Definiowanie kontrahenta

Aby doda¢ nowego kontrahenta, nalezy wybraé¢ przycisk [Dodaj]
znajdujacy sie w panelu ergonomicznym lub w menu gtdéwnym nad
listg kontrahentdéw, a nastepnie z listy rozwijanej wybrad
jedng z opcji:

Wg wzorca — status zostanie pobrany z wzorca grupy
kontrahentéw, do ktdérej jest dodawany kontrahent

= 0dbiorca detaliczny

= Podmiot gospodarczy

Uwaga

Po zapisaniu karty kontrahenta zmiana statusu jest mozliwa
tylko pod warunkiem, ze z kontrahentem nie jest powigzany
zaden opiekun z dedykowanym rodzajem relacji.
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Po wybraniu statusu wyswietli sie formularz nowo tworzonego
kontrahenta. Po lewej stronie widoku znajduje sie nagtéwek
formularza kontrahenta zawierajgcy nastepujgce pola i
parametry wypeiniane przez uzytkownika. Elementy wspdlne dla
odbiorcy detalicznego i podmiotu gospodarczego:

» Id — numer identyfikacyjny kontrahenta w bazie danych,
pole nieedytowalne, wuzupeiniane automatycznie przez
system

» Kod — pole obowigzkowe, zawiera kod stuzgcy do tatwej i
szybkiej identyfikacji kontrahenta (np. skrét nazwy),
moze sktadac¢ sie maksymalnie z 50 znakdéw. Kody
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kontrahentéw muszg by¢ unikalne.

» NIP — mozliwe jest wprowadzanie numeru NIP w postaci
cyfr i liter zardéwno bez znakdéw rozdzielajacych jak i z
separatorami. Przed polem znajduje sie lista koddw
krajow. Dla kontrahenta o statusie Podmiot gospodarczy
uzupetnienie pola NIP jest wymagane, jesli zostat
zaznaczony parametr Podatnik VAT Czynny. Dodatkowo w
przypadku zaznaczenia parametru Podatnik VAT czynny oraz
wyboru kodu kraju PL w polu weryfikowany jest rodzaj
(wytacznie cyfry) i liczba wpisanych znakdéw. System
umozliwia rdéwniez pobieranie oraz weryfikacje danych
kontrahenta z serwisu Gtéwnego Urzedu Statystycznego
(GUS) jak 1 z serwisu VIES.

= PESEL
Typ — lista rozwijana pozwalajgca na wybranie typu
kontrahenta sposrod dostepnych mozliwosSci:
Krajowy — kontrahent prowadzgcy dziat*alnos$¢ w
kraju, w ktorym uzytkowany jest system
=Unijny — kontrahent prowadzacy dziatalnos¢ na
terenie Unii Europejskiej
» Pozaunijny — kontrahent prowadzacy dziatalnosc

poza Unig Europejska

» Status — lista rozwijana pozwalajaca na wybranie—statusu
kontrahenta, czyli Podmiot gospodarczy lub O0Odbiorca
detaliczny. Wartos¢ z tego pola ma wptyw na naliczanie
kierunku VAT na dokumencie, jesli na definicji dokumentu
zostata wybrana opcja naliczania kierunku VAT: Zalezne
od statusu kontrahenta.

= 0znaczenie procedur JPK — pole umozlwiajace wybdér jednej
z wartosci stownika uniwersalnego o tej samej nazwie
dostepnego w grupie stownikoéw: Transakcje

Oraz parametry:

- Nabywca/Dostawca — parametry dostepne, gdy kontrahenci
sg wyswietlani na jednej liscie
» 0dwrotne obcigzenie — parametr pozwalajacy na oznaczenie



kontrahenta jako wuprawnionego do korzystania z
odwrotnego obcigzenia. Parametr jest dostepny po
zaznaczeniu w konfiguracji systemu (System -
Konfiguracja - Handel) parametru Obstuga odwrotnego
obcigzenia. Wiecej informacji na temat mechanizmu
odwrotnego obcigzenia znajduje sie w artykule Obstuga
odwrotnego obcigzenia.
= URL — strona internetowa kontrahenta

Pola z danymi adresowymi znajdujgce sie na kartach obu typoéw
kontrahentdw sg uzupeiniane automatycznie na podstawie danych
wprowadzonych na zaktadce Adresy.

Pola i parametry dostepne dla kontrahenta o statusie Podmiot
gospodarczy:

= N\azwa — pole obowigzkowe, nazwa moze sktadal sie z
dowolnej 1liczby znakdéw (cyfr i/lub 1liter). Nazwy
kontrahentéw mogg sie powtarzac.

= REGON

- Jednostka powigzana — parametr umozliwia oznaczenie
kontrahentéw powigzanych kapitatowo i organizacyjnie.
Parametr domy$lnie zaznaczony, uzytkownik moze go
odznaczy¢ w dowolnym momencie pracy z systemem.

= Podatnik VAT czynny - parametr umozliwia oznaczenie
kontrahenta jako podmiotu—zobowigzanego do optacenia
naleznego podatku w wyznaczonym terminie

-W likwidacji - parametr pozwalajgcy na oznaczenie
kontrahenta jako podmiotu bedgcego w likwidacji.
Ustawienie parametru jest weryfikowane podczas dodawania
zawiadomienia VAT-ZD.
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Pola 1 parametry dostepne dla kontrahenta o statusie Odbiorca
detaliczny:

- Imie — pole obowigzkowe

= Nazwisko

= Nr dokumentu tozsamo$Sci — numer dokumentu tozsamosSci
identyfikujgcego kontrahenta

- Data wystawienia - data wystawienia wybranego dokumentu
tozsamosci

= 0rgan wydajacy — organ wydajacy wybrany dokument
tozsamosci

- Data urodzenia

Formularz kontrahenta zawiera takze zaktadki: Adres, Grupy,
Handlowe, Limity kredytowe, CRM, 0Osoby kontaktowe, Ksiegowe,
Rachunki bankowe, Opis analityczny, Dostepnosc¢, Atrybuty,
Zatgczniki, Historia zmian

Zaktadka Adresy
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Na zaktadce Adresy uzytkownik ma mozliwos$¢ definiowania i
dodawania roéznych typéw adresdéw kontrahenta. Dostepne typy
adreséw to:

= Gtowny

= Dostawy

= 0ddziatu

= Korespondencyjny
= Faktury

= Zamieszkania

Na liscie adreséw znajduje sie wygenerowany domyslny adres
typu Gtowny, ktéry moze by¢ dowolnie edytowany przez
uzytkownika, jednak nie moze zosta¢ usuniety. Uzytkownik moze
doda¢ dowolng liczbe adresow kontrahenta, ale tylko jeden
adres z kazdego typu moze by¢ oznaczony jako domys$Slny.
Zaznaczenle parametru Aktywny przy adresie powoduje, ze moze
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on by¢ uzywany w innych miejscach systemu. Adresy mogg by¢
dezaktywowane (archiwizowane) recznie poprzez odznaczenie
parametru Aktywny. Jesli adres, ktdéry zostat juz uzyty w
systemie, zostanie zmodyfikowany na formularzu kontrahenta lub
na dokumencie, wdéwczas nastepuje jego automatyczna
archiwizacja. Adres oznaczony jako domyslny dla typu gtdwnego
nie moze zostal zdezaktywowany ani usuniety. Nie mozna usuwad
takze adresdw, ktdére juz zostaty uzyte w systemie (np. na
dokumencie). W celu wystawienia faktury sprzedazy/zakupu
konieczne jest uzupeinienie pola Miasto w danych adresowych
kontrahenta. W przeciwnym razie, podczas zatwierdzania
dokumentu system wyswietli stosowny komunikat. WOwczas
uzytkownik moze wprowadzi¢ miasto kontrahenta z poziomu
dokumentu.

Uwaga
Dezaktywacja adresu jest nieodwracalna.
Na zaktadce Adresy dostepne sg rowniez podzaktadki:

- Dane kontaktowe kontrahenta - zawiera liste danych
kontaktowych (np. numer telefonu, e-mail, komunikator)
powigzanych z adresem i umozliwia ich dodawanie

- Zgody na przetwarzanie danych osobowych - zgody na
przetwarzanie danych osobowych zostaty szczegdtowo
opisane w artykule Rejestr zgoéd

- Dane kontaktowe osob — zawiera dane kontaktowe o0séb
kontaktowych wprowadzonych na zaktadce Osoby Kontaktowe
karty kontrahenta

Zaktadka Grupy
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Zaktadka Grupy

Na zaktadce Grupy widoczne sg grupy, w ktdérych znajduje sie
kontrahent. W tym miejscu uzytkownik ma mozliwos¢ edytowania
przynalezno$ci kontrahenta do grup.

Zaktadka Handlowe
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Zaktadka Handlowe umozliwia zdefiniowanie parametrdéw i danych
wykorzystywanych podczas transakcji handlowych z kontrahentem,
czyli:

7 7

= PXatnos¢ — forma ptatnosci przypisana do kontrahenta.
Wartos¢ z tego pola podpowiada sie automatycznie na
dokumencie wystawianym na danego kontrahenta.

=« Termin — domy$lny termin ptatnosci dla kontrahenta. Przy
wystawianiu dokumentu handlowego na danego kontrahenta
termin ptatnos$ci jest wyznaczany w oparciu o wartos¢
pochodzgcg z tego pola oraz date wystawienia dokumentu.

EOM — parametr umozliwiajacy wyznaczenie terminu
ptatnosci dla kontrahenta na koniec miesigca

- Koryguj o — wartos¢ z zakresu [-1000, 1000] wprowadzona
w tym polu wskazuje, o ile dni ma zostad skorygowany
termin ptatnosci, wyznaczony na koniec miesigca. Pole

jest dostepne dopiero po aktywowaniu parametru EOM.
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- Split payment - parametr dostepny po zaznaczeniu
parametru Obstuga split payment na formularzu definicji
firmy (Konfiguracja->Struktura firmy->Firma). Umozliwia
rozliczanie ptatnosci z kontrahentem z zastosowaniem
mechanizmu podzielonej ptatnosci, ktéry zostat
szczegdtowo opisany w kategorii Split payment (mechanizm
podzielonej ptatnosci).

 Waluta — lista rozwijana, pozwala na wybranie waluty dla
kontrahenta sposréd walut zdefiniowanych w systemie

» Skonto — pozwala na przypisanie domyslnego skonta dla
kontrahenta.

» Spos6b dostawy — sposob dostawy towaru przypisany dla
kontrahenta. Lista rozwijana, zawiera domys$lng wartos$¢
0dbidér wtasny. Uzytkownik ma mozliwo$¢ definiowania
wtasnych wartosci w stowniku uniwersalnym Transakcje -
Sposoby dostawy.

Sekcja Aplikacje dotyczy aplikacji Comarch B2B pozwalajacej
nabywcom na przegladanie standéw magazynowych i sktadanie
zaméwien przez przegladarke internetowg. Lista rozwijana
Magazyn B2B pozwala na wybranie magazynu, do ktdérego ma trafic
zamOwienie ztozone u kontrahenta. Sekcja nie jest dostepna dla
kontrahentéw oznaczonych tylko jako Dostawca.

Sekcja Rozchodowe typy cen umozliwia dodawanie rozchodowych
typéw cen dla nabywcy. Nie jest ona dostepna dla kontrahentow
oznaczonych tylko jako Dostawca.

Pole Formaty EDI pozwala na dodawanie formatdéw elektronicznej
wymiany dokumentéw (faktur i zaméwien).

Zaktadka CRM
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Zaktadka CRM zawiera nastepujgce pola uzupetniane przez
uzytkownika:

Sekcja 0gdlne:

- Rodzaj - lista rozwijana, zawiera predefiniowane
wartosci: Kontrahent, Partner, Potencjalny klient,
Prospekt. Uzytkownik ma mozliwo$¢ definiowania nowych

rodzajow w stowniku uniwersalnym CRM - Rodzaj.

- Forma prawna — lista rozwijana,

zawiera predefiniowane

wartosci:
gospodarcza,

Inna dziatalno$é,

Jednoosobowa dziatalnos¢

Przedsiebiorstwo panstwowe,

Spoétdzielnia,

Spétka akcyjna,

Spotka cywilna,

Spétka jawna, Spdtka

komandytowa,

Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig.

Uzytkownik ma mozliwos$¢ definiowania nowych rodzajow w
stowniku uniwersalnym CRM - Forma prawna.
 Branza — lista rozwijana umozliwiajgca wskazanie branzy
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dziatalnos$ci osoby kontaktowej. Uzytkownik ma mozliwo$¢
definiowania nowych branz w stowniku uniwersalnym CRM -
Branze.

- PKD (Polska klasyfikacja dziatalnosci) - wpisanie
odpowiedniego numeru PKD spowoduje wybranie
odpowiadajgcej mu dziat*alnosSci w polu Branza

-Zrédto pozyskania — lista rozwijana umozliwiajaca
wskazanie sposobu, w jaki udato sie pozyskac¢ osobe
kontaktowg. Uzytkownik ma mozliwo$¢ definiowania nowych
Zzrédet w stowniku uniwersalnym CRM - Zrédto pochodzenia.

Sekcja Lojalnosc¢:

» Liczba punktéw — pole informacyjne przedstawiajgce ilos¢
zgromadzonych przez kontrahenta punktéw lojalnosSciowych.
Punkty przypisywane sg artykutom w cennikach.

= Numer karty lojalnosSciowej — pole umozliwiajace wybédr
karty lojalnosciowej dla kontrahenta sposréd tych
zarejestrowanych w systemie.

 Aktualny stan karty

Sekcja Stan przedsiebiorstwa:

» Zatrudnienie - liczba zatrudnionych przez kontrahenta

pracownikow

= Przychody — wysokos$¢ przychodéw kontrahenta za poprzedni
rok

-Stan finanséw - 1lista rozwijana pozwalajgca na

okreslenie sytuacji finansowej przedsiebiorstwa.
Domy$lnie zdefiniowane wartosci to: Brak danych, Dobry,
Zty. Uzytkownik ma mozliwos¢ definiowania wtasnych
wartosci w stowniku uniwersalnym CRM - Stan finansoéw

Sekcja Pozyskiwanie nowego klienta (dane utatwiajgce
oszacowanie kosztéw zwigzanych z nawigzaniem wspéitpracy z
zarejestrowanym w systemie kontrahentem):

»Status - lista rozwijana, zawiera predefiniowane
wartosci: Kontakt w przysztosci, Nawigzano kontakt,
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Niechciany, Nowy, Podjeto probe kontaktu, Utracony, W
koszu. Uzytkownik ma mozliwos¢ definiowania wkasnych
wartosci w stowniku uniwersalnym CRM - Status dziatan.
- Szacowane koszty w okresie od-do — prognozowane koszty
rozpoczecia wspotpracy z kontrahentem

Sekcja Lista opiekunéw pozwala na wybieranie opiekundw
kontrahenta sposrdéd pracownikéw zarejestrowanych w systemie.

Szczegbtowe informacje na temat funkcji modutu CRM znajduja
sie w kategorii CRM i RODO.

Zaktadka Rachunki bankowe

Zaktadka Rachunki bankowe prezentuje liste rachunkéw bankowych
przypisanych do kontrahenta oraz wumozliwia 1ich
dodawanie/edycje/usuwanie.

Aby zapisa¢ nowy rachunek bankowy nalezy uzupetnic¢ pola:

= Bank — lista bankéw zdefiniowanych z poziomu Gtéwne ->
Banki

= Numer

» Typ — lista rozwijana pozwalajgca na okreslenie rodzaju
dodawanego rachunku (NRB, IBAN, Inne)

Na 1iscie rachunkéw bankowych, oprécz powyzszych podl
prezentowana jest rowniez informacja o przeprowadzonej
weryfikacji danego rachunku (kolumna Zgtoszony) oraz dacie jej
wykonania.

Weryfikacja rachunku bankowego

Dla firm rozliczajgcych podatek VAT w Polsce, z poziomu
zaktadki Rachunki bankowe, istnieje mozliwos¢ weryfikacji
rachunku na tzw. Biatej liscie podatnikow.

Przycisk Weryfikacja rachunku jest dostepny jezeli:

=na firmie zaznaczono parametr
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=do kontrahenta przypisany jest co najmniej jeden
rachunek bankowy
= kontrahent posiada zdefiniowany NIP lub REGON

Po wybraniu przycisku, system wyswietli komunikat zawierajace
informacje o wyniku weryfikacji.

Uwaga

Weryfikacja rachunku bankowego jest mozliwa wytacznie w trybie
online. Ustuga dostepna jest tylko dla uzytkownikdw, ktérzy
posiadajg aktualny klucz licencyjny.

Wywotanie weryfikacji rachunku jest rejestrowane na formularzu
kontrahenta oraz na zaktadce Historia zmian dostepnej na
formularzu rachunkéw bankowych. Prezentowane sg tam informacje
0:

= numerze rachunku, ktdry podlegat sprawdzeniu
 dacie wywotanej weryfikacji

= lub REGONie kontrahenta

 Wyniku weryfikacji — Zgtoszony: Tak/Nie

Pozostate zaktadki

Zaktadka Limity kredytowe umozliwia dodawanie limitow
kredytowych, ktéore maja wptyw na transakcje dokonywane z
nabywcyg.

Uwaga

Zaktadka jest niedostepna dla kontrahentdéw oznaczonych jedynie
jako Dostawcy.

Zaktadka Rabaty prezentuje informacje o aktualnych rabatach

powigzanych z kontrahentem. Wiecej informacji na temat dziatania

rabatéw w systemie znajduje sie w kategorii Rabaty.

Zaktadka Kupony prezentuje informacje o aktualnych promocjach
kuponowych dostepnych dla edytowanego kontrahenta. Wiece]
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informacji na temat kupondéw znajduje sie w artykule Promocje
kuponowe.

Zaktadki Osoby kontaktowe umozliwia powigzywanie o0sOb
kontaktowych z kontrahentem. Wiecej informacji na temat osdb
kontaktowych znajduje sie w kategorii 0Osoby kontaktowe.

Zaktadka Ksiegowe prezentuje domyslne konta ksiegowe
przypisane do danego kontrahenta.

Zaktadka Dostepnos¢ zawiera drzewo centréw, dla ktoérych
dostepny jest kontrahent oraz umozliwia ich dot*gczanie i
odtgczanie.

Zaktadki Opis analityczny, Atrybuty i zatgczniki, Historia
zmian zostaty szczegdtowo opisane w artykule Zaktadka Kody
Rabatowe, Opis analityczny, Atrybuty, Zatgczniki 1 Historia
Zmian.
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https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/handel-i-magazyn/dokumenty-ogolne/formularze-dokumentow/zakladka-kody-rabatowe-opis-analityczny-atrybuty-zalaczniki-i-historia-zmian/

