Definicje dokumentow

Dokumenty w systemie Comarch ERP Optima zostaty podzielone ze
wzgledu na modut, ktdérego dotyczg. W kazdym module zostata
stworzona lista dokumentéw o roéznej klasie. W obrebie danej
klasy wystepujg dokumenty o podobnych wtasciwo$ciach. Taki
podziat dokumentdéw pozwala na ustalenie dowolnej numeracji
dla poszczegdlnych dokumentédw dostepnych w systemie.

Przyktadowo, wspdélne cechy wszystkich dokumentéw klasy Faktura
Sprzedazy to naliczanie podatku VAT, generowanie ptatnosci,
zmiany standéw magazynowych (dla modutu Handel). Dokumenty
klasy wyptata wptywajg na stan finanséw firmy (np. konta
bankowego czy kasy) pomniejszajgc ich saldo.

Uwaga

Poéiial na moduty 1 klasy jest narzucony przez system
i Uzytkownik nie ma na niego wptywu. Po zainstalowaniu
programu, w obrebie kazdej z klas zdefiniowane sa podstawowe
dokumenty. Jes$li zachodzi taka potrzeba — liste dokumentéw
w danej klasie mozna uzupeinié¢ we wtasnym zakresie.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ oznaczenia wybranej definicji
dokumentdéw jako Nieaktywnej. Na formularzu definicji dokumentu
znajduje sie parametr Nieaktywna. Po jego zaznaczeniu
definicja nie jest dostepna na rozwijalnej lisScie schematéw
numeracji na danym dokumencie. Na 1liscie definicji w
Konfiguracji nieaktywna definicja wysSwietlana jest w kolorze

szarym.
Standardowo, program Comarch ERP Optima wyposazony jest
w nastepujgce klasy podzielone na grupy (wedtug modutéw):

= CRM:

Kontakt — modut CRM (Customer Relationship Management) stuzy
do zarzadzania kontaktami z klientami. Podstawowym typem
dokumentu w tym module jest kontakt, ktdéry zawiera informacje


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/definicje-dokumentow/

dotyczgce spotkania, rozmowy telefonicznej lub innego rodzaju
zdarzenia waznego z punktu widzenia relacji z klientem.
Standardowo zdefiniowany w programie jest dokument o akronimie
CRM.

Oferta handlowa — modut CRM (Customer Relationship Management)
stuzy rowniez do tworzenia ofert handlowych dla klientoéw,
kolejnym typem dokumentu jest Oferta, bedaca propozycja
sprzedazy towardow albo ustug, ktéra okresla istotne warunki
przysztej umowy Kkupna-sprzedazy. Na dokumencie oferty
handlowej znajdujg sie informacje o firmie, produkcie
oferowanym do sprzedazy 1 warunkach handlowych. Standardowo
zdefiniowany w programie jest dokument o akronimie OFER.

Serie dokumentéw — lista serii, ktére mozna przypisacé¢ do
dokumentéw z modutu CRM — Kontakt, Oferta Handlowa

= HANDEL :

Dokument Tax Free — w systemie istnieje mozliwo$¢ tworzenia
dokumentow Tax Free do zarejestrowanych wczesniej Paragondw.

Faktura Pro Forma - oferty sprzedazy dla odbiorcéw.
Predefiniowanym dokumentem jest FPF.

Faktura rolnika ryczattowego — faktury RR, potwierdzajace
zakup towarow od rolnikéw. Faktury RR nie wprowadzajg towaru
do magazynu, ani nie generujag ptatnosci. Proponowany schemat
numeracji dla faktur RR to FRR.

Faktura Sprzedazy - zewnetrzne dokumenty sprzedazy,
naliczajace podatek VAT, generujace ptatnosci. Predefiniowane
dokumenty to FS (Faktura Sprzedazy) i FSKOR (Faktura Sprzedazy
Korygujaca).

Faktura Wewnetrzna Zakupu - dokumenty wykorzystywane przy
odliczaniu podatku VAT naliczonemu na podstawie faktury
wewnetrznej sprzedazy. Predefiniowane dokumenty to FZWFZ
(faktura wewnetrzna z FZ, dotyczgcag nabycia



wewngtrzwspdélnotowego) oraz FZWK (korekta faktury wewnetrznej
zakupu) .

Faktura Wewnetrzna Sprzedazy — dokumenty wykorzystywane w celu
naliczenia podatku VAT przy nabyciach wewngtrzwspdlnotowych
lub tez przy przekazaniu towaréw np. na cele reprezentacji
i reklamy. Predefiniowane sg dokumenty FAW (faktura wewnetrzna
przekazujgca towar na cele reprezentacji i reklamy), FAWK
(korekta faktury wewnetrznej sprzedazy) oraz FAWFZ (faktura
wewnetrzna dotyczgca nabycia wewngtrzwspdlnotowego, utworzona
na podstawie faktury zakupu).

Faktura zakupu - zewnetrzne dokumenty zakupu naliczajgce
podatek VAT oraz generujgce ptatnosci. Predefiniowane
dokumenty w obrebie klasy to FZ (faktura zakupu) oraz FZKOR
(korekta faktury zakupu). Dostepne sa takze FZKG (FZ Korekta
Graniczna) oraz FZNK (FZ Nota Korygujgca). W przypadku
korzystania z modutu Faktur (bez modutu Handel) dostepne
dokumenty to FZ i FZKOR.

Paragon — dokumenty sprzedazy detalicznej, naliczajace podatek
VAT oraz generujgce ptatnosci. Predefiniowany dokument tej
klasy to PA (paragon) i PAKOR (paragon korygujacy).

Rezerwacja odbiorcy — dokument pozwalajacy na zarezerwowanie
dla danego klienta odpowiedniej ilosci towaru. Towar dla
kontrahenta jest zarezerwowany w okresie, ktéry okresla data
wystawienia 1 termin rezerwacji.

SENT — zgtoszenie przewozu towaru wysytane na platforme PUESC
do systemu SENT. Cztony: symbol dokumentu, numer (z zerami
badZz bez zer), rok oraz seria sg obowigzkowe (muszg wystgpic¢ w
schemacie numeracji zgtoszenia przewozu towaru).

Uwaga

Serie wykorzystywane w schemacie numeracji zgtoszen SENT
nalezy ustali¢ w menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Definicje
dokumentdéw/ Handel/ Serie dokumentéw — Zgtoszenie przewozu
SENT. Seria jest wymagana, aby zgtoszenie SENT zostato



utworzone.
Serie dokumentéw - lista serii, ktdére mozna przypisad do

dokumentéw z modutu Handel.

Zamowienie u dostawcy — dokumenty potwierdzajgce fakt
zamowienia towaru u dostawcy.

- KASA i BANK:

Delegacje — predefiniowanym dokumentem jest DLG.

Kompensaty — standardowo zdefiniowany symbol dla dokumentu
kompensaty to KPENS.

Nota odsetkowa — standardowo zdefiniowana nota odsetkowa to
NO.

Ponaglenie zaptaty - ponaglenia zaptaty drukowane dla
klientdéw, ktdérzy przekroczyli termin ptatnosci.

Potwierdzenie salda — potwierdzenia sald drukowane na dany
dzien. Standardowo zdefiniowane potwierdzenie to PS.

Raport — raporty bankowe lub kasowe. Predefiniowane dokumenty
to RKB (Raport Kasowy/Bankowy) .

Réoznice kursowe — dokumenty, na ktérych wyliczona jest
wysokos¢ rdéznicy pomiedzy kursem waluty na dokumencie
rozliczanym i rozliczajacym, wyrazona w ztotdéwkach. Dokumentem
predefiniowanym jest RKUR.

Réoznice kursowe MW — dokumenty, na ktérych wyliczona jest
wysokos¢ réznicy kursowej powstatej w magazynie walut. Jest to
roznica wartosci wyptaty i wartosci wptaty w przeliczeniu na
walute systemowg (KW-KP). Dokumentem predefiniowanym jest
RKURM.

Serie dokumentéw — lista serii, ktére mozna przypisaé¢ do
dokumentéw z Modutu dostepowego (Kasa/Bank).



Wptata — dokument zwiekszajacy stan finansdéw w firmie (np. na
rachunku bankowym lub w kasie). Predefiniowane dokumenty to WP
(wptata) i RVS (wptata czeSciowa do faktury w rejestrze VAT
sprzedazy).

Wyptata — dokument zmniejszajacy stan finanséw w firmie (np.
na rachunku bankowym, w kasie). Predefiniowane dokumenty to KW
(wyptata), RVZ (wptata czesciowa do faktury w rejestrze VAT
zakupu), DEK (wyptaty wynikajgce z wyliczonych w programie
deklaracji).

- KSIEGOWOSC:

Bilans otwarcia - dokumenty bilansu otwarcia, wprowadzajace
stany poczatkowe na konta ksiegowe.

Ewidencja kosztéw — dokumenty ewidencji kosztéw. Dokumenty
generujgce koszty, nie kwalifikujgce sie do wprowadzenia do
rejestrow VAT zakupd6w (np. polisy ubezpieczeniowe, dokumenty
SAD) .

Ewidencja przychodéw - dokumenty ewidencji przychodow.
Dokumenty generujgce przychody, nie kwalifikujgce sie do
wprowadzenia do rejestru VAT sprzedazy.

Identyfikator ksiegowy — unikalny numer nadawany przez program
automatycznie: na etapie wprowadzania dokumentu do ewidencji
pomocniczych np. Faktury do rejestru VAT (w przypadku
wszystkich rodzajéw ksiegowosci), podczas ,recznego” dodawania
zapisOw w dziennikach ksiegowych oraz podczas ksiegowania
schematami dokumentéw Zrdédtowych (w przypadku Ksiegowosci
kontowej) .

Nota odsetkowa - standardowo zdefiniowana nota odsetkowa
(wprowadzana z poziomu Ksiegowos¢/ Rozrachunki) to NODS.

PK kompensaty — standardowo zdefiniowany symbol dla dokumentu
kompensaty (generowanego z poziomu Ksiegowos¢/ Rozrachunki) to
KOMPK .



Ponaglenie zaptaty — ponaglenia zaptaty dla klientéw, ktorzy
przekroczyli termin ptatnosci. Standardowo zdefiniowane
ponaglenie zaptaty (wprowadzane z poziomu KsiegowoSc/
Rozrachunki) to PZAP.

Potwierdzenie salda - potwierdzenia sald na dany dzien.
Standardowo zdefiniowane potwierdzenia salda (wprowadzane
z poziomu Ksiegowos$¢/ Rozrachunki) to PSLD.

Réoznica kursowa - standardowo zdefiniowany symbol dla
dokumentu réznicy kursowej (generowanego z poziomu KsiegowosSc/
Rozrachunki) to RKKH.

Serie dokumentéw - lista serii, ktdére mozna przypisad do
dokumentéw z modutu Ksiegowosc.

= MAGAZYN:

Arkusz inwentaryzacyjny — arkusze inwentaryzacyjne pomocne
w przygotowywaniu spisow z natury. Predefiniowanym dokumentem
jest AI (arkusz inwentaryzacyjny).

Bilans otwarcia magazynu - dokumenty bilansu otwarcia
wprowadzajgce towar do magazynu (przy rozpoczeciu pracy) oraz
dokumenty, ktdére powstaty wskutek zamkniecia okresu w module
Handel.

Dokument dostawy — dokumenty dostawy tworzone recznie bgdZ do
wybranej Faktury sprzedazy.

Kompletacja — przyjecie produktéw — dokumenty bedace wynikiem
dziatania kompletacji (produkcji). Dokumenty te sg generowane
automatycznie podczas procesu kompletacji. Wprowadzaja na
magazyn towar bedgcy wynikiem procesu kompletacji. Standardowo
zdefiniowane sg dokumenty PWP (przyjecie wewnetrzne produktdéw)
i PWPK (przyjecie wewnetrzne produktéw — korekta).

Kompletacja — rozchdéd sktadnikéw — dokumenty bedgce wynikiem
dziatania kompletacji (produkcji). Dokumenty te rozchodowuja
z magazynu skt*adniki uzyte w procesie kompletacji.



Predefiniowane typy dokumentéw to RWS (rozchdéd wewnetrzny
sktadnikéw) i RWSK (rozchdéd wewnetrzny sktadnikéw — korekta).

Przesuniecie miedzymagazynowe — dokumenty przesuniecia towaru
pomiedzy magazynami w programie. W programie zdefiniowano dla
tej klasy dokument MM.

Przyjecie kaucji — dokumenty zwigzane z obrotem opakowaniami
kaucjonowanymi. Wprowadzajg opakowania do magazynu, moga (w
zaleznosci od ustawienia parametru) generowa¢ ptatnosd
w Kasie/Banku. Standardowo zdefiniowane sa dokumenty PKA
(przyjecie kaucji) 1 PKK (PKA korekta).

Przyjecie wewnetrzne — dokumenty wewnetrzne wptywajgce na stan
danego magazynu. Standardowo w programie zdefiniowane sg
nastepujgce dokumenty: PW — przyjecie wewnetrzne, PWKOR -
korekty wystawione do przyje¢ wewnetrznych i PWAI (PW
z arkusza inwentaryzacyjnego).

Przyjecie zewnetrzne - dokumenty zewnetrzne powodujace zmiane
stanu magazynu. Predefiniowane dokumenty to PZ — przyjecie
zewnetrzne, PZKOR- korekta wystawiona do przyjecia
zewnetrznego.

Rozchéd wewnetrzny - dokumenty wewnetrzne powodujgce
pomniejszenie stanu magazynowego. Standardowe dokumenty to RW-
rozchdéd wewnetrzny, RWKOR- korekty rozchodéw wewnetrznych oraz
RWAI — RW z arkusza inwentaryzacyjnego.

Serie dokumentéw - lista serii, ktdére mozna przypisad do
dokumentéw z modutu Magazyn.

Wydanie kaucji — dokumenty zwigzane z obrotem opakowaniami
kaucjonowanymi. Zdejmujg opakowania z magazynu, moga (w
zalezno$ci od ustawienia parametru) generowal¢ ptatnosd
w Kasie/Banku. Sa to WKA (wydanie kaucji) oraz WKK (WKA
korekta).

Wydanie zewnetrzne — dokumenty potwierdzajgce wydanie towaru



z magazynu. Powodujg zmiane ilo$ciowg i warto$ciowag magazynu.
W programie zostaty zdefiniowane nastepujgce dokumenty tej
klasy: WZ — wydanie zewnetrzne, WZKK — wydanie zewnetrzne
korygujace koszt, WZKOR — korekta wydania zewnetrznego.

- OBIEG DOKUMENTOW:

Biblioteka dokumentéw - dokumenty firmowe, rejestrowane
w systemie w postaci roznego rodzaju plikow. Uzytkownik moze
dowolnie opisa¢ plik, nadac¢ status i skojarzy¢ z elementem
systemu Comarch ERP Optima 1lub dowolnym podmiotem.
Predefiniowany schemat dla dokumentéw firmowych to
O0BD/numer/rok.

Serie dokumentéw - lista serii, ktdére mozna przypisad do
dokumentéw z modutu Obieg dokumentow.

= PLACE:

e-Teczka -schemat numeracji dla dokumentdéw pracownika
dodawanych do e-Teczki. Standardowo dostepny jest schemat
EDOK. 0Od wersji Comarch ERP Optima 2021.4.1 standardowy
schemat numeracji EDOK domy$lnie ma nastepujace ustawienie:
symbol dokumentu, akronim pracownika, czes$¢ e-Teczki, numer
bez zer. Mozna réwniez zdefiniowal wtasne schematy, w ktorych
jako czton musi zostac¢ uzyty: symbol dokumentu, akronim
pracownika, czes$¢ e-Teczki, numer z zerami lub bez zer.

Dotyczy wersji: 2021.4.1

0d wersji Comarch ERP Optima 2021.4.1 standardowy schemat
numeracji EDOK domy$lnie ma nastepujgce ustawienie: symbol
dokumentu, akronim pracownika, czes$¢ e-Teczki, numer bez zer.
Mozna réwniez zdefiniowa¢ wtasne schematy, w ktdrych jako
czton musi zostad uzyty: symbol dokumentu, akronim pracownika,
czes¢ e-Teczki, numer z zerami lub bez zer.

Lista ptac - listy ptac, do ktdérych przypinane bedg kolejne
wyptaty na rzecz pracownikdéw. Standardowo zdefiniowano
8 schematow wedtug wzoru SYMBOL/ROK/MIESIAC/NUMER. Sa to listy

ptac typu: Etat, Inna wyptata, Pozyczka, Umowa zlecenie,



Wtasciciel, Zaliczki, Zaliczki brutto.

Lista ptac, ktdéra rézni sie nieco wzorem to lista ptac Bilans
Otwarcia - jej wzdér jest poszerzony o serie -
SYMBOL/ROK/MIESIAC/NUMER/SERIA.

W schemacie numeracji listy ptac mozna jeszcze wykorzystac dwa
dodatkowe cztony:

=wydziat - symbol wydziatu wpisywany na formularzu
wydziatu (dostepny tylko w module Ptace i Kadry Plus),

= seria — umozliwia bardziej szczegdétowe opisanie list
ptac.

Lista ptac korygujaca — z domysSlnie zdefiniowanym schematem
listy ptac korygujgcej EKOR (etat korygujagca). Jesli
u uzytkownika zaistnieje koniecznos$¢ zatozenia nowego schematu
dla korekt mozna przez <CTRL>+<INS> skopiowac¢ istniejacy
schemat (wystarczy zmieni¢ pola: Symbol, Nazwa) i zapisac.

Serie dokumentéw - seria dokumentu wykorzystana jest
w schemacie numeracji list ptac. Serie mozna zdefiniowad
odrebnie dla uméw cywilnoprawnych oraz e-Teczki, w tym celu
w oknie nalezy wybra¢ odpowiednio filtr Umowa lub e-Teczka.
DomySslnie pokazuje sie ustawienie e-Teczka. Dla List ptac
zdefiniowano 11 serii domy$lnych o nazwach odpowiadajgcym
symbolom list ptac: E, I, P, U, W, Z. Serie CHOR, PIT, RP7,
URL, ZUS domyslnie wykorzystywane sg przez program do
generowania list ptac typu Bilans Otwarcia (BOWYP) w przypadku
wykonania migracji danych (przez program Comarch MIGRATOR)
z programéw Comarch ERP Klasyka PIK, Comarch ERP Klasyka PLP
lub Comarch ERP Klasyka PL do programu Comarch ERP Optima, ale
mogg rowniez postuzy¢ do definiowania list ptac uzytkownika.

Umowa — zawiera schemat numeracji dla listy ptac, na ktérej
bedg rozliczane umowy cywilnoprawne — symbol UMW
(standardowo). Mozna réwniez zdefiniowal wtasne symbole list
ptac dla uméw.



Uwaga
Klasy dokumentdéw zalezg od posiadanych modutdéw systemu Comarch
ERP Optima.

= SERWIS:

Serie dokumentéw — lista serii, ktére mozna przypisacé¢ do
dokumentéw z modutu Serwis.

Zlecenia serwisowe — dokumenty zwigzane z rejestracja zlecen
serwisowych.

- SRODKI TRWALE:

Arkusz inwentaryzacyjny ST — arkusze inwentaryzacyjne pomocne
w przeprowadzeniu inwentaryzacji Srodkéw trwatych.
Predefiniowanym dokumentem jest AIST (arkusz inwent. ST).

Arkusz inwentaryzacyjny WYP — arkusze inwentaryzacyjne pomocne
W W przeprowadzeniu 1inwentaryzacji wyposazenia.
Predefiniowanym dokumentem jest AIWP (arkusz inwent. WYP).

Serie dokumentéw - lista serii, ktdére mozna przypisad do
dokumentéw z modutu Srodki trwate.

= WSPOLNE :

Serie dokumentéw - lista serii, ktdére mozna przypisad do
Zlecenia nadania przesytki,

Zlecenia nadania paczek — schemat numeracji dla dokumentdw
zwigzanych z rejestracjg w programie zlecen nadawania
przesytek kurierskich.

Lista definicji dokumentow

Wszystkie dostepne klasy dokumentdw wypisane sg w lewej czesSci
okna w grupie Definicje dokumentdw. Przesuwajgc sie kursorem
na poszczegdlne pozycje w prawej czesSci okna widoczne sa
dokumenty zdefiniowane w obrebie tej klasy.
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Lista definicji dokumentu

Lista obstugiwana jest standardowymi przyciskami:

o

— dodanie pozycji <INSERT> — pozwala na dodanie nowego

typu dokumentu w obrebie wskazanej klasy,

@

— edycja pozycji <ENTER> — wysSwietla szczegdéty na temat
wskazanej pozycji. Zapis zmian dotyczacych definicji dokumentu
jest mozliwy tylko wéwczas, gdy nie ma w systemie wystawionego
zadnego dokumentu wskazanego typu,

'J — usuniecie pozycji <DELETE> - jest mozliwe tylko
w przypadku, gdy nie ma w systemie wystawionego zadnego
dokumentu wskazanego typu.



Serie dokumentoéw

Okno Serie dokumentdéw jest dostepne z poziomu listy definicji
dokumentdéw (Konfiguracja/ Firma/ Definicje dokumentéw), dla
kazdego modutu osobno. Lista ta zawiera informacje o seriach
dla dokumentdéw wykorzystywanych w poszczegélnych modutach
programu Comarch ERP Optima. Jes$li w schemacie numeracji
uwzgledniony jest REJESTR (seria) — podczas otwierania nowego
dokumentu mozna wybra¢ serie spos$rdd pozycji zdefiniowanych na
tej wtasnie liscie.

Podczas definiowana nowej serii nalezy podac jej nazwe
(obowigzkowo) oraz diuzszy opis (opcjonalnie).

Lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski obstugi
listy, ktdére zostaty opisane szczegbétowo w niniejszym
podreczniku.

Istnieje réwniez mozliwo$¢ wykorzystania serii przypisanej dla
poszczegdlnych operatoréw. Jesli seria ma by¢ uzalezniona od
operatora wystawiajgcego dokument, wtedy definiujgc schemat
numeracji nalezy zaznaczy¢ parametr Pobieraj serie domy$lna
dla operatora (parametr jest dostepny rdéwniez na juz
istniejgcych schematach). Seria domyslna dla poszczegdlnych
operatoréw jest definiowana na formularzu operatora
(Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy), na zaktadce
[0g6lne].

Uwaga
Nie mozna usung¢ z listy serii, ktéra zostata wykorzystana
w jakims dokumencie.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/serie-dokumentow/

Definicja dokumentu klasy

Definiujgc nowy typ dokumentu w obrebie wskazanej klasy nalezy
dla niego okreslic:

Symbol — maksymalnie 5 znakéw okreslajacych dokument. Symbol
dokumentu jest wykorzystywany w numeracji dokumentéw. Symbole
muszg jednoznacznie okresla¢ dokument — a to oznacza, ze nie
mogg sie powtarza¢ nawet w obrebie réznych klas. Symbol
powinien sie sktadad¢ wytgcznie z liter 1lub cyfr.
W szczegb6lno$ci nie moze zawierac¢ znakow ,/” oraz ,@"

Nazwe — jest dtuzszym (20 znakéw) opisem dokumentu

Schemat numeracji — kazdy typ dokumentu moze mie¢ okreslony
swdj wktasny schemat numeracji. Poszczegélne sekcje — cztony
numeru mogg tworzyc: sekcja pusta, symbol dokumentu, rejestr
(zwany inaczej serig), numer z zerami, numer bez zer, miesiac,
rok kalendarzowy, rok obrachunkowy, magazyn (dostepny tylko
dla dokumentédw magazynowych i handlowych).

* Definicja dokumentu klasy [Dokument Tax Free] — s
Symbol: [FA Nazwa: |Faktura sprzedazy \&
Mieaktywna

Schemat numeradi: x
Czion pierwszy: [—] -
Czton drugi: [ymbol dokumentu] A
Czlon trzed: [umer bez zer] A
Czion cawarty: [rok kalendarzowy] -
Czton pigty: i |-

Przykiad: FA/1234(2020

Kierunek przephywu pieniedzy:

Przychod Rozchad Brak

Wprowadzit: | Administrator 30.06.2020
Zmodyfikowat: | Administrator 30.06.2020
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Dla kazdego cztonu numeru mozemy wybra¢ jedng z pozycji
powyzszej listy. Definiujgc zawartos¢ kolejnych cztondéw numeru
na ekranie pojawia sie przyktadowy numer dokumentu.

Ponizej znajduje sie informacja o kierunku przeptywu
pieniedzy, zwigzanym 2z dang klasa dokumentéw. Kierunek
przeptywu jest tylko informacja, ktdra nie podlega edycji.

Dodatkowe informacje widoczne w oknie to kod operatora, ktéry
wprowadzit definicje i data jej wprowadzenia oraz kod
operatora, ktéry dokonat ostatniej modyfikacji i data jej
wykonania.

Kierunek przeptywu pieniedzy — okresla, czy dany typ dokumentu
wygeneruje przychdd czy rozchdéd pieniedzy. Dla niektdrych
typow dokumentdédw przeptyw nie bedzie generowany (Brak) — np.
Faktura Pro Forma, Ponaglenie zaptaty, Bilans otwarcia.
Kierunek przeptywu jest informacjg, ktdéra nie podlega edycji.

Pobieraj serie domyslng dla operatora - wtgczenie tego
parametru powoduje, ze w przypadku zastosowania w schemacie
numeracji cztonu REJESTR, do numeru dokumentu jako seria
zostanie pobrana seria wustalona na Kkarcie operatora
(Konfiguracja programu /Uzytkowe /Operatorzy). W przeciwnym
przypadku (parametr nie zaznaczony), program proponuje serie
ustalone w konfiguracji dla danego typu dokumentu. Parametr
ten nie wystepuje w przypadku niektérych definicji dokumentoéw
kasowych/bankowych: Wptata, Wyptata, Réznica Kursowa, Raport.
Dodatkowo parametr jest blokowany w kazdym przypadku, jesli
dany schemat numeracji zostat chociaz jeden raz wykorzystany
w programie (zostat wygenerowany w oparciu o niego jakis
dokument).

Numeracja dokumentéw

Kazdy typ dokumentu w systemie Comarch ERP Optima moze mie¢
zdefiniowany swdj wtasny sposéb numeracji. Maksymalnie numer
moze sktadad¢ sie z pieciu sekcji. Zawartos$¢ sekcji moga
stanowic:



Sekcja pusta (-) — moze wystgpi¢ tylko jako pierwsza lub
ostatnia.

Symbol dokumentu — opisane powyzej maksymalnie 5-znakowe
oznaczenie dokumentu. Symbol musi obowigzkowo wystepowad
w schemacie numeracji dokumentu. Symbole dokumentédw nie mogg
sie powtarza¢ w obrebie catego systemu (nie wystarczy
w obrebie klasy) — dzieki temu nigdy nie pojawig sie dwa
dokumenty réznych typéw o takim samym numerze. Powinny
zawiera¢ wytgcznie litery lub cyfry (w szczegdélnosci nie mogg
zawierad¢ znakéw , /" oraz ,@").

Rejestr (dla faktur nazywany czesto SERIA) — tu, w zaleznosci
od klasy dokumentéow, mozna wykorzysta¢ skojarzong z nim np.
nazwe rejestru bankowego lub kasowego, albo serie wystawianego
dokumentu rozchodu czy przychodu. Maksymalna dtugos$¢ sekcji to
5 znakéw (liter lub cyfr). Sekcja jest powigzana z parametrem
Pobieraj serie domyslng dla operatora.

Uwaga

Dlagraportéw i zapisdéw kasowych/bankowych REJESTR powinien by¢
obowigzkowym cztonem numeru. Tylko wtedy uzyskamy mozliwos¢
odrebnej numeracji raportdow i zapiséw w obrebie poszczegbélnych
rejestroéw.

Numer z zerami — to zmienna cze$¢ petnego numeru dokumentu.
Dla kazdego kolejno wystawianego dokumentu danego typu program
sekcje z numerem bedzie zwiekszat o jeden. Maksymalny numer (a
wiec maksymalna ilos¢ dokumentdédw wystawiona w danym ciggu
numerdw) moze sktada¢ sie z szeSciu cyfr (999 999). Czton
oznaczony jako numer z zerami zawsze wyswietla numer z zerami
wiodgcymi, np. numer 1234 bedzie wyglgdat w tym przypadku
001 234.

Numer bez zer — posiada cechy identyczne jak sekcja opisana
powyzej. Jedyna réznica lezy w sposobie wysSwietlania
i drukowania numeru: w tym przypadku numer nie bedzie zawierat
zer wiodacych (np. 1 234 , 3 210).


http://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/knowledge-base/serie-dokumentow/

Miesigc — dwa znaki (cyfry) okreslajgce miesigc. Jesli
w numerze dokumentu umieScimy miesigC — wraz ze zmiang
miesigca numeracja rozpoczyna sie od 1.

Rok kalendarzowy — czterocyfrowy rok kalendarzowy pobierany
z daty systemowej komputera.

Rok obrachunkowy — <czterocyfrowe oznaczenie roku
obrachunkowego. Rok obrachunkowy moze by¢ rézny od roku
kalendarzowego. Jego dtugos¢ oraz date rozpoczecia mozna
okresli¢ w konfiguracji programu.

Magazyn — symbol magazynu, w ktérym wystawiane sg dokumenty.
Sekcja jest dostepna tylko dla dokumentéw handlowych i
magazynowych (np. FS, PZ, WZ ).

Wydziat — symbol wydziatu wpisywany na formularzu wydziatu
(dostepny tylko w module Ptace i Kadry Plus). Sekcja jest
dostepna tylko dla dokumentéw typu lista ptac.

Katalog — symbol katalogu, w ktorym zapisywane sa dokumenty
w Bibliotece. Ten segment moze by¢ wykorzystywany tylko
w module Obieg dokumentiw.

Zasady definiowania schematu numeracji dokumentu:

» Zawartos$¢ sekcji nie moze sie powtarzac.

=W numerze muszg wystepowal: symbol dokumentu oraz numer
dokumentu. Aby zapobiec duplikacji numerdéw dokumentoéw
powinien wystepowaé¢ rdéwniez rok kalendarzowy lub
obrachunkowy.

» Jezeli planowane jest uzycie w obrebie roku/miesigca
wiecej niz jednej 1listy ptac o danym rodzaju,
aby zapobiec duplikacji numerdéw dokumentéw, konieczne
jest wybranie w schemacie numeracji odwotanie do serii
lub miesigca.

» Rejestr nie jest wymagany przez program, ale powinien
wystepowaé¢ w numeracji dokumentéw w module Kasa/Bank.



= Rok kalendarzowy i rok obrachunkowy nie moga wystepowad
w numerze dokumentu réwnoczesnie.

=W przypadku tworzenia schematu numeracji majgcego mniej
niz 5 cztondow, sekcja pusta moze wystgpi¢ tylko na
poczatku lub na koncu. Przy tworzeniu dwucztonowego
schematu numeracji, pierwsza sekcja powinna pozosta¢
pusta.

= Kolejnos¢ sekcji moze by¢ dowolna.

= Schemat numeracji mozna zmienia¢ dopéki w bazie danych
nie zostaty wprowadzone zadne dokumenty typu, ktorego
ten schemat dotyczy.

=Maksymalna dXugo$¢ numeru, wraz ze znakami
oddzielajgcymi poszczegdélne sekcje ,/"” moze wynosic
26 znakow.

Mozliwe jest ponowne wykorzystanie symbolu nieaktywnego
schematu numeracji dokumentéw.

= Jezeli dodajemy aktywny schemat numeracji z istniejgcym
juz symbolem (w aktywnym schemacie), w obrebie tej samej
klasy jak schemat dodawany, wysSwietla sie pytanie:
,Istnieje juz aktywny schemat o symbolu [symbol]. Czy
chcesz mimo to zapisac¢ nowy schemat 1 oznaczyc
istniejgcy juz schemat [symbol] jako nieaktywny?”
Potwierdzenie komunikatu spowoduje dezaktywacje
poprzedniego schematu i dodanie nowego.

= Jezeli duplikowany schemat nalezy do innej klasy,
wyswietla sie komunikat: Istnieje juz aktywny schemat
o symbolu [symbol]. Jest on jednak przypisany do innego
typu dokumentu. Aby zapisac schemat zmien jego symbol.



