zrodtowym jest dostepny w danej firmie.
Jezeli:

typ kursu jest dostepny — na skopiowany dokument
przeniesiony zostanie typ kursu oraz pozostate parametry
dotyczace kursoéw

 typ kursu nie jest dostepny — na skopiowanym dokumencie
pobrany zostanie domys$lny typ kursu ustawiony na
definicji dokumentu w centrum, w ktérym jest wystawiany
dokument. Wartosci na takim dokumencie zostana
odpowiednio przeliczone. Na skopiowanym dokumencie
bedzie mozliwa zmiana typu Kkursu.

»wtasciciel nie nalezy do firmy — nie ma mozliwosSci
skopiowania dokumentu.

W systemie Comarch ERP Altum istnieje mozliwos$¢ kontroli daty
pobierania kurséw. Na definicji dokumentéw w sekcji Pobieranie
kursu waluty uzytkownik ma mozliwos¢ zdefiniowania szczeg6tow
zwigzanych z pobieraniem kursu.

Jezeli wybrany typ kursu ma zdefiniowany kurs dla danej waluty
i daty, to kurs ten zostanie automatycznie pobrany. W
przypadku typu kursu, dla ktdrego nie zostat zdefiniowany kurs
w danym dniu, ale zostatr zdefiniowany w dniach
poprzedzajgcych, system wysSwietla komunikat: ,Pobrano inng
date kursu”. Oznacza to, ze kurs zostat pobrany z ostatniego
dnia poprzedzajgcego wprowadzong date, posiadajacego
zdefiniowany kurs. W przypadku braku kursu w dniach
poprzedzajacych dang date, system wyswietla komunikat: ,Brak



notowania podanego kursu waluty [symbol waluty] na [data]” 1i
automatycznie typ Kkursu zmieniony zostaje na reczny.
Dla recznego typu kurs nalezy okresli¢ samodzielnie, wpisujac
jego wartos¢ z klawiatury lub ustawiajgc za pomoca strzatek
w gore/w dot.

Typ daty pozwala okreslié¢, ktdéra data dokumentu ma by¢ wigzgca
dla kursu. DomysSlnie wybrana zostaje data wystawienia -
w przypadku, gdy uzytkownik nie zmodyfikowat ustawien na
typach dokumentu (patrz: Konfiguracja (Dokumenty) Typy lub
Konfiguracja Struktura firmy Firma Dokumenty) 1lub data
zdefiniowana zostata, jako domy$lna przez uzytkownika. Mozna
ja zmieni¢ wybierajgc inng z predefiniowanej listy rozwijanej.

Typ daty: |Data wystawienia -
Data wystawienia
Data wphywu
Data zakupu

Przyktadowa
predefiniowana lista
typéw dat

Data dowolna - data, ktdéra moze by¢ dowolnie wpisana
z klawiatury lub wybrana z wbudowanego kalendarza w polu Data.
Dla wybranej daty zostanie pobrany kurs, jesli taki istnieje.

Data wystawienia - data wystawienia dokumentu, automatycznie
pobierana z nagtdwka dokumentu — pole Data staje sie
nieaktywne.

Data sprzedazy — data sprzedazy pobierana z nagtdéwka dokumentu
faktury sprzedazy, podobnie jak dla daty wystawienia pole Data
jest nieaktywne

Data zaliczki — data zaliczki pobierana z nagtdédwka dokumentu
faktury zaliczkowej sprzedazy/zakupu, podobnie jak dla daty
wystawienia pole Data jest nieaktywne

Data zakupu — data zakupu pobierana z nagtdéwka dokumentu
faktury zakupu, podobnie jak dla daty wystawienia pole Data
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jest nieaktywne

Data wptywu - data wptywu pobierana z nagtéwka dokumentu
faktury zakupu, podobnie jak dla daty wystawienia czy zakupu,
pole Data jest nieaktywne

W polu z datg, w zalezno$ci od wybranego typu oraz ustawien na
typach dokumentdéw, moze pojawi¢ sie data wczes$niejsza niz daty
zdefiniowane na dokumencie. Istnieje mozliwos¢ zdefiniowania,
z jakiego dnia powinien by¢ pobierany kurs i wzgledem jakiej
daty z nagtéwka dokumentu.

Pobieranie kursu waluty:

Typ kursu: |NBF‘ gredni - |
Typ daty: |Data wystawienia - |
Tlo&E dni przed data: 3 =

Definiowanie pobierania kursu na typach dokumentoéw

Rodzaj transakcji - pole z lista rozwijang, pozwalajgce na
okreslenie, jakiego rodzaju transakcji dotyczy dokument:
krajowej, wewngtrzwspolnotowej czy pozaunijnej. Dla dokumentow
generowanych (np. FSL, FZL) z innych dokumentéow (jego wartos¢
zostata pobrana z dokumentu bazowego) oraz dla paragonu
(dostepny tylko rodzaj Krajowa), pole to jest nieaktywne
bez mozliwo$ci edycji. Domyslnie, wartos¢ pola ustawiona jest
na Krajowa, natomiast po wskazaniu kontrahenta, wartos¢
zaczytywana jest z karty kontrahenta.

Stawki VAT - pole z lista rozwijanag umozliwiajgce wybdr
kategorii stawek VAT obowigzujgcych na dokumencie. W przypadku
niektérych dokumentéw pole to jest niekatywne — dla dokumentéw
generowanych (np. FSL, FZL) na podstawie innych, gdyz wartos¢
pobierana jest z dokumentu bazowego, dla paragonu (dostepne
tylko krajowe).

Sposdéb dostawy — pole z listg rozwijang definiowang z poziomu
Konfiguracja (0gélne) Stowniki uniwersalne. Wskazuje sposéb
dostawy towaru do klienta. Pole aktywne dla standw
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zainicjowany 1 niezatwierdzony. Warto$¢ pola pobierana jest
z karty kontrahenta z zaktadki Handlowe. Na nowo wystawianym
dokumencie domy$lnie ustawia sie kontrahent Nieokreslony,
dlatego dane na dokument sa pobierane w pierwszej kolejnosci
z karty tego kontrahenta. Po zmianie kontrahenta system
odszuka dostawe przypisang do tego kontrahenta, przy czym,
jezeli dostawa nie jest juz aktywna lub nie uda jej sie
odszuka¢, wéwczas nie zostanie ustawiona zadna dostawa (pole
pozostanie puste). Podczas generowania dokumentdéw sposob
dostawy zostanie przeniesiony z dokumentu Zrodiowego. W
przypadku generowania dokumentéw, dla ktdérych wartos¢ pola
spos6b dostawy nie moze zostal przepisana z dokumentu
Zzrodtowego np. generowanie z Z0S 0S system ustawi wartosd
domyslng zdefiniowang na karcie kontrahenta.

Status realizacji zamdwienia — pole to dostepne jest tylko na
dokumencie zamdwienia sprzedazy. Umozliwia ono kompleksowe
zarzadzanie statusami z poziomu systemu Comarch ERP Altum,
Comarch POS edycja 2.0 oraz Comarch e-Sklep w ramach sprzedazy
wielokanatowej. Wartosci pobierane sg ze stownikéw
uniwersalnych dostepnych z poziomu Konfiguracja Stowniki
uniwersalne Transakcje Status vrealizacji zamowienia.
Wartosciami predefiniowanymi w stownikach sg opcje: Gotowe do
odbioru, Kompletowane, Przygotowane do wysytki, Wystane,
Odebrane, Wymaga potwierdzenia klienta, O0Oczekuje na
potwierdzenie klienta, 0Oczekuje na potwierdzenie klienta w e-
Sklep, Potwierdzone przez klienta, Anulowane przez klienta w
e-Sklep, Anulowane — bez mozliwo$ci ich usuniecia. Istnieje
mozliwo$¢ dodawania do stownika nowych opcji. Opcja dodana
przez uzytkownika moze zosta¢ usunieta pod warunkiem, ze nie
zostata uzyta w systemie 1 nie zostata zsynchronizowana do
Comarch POS 2.0. Aby operator miat mozliwos$¢ zmiany statusu na
dokumencie, grupa operatoréw, do ktérej nalezy, powinna
posiadal uprawnienie Zmiana statusu dostawy, ktdére dostepne
jest na zaktadce Inne uprawnienia na formularzu edycji grupy
operatorow. DomysSlnie parametr jest zaznaczony dla grupy
B2 admin oraz b2 deafult. Wartoscig, ktdéra domysSlnie podpowie



sie na dokumencie ZS, bedzie wartos¢ pusta lub jesli zostata
zdefiniowana warto$¢ domyslna w stownikach uniwersalnych,
zostanie ona przeniesiona na dokument.

Podczas kopiowania na dokumencie ustawiona zostanie wartos$¢
domyslna — wartos¢ tego pola nie jest kopiowana.

Szczegbtowe informacje dotyczgce zaméwien realizowanych za
pomocg e-Sklep mozna znalez¢ w dokumentacji Comarch ERP Altum
— Wspdétpraca z Comarch e-Sklep.

Wtasciciel — pole pozwalajgce na wybdr jednostki struktury
firmy, w ktérej wystawiany jest dokument (moze to by¢ centrum,
w ktérym uzytkownik jest zalogowany lub lokalne centrum do
niego podlegte).

Obstugujacy — pole umozliwiajgce wskazanie pracownika
obstugujgcego dang transakcje. Taka funkcjonalno$¢ ma duze
zastosowanie m.in. w sklepach, gdzie sprzedawcy s3a
wynagradzani lub premiowani za za osiggane wyniki sprzedazy.
Gdy klient zakupi towar, do ktdrego zachecit/przekonat go dany
sprzedawca, moze zosta¢ odnotowany w polu Obstugujgcy. Pole to
moze byc réwniez wykorzystywane do wielu analiz/raportéw, jak
chociazby analiza udziatu sprzedawcéw w ogdlnej sprzedazy
(w jakim procencie sprzedaz dokonywana jest z udziatem
sprzedawcOw/doradcéw, a w jakim procencie klienci wybierajg
towar samodzielnie), czy tez wyodrebnienie sprzedazy
konkretnych towaréw z podziatem na obstugujgcych te sprzedaz
pracownikow.

Domy$lnie przy dodawaniu nowego dokumentu pole to jest
wypetniane 1imieniem 1 nazwiskiem pracownika powigzanego
z aktualnie zalogowanym operatorem. Jes$li zalogowany operator
nie jest powigzany z zadnym pracownikiem, pole nie jest
wypetnione, dopoki operator nie uzupeini go recznie. Zmiana
pracownika jest mozliwa do momentu zatwierdzenia dokumentu.

Podczas kopiowania i generowania dokumentdéw, pole Obstugujacy
jest przenoszone z dokumentu Zrddtowego. Zmiana pracownika na



dokumencie skopiowanym lub wygenerowanym jest mozliwa do
momentu zatwierdzenia go.

Fiskalizuj — parametr dostepny dla dokumentéw FS oraz FSL.
Zaznaczenie parametru oznacza, ze dokument ma zosta¢ wystany
na drukarke fiskalng. Aby méc zaznaczy¢ parametr musza byd
jednak speinione odpowiednie warunki. Wiecej szczegdétdow w
artykule Fiskalizacja faktur.

Potwierdzenie - pole dostepne dla 0S/0Z. Okresla ,reakcje”
klienta/naszg, na skierowang do niego/do nas oferte. Aktywne
tylko dla dokumentéw uprzednio zatwierdzonych. Umozliwia wybdr
pomiedzy stanami:

=przyjety - oferta zostata Zzaakceptowana
przez klienta/przez nas
odrzucony - oferta zostata odrzucona

przez klienta/przez nas. W przypadku wyboru tej opcji,
ponizej pola Potwierdzenie pojawia sie dodatkowe pole,
w ktorym z listy rozwijanej (definiowanej w stownikach
uniwersalnych) mozna wskaza¢ powdd odrzucenia oferty. Z
oferty w stanie odrzuconym nie ma mozliwos$ci
wygenerowania kolejnych dokumentoéw.

Dodaj opis — pole tekstowe w catos$ci poswiecone na adnotacje
uzytkownika odnosnie dokumentu

Rabat — pola dostepne na dokumentach FS, PAR, WZ, ZS oraz O0S.
Umozliwiajg wprowadzenie rabatu nagtédwka uzaleznionego od
wartosci catego dokumentu, ktéry jest ustalany bezposrednio na
danym dokumencie. Operator ma mozliwo$¢ wprowadzenia rabatu
w formie procentowej lub wartosciowej. Wiecej na temat rabatéw
nagtéwka w artykule Rabaty uzytkownika i nagtéwka dokumentu.



