Jak ustawié¢ schemat numeracji
Faktur sprzedazy?

W przypadku wystawiania faktur istotnym zagadnieniem jest sam
schemat numeracji dokumentéw. Jak ustawié odpowiedni schemat
numeracji w zaleznosci czy np. numeracja ma by¢ narastajaca w
obrebie miesigca lub roku?

1. Zacznijmy od tego, ze nie mozna zmodyfikowal istniejgcej
definicji schematu numeracji dokumentéw, jezeli juz
zostata ona wykorzystana na dokumentach.

2. Mozna natomiast w konfiguracji (System/ Konfiguracja/
Firma/ Definicje dokumentéw/ Handel) wskazal Faktury
Sprzedazy i doda¢ nowa definicje schematu numeracji

przyciskiem . Mozesz uzy¢ taki sam symbol jaki
posiada istniejgcy juz schemat, 1lub inny dowolny.
Nastepnie okreslasz poszczegélne cztony schematu
numeracji — np. miesigc, rok, magazyn itp.

Jesli w definicji nowego schematu uzyty zostat ponownie
taki sam symbol, to przy zapisie tego schematu numeracji
wyswietli sie komunikat: Istnieje juz aktywny schemat o
symbolu [FA]. Czy chcesz mimo to zapisac¢ nowy schemat i
oznaczyC istniejgcy juz schemat [FA] jako nieaktywny?

3. Jesli utworzylis$my schemat numeracji z nowym symbolem i
chcemy ustawi¢ ten schemat numeracji jako domys$lny,
mozemy to zrobi¢ w lokalizacji: Konfiguracja/ Firma/
Handel/ Dokumenty i dla typu np. FA- Faktura Sprzedazy
przypisujemy nowg definicje (po dwukrotnym kliknieciu w
kolumnie Definicja mozna wybra¢ utworzong wczesniej
definicje schematu numeracji z 1listy), aby przy
wystawianiu dokumentu program automatycznie podpowiadat
nowy schemat numeracji.
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Jak doda¢ numer rachunku
bankowego?

W przypadku faktur z odroczonym terminem p%atnosci, a wiec
faktur przelewowych wazne, aby kontrahent wiedziat na jaki
numer rachunku ma uregulowaé¢ ptatnosc¢. Jak wprowadzié¢ rachunek
bankowy i sprawié¢, aby drukowat sie na fakturach?

1.

Zacznij od dodania banku w menu 0gélne/Inne/ Banki. W
numerze rozliczeniowym podaj 8 cyfr po dwdéch pierwszych
cyfrach kontrolnych np. 11-11111111-1111111111111111

. Moze zamiast tego Teraz w menu Kasa/Bank/ Rejestry

kasowe/bankowe za pomocg ikony dodaj rejestr
bankowy (zaznacz typ rejestru konto bankowe).

Aby prawidtowo uzupetnié¢ nr rachunku kliknij na przycisk
Bank, wysSwietli sie lista bankéw, z ktérej wybierasz
wtasciwy bank. W numerze rachunku pojawig sie @@ oraz 8
cyfr numeru rozliczeniowego np. @@-11111111. Dwie @@
oraz numer rozliczeniowy zostawiamy, wuzupeiniamy
pozostate cyfry rachunku bankowego np .
@@-11111111-1111111111111111. Program sam zastgpi @@ 2
cyframi kontrolnymi.

. W ostatnim kroku, jak zapiszesz formularz pojawi sie

okno, w ktérym bedziesz mégt rejestr przypisac¢ do
odpowiedniej formy ptatnosSci.

. Po wybraniu formy ptatnosci przypisanej do stworzonego

rejestru na wydruku faktury bedzie widoczny numer
rachunku okreslony w rejestrze bankowym.

. Pamietaj, ze mozesz zatozy¢ dowolng ilos¢ forma

ptatnosci wybierajac System/ Konfiguracja/ Firma/ Kasa 1
Bank/ Formy ptatnosSci.
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Jak wystawic fakture
sprzedazy?

Poniewaz dla Ciebie, jako przedsiebiorcy kluczowym
zagadnieniem jest szybkie i sprawne wystawienie faktury
sprzedazy spréobujemy Cie przeprowadzic¢ przez ten proces 1i
pokazemy, jak tatwo i szybko zarejestrowac¢ sprzedaz w firmie.

1. Rozpocznij od wybrania Handel/ Nowa faktura lub z poziomu
listy Faktur Sprzedazy (Handel/ Faktury) postuz sie

przyciskiem

2. Wyswietlone zostanie okno Faktura Sprzedazy. Teraz musisz
uzupetni¢ nagtdéwek faktury, ktéry zawiera podstawowe dane,
takie jak dane kontrahenta, date wystawienia faktury, date
sprzedazy oraz forme ptatnosci. W dolnej czesci okna widoczna
jest tabela, w ktdrej wyszczegdlniamy sprzedawane ustugi.

Pozycje dodajesz po wybraniu przycisku . Co wazne
pozycje mozesz wprowadza¢ na kilka sposobdéw w zaleznosci od
ustawien w konfiguracji. Informacje na ten temat znajdziesz

tutaj.

3. W tabeli pojawi sie wiersz, w ktdéry nalezy wprowadzi¢
ustuge. Nalezy tutaj poda¢ kod, nazwe, ilos¢, jednostke miary,
rabat, cene i wartos$¢. Jezeli w menu 0gdlne/ Cennik nie
znajduje sie wpisana przez nas ustuga, program uniemozliwi
wpisanie jej do tabeli. W tym wypadku musimy najpierw
wprowadzi¢ te ustuge do cennika.

4. Po wprowadzeniu wszystkich niezbednych danych mozesz
dokona¢ zapisu na dwa sposoby:
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= Do bufora, co oznacza, ze w przysztos$ci bedziesz mégt
dokonywa¢ zmian lub usuna¢ dokument. W tym celu nalezy
zaznaczy¢ widoczny w prawym gornym rogu parametr Bufor.
Po zatwierdzeniu, faktura na LisScie faktur bedzie
widoczna w kolorze zielonym.

= Na state (na liscie w kolorze czarnym), co oznacza, ze
nie bedg juz mozliwe zadne zmiany ani usuniecie faktury.
Dokument bedzie mozna tylko anulowac. Pamietaj, ze jesli
anulujesz dokument to jego numer mozesz wykorzystac
ponownie.

7’

Jak wystawié¢ dokument w
walucie obcej?

Jesli wspotpracujesz z kontrahentami z zagranicy na pewno
wielokrotnie bedziesz miat konieczno$¢ wystawienia Faktur
sprzedazy w walucie obcej. 0d czego zaczac?

1. Lista walut znajduje sie w menu System/ Konfiquracja/
Program/ 0gdlne/ Waluty i jest domy$lnie uzupektniona o
waluty: AUD (Dolar australijski), CAD (Dolar
kanadyjski), CHF (Frank szwajcarski), DKK (Korona
duinska), EUR (Euro), GBP (Funt brytyjski), JPY (Jen
japonski), NOK (Korona norweska), SEK (Korona szwedzka)
i USD (Dolar amerykanski). Inne waluty oczywisScie mozesz
wprowadzié¢ ,recznie”.

2. Dla sredniego kursu NBP, kursu kupna NBP oraz kursu
sprzedazy NBP notowania kurséw walut sg pobierane
automatycznie.

3. Z tego poziomu mozesz rowniez pobra¢ aktualny kurs dnia,
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klikajgc ikone oo . Wyswietli sie wdéwczas okno
Wprowadzanie kursu dnia.

4. Wybierajgc w polu Typ kursu waluty: NBP, NBPK, NBPS, EBC
uaktywnia sie przycisk Import kurséw walut i' . Po
kliknieciu przycisku, wyswietli sie okno, w ktérym
mozemy ustali¢ zakres dat, dla jakich bedziemy pobierad

kurs waluty. Zapisujemy zmiany przyciskiem

5. Aby przejs¢ do wystawiania faktur w walucie obcej musimy
zaznaczy¢ jeszcze odpowiedni parametr w konfiguracji
programu. W menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Handel/
Parametry zaznacz Zezwalaj na zmiane waluty dokumentu.
Jesli na dokumentach wystawianych w walucie obcej ma byd
naliczany podatek VAT, zaznacz réwniez parametr VAT na
fakturach w walucie.

6. Przejdzmy do wystawienia Faktury sprzedazy w walucie.
Sam dokument wprowadzasz doktadnie w taki sam sposdb jak
standardowg fakture, natomiast walute mozesz zmieni¢ na
trzeciej zaktadce Ptatnosci.

7. Jesli posiadasz kontrahentow z ktérymi transakcje
prowadzisz w obcych walutach np. EUR warto pamietac, ze
na karcie kontrahenta na zaktadce PtatnosSci mozesz
wskaza¢ walute domyslng. Przy takim ustawieniu wszystkie
faktury wystawiane dla danego kontrahenta beda
automatycznie w walucie obcej.

Jak dodac¢ kontrahenta?

https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023 5/wp-content/uploads/2
018/03/dodanie_kontrahenta.mp4
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Niewatpliwie jedna z najczesciej wykonywanych operacji w
programie jest wprowadzanie kontrahentéw z ktérym realizujemy
transakcje. Aby doda¢ nowego kontrahenta wystarczy, ze
wykonasz nastepujace kroki:

1. Z poziomu listy Kontrahentdéw (0gélne /Kontrahenci) wybierz

ikone . Otworzy sie wéwczas okno Formularz kontrahenta —
zostanie dodany.

2. Uzupeinij Kod i Nazwe, a takze pozostate dane
teleadresowe.ktérym realizujemy transakcje. Aby doda¢ nowego
kontrahenta wystarczy, ze wykonasz nastepujace kroki:

 Kod— pole pozwalajgce na wprowadzenie 20 znakowego kodu,
identyfikujgcego kontrahenta. Pole to moze zawierad
dowolny cigg znakéw (liter, cyfr), przy czym powinien
by¢ on nadawany w sposdb pozwalajagcy na %tatwa
identyfikacje kontrahenta (np. moze by¢ to skrét nazwy).
Kod musi posiadacC unikalng wartos$¢, tzn. W ewidencji nie
moze znalez¢ sie dwdch kontrahentow o identycznym kodzie
(program posiada zabezpieczenie wuniemozliwiajgce
wprowadzenie dwéch kontrahentéw o identycznych kodach).
Kod moze by¢ nadawany automatycznie po zaznaczeniu
w Konfiguracji Firmy/ 0golne/ Parametry: Autonumeracja
akroniméw kontrahentdow przy dodawaniu.

= Nazwa— program pozwala na wprowadzenie nazwy kontrahenta
sktadajacej sie z trzech linii. W dwéch pierwszych mozna
wprowadzi¢ po 50 znakéw, w trzeciej 250 znakdw.

H_,PI
3. Pamietaj, ze mozesz réwniez wykorzystad przycisk )
podasz wtedy tylko numer NIP, a wszystkie dane zaimportujg sie

z bazy GUS.
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4. Po wprowadzeniu danych zatwierdz zmiany przyciskiem

5.

Kontrahent bedzie widoczny na 1liscie, a jego dane moze

W

zawsze edytowad po wybraniu

Wiecej szczegétdédw na temat kontrahentédw w programie Comarch
EPR Optima znajdziesz tutaj.

Jak zaimportowa¢ cennik oraz
kartoteki kontrahentoéw?

Z wczesSniejszych artykutow wiesz juz jak dodaé¢ nowa ustuge
albo zatozy¢ karte kontrahenta. Jesli operujesz wieksza liczba
danych mozesz wykorzysta¢ opcje importu danych za pomoca
arkusza MS Excel. Zobacz jak zaimportowaé pozycje cennikowe:

1. Zacznijmy moze od przygotowania pliku, ktéry

wykorzystasz do importu. Opis pél w arkusz znajdziesz
tu:
https://www.comarch.pl/erp/comarch-optima/demo/biuletyny
/ w biuletynie Import danych z arkusza MS Excel do
Comarch ERP Optima

. Z menu gtdéwnego wybierz 0gdélne/ Cennik.
. Nastepnie wykorzystaj ikone znajdujgca sie w Llewym

dolnym rogu okna

4. Teraz musisz wybraé¢ parametry importu cennika. Zaznacz
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Plik w formacie MS Excel, wskaz plik z danymi i wybierz
opcje Tylko dopisywanie nowych pozycji. Jak widzisz w
przysztosci bedziesz mégt réwniez wykorzystaé ta opcje
do aktualizacji swoich danych. Import wykonujesz ikong

4

Wiecej na temat importu cennika dostepne w artykule.

Jak dodac¢ karte ustugi?

Aby realizowa¢ sprzedaz w firmie musisz dodac¢ karty cennikowe,
a wiec inaczej méwiac pozycje, ktére bedziesz wprowadzat na
fakturach sprzedazy lub paragonach. Nowa pozycje do cennika
mozesz doda¢ w bardzo prosty sposdb:

1. Wybierz 0gélne/ Cennik, a nastepnie wykorzystaj przycisk

&

2. WySwietlone zostaje okno Pozycja cennika. Teraz na
zaktadce 0gdlne uzupetnij pola:

- Kod — max 26 znakéw. Jego zadaniem jest poméc Ci w
szybkim odszukiwaniu ustugi. Dlatego nalezy
starannie przemysle¢ sposdéb kodowania tak, by
tatwo kojarzyt sie z danym zasobem.

» Nazwa — petny opis danej ustugi,

 Podstawowa — jednostka miary, w jakiej jest dana
ustuga, np. godzina, dzien.

 Stawka VAT - stawka VAT dla danej ustugi. Mozemy
jg wpisac¢ recznie lub wybra¢ z rozwijalnej listy.

Pola te sg wymagane do zapisania karty ustugi.

3. Jak uzupetnisz wymienione pola to w tabelce w dolnej
czesci formularza po dwukrotnym kliknieciu mozesz
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wprowadzi¢ poszczegdlne ceny za ustuge.
. Gdy karta bedzie gotowa zapisz zmiany przyciskiem

. Pamietaj, ze zapisanag karte mozesz zawsze edytowacl

https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023 5/wp-content/upl
0ads/2018/03/dodanie uslugi.mp4

Wiecej na temat pozycji cennikowych dostepne w artykule.
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