Numeratory

Kazdy typ dokumentéw ma przypisany okreslony schemat
numeracji, czyli tzw. numerator, wedtug ktérego automatycznie
nadawany jest numer dokumentu w chwili wystawienia. Numerator
moze by¢ dowolnie edytowany przez uzytkownika. Zarzagdzanie
numeratorami mozliwe jest z poziomu Konfiguracja - Dokumenty -
Numeratory.

Uwaga

Edytowanie numeratoréw jest mozliwe tylko do momentu
wystawienia pierwszego dokumentu z wykorzystaniem danego
numeratora.
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W lewej cze$ci okna znajduje sie lista numeratordw, natomiast
w prawej czesci formularz edycji wybranego numeratora. Obok
listy numeratordéw widnieje kolumna Aktywny. Jest to kolumna
tylko do odczytu. Dla operatora posiadajgcego odpowiednie
uprawnienia, istnieje mozliwos$¢ podmiany numeratora — po
wprowadzeniu zmian w istniejgcym numeratorze 1 wybraniu
przycisku [Zapisz biezacy], edytowany numerator dezaktywowany
przez system, a w jego miejsce tworzony jest nowy numerator o
tej samej nazwie.
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Konfiguracja uprawnienia do podmiany numeratoréw

Przed wykonaniem operacji, wuzytkownik musi dokona¢
potwierdzenia w oknie z informacjga o podmianie numeratora.
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Mumerator Lista numeratorow Elementy numeratora

Menu 1isty numeratoréw zawiera standardowe przyciski
pozwalajgce na dodawanie, usuwanie i zapisywanie numeratorodw
oraz ich elementoéw.

Formularz numeratora
Formularz numeratora sktada sie z nastepujacych elementow:

= Nazwa — nazwa numeratora

« Symbol dokumentu — kod dokumentu, ktdéry bedzie widoczny
w numeratorze, warto$¢ pobierana automatycznie z
definicji typu dokumentu, jednak moze by¢ edytowana
przez uzytkownika. Symbol dokumentu moze sktadad sie
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wytgcznie z liter lub cyfr.

- Prefiks dokumentow niezatwierdzonych - prefiks
wyrézniajgcy dokumenty niezatwierdzone. Stuzy do
nadawania dokumentom niezatwierdzonym kolejnego wolnego
numeru podczas ich zatwierdzania (po zatwierdzeniu
prefiks znika z numeru).

Przyktad - przyktad numeratora wuwzgledniajacy
zdefiniowane przez uzytkownika wartosci
« Numer poczatkowy - wartos$¢ liczbowa, od ktérej

rozpocznie sie numeracja dokumentu w numeratorze

= I1os¢ cyfr w numerze — liczba cyfr, z ktdérej bedzie
sktadat sie numer dokumentu w numeratorze, np. jezelil
ilos¢ cyfr w numerze wynosi 4, a numer dokumentu wynosi
1, to w tym przypadku bedzie zapisany jako 0001

Lista Elementy numeratora zawiera liste elementdw, Kktore
tworzg numerator dokumentu. Sktada sie z kolumn:

- Separator — symbol oddzielajgcy poszczegdélne elementy
numeratora, dla numeratorow domyslnie zdefiniowanych w
systemie jest to symbol /

 Funkcja — funkcja petniona w numeratorze przez dany
element, 1lista rozwijana zawierajgca nastepujgce
wartosci do wyboru:

»Symbol dokumentu - wartos¢ z pola Symbol
dokumentu, element obowigzkowy, musi by¢ unikalny
w obrebie catego systemu

= Miesigc — wartos¢ liczbowa okreslajgca miesigc
wystawienia dokumentu. Po wybraniu tej funkcji na
formularzu edycji pojawia sie parametr Dwie cyfry
miesigca, ktdérego zaznaczenie powoduje, ze miesigc
wySwietlany jest w formie dwucyfrowej, np. maj —
05.

Rok kalendarzowy 4-cyfrowy/2-cyfrowy -—
czterocyfrowy lub dwucyfrowy rok pobierany z daty
systemowej komputera

» Rok obrachunkowy — oznaczenie roku obrachunkowego.



Rok obrachunkowy moze by¢ rézny od roku
kalendarzowego.

= Numer — zmienna cze$¢ numeracji dokumentu. Dla
kazdego kolejno wystawianego dokumentu danego typu
sekcja z numerem zostanie zwiekszona o jeden.
Numer moze sktada¢ sie z dowolnej ilosci cyfr i
bedzie wyswietlany z zerami wiodacymi, np. jezeli
ilos¢ cyfr w numerze wynosi 4, a numer dokumentu
wynosi 1, to w tym przypadku bedzie zapisany jako
0001. Cyfra poczatkowa numeru i jego dtugos¢ sa
ustawiane za pomoca parametrow Numer poczgatkowy i
Ilosc¢ cyfr w numerze.

Seria dokumentu — seria powigzana z typem
dokumentu. Szczegdétowe informacje na temat serii
dokumentdéw znajduja sie W artykule
<link>Serie</link>.

= Magazyn — kod magazynu, w ktérym wystawiane sg
dokumenty

= Rejestr — nazwa rejestru VAT

- Prefiks dokumentdéw niezatwierdzonych — wartosc¢

pobierana Z pola Prefiks dokumentow

niezatwierdzonych. Uzycie elementu jest wskazane

dla numeratoréw raportéw i zapisow

kasowo/bankowych. W wersji bazy wygenerowanej w

jezyku polskim parametr jest nieobowigzkowy, w

wersji francuskiej parametr jest obowigzkowy i
domys$lnie ustawiony jako ,B”.

- Ma wptyw — zaznaczenie parametru powoduje, ze dany

element wptywa na numeracje dokumentu. Oznacza to, ze

kazda wprowadzona w nim zmiana powoduje numerowanie

dokumentu od poczatku, czyli od 1.

Kontrola chronologii numeracji

Sekcja Kontrola chronologii numeracji podczas zatwierdzania
dokumentu dostepna jest wytacznie dla baz wykreowanych w
jezyku francuskim. Funkcjonalnos¢ ta mozna obstuzy¢ na



dokumentach, Kktdére sg objete mechanizmem numeracji
prefiksowej, czyli: PK, BO, PW, RW, FZ, FS, KWFS, KWFZ, KIFZ,
KIFS, ZS, ZZ, MM+, MM-, FSV, FzZV, KFSV, KFZV, NM, RK, PAR,
KWPAR, KIPAR, WZ, KWwWZ, KIWZ, PZ, KWPZ, KIPZ, KBO, STR, CZEK,
FZVUA, FSVUA, KFZVUA, KFSVUA, 0Z, 0S, ZSD, KSD, FSL, FZL,
KIFSL, KFSL, KIFZL, KFZL. Zawiera parametry:

= Brak kontroli

- Ostrzezenie — zaznaczenie parametru spowoduje, ze w
momencie zatwierdzania dokumentu, ktdéry mogtby zaburzyd
chronologie numeracji, system wyswietli komunikat: W
systemie istniejg juz zatwierdzone dokumenty =z datg
wystawienia (odpowiednio wptywu Llub ksiegowania)
pézniejszqg niz [data], chronologia numeracji zostanie
zaburzona. Czy zapisac¢ dokument? [Tak]/[Nie].

- Blokada zapisu — zaznaczenie parametru spowoduje, ze w
momencie zatwierdzania dokumentu, ktdéry mogitby zaburzyc
chronologie numeracji (nawet jesli w systemie istnieje
dokument anulowany z datg wystawienia wczesSniejszg niz
ostatni zatwierdzony dokument danego typu) system
wyswietli komunikat: W systemie istniejg juz dokumenty z
datg wystawienia (odpowiednio wptywu lub ksiegowania)
pézniejszg nie mozna zatwierdzic¢ dokumentu. Nalezy
zmieni¢ date wystawienia (odpowiednio wptywu Llub
ksiegowania) dokumentu na [data] 1 zatwierdzi¢ ponownie.
Zmiana tego parametru jest mozliwa tylko, jesli
zatwierdzone sg wszystkie dokumenty dla danego schematu
numeracji.

Definiowanie nowego numeratora

Aby doda¢ nowy numerator, nalezy z menu gtdéwnego, z grupy
przyciskéw Lista numeratoréw wybraé przycisk [Dodaj]. Woéwczas
zostanie otwarty formularz nowo tworzonego numeratora, w
ktéorym obowigzkowo nalezy uzupeini¢ pola Nazwa i Symbol
dokumentu. Uzytkownik moze dowolnie wypeiniac¢ pozostate pola
oraz dodawa¢ wybrane elementy numeratora. Przy tworzeniu



numeratora obowigzujg nastepujgce zasady:

 Numerator nie musi sktadad¢ sie ze wszystkich dostepnych
elementédw. Musi posiada¢ minimalnie dwa z nich, czyli
Symbol dokumentu oraz Numer.

- Kazdy numerator musi posiadac¢ unikalng nazwe

= Elementy numeratora nie mogg sie powtarzac

= Wartos¢ elementu numeratora nie moze by¢ pusta

- Kazdy element musi by¢ oddzielony separatorem

» Kolejnos¢ elementdéw moze byC¢ dowolna

» Numerator moze sktadac¢ sie maksymalnie z 9 elementéw

 Numerator nie moze zawierac¢ jednoczesnie elementdéw: Rok
kalendarzowy 4-cyfrowy i Rok kalendarzowy 2-cyfrowy

 Elementy Rok kalendarzowy 1 Rok obrachunkowy nie mogag
wystepowal jednoczes$nie w tym samym numeratorze

Element Rejestr nie jest wymagany, ale powinien
wystepowaé w numeracji dokumentéw w module Kasa/Bank,
poniewaz umozliwia uzyskanie odrebnej numeracji raportéw
i zapiséw w obrebie poszczegdlnych rejestrow

Uwaga
Numerator mozna usung¢ tylko do momentu jego pierwszego uzycia
w systemie.

Przypisywanie numeratoréw do typow
dokumentoéw

Aby zdefiniowany numerator byt dostepny dla danego typu
dokumentu, nalezy doda¢ go do listy numeratordw dostepnej w
zaktadce Schematy numeracji na formularzu typu dokumentu.

W przypadku gdy do jednego typu dokumentu przypisanych jest
wiele numeratordéw, podczas wystawiania dokumentu system uzywa
numeratora, dla ktdorego zostat zaznaczony parametr Domyslny na
liscie numeratoréw.

Numeracja zatwierdzonych dokumentdéw zachowuje ciggtos¢ zgodnie
zZ:
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- datg wystawienia dokumentu

- datg wptywu/wystawienia — dla dokumentdéw FZ, KWFZ, KIFZ,
KDFZ, FZL, KFZL, PZ, KWPZ, KIPZ, KDPZ, przy okresleniu
parametru w kolumnie Numeracja wg daty, dostepnego na
zaktadce Schematy numeracji na formularzu edycji typu
dokumentu

- datg ewidencji/wystawienia — dla dokumentéw ksiegowych

Wykorzystanie wolnego numeru

Po usunieciu dokumentu z systemu przypisany mu numer zostaje
zwolniony 1 moze by¢ ponownie przypisany do wystawianego
dokumentu.

Aby istniata taka mozliwo$¢, nalezy aktywowad uprawnienie
Mozliwo$S¢ wykorzystania wolnego numeru na zaktadce Inne
uprawnienia na formularzu edycji grupy operatorow
(Konfiguracja - Struktura firmy - Grupy operatoréw - formularz
edycji grupy operatoréw).

Jesli data wystawienia na usunietym dokumencie jest taka sama
jak data systemowa, zwolniony numer zostanie przypisany
kolejnemu, nowo tworzonemu dokumentowi, ktdérego data
wystawienia bedzie taka sama jak data wystawienia na usunietym
dokumencie. Jesli data wystawienia na dokumencie usunietym
jest rdézna od daty systemowej, w numeracji dokumentoéw
pozostanie luka, a system automatycznie nada kolejny numer.



