Dodawanie faktury VAT w

waluclie systemowe]

Proces dodawania faktury VAT przebiega analogicznie dla
faktury VAT zakupu i faktury VAT sprzedazy, dlatego zostanie
opisany tylko raz na podstawie faktury zakupu.

W celu dodania faktury VAT zakupu nalezy wskaza¢d
rejestr/podrejestr, do ktdérego faktura ma by¢ wprowadzona i
wybraé¢ przycisk [Dodaj] z grupy przyciskéw Lista. Pojawi sie
formularz stuzacy wprowadzeniu danych.
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Formularz faktury VAT

OCR — ikona statusu weryfikacji dokumentu dodanego za pomoca
ustugi OCR. Dla dokumentéw niepochodzgcych z OCR ikona ta nie
jest wyswietlana.

Dok. wewnetrzny - oznaczenie faktury jako dokumentu

wewnetrznego
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Numer w rejestrze — numer nadawany przez system automatycznie
zgodnie z definicjag numeratora

Netto — wartos¢ netto faktury

Brutto — wartos$¢ brutto faktury

Zaptacono — uregulowana wartos$¢ faktury

Pozostaje — warto$¢ faktury pozostajgcg do uregulowania

Numer dokumentu — na dokumentach dodawanych bezposrednio w
rejestrze VAT domy$lnie wyswietlana jest opcja AUTO. Dopiero
po zapisaniu dokumentu lub jego zapisie automatycznym (np.
przejsciu na zaktadke Ptatnosci), system nadaje mu konkretny
numer zgodny z numerem w rejestrze.

W przypadku faktur VAT zakupu uzytkownik moze w polu Numer
dokumentu wprowadzi¢ dowolng wartos$é¢, czyszczac dane pole np.
za pomocg przycisku gumki. W przypadku dokumentéw VAT
generowanych automatycznie do dokumentdéw handlowych, pole
Numer dokumentu uzupetniane jest numerem dokumentu handlowego.

W bazie danych wykreowanej we francuskiej wersji jezykowej na
dokumentach FZV oraz KFZV dane pole jest niedostepne.

Numer obcy — uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzenia w danym polu
numer faktury zarejestrowanej w innym systemie

Rejestr — rejestr VAT, w ktérym zostanie dodana faktura VAT
Lp — liczba porzadkowa nadawana przez system automatycznie

Sprzedawca/Nabywca - pozwala wskazaé¢ podmiot, z ktérym
powigzana bedzie faktura VAT

Uzytkownik moze zaktualizowa¢ dane kontrahenta tj. nazwe, NIP,
Regon oraz Pesel na zatwierdzonym dokumencie (wtgczony peten
diagram standéw) poprzez ponowny wybor Sprzedawcy/ Nabywcy,
przy czym musi posiada¢ uprawnienia do aktualizacji danych
kontrahenta na zatwierdzonych dokumentach (Konfiguracja -



Struktura firmy - Grupy operatoréw - Inne uprawnienia).

Data wptywu — data wptywu dokumentu, pole dostepne tylko na
fakturach VAT zakupu

Data wystawienia — data wystawienia faktury VAT

Data zakupu — data dokonania zakupu, pole dostepne tylko na
fakturach VAT zakupu

Data sprzedazy — data dokonania sprzedazy, wystepuje tylko na
fakturach VAT sprzedazy

Data ewidencji — data zaewidencjonowania dokumentu w rejestrze
VAT

Powyzsze daty moga by¢ wykorzystane do ustalania momentu
powstania obowigzku podatkowego, przy czym ustalajgc date
powstania obowigzku podatkowego wzgledem daty ewidencji nalezy
w pierwszej kolejnosci doda¢ odpowiednig definicje obowigzku
podatkowego z poziomu Konfiguracja - Ksiegowo$¢ - Obowigzek
podatkowy, wskazujgc w polu Warunek wartos¢ 0d daty ewidencji.
Nowg definicje obowigzku podatkowego uzytkownik moze przypisacd
do definicji wybranego rejestru VAT i okres$li¢ date jego
obowigzywania. Wskazany moment powstania obowigzku
podatkowego, bedzie automatycznie uzupetniany na fakturach VAT
dodawanych do danego rejestru. Uzytkownik moze réwniez wskazad
okreslony moment powstania obowigzku podatkowego bezposSrednio
na dokumencie.

Ptatnos¢ — umozliwia wybdér formy ptatnosci

Termin — termin p%*atnosci. Ilo$¢ dni od daty ewidencji, na
podstawie ktdrych okreslana jest data spodziewanej ptatnosci.

EOM — termin p*atnos$ci typu End of month (Koniec miesigca). Po
zaznaczeniu parametru odszarzona zostanie sekcja, w ktorej
uzytkownik moze wskaza¢ ilo$¢ dni przesuniecia terminu
ptatnosci wyznaczonego w oparciu o koniec miesigca.



Podzielona ptatnos¢ — parametr ten jest dostepny wytacznie w
przypadku, gdy na definicji centrum typu Firma dla parametru
Obstuga podzielonej ptatnosci wg przepisdow polskich zostata
wskazana wartos¢ W ksiegowosci i1 w handlu. Zaznaczenie
parametru Podzielona ptatnos¢ na nagtdéwku faktury VAT
spowoduje automatyczne zaznaczenie parametru Podzielona
ptatnos¢ na wszystkich ptatnosciach dokumentu, na ktorych
wskazano walute PLN i forme ptatnosci typu Bank.

Waluty — domyslnie waluta dokumentu ustalana jest na podstawie
waluty przypisanej do wybranego kontrahenta. W przypadku, gdy
waluta przypisana dla danego podmiotu jest nieaktywna, na
dokumencie zostaje ustalona waluta systemowa. Po zmianie
kontrahenta, dane na dokumencie zostajg przeliczone wedtug
nowej waluty, o czym uzytkownik jest informowany poprzez
wyswietlenie odpowiedniego komunikatu.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ wybrania waluty innej niz waluta
przypisana dla wskazanego na dokumencie kontrahenta.

Kurs waluty pobierany jest na podstawie ustawien okreslonych
na definicji danego typu dokumentu (Konfiguracja - Struktura
firmy - Struktura praw - edycja okreSlonej firmy - zaktadka
Dokumenty) .

Przyczyna zwolnienia z VAT- w przypadku, gdy na fakturze
zastosowano stawke VAT o typie zwolniona (D ZW), uzytkownik ma
mozliwos¢ wyboru przyczyny zwolnienia z podatku VAT. Oprécz
wartosci predefiniowanych, uzytkownik moze zdefiniowad¢ nowe
wartosci w stownikach uniwersalnych (Konfiguracja - Stowniki
uniwersalne - grupa 0gélne - Przyczyna zwolnienia z VAT). Dane
pole jest edytowalne w przypadku faktur wprowadzanych
bezposrednio do rejestru VAT. Na fakturach VAT wygenerowanych
na podstawie dokumentu handlowego warto$¢ danego pola
przenoszona jest z dokumentu handlowego. Szczegdtowy opis pola
Przyczyna zwolnienia z VAT zostat zawarty w podreczniku
Comarch ERP Altum- Jednolity plik kontrolny.



JPK_FA— parametr domyslnie zaznaczony. Informuje o ujeciu
faktury VAT wprowadzanej bezposSrednio do rejestru VAT w pliku
JPK FA. Szczeg6towy opis parametru zostat zawarty w
podreczniku Comarch ERP Altum- Jednolity plik kontrolny.

Wtasciciel - wprowadzajgc fakture VAT w polu Wtasciciel
wyswietlane jest centrum, w ktdrym obecnie zalogowany jest
uzytkownik. Pole Wtasciciel informuje o centrum, przez ktdre
zostat wprowadzony dany dokument.

Rodzaj transakcji — domy$lnie do wyboru dostepne sa trzy
podstawowe typy Krajowa, Wewnagtrzwspdélnotowa i Pozaunijna.
Rodzaj transakcji ogranicza liste parametréw VAT, tylko do
tych ktoére zostaty wczesniej do niego przypisane.

Uwaga

Uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany Wtasciciela dokumentu na
centrum, w ktérym co najmniej jeden zdefiniowany rejestr VAT
jest réwniez dostepny w firmie, w ktdérej jest zalogowany
uzytkownik.

Parametry VAT — okno parametrdow zostat*o podzielone na dwie
kolumny:

» Nazwa parametru — kolumna zawierajgca nazwe parametru
VAT

=Wartos¢ parametru — wartos¢ przypisana do danego
parametru

Parametry VAT definiowane s3 w obszarze Konfiguracja -
Ksiegowo$¢ - Parametry VAT. Spos6b dodawania parametrow zostat
szerzej opisany w podreczniku Comarch ERP Altum Konfiguracja.

Uwaga

Jezeli warto$ci parametréw VAT na elementach faktury, nie sa
zgodne z warto$ciami na nagtowku dokumentu, parametr przyjmuje
kolor czerwony na lisScie elementdw.



Uwaga

Jezzli na definicji rejestru, rodzaj wzorca zostat okreslony
na obowigzkowy, uzytkownik nie ma mozliwo$ci edycji parametréw
VAT.

Obowigzek podatkowy u dostawcy — data, wedtug ktérej ustalany
bedzie obowigzek podatkowy u dostawcy. Umozliwia wybdr
definicji obowigzku podatkowego okreslonej z poziomu
Konfiguracja - Ksiegowos¢ - Obowigzek podatkowy. Mozliwos¢
recznego wskazania daty z kalendarza dostepna jest wytgczne
dla opcji Data dowolna. Pole niedostepne w bazie danych
wykreowanej w jezyku francuskim. Na fakturze VAT sprzedazy
pole nosi nazwe Obowigzek podatkowy.

Prawo do odliczenia - data, wedtug ktoérej ustalane bedzie
prawo do odliczenia podatku VAT. Umozliwia wybdr jednej z
definicji obowigzku podatkowego dostepnych z poziomu obszaru
Konfiguracja- Ksiegowos¢- Obowigzek podatkowy. Mozliwo$¢
recznego wskazania daty z kalendarza dostepna jest wytgczne
dla opcji Data dowolna. Na fakturze VAT sprzedazy brak tej
sekcji.

W deklaracji VAT — miesigc i rok ujecia dokumentu w deklaracji
VAT. Pole nieedytowalne, ustalane na podstawie daty prawa do
odliczenia (na fakturze VAT sprzedazy — na podstawie obowigzku
podatkowego)

Po wypetnieniu pél obligatoryjnych nalezy doda¢ element
faktury. Mozna zrobi¢ to na dwa sposoby:

=w tabeli,
= poprzez formularz.

Opis— umozliwia wprowadzenie dodatkowego opisu dokumentu. Pole
Opis dostepne jest na kazdej zaktadce faktury VAT.

Dodawanie elementu faktury VAT w tabeli

W celu dodania elementu faktury VAT poprzez tabele nalezy
wybra¢ przycisk [Dodaj] z grupy przyciskéw Lista elementow.



Spowoduje to dodanie linii elementu faktury VAT, podzielonej
na kolumny zgodnie z wyborem kolumn dokonanym przez
uzytkownika — domys$lnie sg to kolumny: Stawka VAT, Netto,
Kwota VAT, Brutto, Waluta, W deklaracji VAT, VAT-7 oraz VAT-UE
(dla transakcji o rodzaju wewngtrzwspdlnotowa) (na dokumentach
zakupowych i sprzedazowych). Poszczegdlne pola nalezy wypetnid
odpowiednimi wartosciami.

Dodatkowo na dokumentach zakupowych uzytkownik ma do wyboru
kolumny: Data obow. u dost., Data odliczenia, Konto, Korekta
podatku naliczonego, Krajowa/Wewngtrzwspdlnotowa/Pozaunijna (w
zaleznosci od rodzaju transakcji), Obowigzek u dost.,
Odliczenia VAT, Opis, Prawo do odliczenia, Rejestr, Rodzaj,
VAT%. Na dokumentach sprzedazowych sg to kolumny: Data obow.
podat., Konto, Krajowa/Wewngtrzwspélnotowa/Pozaunijna (w
zaleznosci od rodzaju transakcji), Obowigzek podat., Opis,
Rejestr, Rodzaj, VAT%s, W proporcji.

W bazach wykreowanych w jezyku francuskim kolumna: Konto jest
dostepna tylko i wytgcznie na fakturach i korektach dodawanych
recznie do rejestru. Kolumna nie jest dostepna na dokumentach
wygenerowanych automatycznie z dokumentéw handlowych.

Dodawanie elementu w tabeli jest szybszg i wygodniejszg metoda
wprowadzania danych ksiegowych do systemu. Tak wprowadzonego
elementu nie trzeba zapisywac. Nalezy zapisac tylko caty
dokument.

Uwaga

Podczas dodawania elementdow faktury VAT, ustawienia
poszczegdélnych parametréow przenoszone sg z definicji
podrejestru VAT. Ustawienia na nagtéwku faktury VAT pobierane
sg z definicji rejestru VAT. Moze wiec wystgpic¢ sytuacija,
kiedy ustawienia parametrow VAT na nagtowku i elementach
faktury VAT beda roézne. Zgodno$¢ musi by¢ zachowana jedynie
w konteksScie rodzaju transakcji na nagtéwku faktury VAT i
elementach.

Uwaga



Parametry VAT na elemencie dokumentu, przyjmujgce wartosd
rozng od ustawien na nagtdéwku dokumentu, sg oznaczone kolorem
czerwonym. W takim przypadku nastepuje réwniez blokada
mozliwo$ci zmiany wartos$ci parametréw VAT na nagtéwku
dokumentu.
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Elementy faktury VAT

Dodawanie elementu faktury VAT poprzez
formularz

W celu dodania elementu faktury VAT poprzez formularz nalezy
wybra¢ przycisk [Dodaj przez formularz] z grupy przyciskow
Lista elementéw. Pojawi sie formularz do wprowadzenia danych.

Zaktadka Element faktury VAT

Stawka VAT Metto Kwota VAT Brutto Waluta W deklaracji VAT VAT-7
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Formularz elementu faktury VAT

Obowigzek podatkowy u dostawcy — data, wedtug ktdrej ustalany
bedzie obowigzek podatkowy u dostawcy. Umozliwia wybdr jednej
z definicji obowigzku podatkowego dostepnych z poziomu obszaru
Konfiguracja- Ksiegowos¢- Obowigzek podatkowy. Mozliwo$¢
recznego wskazania daty z kalendarza dostepna jest wytgczne
dla opcji Data dowolna. Pole niedostepne w bazie danych
wykreowanej w jezyku francuskim. Na fakturze VAT sprzedazy
pole nosi nazwe Obowigzek podatkowy .

Prawo do odliczenia - data, wedtug ktérej ustalane bedzie
prawo do odliczenia podatku VAT. Umozliwia wybdr jednej z
definicji obowigzku podatkowego dostepnych z poziomu
Konfiguracja- Ksiegowos¢- O0Obowigzek podatkowy. Mozliwos¢
recznego wskazania daty z kalendarza dostepna jest wytgczne
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dla opcji Data dowolna. Na fakturze VAT sprzedazy brak tej
sekcji.

W deklaracji VAT — miesigc i rok ujecia dokumentu w deklaracji
VAT. Pole nieedytowalne, ustalane na podstawie daty prawa do
odliczenia (na fakturze VAT sprzedazy — na podstawie obowigzku
podatkowego)

Rejestr — domyslnie podpowiada sie rejestr, do ktdrego zostata
wprowadzona faktura. Jezeli rejestr zawiera podrejestry,
istnieje mozliwo$¢ wskazania odpowiedniego podrejestru.

W deklaracji VAT — miesigc i rok ujecia w deklaracji VAT-7
Opis — dodatkowy opis elementu
Netto — kwota netto elementu

Stawka VAT - stawka VAT nalezacej do grupy stawek VAT,
przypisanej do firmy, w ktdérej zalogowany jest uzytkownik

Kwota VAT — kwota podatku VAT
Brutto — kwota brutto elementu

Konto ksiegowe — umozliwia przypisanie konta ksiegowego do
elementu. W bazach wykreowanych w jezyku francuskim pole jest
dostepne tylko i wytacznie na fakturach i korektach dodawanych
recznie do rejestru. Pole nie jest dostepne na fakturach VAT
wygenerowanych automatycznie z dokumentéw handlowych.

Tabela parametréow VAT — umozliwia przypisanie wartosci do
poszczegbélnych parametréow VAT

Zaktadka Atrybuty
Opis zakt*adki znajduje sie w artykule Zaktadka Atrybuty.

Po uzupetnieniu wszystkich pol nalezy zapisac element za
pomocg przycisku [Zapisz].


https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/handel-i-magazyn/dokumenty-ogolne/szczegoly-pozycji/zakladka-atrybuty/

Zaktadka Sprzedawca/Nabywca

Zaktadka zawiera dane adresowe kontrahenta. Informacje
uzupeitniane sg automatycznie po wyborze kontrahenta na
zaktadce 0gdélne. Do czasu zaksiegowania dokumentu (przy
niepeinym diagramie stanodw), zamieszczone tutaj informacje
mozna modyfikowa¢ i uzupetnia¢ w przypadku ich braku. Dokonane
zmiany wptywajg na dane zapisane na kartach ewidencyjnych
kontrahenta.

Majgc wtaczony peten diagram standéw, uzytkownik moze
zaktualizowa¢ adres kontrahenta na zatwierdzonym dokumencie
poprzez ponowny wybér przycisku [Zmien adres], przy czym musi
posiada¢ uprawnienia do aktualizacji danych kontrahenta na
zatwierdzonych dokumentach (Konfiguracja - Struktura firmy -
Grupy operatoréw - Inne uprawnienia).
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Zaktadka Sprzedawca na formularzu faktury VAT
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Zaktadka Ptatnosci

- Zaktadka dostepna jest wytgcznie dla dokumentdw
dodawanych bezposrednio z poziomu rejestru VAT. Zawiera
liste ptatnosci powigzanych z dang faktura.

=7 poziomu edycji ptatnosci (podzaktadka Rozliczenia)
istnieje mozliwos¢ rozliczenia/skompensowania dokumentu.

» Jesli wystawiana faktura ma zostac zaptacona w kilku
ratach (np.: czes¢ ptatna gotdowka przy wystawianiu
dokumentu, czes¢ przelewem za 7 dni) — uzytkownik ma
mozliwos¢ podziatu ptatnosci.

- Liste mozna modyfikowal postugujagc sie standardowymi
przyciskami z menu Ptatnosci.

Uwaga

Przy dzieleniu ptatnosci system proponuje kolejne wptaty na
kwote brakujgcg do wartosci faktury. Jesli wartos¢ ptatnosci
przekroczy kwote faktury — system nie pozwoli na zapisanie
takiej ptatnosci.

Uwaga

Nalezy pamietaé¢, iz tylko faktura wprowadzona recznie do
rejestréw VAT posiada ptatnos¢é. Faktura wygenerowana z
dokumentu handlowego nie posiada ptatnosci. P*atnos¢ znajduje
sie na dokumencie Zrédtowym.

Zaktadka Opis analityczny

Opis zaktadki znajduje sie w kategorii Opis analityczny.

Zaktadka Dokumenty skojarzone

W przypadku faktur wprowadzonych recznie do rejestru VAT,
zaktadka jest pusta.

W przypadku faktur majacych dokument Zrdédtowy w postaci


https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/modul-ksiegowosc/opis-analityczny/

dokumentu handlowego, zaktadka zawiera 1liste dokumentdw
powigzanych z fakturg VAT.

Zaktadki Atrybuty, Zataczniki,
Historia zmian

Opis zaktadek znajduje sie w artykule Zaktadka Kody rabatowe,
Opis analityczny, Atrybuty, Zat*gczniki i Historia zmian.

Zapisanie faktury VAT

Po wypetnieniu wszystkich pdl nalezy zapisa¢ dokument za
pomocg przycisku [Zapisz] z grupy Faktura VAT. Dokument pojawi
sie na liscie faktur VAT.
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