Lista faktur

Liste wystawionych faktur uruchamiamy z menu Handel/ Faktury.
Na ekranie wyswietlone zostanie zestawienie wszystkich
wystawionych wczesniej dokumentédw sprzedazy.

Standardowo kazda pozycja listy zawiera:

Numer dokumentu - numer faktury nadany zgodnie ze
stosowanymi schematami numeracji.

Status — pole to okresla stan danego dokumentu. Pole moze
przyjmowa¢ nastepujgce wartosci:

» Puste pole statusu oznacza, ze z tg fakturg nie jest
zwigzany zaden inny dokument,

= Anulowano oznacza, ze dokument zostat anulowany

PA oznacza, ze Faktura Sprzedazy zostata utworzona
z Paragonu,

=V oznacza przeniesienie dokumentu do rejestru VAT,

 F wskazuje na zafiskalizowanie Faktury Sprzedazy,

» PF — faktura utworzona na podstawie Faktury Pro Forma,

» ZL — Faktura Zaliczkowa,

 E — dokument zostat wyeksportowany.

Statusy dostepne w modutach Handel, Handel Plus:

»WZ informuje o powigzaniu FS z Wydaniem Zewnetrznym,

RW informuje o wygenerowaniu Rozchodu Wewnetrznego dla
Faktury, na ktdérej znajduje sie ustuga ztozona z
zaznaczonym parametrem Pobieranie sktadnikéw na FS/PA,

- DD wskazuje Fakture, do ktdérej zostat utworzony dokument
dostawy (DD)

Date wystawienia — data wystawienia faktury.

Magazyn — lista wystawionych w programie Faktur Sprzedazy moze
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zosta¢ ograniczona do dokumentéw dotyczacych wybranego
magazynu. Wyboru dokonujemy z listy zdefiniowanych w programie
magazynow. Lista ta zawiera tylko magazyny aktywne. Magazyn
nieaktywny mozna wskaza¢ po kliknieciu na przycisk Magazyn.
Opcja korzystania z wielu magazyndow dostepna jest w przypadku
modutdéw Handel, Handel Plus.

Nazwa Kontrahenta — pierwsza linia nazwy Nabywcy.
NIP — numer NIP Nabywcy.

Miasto — miejscowos¢, w ktérej Nabywca ma siedzibe.
Kwote netto — wartos¢ netto faktury.

Kwote brutto — wartos$¢ brutto faktury.

Dodatkowo, dla listy mozna wskazac¢ kolumny: Adres dod., Brutto
w walucie, Data sprzed., Kategoria, Kod kontrahenta, Kod
odbiorcy, Netto w walucie, 0Odbiorca, Opis, PRED (przyjmuje
wartos¢ Tak jesli dokument byt predekretowany — kolumna
dostepna dla Uzytkownikdéw modut Ksiega Handlowa), Termin
ptatn., Ulica, VAT, VAT w walucie, Waluta,

Dotyczy wersji: 2018.5.1
Wydrukowat, Data wydruku, Zatwierdzit, Data zatwierdzenia

Dotyczy wersji: 2020.5.1

Utworzyt e-mail, Data utworzenia e-maila (dane dotyczgce e-
maila uzupeiniane sg wytgcznie dla wiadomos$Sci e-mail
tworzonych poprzez skrzynke pocztowg skonfigurowang w module
CRM) .

Lista zawiera wszystkie dokumenty, ktdre zwigzane s3g
z wystawianiem faktur. Sg to Faktury Sprzedazy, Faktury
Korygujace, faktury w buforze oraz dokumenty, ktdére zostaty
anulowane. Rodzaj i status dokumentdw rozrézniane sa
kolorami:

= czarny oznacza dokumenty zapisane w programie na state,



- zielony to faktury lub korekty znajdujgce sie w buforze
(mozna je modyfikowac),

»szary to dokumenty anulowane. Pomimo anulowania
pozostajg na liscie a kolejnemu wystawianemu dokumentowi
automatycznie zostanie nadany numer dokumentu
anulowanego. Nie sg brane pod uwage w zadnych
zestawieniach i raportach,

- niebieski — oznacza dokumenty zaksiegowany.

"™ Faktury sprzedazy

Numer dokumentu Status Data wyst. = Kontrahent NIP Netto Brutto | Windykacja Faktoring Kody JPK_V7

Kliknij, aby rozwingc filtr zaawansowany S
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Lista faktur

Oprécz standardowych przyciskow (opisanych tutaj) w oknie
znajdujg sie:

N
— ksiegowanie do ksiegowosSci kontowej. Program pozwala

na ksiegowanie zaznaczonych dokumentdéw na konta ksiegowe.
Ksiegowanie odbywa sie za pomocg wczes$niej zdefiniowanych
schematéw ksiegowych. Istnieje mozliwos¢ zaksiegowania
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dokumentu do KP oraz ryczattu. Zasady ksiegowania opisane sg
tutaj

{I"Z
— utworzenie wydania magazynowego (WZ, RW lub WKA) na
podstawie Faktury Sprzedazy (opcja dostepna w modutach Handel,

Handel Plus).

VAT

— Przenies do rejestru VAT. Przycisk zapisuje wskazane
(zaznaczone myszkg) faktury do rejestru VAT. Program przed
zapisem pyta o nazwe rejestru, w ktérym majg znalez¢ sie
przenoszone dokumenty. Zasady przenoszenia do rejestréw VAT
opisane sa tutaj.

— korekta faktury. Przycisk umozliwia skorygowanie
faktury. Standardowo nacis$niecie opisywanej ikony zaproponuje
catkowity zwrot do wskazanej kursorem faktury Pod przyciskiem
strzatki rozwija sie menu dostepnych w programie korekt.

)

(i — eksport faktur w formacie Comarch EDI. Z poziomu
programu istnieje mozliwos¢ wysytania faktur do systemu
Comarch EDI. Przycisk pojawia sie tylko w sytuacji, gdy
uzytkownik posiada wykupiong opcje. Opis funkcji znajduje sie
tuaj .

Formularz faktury, ktory pojawi sie na ekranie po nacisnieciu
na liscie przycisku Dodaj lub wcisnieciu klawisza <INS>,
podzielony jest na piec zaktadek: 0gdélne, Kontrahent,
Ptatnosci, Dokumenty i Atrybuty.

P

-
e

— Operacje seryjne umozliwiajgce:

- dodawanie/ usuwanie/ zmiane atrybutéw dokumentu.
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= zmiane kategorii dokumentu,

» dodawanie/ usuwanie/ zmiane atrybutéw przenoszonych do
pliku JPK FA,

» dodawanie/ usuwanie kodéw JPK V7.

Wiecej informacji na ten temat jest dostepnych w artykule
Operacje seryjne.

|
: — Utwdrz dokumenty. Przycisk umozliwia utworzenie
Zgtoszenia SENT lub Dokumentu dostawy.

— Wyslij Faktury do KSeF. Funkcja dziata dla
podswietlonego na 1iscie dokumentu lub dla pozycji
zaznaczonych na liscie. Po nacisnieciu na przycisk nastepuje
weryfikacja poprawnos$ci zaznaczonych dokumentéw i wysytka
poprawnych dokumentéw do KSeF.

F =
H.'-
— Odbierz dane z KSeF — za pomocg tego przycisku, po

wystaniu danych do KSeF mozna pobra¢ UPO. Dziata dla
wszystkich dokumentéw znajdujgcych sie na liscie Faktur, dla
ktérych UPO nie zostato jeszcze pobrane.

Zasady dotyczgce obstugi 1listy, grupowania, sortowania,
wyszukiwania pozycji (filtrowania) i ogdlnie przystosowywania
wygladu listy do indywidualnych potrzeb uzytkownika zostaty
opisane tutaj. Ponadto 1liste =zawezi¢ mozna zgodnie
z kryteriami filtra zaawansowanego:

- 7

Filtr dla listy Faktur Sprzedazy
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Zasady obstugi filtra:

» Tak — wyszukane zostang pozycje speiniajgce warunek

 Nie — wyszukane zostang pozycje, ktore nie speiniaja
warunku

- Tak i Nie — warunek nie bedzie uwzgledniony podczas
wyszukiwania

Przyktad

W zalezno$Sci od zaznaczen program wyszukuje faktury np.
zaksiegowane lub te, ktdére jeszcze nie zostaty zapisane w
rejestrze VAT. Jesli chcemy aby podczas wyszukiwania status
zaksiegowany nie byt brany pod uwage — nalezy zaznaczy¢ oba

Zaksiegowane: |+ Tak v| Mie . .
pola . Wtedy podczas wyszukiwania

wyszukiwane beda zaréwno faktury zaksiegowane jak i nie.

Formularz faktury

Zasady obstugi formularza zostaty opisane szczegotowo_tutaj.

Spis tresci

Formularz faktury: zaktadka [0gdlne]

Formularz faktury: zak*adka [Kontrahent]

Formularz faktury: zaktadka [Ptatnosci]

Formularz faktury: zaktadka [Dokumenty]

Formularz faktury: zaktadka [Atrybuty/JPK]
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Formularz faktury: zaktadka [KSeF]

Zapis z wydrukiem

Na formularzu Faktury Sprzedazy (ponizej przycisku Zapisz)
znajduje sie przycisk , ktdéry umozliwia zapis faktury (na
trwate lub do bufora — zgodnie z zaznaczeniem parametru Bufor)
i1 jej automatyczny wydruk. Drukowany jest dokument wg wzoru
okreslonego jako domyslny dla faktury.

Formularz faktury: zaktadka [0gdélne]

Zaktadka zawiera podstawowe dane dotyczgce faktury. Znajduja
sie na niej nastepujgce pola i przyciski:

Dokument - typ dokumentu w klasie Faktura sprzedazy.
Determinuje on, ktéry schemat numeracji zostanie uzyty na
wystawianym dokumencie. Proponowany jest domy$Slny typ
dokumentu wustawiony w konfiguracji programu. Naciskajac
przycisk Dokument dostaniemy sie do listy wszystkich typow
w danej klasie i w ten sposéb mozemy wybraé¢ inny schemat
numeracji. Mechanizm numeracji dokumentdéw zostat opisany
w artykule Definicje dokumentdw.

Numer — to, co wyswietla sie obok pola numer zalezy od
wybranego schematu numeracji. W zaleznosci od schematu
numeracji, wyswietlonych zostanie od trzech do pieciu pél,
w ustalonej przez uzytkownika kolejnosci, ktdére zawieraty beda
poszczegd6lne sekcje numeru. Jesli w schemacie
numeracji wustalona zostata sekcja =zawierajgca serie,
nacisniecie strzatki obok pola wyswietli liste wszystkich
serii i pozwoli na wskazanie wtasciwej.

W chwili wystawiania faktury, w sekcji numeru kolejnego
wpisane jest AUTO. Numer kolejny nadawany jest automatycznie
w chwili zatwierdzania dokumentu (na trwate lub do bufora).



Uzytkownik moze nadac¢ wtasny numer kolejny faktury,
wprowadzajgc go z klawiatury. W przypadku, gdy istnieje juz
faktura o takim numerze — nie da sie zapisac¢ dokumentu,
a program poinformuje o przyczynie stosownym komunikatem.

Kontrahent - to miejsce na wybdér kontrahenta, z ktdérym
zawieramy transakcje. Standardowo program proponuje liste
kontrahentéw, ale naciskajgc strzatke obok przycisku
kontrahent, uzyskujemy dostep do list pracownikéw, wspdédlnikoéw,

VAT

urzedow lub bankdéw. Przycisk - umozliwia weryfikacje
statusu VAT kontrahenta — czy jest podatnikiem VAT czynnym.
Szczegbty sa dostepne w artykule Formularz kontrahenta. Po
wybraniu kontrahenta, ktéry ma przeterminowane ptatnosci,
pojawia sie informacja na ten temat.

Kategoria - kategoria sprzedazy skojarzona z dokumentem
kopiowana jest z karty kontrahenta. Jest to wytgcznie
propozycja programu. Naciskajac przycisk Kategoria dostaniemy
sie do listy kategorii, z ktdérej mozemy wybra¢ wtasciwag
(domyslnie typu Przychody).

Wybdér i wpisanie kategorii zwigzanej z faktura jest wazne nie
tylko z punktu widzenia raportowania analiz.
W chwili zaksiegowania transakcji kategoria jest rowniez
przenoszona do rejestru VAT i tam w znaczacy sposdéb uzupetnia
gromadzone dane.

Uwaga

Istnieje mozliwo$¢ zmiany kategorii i jej opisu na dokumencie
zatwierdzonym, ale jeszcze niezaksiegowanym. Uprawnienia do
zmiany kategorii mozna ustawic¢ dla poszczegdélnych operatordw
na ich kartach (Konfiguracja program/ Uzytkowe/ Operatorzy) na
zaktadce [Parametry].

Magazyn — symbol i nazwa magazynu, z ktdérego sprzedajemy.
Istnieje mozliwo$¢ przypisania magazynu do operatora/
stanowiska (wybdér magazynu jest dostepny w modutach Handel,
Handel Plus). Mechanizm zostat doktadniej opisany w artykule .
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Data wystawienia — data, kiedy dokument zostat wystawiony. Wg
tej daty faktura zapisywana jest do rejestru VAT. Standardowo
proponowana jest data systemowa.

Data sprzedazy - data sprzedazy badz wydania towaru
z magazynu. Standardowo proponowana jest data systemowa.

Faktura liczona od - netto lub brutto. Okres$lamy tutaj
algorytm, wg ktdérego liczony bedzie podatek VAT. Jes$li od:

 netto — najpierw wyliczana bedzie wartos¢ netto faktury
w poszczegdlnych stawkach, nastepnie podatek VAT jako %
od tej kwoty. Wartos¢ brutto bedzie sumg netto i VAT.

»brutto — najpierw wyliczana bedzie wartos$¢ brutto
w poszczegdlnych stawkach, nastepnie podatek VAT i kwota
netto jako réznica brutto i VAT

Domyslny algorytm netto/brutto mozna wskaza¢ na formularzu
kontrahenta, na zaktadce [Handlowe] pod opcja Dokument liczony
od. Wskazany algorytm bedzie podpowiadany na nowo tworzonym
dokumencie po wybraniu kontrahenta, jesli na dokument nie
zostaty wpisane pozycje.

W momencie wpisania pierwszego towaru/ ustugi, mozliwos¢
zmiany jest blokowana. Aby mozna byto zmienié¢ algorytm
naliczania podatku VAT na Fakturze w buforze, na ktdrej sg juz
pozycje, nalezy w Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry
zaznaczy¢ Pozwalaj na zmiane netto/brutto. Trzeba jednak
pamietad, ze zmiana algorytmu przy dodanych pozycjach moze
spowodowa¢ nieznaczne réznice w cenach i wartosci.

Rabat - rabat procentowy, ktdrego udzielono wystawiajac
fakture. Wartosé¢ % rabatu jest kazdorazowo przeliczana po
dopisaniu kolejnej pozycji.



" Faktura sprzedazy - m| X
1 0gélne 2 Kontrahent 3 Platnosd 4 Dokumenty 5 Atrybuty/ JPK 6 KSeF wuji | Pobierz | Bufor VZ(RW
Dokument: Fs v Numer: — |FS AUTO [+ | 2022 Wartost sprzedazy z ost. 3 miesiecy: 21 042,07 P.. 7 _ [ \%
Naghéwek Kontrahent posiada kartg statego klienta
Kontrahent |~ | | JAN KOWALSKI ~ | | Jan Kowalski Szybka wysytka tﬁ
Kategoria - x
Magazyn MAGAZYN + | |Magazyn gléwny
Daty i Wartosd * I3
Data wystawienia: b 07.06,2022 = |  Rabat: 0,00 % = Netto: 240,00 PLN «| MPF - podzielona platnosc
Data sprzedazy: b 07.06,2022 = | | Platnosc: gotdwka - Razen: 295,20 PLN Wartos¢ podlegajaca MPP: ;AJ
Faktura liczona od: netto Termin: O dn. 07.06.2022 Zaplacono: 0,00 PLN 295,20 PLN
Po terminie: ]; 0,00 Zadhuzenie: r_ 0,00 | |Pozostaje: 295,20 PLN
Lp. & |Kod Nazwa Stan zasobdw Tlosc | Jm Rabat Cena Warto&c | Magazyn *
= Ao Ailc = = ALIC = = = REIC
1 STOLIK stolik ¥ 1,0000 szt 0,00 240,00 240,00 MAGAZYN @

Ptatnos¢ — domys$Slnie ustawiana jest forma ptatnosci przypisana
na karcie kontrahenta na zakladce [Ptatnosci].
Jesli kontrahenta nie wybierzemy — standardowo ustawiana jest
gotdéwka. Forme ptatnosci mozna dowolnie zmieniac podczas
wystawiania faktury

Uwaga
Jesli wybrana forma ptatnosci jest powigzana z rejestrem
nieaktywnym - program poinformuje o tym i nie

pozwoli zatwierdzi¢ dokumentu.

Termin — termin p*atnosci pobierany jest z karty kontrahenta
z zaktadki [Ptatnosci]. Jezeli nie zostat tam okreslony, wtedy
ustawi sie termin przypisany do formy ptatnosci. Termin mozna
dowolnie zmieniac¢ podczas wystawiania dokumentu. Ustalajac
termin mozna korzystad¢ z kalendarza, ukrytego pod prawym
klawiszem myszki. Obok pola widoczna jest ilos¢ dni dzielaca
date wystawienia faktury i termin p*atnosci.

Pole Termin nie jest dostepne, jesli wpisana forma
ptatnosci to gotdowka z terminem 0 dni.



Uwaga

W Konfiguracji Firmy/ Handel/ Parametry znajduje sie parametr
Pozwalaj na zapis dokumentu z odroczona ptatnoscia dla
kontrahenta !Nieokreslony! Jes$li jest zaznaczony, program
pozwala zapisywac¢ dokumenty =z odroczonym terminem
ptatno$ci dla kontrahenta !NIEOKRESLONEGO!. Jes$li jest
odznaczony, taka operacja nie bedzie mozliwa.

Netto - %taczna wartos$¢ netto faktury (bez podatku VAT)

wyliczana automatycznie, bez mozliwo$ci zmiany.

Razem brutto - %*aczna wartos¢ brutto faktury (razem
z podatkiem VAT). Wartos$¢ brutto jest wyliczana automatycznie,
zgodnie z wybranym algorytmem (od brutto lub od netto).
Uzytkownik nie moze jej zmienic.

Zaptacono - to kwota, ktéra <zostata zaptacona
przez kontrahenta. Pole to wypeiniane jest dopiero wtedy, gdy
ptatnos¢ zostanie dokonana. Np. jesli faktura jest ptatna
gotowka, pole Zaptacono zostanie wypetnione po zatwierdzeniu
dokumentu, gdy odpowiedni zapis o wptacie znajdzie sie wsrdd
zapisow kasowych.

Pozostaje — rdéznica pomiedzy catkowita wartoscig brutto
faktury, a kwotg zaptacong.

Po terminie - kwota przeterminowanych ptatnosci w kolorze
czerwonym, Kklikajgc przycisk - istnieje mozliwos¢
wywotania listy przeterminowanych

ptatnosci (Preliminarz P%*atno$ci podmiotu, zawezony do
ptatnosci przeterminowanych wg terminu realizacji).

Zadtuzenie - kwota aktualnego zadtuzenia, klikajac przycisk

s : . o 2 : :
istnieje mozliwos¢ wywotania listy
dokumentéw nierozliczonych (Preliminarz P*atnosci podmiotu) —
kwota zadtuzenia jest pomniejszona o nierozliczone wptaty

kontrahenta.



Uwaga

Faktury zapisane do bufora sg uwzgledniane w polu Zadtuzenie.
Na wysokos¢ zadtuzenia wptywajag rowniez dokumenty z
przeksztatcenia, ktdére przy generowaniu od razu zapisywane Sg
do bufora, np FS z WZ. Przy wtgczonym parametrze w menu
Konfiguracja/ Firma/ Magazyn/ Parametry/ 0gélne: kontrola
ilosci na dokumentach rozchodowych przy
akceptacji pozycji (przez bufor) pole Zadtuzenie aktualizowane
jest na biezaco przy dodawaniu pozycji.

MPP - podzielona ptatnos¢ — parametr powinien by¢
obligatoryjnie zaznaczony dla faktur rozliczanych metoda
podzielonej ptatnosci (kwota VAT jest automatycznie przelewana
przez bank na specjalny rachunek VAT). W programie parametr
jest zaznaczany automatycznie po speinieniu ponizszych
warunkow:

1. na dokumencie wszystkie daty sag wieksze niz 31.10.2019,

2. kontrahent jest podmiotem gospodarczym o statusie
krajowy badZ podatnikiem jest nabywca,

3. wartos¢ dokumentu przekracza 15 000 PLN,

4. przynajmniej jeden z towaréw dodanych na dokument ma na
kartotece zaznaczony parametr MPP — podzielona ptatnosc
oraz przypisang stawke VAT roézng od NP,

5.w przypadku dokumentdéw walutowych ptatnos¢ VAT jest
wykazana w PLN.

- Wartos¢ podlegajaca MPP — *gczna warto$¢ brutto
towaréw (z uwzglednieniem podatku VAT) dodanych na
dokument, ktdére na swoich kartotekach maja
zaznaczony parametr o zastosowaniu podzielonej
ptatnosci. Nie sg tu uwzglednianie pozycje ze
stawkg VAT NP. W przypadku dokumentéw w walucie,
wySwietlana jest wartos¢ pozycji po przeliczeniu
na walute PLN.

Szczegdty tej funkcjonalnosSci zostaty opisane w artykule
Mechanizm podzielonej ptatnosSci.

W zalezno$ci od ustawien konfiguracyjnych na nowo utworzonej



fakturze sprzedazy zaznaczony jest parametr bufor Llub WZ.
Ustawienia te znajduja sie w Konfiguracji Firmy/Magazyn/
Inicjacja dokumentu.

Jesli parametr Bufor:

» jest wtagczony — oznacza to, ze faktura nie zostata
jeszcze zapisana w sposob trwaty. Na dokumencie
w buforze mozna dokonywa¢ wszelkich zmian. Mozna go
rowniez skasowa¢ (uwaga: powstanie luka w numeracji,
ktorg zapeinic¢ mozna recznie). Wprowadzenie dokumentu do
bufora pocigga za sobg utworzenie zdarzenia
w preliminarzu p*atnosSci. Zdarzenie to réwniez jest
w buforze, przy czym, poniewaz jest powigzane
z dokumentem — nie mozna go skasowa¢ ani zmodyfikowad
z poziomu preliminarza. Nie da sie rowniez wykonywad
zadnych rozliczehA zwigzanych ze zdarzeniem, a wiec
1 z fakturg.

» jest wytagczony — zapis faktury jest trwaty. Nie mozna na
niej dokonywa¢ zadnych zmian (oprécz dostepnych
w programie Kkorekt). O0dznaczenie pola powoduje
automatyczne zaznaczenie parametru WZ.

WZ — parametr majacy zastosowanie w modutach Handel, Handel
Plus, ktéry:

» jesli jest wkgczony — przy zapisywaniu Faktury Sprzedazy
na trwate program automatycznie, w tle, generuje
dokument magazynowy. W trakcie tworzenia wydania
magazynowego sprawdzana jest ilos¢ towaru na magazynie i
jesli chociaz dla jednej pozycji FS jest za mato towaru,
program poinformuje o tym odpowiednim komunikatem, a
formularz faktury pozostanie otwarty, dzieki czemu
Uzytkownik moze ja zmodyfikowaé¢ lub zapisal bez WZ.

»jesli jest wytagczony — zapisywana jest Faktura
Sprzedazy, ale nie powoduje ona wydania towaru
z magazynu. Wydanie musi by¢ wykonane pd6zZniej, z poziomu



listy Faktur Sprzedazy.

Uwaga
Nie mozna jednoczes$nie zaznaczyC parametréw bufor i WZ.
Fiskalizuj - to parametr odpowiedzialny za fiskalizacje

dokumentu na drukarce fiskalnej. Dostepny jest tylko
jesli faktura wystawiona jest od brutto oraz
w Konfiguracji stanowiska/ 0gdlne/ Drukarka fiskalna wskazany
jest sterownik do urzadzenia fiskalnego.

Jesli warunki sg spetnione — parametr jest dostepny.
Jesli kontrahent wpisany na fakturze ma na karcie zaznaczony
status podmiot gospodarczy - parametr jest domysSlnie
odznaczony, a uzytkownik moze zdecydowac
o fiskalizacji dokumentu zaznaczajac go. Jesli kontrahent na
karcie ma zaznaczony status osoba fizyczna — parametr jest
domy$lnie zaznaczony.

Uwaga

Istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia wartosci, po ktérej dana
pozycja towarowa/ustugowa ma zostal sprzedana. WOwczas program
wyliczy cene sprzedazy na podstawie ilosci i wartosci,
zaokrgglajac jg do dwdédch miejsc po przecinku. Pole z wartosScig
dostepne jest do edycji po zaznaczeniu parametru Zmiana
wartosci na pozycji na dokumentach rozchodowych

w Konfiguracji Firmy/ Handel/ Parametry.

Uzytkownik powinien zdecydowa¢ sie na zaznaczenie bagadz
odznaczenie parametru na poczatku pracy. W szczegdlnosci nie
powinien wystawiaé¢ dokumentdéw WZ przy zaznaczonym parametrze,
a nastepnie po odznaczeniu parametru przeksztatca¢ ich do
jednej Faktury Sprzedazy. Takie dziatanie moze spowodowad
roznice wartosci na dokumentach.

Na zaktadce [0gélne] znajduje sie lista, na ktdérag wprowadzane

beda kolejne pozycje faktury.

Lista moze by obstugiwana standardowymi przyciskami:



%

— dodanie nowej pozycji na fakture.

@
4 — edycja szczegéléw o pozycji. Standardowo na liscie
widoczne s3a podstawowe dane o elemencie faktury: kod towaru
lub ustugi, ilos$¢, jednostka miary, rabat, cena i wartosc.
Wcisniecie lupki otwiera okno z dodatkowym informacjami
0 sprzedawanym towarze lub ustudze. Przycisk nie jest dostepny

jesli lista towardw jest pusta.

Uwaga

Zmiany w nazwie czy opisie sg dopuszczalne tylko woéwczas, gdy
na formularzu towaru/ustugi zaznaczono taka mozliwos¢
(formularz towaru: zakt*adka [Dodatkowel]).

'D

— usuniecie pozycji.

Dotyczy wersji: 2019.0.1

Kolejnos¢ pozycji na dokumencie mozna zmieniac metoda
,Przeciggnij i upuscé¢” — nalezy wcisngé¢ lewy przycisk myszy na
wybranej pozycji i trzymajgc wcisniety przycisk przesungd
myszg kursor do wybranego miejsca.

— wyszukiwanie pozycji na dokumencie. Po jego wcis$nieciu
nad listg pojawia sie pole, gdzie mozna wpisac cigg znakow, wg
ktérych ma by¢ wyszukiwana pozycja.

| Znajdz Zamknij

Wyszukiwanie obejmuje informacje widoczne na 1lisScie
pozycji (kod/ nazwa, ilo$¢, jednostka miary, cena, wartosd..).
Program rozpoczyna wyszukiwanie po wcisnieciu przycisku
Znajdz, a po kazdym wcisnieciu wyszukuje kolejng pozycje
spetniajgcg warunki.

Na gornej wstgzce programu znajdujg sie dodatkowe opcje:



-
\ﬂ;
Kolektor
danych -

— wprowadzanie danych za pomocg kolektora (mozna
rowniez wywota¢ kombinacjg klawiszy <CTRL>+<ALT>+<K>). Funkcja
jest opisana w artykule Wspdtpraca z kolektorami danych.

. KB
A
* >
Kolektor Dodaj konto
danych - bankowe
Kolektor danych Ctri+Alt+K

mpertypeznge SMEARL - _ kolektor danych/ Importuj pozycje —

opcja umozliwiajgca import towardéw na dokument z pliku
0 rozszerzeniu .txt lub .csv. Zaimportowa¢ mozna identyfikator
towaru, ilos¢ oraz cene.

=3 KB
e |
* >
Kolektor Dodaj konto
danych - bankowe
kolektor danych Ctri+Alk+K

Importuj pozyge Shift+Alt+

Eksportuj pozyce  ShIARE whlektor danych/ Eksportuj pozycje —

opcja umozliwiajgca eksport towardow z dokument do pliku
0 rozszerzeniu .txt Tlub .csv. Wyeksportowac¢ mozna
identyfikator towaru, ilo$¢ oraz cene.

v — na formularzu Faktury Sprzedazy (ponizej przycisku
Zapisz) znajduje sie przycisk , ktéry umozliwia zapis faktury
(na trwate lub do bufora — zgodnie z zaznaczeniem parametru
Bufor) i jej automatyczny wydruk. Drukowany jest dokument wg
wzoru okreslonego jako domys$lny dla faktury.

Dopisanie nowej pozycji mozliwe jest po wcisnieciu przycisku
Dodaj, klawisza <INS> 1lub wybraniu z menu kontekstowego
pozycji Dodaj. Sposéb wybierania pozycji jest zalezny od
ustawienia w Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry: Dodawanie
pozycji na dokumencie .



Kod, Nazwa — kolumny zawierajag kod i1 nazwe wybranego towaru/
ustugi.

Stan Zasobow — prezentacja stanu towaru dla magazynu wybranego
na dokumencie zgodnie z ustawiong datg sprzedazy.

 Kolumna jest zalezna od parametru w menu System/
Konfiguracja/ Firma/ Magazyn/ Parametry/ Zaméwienia i
Rezerwacje — Nie pozwalaj na wydanie towaru, gdy
wystepuja rezerwacje. Jesli parametr jest zaznaczony —
sprawdzana jest ilos¢ dostepna towaru (pomniejszona o
rezerwacje). Jes$li parametr jest niezaznaczony -
sprawdzana jest catkowita ilos¢ towaru na magazynie.
Kolumna Stan Zasobdw przyjmuje nastepujgce wartosci:

]

— stan towaru powyzej ilosci minimalnej okreslonej w

menu 0gdélne/ Cennik 1lub Handel/ Zasoby — na karcie
towaru, na zaktadce [Dodatkowe],
. Pozycja cennika [GRABIE_LISCIE] - zostanie zmieniona
1 Ogdlne 2 Dodatkowe 3 Jednostki i kody 4 Atrybuty 5 Fasoby & Rezerwacie 7 Tamawienia
o [ OPis, URL
E | uRL: |
[
=l | Opis:
E
E Parametry
R Kopiuj opis na fakture | Pozwdl na edycie nazwy na fakturze
dostepniaj w cenniku zewnetrznym | Pozwal na edyde opisu na fakturze
Karta nieaktywna Masa w kag: 0,0000 =
Producent: -
Kod producenta Marka: -
Zamawienia
Tlosc minimalna: 500,0000 == |5ZT r
Tlosc maksymalna: 5 000,0000 == |5ZT r
Famawiac pa: 20,0000 == |SZT b

— stan towaru ponizej ilo$ci minimalnej okreslonej na
karcie towaru, na zaktadce [Dodatkowe],



- . 7 7 -
¥ — zerowa ilo$¢ towaru na magazynie.

 Stan Zasobow jest wysSwietlany w odniesieniu do
jednostki miary wskazanej na karcie towaru, na
zaktadce [Dodatkowe] dla pola Ilo$¢ minimalna.
= Kolumna Stan Zasobdw jest dostepna wytacznie dla
dokumentéw w buforze.
- Stan Zasobdw nie jest wyswietlany dla ustug.
IlTo$s¢ — Proponowana jest sprzedaz 1 jednostki towaru.
I1o$¢ mozna zmienic¢ wpisujgc jg z klawiatury 1lub
przesuwajgc strzatki znajdujgce sie po prawej stronie
pola. Zasady kontroli ilosSci zostaty opisane_tutaj.

Jednostka miary - program standardowo proponuje
jednostke podstawowg. Jes$li sprzedaz ma sie odbywac
w jednostkach pomocniczych — wystarczy nacisng¢ myszka
strzatke obok pola J.m. (lub strzatke w dét
z klawiatury) i wskaza¢ jednostke pomocniczg. Akceptacja
zmiany automatycznie przeliczy cene dla
jednostki pomocniczej.

Rabat — podawany w % rabat od pozycji. O podang ilos$¢ %
pomniejszana jest cena jednostkowa (netto lub brutto,
w zaleznosci od wybranego algorytmu).

Cena — cena za wskazang jednostke miary. Cena moze by¢:

- podana netto lub brutto w zaleznosSci od wybranego
algorytmu liczenia podatku VAT,

wyliczona w zaleznosSci od wskazane]
jednostki miary. W cenniku pokazane sg ceny dla
jednostek podstawowych. Zmiana na jednostke
pomocniczg automatycznie przeliczy cene za te
jednostke.

Uwaga
Jesli cena sprzedazy na karcie towaru wynosi 0 — podczas
wpisywania pozycji na fakture pierwszg wpisang cene


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/co-nalezy-wiedziec-o-fakturach/

program traktuje jako cene poczatkowg i umozliwia
udzielenie od niej rabatu.

Aby zmieni¢ cene sprzedazy bez wyliczania rabatu -
nalezy towar usung¢ z dokumentu, a nastepnie dodad
ponownie.

Dotyczy to jedynie towardw, ktdére nie maja ustalonych
cen sprzedazy na karcie. W innym przypadku jako cena
poczgtkowa pobierana jest cena z karty towaru.

Przyktad

Cena sprzedazy na karcie 0 PLN. Podczas wpisywania
towaru na fakture Uzytkownik wpisat cene 100 PLN.
program zapamietat taka cene jako poczatkowa. Teraz
w przypadku zmiany ceny dla tego towaru (np. na 90 PLN)
bedzie wyliczany upust (10%).

Uwaga

Istnieje mozliwo$¢ zablokowania dla operatora
mozliwoSsci zmiany ceny i udzielenia dodatkowych
rabatéw na Fakturach Sprzedazy (Konfiguracja programu/

Uzytkowe/ Operatorzy — formularz operatora, zaktadka
[Parametry])
Wartosé¢ - wartos¢ pozycji (netto 1lub brutto

w zaleznosSci od stosowanego algorytmu liczenia podatku
VAT) .

Formularz faktury: zaktadka
[Kontrahent]

Zakt*adka [Kontrahent] podzielona jest na dwie czesci.
W pierwszej umieszczone sg dane Nabywcy, w drugiej -
Odbiorcy faktury (towaru/ustugi).

Standardowo jako nabywce program proponuje kontrahenta
wprowadzonego na zaktadce [0gdlne]. Wyswietlone dane sa
pobierane z jego karty ewidencyjnej. Znajdujgcy sie obok
przycisk umozliwia wysSwietlenie karty ewidencyjnej
kontrahenta. Wyswietlony formularz jest otwarty tylko do
odczytu (bez mozliwos$ci wprowadzania zmian).



Jako odbiorca proponowany moze byc¢:

» kontrahent wpisany jako Nabywca — jesli dla danego
kontrahenta nie ma zdefiniowanego odbiorcy
domyslnego na jego karcie ewidencyjnej na liscie
odbiorcow (zaktadka [Dodatkowe]).

= kontrahent zdefiniowany jako Odbiorca domyslny na
karcie ewidencyjnej nabywcy: na zaktadce
[Dodatkowe] znajduje sie lista
odbiorcéw kontrahenta. Jesli na 1liscie tej
znajduje sie odbiorca o statusie Domyslny (wartos¢
TAK w kolumnie Domyslny), wéwczas odbiorca ten
jest proponowany na dokumencie wystawionym dla
takiego kontrahenta.

W razie koniecznosci, z poziomu tej zaktadki mozna
zmieni¢ zardéwno Nabywce jak i Odbiorce.

W trakcie wystawiania faktury mozna z poziomu tej
zaktadki zmieni¢ zawartos¢ danych o Nabywcy 1lub
Odbiorcy. Zmiana ta nie wptynie na informacje zapisane
na ich kartach ewidencyjnych, ale zostanie zapamietana
wraz z fakturg.

Numery NIP wprowadzane na dokumentach majg format
przystosowany do standarddw numeracji obowigzujacych
w krajach Unii Europejskiej. Numer NIP skt*ada sie
z dwuliterowego przedrostka oraz unikalnego ciggqu liter/
cyfr.

Obok pola, gdzie wpisuje sie numer NIP znajduje sie pole
przeznaczone na przedrostek. Lista jest zdefiniowana w
programie i zawiera przedrostki okreslone dla kazdego
panstwa. Uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru odpowiedniej
pozycji z rozwijanej listy.

Uwaga
Po zaznaczeniu w Konfiguracji Firmy/ 0gdélne/ Parametry
parametru Sprawdzanie poprawnos$ci NIP

w chwili zatwierdzania faktury program sprawdza, czy
kontrahent ma wpisany numer NIP oraz czy speitnia on



okreslone algorytmy. Jesli nie - wysSwietli komunikat
i umozliwi jego uzupetnienie.
Sprawdzanie poprawnosci NIP nie dotyczy:

- kontrahenta !NIEOKRESLONEGO!,

= kontrahentéw z numerem NIP, gdzie wpisany prefiks
kraju jest inny niz PL lub pusty,

= kontrahentéw o statusie osoba fizyczna,

= dokumentéw wystawianych w walutach obcych.

VAT

Poprzez przycisk = Weryfikacja statusu VAT
kontrahenta mozna zweryfikowa¢ czy kontrahent znajduje
sie w Wykazie podatnikéw VAT 1lub VIES. Sprawdzanie
kontrahenta odbywa sie na podstawie numeru NIP. Po
wykonaniu weryfikacji, jezeli kontrahent ma niewtasciwie
zaznaczong wartos¢ parametru Podatnik VAT czynny/
Aktywny w VIES, parametr na dokumencie Podatnik VAT
czynny/ Aktywny w VIES jest zaznaczany badZz odznaczany
(w zaleznosci od wyniku weryfikacji), a obok parametru
pojawia sie komunikat: NIP jest aktywny w VAT (w
przypadku kontrahentdéw krajowych) lub NIP jest aktywny w
VIES (w przypadku kontrahentdéw unijnych). W przypadku,
kiedy jest to podatnik VAT czynny, a kontrahent widnieje
jako osoba fizyczna, dodatkowo ustawiany jest status
kontrahenta: Podmiot gospodarczy. Jezeli kontrahent ma
poprawnie ustawione w/w parametry, po wywotaniu funkcji
sprawdzenia statusu nie pojawia sie zaden komunikat dla
Uzytkownika. Informacje dotyczgce statusu VAT
kontrahenta pobierane s 2z Portalu Podatkowego
Ministerstwa Finansdéw dostepnego pod adresenm:
https://ppuslugi.mf.gov.pl, natomiast Informacje
dotyczgce statusu kontrahenta w bazie VIES pobierane sg
z Portalu komisji Europejskiej dostepnej pod
adresem: https://ec.europa.eu/taxation customs/vies/vatR
equest.html

Dotyczy wersji: 2022.1.1


https://ppuslugi.mf.gov.pl
https://ec.europa.eu/taxation_customs/vies/vatRequest.html
https://ec.europa.eu/taxation_customs/vies/vatRequest.html

W przypadku kontrahentéw wewngtrzunijnych, jezeli
kontrahent zostanie negatywnie zweryfikowany w Wykazie
podatnikéw VIES, parametr Podatnik VAT czynny/ Aktywny w
VIES zostaje odznaczony, natomiast wybrany rodzaj
transakcji sie nie zmienia.

Uwaga

Funicja weryfikacji statusu VAT 1 VIES kontrahenta
dostepna jest wy*gcznie dla programéw na gwarancji

Z formularza kontrahenta przenoszony jest dodatkowo
numer PESEL. Jesli pole NIP dla osoby fizycznej nie jest
uzupetnione, wolwczas program pobierze numer PESEL na
wydruk. Numer PESEL mozna uzupeini¢ bezpos$rednio na
formularzu dokumentu. Jego poprawnos¢ jest sprawdzana
w zaleznosSci od zaznaczenia w Konfiguracji firmy/
0gélne/ Parametry parametru Sprawdzanie
poprawnosci PESEL.

W sekcji Domyslny ptatnik mozliwe jest wybranie innego
ptatnika, niz nabywca wskazany na dokumencie.

W dolnej czesci zaktadki [Kontrahent] znajduje sie
Nazwisko osoby odbierajacej fakture. Wyswietlone imie
1 nazwisko pobierane sg z karty ewidencyjnej Nabywcy (na
zaktadce [Dodatkowe] znajduje sie tabela, gdzie mozna
uzupeiniaé¢ informacje o przedstawicielach). Proponowany
jest zawsze przedstawiciel okreslony jako domys$lny.
Jezeli zaden z przedstawicieli kontrahenta nie jest
oznaczony jako domyslny, pole nie jest uzupekniane.
W trakcie wystawiania faktury mozna ustawic¢ osobe
odbierajgcg poprzez wybdér z listy przedstawicieli,
dostepnej po wcisnieciu widocznej obok strzatki, lub
wpisa¢ bezposrednio w pole. Dane te zostang zapamietane
z fakturg i wydrukowane.

Na karcie operatora dostepny jest parametr Zmiana opisu
i osoby odbierajacej na fakturze, ktéry umozliwia
zamiane zardwno opisu, jak i osoby odbierajacej nawet na
zatwierdzonym dokumencie (do czasu zaksiegowania).



W ostatniej linii zaktadki [Kontrahent] mozna uzupeinid
nr listu przewozowego oraz informacje o nazwie
przewozZznika. Pola Kurier i numer listu przewozowego,
mozna edytowal zardéwno dla dokumentu bedgcego w buforze,
jak i zatwierdzonego. Dla pola Kurier do wyboru
dostepnych jest 16 przewoznikéw: UPS, GLS, Ruch, DHL,
InPost, Poczta Polska, DPD, FedEX, TNT Express, DB
Schenker, Raben, GEIS, Pocztex, DTS, PEKAES, Patron
Service.

Formularz faktury: zaktadka
[PXatnosci]

Na zaktadce [Ptatnosci] znajduja sie miedzy innymi:
kwoty netto, VAT i brutto wynikajace
z wartosci wprowadzonych na dokument

pozycji oraz diuzsze pole przeznaczone na dodatkowy opis
Faktury. Zawartos¢ tego pola przepisywana jest
z Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry wydruku faktury.
Wprowadzony tutaj opis zostanie zapamietany wraz
z dokumentem i pojawia sie na wydruku.

Najwazniejszg informacja znajdujgcg sie na tej zaktadce
sg dane o ptatnosSciach zwigzanych 2z wystawianym
dokumentem. Zawarte sg one w tabeli, w ktdérej kazdy
zapis o ptatnosci sktada sie z pédl:

Termin — data realizacji wptaty. Termin dla kazdej
dodawanej ptatnosci jest wyliczany na podstawie daty
sprzedazy badZ wystawienia (zalezne od ustawienia w menu
System/ Konfiguracja/ Firma/ Kasa/Bank/ Daty dokumentéw:
FS/ WKA, PA — termin ptatnosci liczony od) i terminu
zdefiniowanego dla wskazanej formy ptatnosci. Dla
kontrahenta z zaznaczonym innym terminem ptatnosci,
program wylicza date z uwzglednieniem tych
indywidualnych ustawien.



Forma ptatnosci - forma, w jakiej wptata ma zostacd
zrealizowana

Waluta - waluta rozliczenia kolejnych
ptatnosci (standardowo jest zgodna z walutg dokumentu).
Walute rozliczenia dla zatwierdzonego dokumentu mozna
zmieni¢ w preliminarzu ptatnosSci.

Kwota — wartos¢ ptatnosci.

Rozliczono - wptata, ktéra zostata zrealizowana
i dotyczy wskazanej ptatnosci. Wpisana w tym miejscu
wartos¢ rozna od zera oznacza, ze otrzymalismy juz
wymieniong tu kwote jako zaptate za fakture.

Ptatnik — podmiot bedacy ptatnikiem danej ptatnosci.

Wszelkie zmiany na 1liscie ptatnos$ci mozna wprowadzad
tylko podczas wystawiania faktury i podczas
edycji faktur z bufora.

Liste mozna modyfikowad postugujac sie
standardowymi przyciskami:

&

— dodanie nowej raty ptatnosci.

@
/

'D

— edycja pozycji — mozliwos¢ wprowadzania zmian.

— usuniecie pozycji z listy ptatnosSci.

Uwaga

Przy dzieleniu p*atnosci na raty program proponuje
kolejne wptaty na kwote brakujgcg do wartosci faktury.
Jezeli uzytkownik recznie zmodyfikuje kwoty, a ich suma
bedzie rézna od wartosci catej faktury, program nie
pozwoli na zatwierdzenie dokumentu.

W chwili wystawienia Faktury program proponuje jedna



ptatnos¢ za Fakture w oparciu o informacje wprowadzone
na zaktadce [0golne] (forma i termin ptatnosci, wartos¢
brutto faktury).

Jesli wystawiana faktura ma zostal zaptacona w kilku
ratach (np. czes¢ ptatna gotdédwka przy wystawianiu
dokumentu, czes$¢ przelewem za 7 dni) — operator
wystawiajgcy dokument musi dokonac ,rozbicia” ptatnosci.
Na liscie ptatnosSci powinno pojawi¢ sie tyle pozycji,
ile rat przewidzielismy na sptate naleznosci. Terminy,
formy ptatnosci oraz kwoty muszg odpowiadad
poszczegdélnym ratom.

Przyktady dotyczace obstugi ptatnosci na fakturach
znajdujg sie w artykule 0d faktury do rozliczenia
ptatnosci

Zaliczki do rozliczenia - funkcja zostata opisana
w artykule Rozliczenia zaliczek

Opis/Atrybuty — po nacisnieciu przycisku dostepna jest
lista atrybutow kontrahenta wybranego na dokument

Formularz faktury: zaktadka
[Dokumenty]

Zaktadka ta zawiera liste zwigzanych 2z Fakturg
dokumentéw, np. korekt lub dokumentéw, z ktérych i do
ktérych faktura zostata przeksztatcona.

Lista ta sktada sie z czterech kolumn:
Numer — dokumentu skojarzonego z fakturg

Typ — dokumentu zwigzanego z fakturg. Pole to moze
przyjmowa¢ wartosc:

« PA — Paragon, z ktorego powstata faktura,
WZ - Wydanie Zewnetrzne zwigzane 2z Fakturag


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/rozliczanie-zaliczek/

Sprzedazy,

= KOR — korekta faktury,

- IN - deklaracja Intrastat, w ktdrej zostata
uwzgledniona faktura,

VAT — zapis faktury w rejestrze sprzedazy VAT,

- DEK — dekret ksiegowy, ktdéry powstat w wyniku
zaksiegowania faktury.

Data — data wystawienia dokumentu skojarzonego z fakturag

Razem netto — wartos¢ netto dokumentu skojarzonego

@
_ — przycisk pozwala na podgladniecie odpowiedniego
dokumentu, np. wcisniecie przycisku jes$li kursor
znajduje sie na dokumencie typu VAT umozliwi podejrzenie

odpowiedniego zapisu w rejestrze sprzedazy.

Jesli wtaczony jest modutr Obieg dokumentéw, wéwczas pod
tabelg dokumentéw skojarzonych, na zaktadce znajduja sie
informacje na temat powigzanych dokumentéw z Biblioteki
Dokumentéw. Pliki do tabeli Biblioteka dokumentdow mozna
dodawa¢ metodg ,przeciggnij i upusc”. Szczegbty na ten
temat zostaty opisane w artykule Dodawanie plikéw na
dokumentach metoda ,przeciggnij i upusc”.

W przypadku modutu CRM dodatkowo pojawia sie lista
powigzanych kontaktéw i zadan.

Natomiast jesli w menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Dane
firmy zaznaczono parametr Intrastat, w przypadku faktur
dla kontrahentéw wewnagtrzunijnych dostepna jest sekcja
Intrastat. (dotyczy dokumentdéw uwzgledniach w deklaracji
Intrastat).

Formularz faktury: zaktadka
[Atrybuty/JPK]


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/wspolpraca-z-innymi-modulami-systemu-comarch-erp-optima/#odwolanie
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/wspolpraca-z-innymi-modulami-systemu-comarch-erp-optima/#odwolanie
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/deklaracja-intrastat/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/deklaracja-intrastat/

Na formularzu faktury znajduje sie zaktadka: [Atrybuty/
JPK]. Z tego poziomu uzytkownik moze wuzupeitniacd
i modyfikowac¢ liste atrybutdédw zwigzanych z dokumentem.
Do dokumentu mozna przypisa¢ dowolng ilos¢ atrybutéw,
a jeden atrybut moze by¢ przypisany do dokumentu wiele
razy (na przyktad z réznymi wartosciami).

Podczas wystawiania nowego dokumentu na zaktadke
[Atrybuty/ JPK] przenoszone s3g automatycznie wszystkie
atrybuty kontrahenta, przypisane na jego karcie
z zaznaczonym parametrem Przenosi¢ na transakcje.
W takim przypadku proponowana jest roéwniez wartosc
domyslna atrybutu podana na karcie kontrahenta.

Uzytkownik moze na dokument dopisac¢ inne atrybuty.
Podczas dodawania atrybutu na dokument, po wcisnieciu

Atrybut:
przycisku e wysSwietlana jest 1lista

atrybutéw zbudowana z dwoch zaktadek:

- Atrybuty dokumentu - na 1liscie widoczne sg
wszystkie atrybuty typu atrybut dokumentu, jakie
zostaty zdefiniowane w programie. Atrybuty
dokumentu nie sg przenoszone na zaktadke
automatycznie.

 Atrybuty kontrahenta - na liscie widoczne sg
wszystkie atrybuty typu atrybut kontrahenta
zdefiniowane w programie, niezaleznie od tego, czy
zostaty przypisane na karcie kontrahenta.

W przypadku atrybutéw dokumentu i atrybutdéw kontrahenta
wpisywanych na dokument bezposrednio z poziomu
transakcji nie ma mozliwos$ci okreslenia
wartosci domyslnej dla atrybutu (uzytkownik
musi uzupeiniac¢ warto$¢ bezposSrednio na dokumencie).

Uwaga
W przypadku zmiany kontrahenta NIE sg aktualizowane
atrybuty przypisane na dokument. Zmiany na zaktadce



[Atrybuty/ JPK] zwigzane za zmiang kontrahenta
Uzytkownik musi wprowadzi¢ bezposSrednio z poziomu
zaktadki.

Atrybuty przypisane do dokumentu wraz z warto$ciami sa
przenoszone podczas kopiowania dokumentoéw.

Uwaga

Wys%awianie dokumentdw zwigzanych z obstugg magazynow
jest dostepne w modutach Handel, Handel Plus.

Na zakt*adce [Atrybuty/ JPK] znajduje sie réwniez tabela
Kody JPK V7 zawierajgca kody, ktorymi dokument musi by¢
opisany na potrzeby deklaracji JPK V7. Szczegdty tej
funkcji zostaty opisane w biuletynie Jednolity plik
kontrolny.

Formularz faktury: zaktadka [KSeF]

W tym miejscu znajdujg sie informacje otrzymane
bezposrednio z serwera KSeF, po wysytce dokumentu.

Na zaktadce [KSeF] znajdujg sie nastepujace pola:

= Numer dokumentu - numer Faktury, pod jakim jest
identyfikowana w KSeF, numer zwracany bezpoS$rednio
z KSeF wraz z pobraniem dokumentu UPO.

- Numer referencyjny — numer zgtoszenia wystanego
dokumentu nadany przez KSeF.

» Status - informacja o statusie dokumentu. Pole to
jest wypetniane jednym ze zdefiniowanych statusow,
po wystaniu dokumentu do KSeF. W tym polu beda
rowniez informacje o ewentualnych btedach.

= Operator wysytajacy — imie i nazwisko operatora,
ktéry wystat dokument do KSeF.

- Data wystania - data wystania dokumentu do KSeF.

= Operator odbierajacy — imie i nazwisko operatora,
ktéry odebrat UPO.

- Data odebrania - data pobrania UPO.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/opt079-jednolity-plik-kontrolny/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/opt079-jednolity-plik-kontrolny/

- Data przyjecia - data, z jaka dokument zostat
przyjety w KSeF. Pole to jest wypeiniane, po
otrzymaniu UPO. Data ta decyduje o tym, kiedy dana
Faktura trafita do obiegu handlowego i od tego
dnia, jest dostepna do pobrania z KSeF dla
odbiorcy Faktury.

- Srodowisko — $rodowisko pracy z KSeF, wskazane w
menu System/Konfiquracja/Firma/Dane firmy/KSeF.

Pod sekcjg KSeF znajdujg sie ponizsze ustawienia:

- Forma ptatnosci - wybrana ptatnosé¢ dla KSeF.
Domy$lnie podpowiada sie forma ptatnosci dla KSeF,
wybrana W menu:

System/Konfiguracja/Firma/Kasa/Bank/Formy
ptatnosci 1 jest przenoszona na Fakture, a
nastepnie na zaktadke [KSeF] . Pole z mozliwoS$cig
edycji do momentu wysytki Faktury do KSeF.

» Status dokumentu - przyjmuje wartosci: Nie
wystano, Wystano/nie odebrano UPO,
Wystano/odebrano UPO, Awaria, O0drzucono, Nie
dotyczy.

- Tryb awaryjny wystawienia dokumentu — oznaczenie
dla Faktury wystawionej w momencie probleméw (np.
problem z potaczeniem internetowym) z przestaniem
jej do KSeF. Po zaznaczeniu tego parametru Faktura
nie bedzie wystana do KSeF. Natomiast nabywca moze
otrzyma¢ taki dokument np. w formie papierowej lub
w inny, uzgodniony umownie sposoéb.

- Nie wysytaj dokumentu do KSeF — ustawienie tego
parametru jest przenoszone bezpoSrednio z
formularza danego kontrahenta, 2z zaktadki
[Handlowe]. Pole z mozliwosScig modyfikacji przez
Uzytkownika. Faktury z zaznaczonym parametrem nie
beda wysytane do KSeF.



Formularz pozycjl na
fakturze

Formularz pozycji jest dostepny po wcis$nieciu przycisku
@
_ na liscie towardw wpisanych na dokument.
Formularz pozycji sktada sie z zaktadek:
[0g6lne]l, [Szczegétyl, [Atrybuty]l, [Akcyzal (po
odpowiednim skonfigurowaniu) oraz [Sktadniki] dla us%ug
ztozonych z zaznaczonym parametrem Pobieranie sktadnikow

na FS/PA .

Spis tresci

Formularz pozycji: zaktadka [0gdlne]

Formularz pozycji: zaktadka [Szczegdty]

Formularz pozycji: zaktadka [Atrybuty]

Formularz pozycji: zaktadka [Sktadnikil]

Formularz pozycji: zaktadka [Akcyzal

Formularz pozycji: zaktadka [Intrastat]

Formularz pozycji: zaktadka [0gdlne]

Na zakt*adce [0gélne] zebrane sg informacje dotyczgce
ilosci oraz ceny/ wartosSci. Zawiera nastepujace
informacje:


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-pozycji-na-fakturze/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-pozycji-na-fakturze/

Lp. — numer kolejny pozycji na fakturze.

Towar — kod i peina nazwa towaru. Z tego miejsca mozna
zmieni¢ sprzedawany towar/ustuge, wprowadzajac nowy kod
z klawiatury 1lub wybierajgc z listy zasobow, ktdra
zostanie wysSwietlona po nacis$nieciu przycisku Towar.
Nazwa towaru jest mozliwa do zmiany tylko wtedy, gdy na
karcie ewidencyjnej tej pozycji (zaktadka [Dodatkowel])
zaznaczony jest parametr Pozwél na edycje nazwy na
dokumencie. Zmiany w nazwie zostang zapamietane wraz z
utworzonym dokumentem, natomiast nie maja zadnego wptywu
na nazwe towaru/ustugi na jego karcie ewidencyjnej.

Opis - dodatkowy opis pozycji. Opis ten moze by¢
kopiowany z karty ewidencyjnej towaru/ustugi jes$li na
karcie ewidencyjnej (zaktadka [Dodatkowe]) zaznaczony
jest parametr Kopiuj opis na fakture.

Jesli dodatkowo na karcie ewidencyjnej zaznaczony jest
parametr Pozwol na edycje opisu na dokumencie:

- operator wystawiajgcy dokument moze dokonywac w
opisie zmian. Zmiany te zostang zapamietane wraz z
utworzonym dokumentem, ale nie majg wpitywu na
tre$s¢ pola Opis na karcie towaru/ustugi.

= dla opisu dostepny jest przycisk Opis/ Atrybuty
pod ktdrym znajduje sie lista atrybutdéw towaru,
dla ktorych na karcie ewidencyjnej
towaru/ustugi (na zaktadce [Atrybuty], w oknie
Atrybut towaru) zaznaczono parametr doklei¢ do
opisu dokumentu. Taki atrybut jest automatycznie
dodawany do opisu pozycji Faktury. Jesli dodatkowo
dla atrybutu towaru zaznaczono kod atrybutu przed
wartoscig, bedzie on wyswietlany opisie pozycji.

Kategoria - jest pobierana z karty ewidencyjnej
towaru/ustugi, ale na uzytek biezgcego dokumentu mozna
ja zmienié. Istnieje mozliwos$¢ ksiegowania dokumentu wg
kategorii przypisanej pozycjom na dokumencie.



Uwaga

Istnieje mozliwo$¢ zmiany kategorii dla poszczegdlnych
towarow na dokumencie zatwierdzonym, ale jeszcze
niezaksiegowanym. Uprawnienia do zmiany kategorii mozna
ustawi¢ dla poszczegélnych operatordéw na ich kartach
(Konfiguracja program/ Uzytkowe/ Operatorzy) na zaktadce
[Parametry].

PKWiU — numer PKWiU. Mozna go wpisa¢ na pozycji faktury
i zmiana zostanie zapamietana z dokumentem, ale nie
wptynie na zawarto$¢ karty ewidencyjnej.

Stawka VAT — jest kopiowana z karty ewidencyjnej, ale na
uzytek biezgcego dokumentu mozna jg zmienit.

Ilo$¢ — ilos¢ sprzedawanego towaru. Obok wyswietlana
jest jednostka miary (domyslnie jest to jednostka
podstawowa z karty towaru). Zaréwno ilos¢ jak
i jednostke miary mozna dowolnie zmieniaC.

Stan towaru — aktualny stan towaru na magazynie wybranym
na dokumencie. Informacja jest przydatna przy dodawaniu
pozycji na dokument poprzez podniesienie formularza
(metoda ustawiana w menu System/ Konfiguracja/ Firma/
Handel/ Parametry).

Ilos¢ w polu Stan towaru jest zalezna od parametru w
menu System/ Konfigquracja/ Firma/ Magazyn/ Parametry/
ZamOwienia 1 Rezerwacje — Nie pozwalaj na wydanie
towaru, gdy wystepuja rezerwacje. JesSli parametr jest:

» zaznaczony — sprawdzana jest ilos$¢ dostepna towaru
(pomniejszona o0 rezerwacje),

» niezaznaczony — sprawdzana jest catkowita ilosc
towaru na magazynie.

= Prezentowany jest stan towaru na date sprzedazy (w
przypadku PA, FS), date wydania (w przypadku WZ) i
date wystawienia (w przypadku RW, MM).

» Stan towaru prezentowany jest w jednostce miary
towaru wskazanej na dokumencie.



Uwaga
Pole Stan towaru jest widoczne wytgcznie na dokumentach
w buforze.

& Pozycja dokumentu — O b4
1 Ogdine 2 Szczeqdly 3 Atrybuty | Ceny z czterema migjscami po przecinku
Lp: 2 Magazyn: MAGAZYN v \‘%
Towar: | [EEINIEES AP
Mazwa: Grabie do ligd x
Opis/atrybuty:
Kategoria: SPRZED. TOWAROW = | |Przychody ze sprzedazy towardw
PEWIL: VAT: | 23.00% |~
Tlosé: 1,0000 = SZT - Stan towaru: 80,0000
Cena pocz. - 12,5000 PLM
Rabat: 0,00 % =
Cena netto : 12,5000 PLM =
Cena brutto : 15,3750 PLM =
Wartoéé: 12,50 PLN [ f Al

Pozycja faktury — zaktadka 0gdlne

Cena poczatkowa — cena za jednostke podstawowag towaru.
Wyswietlona zostanie cena domysSlna ustawiona na karcie
towaru, kontrahencie 1lub magazynie. Szczegdtowe
informacje na ten temat znajdujg sie w artykule Ceny
sprzedazy. Grupe cenowg mozna zmienic¢ naciskajac
przycisk Cena poczatkowa i dokonujgc wyboru
z wySwietlonej listy.

Rabat — rabat % ustalony dla pozycji. Mozna go zmienit.

Cena netto/brutto — cena za jednostke, w ktdérej towar
byt wpisany na dokument. Jesli jest to jednostka
pomocnicza — cena jest odpowiednio przeliczona. Na
formularzu pozycji widoczna jest zardéwno cena netto, jak
i1 brutto. Obydwa pola sg edytowalne, jednak cena
zostanie ostatecznie przeliczona zgodnie z zastosowanym
na dokumencie algorytmem podatku VAT


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/ceny-sprzedazy/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/ceny-sprzedazy/

Uwaga

W przypadku niektdérych dokumentéw (FS, PA, RO, FPF, WZ,
ZD) istnieje mozliwo$¢ zablokowania dla operatora zmiany
ceny. Parametry zostaty doktadniej opisane w artykule
Konfiguracja uprawnien operatora

Wartos¢ netto/brutto — wartos¢ pozycji. Netto czy brutto
— zalezy od stosowanego na dokumencie algorytmu

liczgcego podatek VAT.

Uwaga

Istnieje mozliwos¢ wprowadzenia wartosci, po ktérej dana
pozycja towarowa/ustugowa ma zostal sprzedana. Wowczas
program wyliczy cene sprzedazy na podstawie ilo$ci i
wartosci. Pole z wartosScig dostepne jest do edycji po
zaznaczeniu parametru Zmiana wartosci na pozycji na
dokumentach rozchodowych.

Jesli cena towaru podana jest w walucie obcej — program
wysSwietla poszczegélne ceny (w walucie/ w PLN)
w odrebnych kolumnach. Sposdb przeliczania cen na

formularzu jest doktadnie opisany tutaj.

Formularz pozycji: zaktadka
[Szczegoty]

Na zaktadce [Szczegdéty] mozna podejrzed:

Wartos¢ netto — wartos¢ netto pozycji,

Kwota VAT — wartos¢ podatku VAT wyliczonego dla pozycji,
Wartos¢ brutto — wartos¢ brutto pozycji,

Koszt zakupu — koszt zakupu towardw lub koszt ustugi. Na
karcie ewidencyjnej ustugi mozna wprowadzi¢ procentowy
lub kwotowy koszt przypadajgcy na jedng jednostke miary.
W opisywanym polu wysSwietlany jest *aczny koszt zwigzany
z pozycjg. W przypadku ustug istnieje mozliwo$¢ recznego
wprowadzenia kosztu zakupu. Domyslnie koszt jest
wyliczany na podstawie danych z karty ustugi (zaktadka


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/konfiguracja-uprawnien-operatora-2/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/wielowalutowosc/

[Dodatkowe]) .

Uwaga

Nalezy pamietad¢, ze w przypadku zmiany danych
o rozchodowanej ustudze (ilos¢, cena) program ponownie
przeliczy koszt wtasny na podstawie danych z Kkarty
towaru. W takim przypadku Uzytkownik powinien informacje
0 zmienionym koszcie uzupetnic ponownie.

Jednostka miary — jednostka miary wykorzystana na
dokumencie. W przypadku jednostki pomocnicze]j

wyswietlany jest przelicznik dla jednostki podstawowej.

Kurs — pole jest widoczne dla dokumentédw wystawianych
w walucie. Widoczny jest kurs ustalony na dokumencie.

Formularz pozycji: zaktadka
[Atrybuty]

Istnieje mozliwos¢ skojarzenia towaru z tzw. atrybutami.
Umozliwia to pamietanie wiekszej iloSci parametréw
zwigzanych z towarem. Parametry takie to np. kolor
towaru, numer seryjny, potozenie w magazynie, waga,
termin waznosci, kod (numer katalogowy) u dostawcy itp.
Wykorzystanie atrybutéw na poszczegdlnych kartach zalezy
od potrzeb danego towaru. Dodatkowe atrybuty karty
rozszerzajg takze mozliwosSci analityczne programu.

Zasady definiowania atrybutdéw i kojarzenia ich towarami
zostaty doktadniej opisane w artykule Atrybuty towaru,
zdjecia i zataczniki.

Atrybuty prezentowane sg w formie listy z mozliwoS$ciag
edycji wartosci.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/atrybuty-towaru/
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& Pozycja dokumentu = O ®
10gdlne  2S5zczegdly | 3 Atrybuty
Lp | fod Wartose E-Sklep | * \&
1 DATA PRODUKCII IJ-*;.-JE..zmg Mie | @ x
2 KOLOR niebieski Tak /
3 PRODUCENT ABC Nie ;
4 NUMER SERYINY 123-456-783 Nie lﬁ
5 MATERIAL ZAMSZ Tak
& DEUGOSC 22,0000 Tak
7 SZEROKOSCE 15,0000 Tak
8 WYSOKOSC 10,0000 Tak
Zaktadka [Atrybuty] na formularzu pozycji dokumentu
Na liscie widoczne sa kolumny:
 Lp — numer kolejny atrybutu.
Kod - kod atrybutu przenoszony z formularza
towaru, z zaktadki [Atrybuty].
= Wartos¢ — wartos¢ atrybutu w formacie tekst,

liczba, lista lub data. Pole edytowalne.
 E-sklep — kolumna widoczna jest tylko dla zaméwien
pochodzgcych z Comarch e-Sklep. W kolumnie
wyswietlana jest wartos¢ Tak/Nie odpowiednio jesli
wartos¢ atrybutu zostata przestana z Comarch e-
Sklep.
Istnieje natomiast mozliwo$¢ edycji takiego atrybutu.
Jesli zmieniona zostanie tylko jego wartos$¢, wowczas w
kolumnie E-Sklep pozostanie Tak. Jesli zmieniony
zostanie kod atrybutu, wtedy wartos¢ w kolumnie E-Sklep
zmieni sie na Nie.

Pod nazwami kolumn dostepny jest wiersz filtra,
umozliwiajgcy zawezenie wysSwietlanej 1listy wedtug



ustalonych kryteridw. Mozliwe jest réwniez tworzenie
wtasnych kolumn poprzez funkcje
personalizacji.[/su list]

Na liscie dostepne sg przyciski:

1. Zapisz zmiany "/ Anuluj zmiany -
odpowiednio powodujgce zapis Llub zaniechanie
zapisu zmian na oknie oraz jego zamkniecie.

2. Dodanie atrybutu — umozliwia dodawanie
atrybutéw poprzez edycje bezposrednio na liscie,
bez konieczno$ci podnoszenia formularza atrybutu.
Nacisniecie przycisku powoduje utworzenie nowego
wiersza dla atrybutu, gdzie mozemy wprowadzi¢ kod

atrybutu lub za pomocag przycisku "~ , otworzyd
liste atrybutow. Jesli podamy nieistniejacy kod

atrybutu lub nacis$niemy - otworzy sie lista
atrybutéw zdefiniowana w menu 0goélne/Atrybuty na
zaktadce Towaru (z pominieciem atrybutdéw o
formacie binaria).

@
3. Edycja atrybutu . _ umozliwia edycje na liscie
dla wartosci z kolumny Kod lub Wartosc¢ atrybutu

4. Usuniecie atrybutu lD
Dodatkowo w menu kontekstowym, uruchamianym prawym
klawiszem myszy, dostepna jest opcja Dodaj seryjnie,
wywotywana roéwniez skrdétem klawiszowym <ALT>+<INSERT>.

Na liscie mozna zmieniac¢ dowolnie kolejnos¢ atrybutow
metoda ,przeciggnij i upus$c”, przestawiajac poszczegdlne
atrybuty z wcisnietym lewym klawiszem myszy.

Mozliwe jest réwniez kopiowanie atrybutéw wraz =z
wartosciami. Po ustawieniu sie w wybranym wierszu nalezy



nacisng¢ kombinacje klawiszy <CTRL>+<INSERT> 1lub
przytrzyma¢ <CTRL> i nacisng¢ ikone zielonego plusa.
Skopiowany atrybut pojawi sie w ostatnim wierszu.

Dodawanie wartosci do definicji atrybutu typu
lista

Dwukrotne klikniecie w kolumnie [Warto$¢é] na konkretnym
atrybucie, uruchamia edycje bezposSrednio na liscie.

Dla atrybutéw typu lista mozliwe jest dodanie nowej
wartosci dla definicji atrybutu, bezposSrednio z poziomu
formularza pozycji dokumentu. Wprowadzajgc atrybut typu
lista dla pozycji dokumentu, mozemy wskazaé¢ opcje <Nowa>
z rozwijanej listy wartos$ci. Po jej wybraniu podnoszone
jest okno Nowa wartosé¢ — zostanie dodana, w ktorym mozna
zdefiniowa¢ nowg wartos¢ listy.

Istnieje tez mozliwo$¢ wprowadzenia dla wybranego
atrybutu, w kolumnie [Wartosc¢] bezposrednio ciggu
znakéw. Po zatwierdzeniu takiego wpisu, program sprawdza
czy wpisana wartos¢ znajduje sie juz na liscie wartosci
atrybutu. Jesli tak, wéwczas zatwierdzany jest wybdr.
Jesli nie, pojawi sie komunikat Czy wprowadzong wartosc¢
dopisac do atrybutu wraz z opcjami wyboru Tak/Nie:

= Tak powoduje dodanie nowej wartosci listy oraz
zatwierdzenie wyboru
» Nie powoduje wycofanie z edycji bez zapisu
Modyfikacja wartosci atrybutdéw mozliwa jest réwniez na
korektach dokumentow.

Atrybuty pozycji zalezne od kontrahenta

W przypadku gdy na karcie cennikowej, na zaktadce
[Atrybuty], znajdujag sie atrybuty zalezne od
kontrahenta, atrybuty te zostang przeniesione na
dokument tylko i wytagcznie wtedy, kiedy na dokumencie
jest wybrany kontrahent przypisany do tych atrybutow.



Jezeli zmienimy kontrahenta na innego, ktdéry nie jest
przypisany do atrybutu zaleznego, atrybut jest usuwany.

Formularz pozycji: zaktadka
[Sktadniki]

Zaktadka pojawia sie tylko dla pozycji o typie ustuga
ztozona, ktdére na swojej karcie majg zaznaczony parametr
Pobieranie sktadnikéw na FS/PA (funkcjonalno$¢ dostepna
w modutach Handel, Handel Plus). Uzytkownik moze tutaj
zmieni¢ sktad receptury, wybrac¢ inng, spos$rod dostepnych
dla tej ustugi lub tez wprowadzic¢ recznie sktadniki,
jezeli dla ustugi nie utworzono zadnej receptury. Z
poziomu podgladu pozycji dokumentu istnieje takze
mozliwos¢ eksportu/importu sktadnikéw receptury poprzez
ikone Sktadniki receptury znajdujacg sie na wstgzce

e
g.
“e

Skiadniki
receptury -

Importuj pozycje Shift+Alt+|

Eksportuj pozycje  Shift+Alt+E

Dla wszystkich sktadnikow mozliwe jest okreslenie:
ilosci, jednostki miary oraz magazynu. Jesli w sktad
ustugi ztozonej wchodzi ustuga prosta, Uzytkownik moze
okresli¢ jej koszt, wpisujgc odpowiednig wartos¢
w kolumnie Wartos$¢ zakupu.

Magazyn dla recznie dodanych sktadnikéw ustawiany jest
zgodnie z aktualnie ©podanym magazynem dla
ustugi ztozonej.

Formularz pozycji: zaktadka [Akcyzal

Zaktadka [Akcyza] zawiera przeniesione z karty towaru:
kod CN, warto$¢ opatowg GJ/1000 kg oraz stawke akcyzy.



Widoczna tu ilos$¢ w 1000 kg wyliczona jest na podstawie
ilosci towaru z dokumentu i przelicznika miedzy
jednostkami okreslonego na karcie towaru.

Wyliczona Wartosc akcyzy stanowi iloczyn
wartosci opatowej, stawki akcyzy i
ilosci sprzedawanego/wydawanego towaru.

Powyzsze informacje bedg stuzyty do wyliczania podatku
akcyzowego podczas generowania z programu deklaracji
AKC-WW/AKC-WWn.

Naliczenie podatku akcyzowego jest mozliwe na:

- Fakturze Sprzedazy, Paragonie, Wydaniu
Zewnetrznym, Rozchodzie Wewnetrznym,
 Fakturze Zakupu, Przyjeciu Zewnetrznym, Przyjeciu
Wewnetrznym.
Ksiegowanie akcyzy

Dla schematéw ksiegowych o typie Faktury Sprzedazy,
Paragony, Faktury Zakupu, Wydania Zewnetrzne, Przyjecia
Zewnetrzne, Rozchody Zewnetrzne i Przyjecia Zewnetrzne
dostepne sg w programie makra umozliwiajgce ksiegowanie
akcyzy. Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w
artykule_Podatek akcyzowy na wyroby weglowe

Formularz pozycji: zaktadka
[Intrastat]

Zaktadka [Intrastat] jest widoczna na pozycji dokumentu
tylko i wytacznie wtedy, gdy na dokumencie znajdujg sie
pozycje, ktdére powinny by¢ wykazane w deklaracji
Intrastat.

Zaktadka [Intrastat] zawiera dane przeniesione z
kartoteki towarowej, z zaktadki [Dodatkowe/Intrastat]:


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/podatek-akcyzowy-na-wyroby-weglowe/
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» kod CN — wartos$¢ przenoszona z karty towaru bez
mozliwosci edycji,

-Kraj pochodzenia - w deklaracji Intrastat
uwzgledniany jest kod kraju pochodzenia, ktéry
jest zapisany na pozycji dokumentu. Przy zapisie
dokumentu, jezeli kod kraju pochodzenia nie zostat
uzupetniony pojawi sie komunikat moéwigcy o
konieczno$ci wypetnienia tego kodu: Nie
uzupetniono pola kod kraju pochodzenia na pozycji
XX. Pole jest wymagane dla deklaracji Intrastat.
Czy zapisac¢ dokument?

Jezeli na karcie towaru, na zaktadce
[Dodatkowe/Intrastat] pole Kraj pochodzenia bedzie
wypeinione, to kod z tego pola przenoszony jest na
pozycje dokumentu z mozliwosScig edycji. Na dokumenty
korygujgce kod kraju pochodzenia bedzie przenoszony
bezpoSrednio z dokumentu korygowanego, takze z
mozliwoscig modyfikacji. Kod kraju pochodzenia mozna
edytowac¢ zaréwno na dokumencie zapisanym w buforze jak i
na dokumencie zatwierdzonym na state. Zmiany zostang
uwzglednione po zapisie pozycji i dokumentu.

Wydruk faktury sprzedazy

Wydruk faktury jest mozliwy po wcisSnieciu przycisku
drukarki w gdérnym pasku zadan.

Jesli wcisniemy przycisk Drukuj <F2> — nastepuje
natychmiastowy wydruk domyslnego wzoru faktury,
kierowany na domyslng drukarke. Drukowana jest taka
liczba egzemplarzy, jaka zostata wskazana
w Konfiguracji wydrukow.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/wydruk-faktury/

Jesli wcisdniemy przycisk strzatki widoczny obok Drukuj —
wydruk nastepuje po wybraniu z trzy poziomowego menu:
Faktura VAT/ Wzér faktury/ Wydruk na konkretne
urzgdzenie (podglad na ekran, drukarka domys$lna lub inna
drukarka) :

v Wzor standard P
Duplikat 3
Kolumna z rabatem 3
Gotowkowa / Karta b
Rachunek »
Faktura bez VAT »
Atrybuty »
Pelna tabela zaliczek »
Faktura (bez stopek posrednich) r
Parametryzowalne kolumny »

Duplikat - Parametryzowalne kolumny »

Wydruk faktury — menu

W programie zdefiniowano kilka wzorcéw wydruku faktury:

» Wzor standard — standardowy wydruk Faktury.

- Duplikat - zawartos¢ faktury i duplikatu jest
identyczna, w szczegdlnosci dotyczy to ptatnosci.
Wydruk zawiera ptatnosci w takim stanie jak
w momencie zapisywania oryginatu. Dodatkowo
zawiera date wydruku duplikatu (data biezaca).

 Kolumna z rabatem - dodatkowo drukowana jest
kolumna z procentowg wartoscig udzielonego rabatu
dla kazdej pozycji.

-Gotédwkowa / Karta - jesli jako forme
ptatnosci zadeklarowano gotdéwke, na fakturze
dodatkowo drukuje sie adnotacja Zaptacono gotdwka.
Adnotacja jest drukowana tylko dla faktur
gotéwkowych zapisanych do bufora. Analogicznie dla
Faktur Sprzedazy w buforze, dla ktérych wskazano



ptatnos¢ kartg, drukowana jest adnotacja
»Zaptacono karta”.

- Rachunek — w nagtdédwku dokumentu zamiast faktury
drukowany jest Rachunek. Wydruk jest mozliwy tylko
jesli kwota netto jest rdowna kwocie brutto (na
rachunku nie moze by¢ naliczony VAT).

- Faktura bez VAT - wydruk zawiera analogiczne
elementy jak wydruk Rachunku, natomiast jego nazwa
pobierana jest z Konfiguracji Firmy/ Handel/
Parametry wydruku faktury z pola Tytut faktury
krajowej/unijnej.

 Atrybuty - wydruk zawiera dodatkowo atrybuty
towaru/ ustugi, wpisane na zaktadce Atrybuty na
formularzu pozycji. Na wydruku pojawig sie tylko
te atrybuty, ktdére majg zaznaczony parametr
Drukowa¢ na dokumentach.

- Petna tabela zaliczek - w przypadku wydruku
Faktury Sprzedazy, rozliczajagcej wystawione
wczesSniej faktury zaliczkowe, na wydruku pojawiaja
sie odrebne tabele VAT zawierajgce: wartosd
faktury przed odliczeniem zaliczek, wartos¢
wystawionych faktur zaliczkowych oraz wartos¢
faktury po uwzglednieniu zaliczek.

- Faktura (bez stopek posSrednich) - w przypadku
faktur wielostronicowych na wydruku podsumowanie
(ptatnosci, tabelka VAT) oraz dane operatora sa
drukowane tylko na ostatniej stronie.

-Parametryzowalne kolumny — zawartosc¢
poszczegélnych kolumn, w tym kolejnos¢ drukowanych
w nich informacji ustalana jest

w Konfiguracji firmy/ Handel/Parametry wydruku
faktury.

» Duplikat dla wydruku parametryzowanego — wydruk
duplikatu korzystajgcy =z wustawien wydruku
parametryzowanego.

» Faktura VAT — PowerPost (GenRap) — Wzér standard.
Wydruk dostepny jest z poziomu formularza FS oraz



z poziomu 1listy FS w menu Wydruki seryjne
(GenRap). Wykorzystywany jest przy wspétpracy z
systemem wirtualnej drukarki firmy Fibra-Hallo
(InPost). Uzytkownik moze przez sie¢ wystac wydruk
w postaci elektronicznej. InPost przetwarza taki
wydruk w konkretny list (drukuje, kopertuje i
przesyta odbiorcy).

- Eko — Faktura/ swiadectwo jakosci/oswiadczenie -
wydruk wykorzystywany w przypadku sprzedazy
wyrobéw weglowych. Razem ze standardowym wydrukiem
Faktury Sprzedazy na oddzielnej stronie drukowane
jest Swiadectwo jakoéci sprzedawanych paliw
statych oraz OsSwiadczenie o kraju pochodzenia
wegla. Wiecej informacji na ten temat jest
dostepnych w artykutach: Swiadectwo jakos$ci paliw
statych. O0Oswiadczenie o kraju pochodzenia wegla.

» Invoice — Original/ Duplicate - wydruk w jezyku
angielskim dostepny w polskiej oraz w angielskiej
wersjl jezykowej programu.

- Faktura VAT (sPrint) — Wydruk dostepny jest z
poziomu formularza FS oraz z poziomu listy FS w
menu Wydruki seryjne (sPrint). Na wydruku
drukowany jest m. in. kod QR pozwalajacego na
szybkie uzupetnienie danych w aplikacji bankowej w
celu optacenia Faktury.

Warto pamietad, ze wcisniecie przycisku
drukarki powoduje automatyczny zapis faktury w bazie
danych. Jednoczesnie w chwili wydruku danej fakturze
zostaje nadany kolejny numer (widoczny w nagtowku).

Po zakonczeniu wydruku formularz faktury jest nadal
widoczny na monitorze, faktura jest nadal edytowalna
jednak przy prébie jej wycofania przy pomocy przycisku
Anuluj zmiany faktura i tak zostanie zapisana:

= przy zaznaczonej opcji Faktura w buforze — faktura
zostanie zapisana do bufora.
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 przy odznaczonej opcji Faktura w buforze — faktura
zostanie zapisana ostatecznie,
bez mozliwo$ci zmiany (pozostaje jedynie
anulowanie).

Uwaga

Istnieje mozliwo$¢ takiego zdefiniowania
parametrdw pracy operatora, by wydruk dokumentu
powodowat jego zapis na trwate. Funkcja zostata
opisana w artykule Konfiguracja uprawnien
operatora

W zaktadce [Dokumenty] znajdujg sie powigzane dokumenty
z Fakturg Sprzedazy. Po otwarciu wybranego dokumentu
istnieje mozliwo$¢ jego wydruku analogicznie jak zostato
to opisane powyzej.

Faktury elektroniczne

W programie Comarch ERP Optima jest mozliwos¢
przesytania faktur droga elektroniczna
oraz przechowywania kopii wystawionych Faktur VAT
w formie elektronicznej.

1. Elektroniczne przesytanie faktur
Wydruki Faktur Sprzedazy oraz wiekszo$ci dokumentéw
mozna wysytad za pomocg wiadomo$ci e-mail. Jest to
mozliwe z kazdego miejsca, gdzie jest dostepna ikona

Wysli
i Po wybraniu opcji Wyslij zostanie otwarty
formularz wiadomosci e-mail. Dodatkowo, jesli uzytkownik
posiada modut CRM, to moze korzystac¢ z dostepnej w tym
module Skrzynki pocztowej. Skrzynka pocztowa umozliwia
wysytanie 1 odbieranie e-mali za pomocg konta
zdefiniowanego w Comarch ERP Optima, a ponadto jest
mozliwe zdefiniowanie wzorca podpisu, jaki ma sie

pojawia¢ na formularzu wiadomosSci e-mail oraz utworzyd



wzorce szablondéw wiadomos$ci e — mail.

Uzytkownik ma mozliwos¢ seryjnego wystania faktur dla
réznych kontrahentow jednym e-mailem (np. w przypadku
faktur abonamentowych wysytanych do réznych
kontrahentéw) — utworzy sie jeden formularz e-mail, ale
wiadomosci zostang automatycznie wystane do rdznych
odbiorcéw. Wiadomosci mailowe dla faktur sprzedazy mogg
by¢ generowane automatycznie za pomocg Automatu wysytki
faktur. Wystane wiadomosci sg zapisywane w odpowiednich
folderach w Skrzynce odbiorczej.

Uwaga

Po kliknieciu na przycisk Wys$slij, program sprawdza czy
operator ma skonfigurowane chociaz jedno aktywne konto.
Jesli tak, to podniesie sie formularz wiadomosci
z Comarch ERP Optima. Jes$li nie, to podniesie sie
wiadomos¢ z domyslnego klienta poczty.

Wiecej na temat Skrzynki pocztowej 1 wysytania e-

maili opisane jest tutaj.
2. Elektroniczne kopie faktur

W programie Comarch ERP Optima kopie elektroniczne
faktur S3q gromadzone w Archiwum
wydrukéw - funkcjonalnos¢ jest dostepna w module Obieg
Dokumentow.

Kopie wydruku uzytkownik moze réwniez podejrzed
z poziomu formularza Faktury Sprzedazy, na zaktadce
[Dokumenty], w tabeli Biblioteka dokumentdow. Tabela jest
widoczna jednak tylko w przypadku, gdy pobrana jest
licencja na modut Obieg Dokumentidw.

Wiecej na temat tworzenia elektronicznych
kopii wydrukdéw jest opisane tutaj.
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Parametry wydruku faktury

W Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry wydruku faktury
mozliwe jest ustalenie parametréow, ktdore nastepnie beda
wykorzystywane podczas wydruku faktury parametryzowanej:

Kolumna Towar — pozwala wybra¢ informacje, ktdére beda
drukowane na fakturze w kolumnie Towar (moze to byc
np. nazwa czy numer katalogowy).

Kolejnos¢ kolumn dla ptatnosci —
w tabeli ptatnos$ci zawarte sg informacje o formie,
terminie i kwocie poszczegdélnych ptatnosci. Uzytkownik
ma mozliwos¢ zdefiniowania w jakiej kolejnosci powinny
one by¢ drukowane na fakturze.

Forma ptatnosci — dla kazdej ptatnosci okres$lamy nazwe,
ktéorg definiuje uzytkownik oraz jej typ — w programie sa
predefiniowane typy p*atnosci przelew, gotéwka, karta
i kompensata. Uzytkownik moze zdecydowa¢ czy na fakturze
w tabeli ptatnosSci powinna by¢ drukowana petna nazwa
formy ptatnosci (np. przelew PKO) czy tylko jej typ
(np. przelew).

Format daty sprzedazy — przepisy dopuszczajg wydruk daty
sprzedazy na fakturze w postaci petnej (rr-mm-dd) lub
tylko jako miesigc i rok (mm-rr).

Czes$¢ dostepnych tam parametrdéw jest wykorzystywana na
wszystkich wydrukach:

Kolejnos¢ kolumn VAT - kolejnos¢ ustawienia kolumn
Netto/ VAT/ Brutto w tabeli VAT.

Faktura VAT- Metoda kasowa — zgodnie z przepisami, firmy
bedace Matym Podatnikiem i korzystajace
z przystugujacych im z tego tytutu uprawnien, powinny na
wydrukach swoich faktur VAT umieszcza¢ dopisek Metoda
kasowa. Jes$li parametr jest zaznaczony, adnotacja jest



drukowana na dokumencie.

Drukuj tabele WZ na dokumencie — parametr odpowiedzialny
za wydruk tabeli z numerami WZ skojarzonymi z faktura
(jesli nie jest aktywny — tabela nie pojawia sie na
wydruku). WZ mozna wystawi¢ tylko w modutach Handel,
Handel Plus.

Tekst opisu drukowany kopiowany na FS — wpisany tekst
jest kopiowany na fakture i drukowany w nagtowku
dokumentu.

Tekst stopki dla dokumentdow... — na dokumentach
zwigzanych ze sprzedazg towaru (Rezerwacja Odbiorcy,
Faktura Pro Forma, Faktura Sprzedazy, Paragon
oraz Wydanie Zewnetrzne) istnieje mozliwo$¢ drukowania
dodatkowego tekstu w stopce wydruku. Stopka nie jest
drukowana na dokumentach korekcyjnych.

W Parametrach dotyczacych nazewnictwa uzytkownik moze
zdefiniowa¢ nazwy widniejgce na wydrukach Faktur
Sprzedazy krajowych i unijnych oraz oddzielnie dla
pozaunijnych (eksportowych). Domyslna nazwa wprowadzona
w Konfiguracji to Faktura VAT.

Parametr Drukuj numer EORI odpowiada za drukowanie
numeru EORI na wydrukach EKO oraz wydrukach sPrint,
jezeli numer ten jest uzupeiniony w Pieczgtce firmy i na
karcie kontrahenta.

W czesci Parametry dotyczgce wydrukdéw sPrint znajduje
sie parametr Drukuj kod QR do przelewu, umozliwiajacy
drukowanie kodu QR na Fakturze Sprzedazy, pozwala to na
szybkie optacenie Faktury. Szczegbétowy opis
funkcjonalnosci znajduje sie tutaj.

Seryjny wydruk faktur

Oprécz wydruku pojedynczej faktury z poziomu formularza
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istnieje réwniez mozliwo$¢ wydruku wybranych faktur
z poziomu listy (tzw. wydruki seryjne).

Na 1idcie faktur nalezy zaznaczy¢ , ktdore dokumenty
powinny by¢ wydrukowane i z menu wydrukéw (po wcisnieciu
strzatki obok przycisku z drukarka) wybraé¢ opcje
Dokumenty zaznaczone. W rozwinietym podmenu dostepna
jest opcja Wydruk dokumentéw zaznaczonych (wybér wzorca
wydr) — na podstawie zaznaczonych na liscie faktur
zostang wydrukowane dokumenty zgodnie
z ustalonymi parametrami: wydruk standardowy
w ilosci wskazanej w Konfiguracji wydrukdw.

¥~ Ustalenie wartosci parametrow wydruku — O bt

Wydruk Faktury [Wzdr standard = 'J

Bez stopek posrednich
Wzdr standard
Duplikat

Kolumna z rabatem
Gotdwkowa

Atrybuty x

Rachunek

Wydruki tekstowe

Z poziomu programu istnieje mozliwo$¢ drukowania
w trybie tekstowym dokumentdéw Faktur Sprzedazy,
Paragondw, Wydan Zewnetrznych oraz Przyjel Zewnetrznych
(dokumenty magazynowe sg dostepne w modutach Handel,
Handel Plus). Opcja jest dostepna w menu
wydrukow wywotywanym z poziomu odpowiednich dokumentéw:



+  Faktura VAT b

Faktura exportowa - PLN 2
Faktura wydruk tekstowy 2
Wydruki Seryjne 2
Faktura VAT (GenRap) 3
Faktura VAT - PowerPost (Genrap) b
Faktura uproszczona (GenRap) 3
Faktura do paragonu (GenRap) 3
Eko - Faktura 2
Szukaj...

Konfiguracja wydrukow... Ctrl+F2

(Generator raportow...

Konfiguracja wydrukow tekstowych jest dostepna z poziomu
Konfiguracji Stanowiska/ 0gdélne/ Wydruki (zostata

opisana tutaj).
Dla Faktury Sprzedazy dostepne sg wydruki:

= Standard,

= Z kolumng ilosci w jedn. zbiorczej,

= Standard (petna tabela WZ),

- Petna Nazwa + Opis.
Na wydrukach Standard, Z kolumng ilosci w jedn.
zbiorczej po zaznaczeniu w menu System/ Konfiguracja/
Firma/ Parametry wydruku faktury Drukuj tabele WZ na
dokumencie, drukowanych jest dziesied Wydan Zewnetrznych
powigzanych z Fakturg.

Na wydruku Standard (petna tabela WZ) niezaleznie od
tego czy w menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Parametry
wydruku faktury jest zaznaczone Drukuj tabele WZ na
dokumencie, jest drukowana 1lista wszystkich Wydan
Zewnetrznych powigzanych z Faktura.
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Logo na wydruku Faktury Sprzedazy

W menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/
Pieczgtka firmy znajduje sie sekcja Logo, w ktdrej mozna
wskaza¢ plik graficzny drukowany na Fakturze Sprzedazy i
na korektach do Faktury.

Logo *
Wybierz logo: | C:\comarch.png - 1. y
Zalecarny rozmiar grafiki 700x400 px.
Uwaga: dufy rozmiar grafiki
bedzie wyduzat wykonanie wydruku.
_i¢
L V2

Przyciski dostepne w tej sekcji:

b

— Wybér pliku,

. Usun logo z bazy,

P
95;?.
) — Podglad wydruku z wybranym logo.
Wydruki z 1logo sg dostepne z poziomu formularza

dokumentu pod przyciskiem Wydruk danych dostepnym na
gornej wstazce programu:

« Eko — Faktura: Wzér standard, Duplikat.

- Eko — Faktura/ Swiadectwo jakoSci/ oswiadczenie,

« Eko — Faktura Pro Forma: Wz6r standard, Duplikat.

» Eko — Faktura zaliczkowa: Wzér standard, Duplikat,

= Eko — Faktura finalna: Wzér standard, Duplikat,

«Eko — Faktura Marza: Wzér standard, Duplikat,
Korekty.

- Eko — Korekta ilosci: Wzér standard, Duplikat.

- Eko — Korekta wartosSci: Wzor standard, Duplikat.

-Eko — Korekta kursu waluty: Wzér standard,



Duplikat.
Fko — Korekta stawki VAT: Wzér standard,
Duplikat.
» Eko — Korekta danych: Wzér standard, Duplikat.
» Eko — Korekta zbiorcza: Wzér standard, Duplikat.
- Eko — Faktura zaliczkowa korekta wartoSci: Wzér
standard, Duplikat.
Eko — Faktura zaliczkowa korekta kursu: Wzér
standard, Duplikat.
- Faktura VAT (sPrint): Wzér standard, Duplika, Z
kodami JPK V7.
« Korekta ilosci (sPrint): Wzdér standard, Duplikat,
Z kodami JPK V7.
- Korekta wartosci (sPrint): Wzér standard, Duplika,
Z kodami JPK V7.
« Korekta kursu waluty (sPrint): Wzor standard,
Duplikat, Z kodami JPK V7.
- Korekta stawki VAT (sPrint): Wzér standard,
Duplikat, Z kodami JPK V7.
- Korekta danych (sPrint): Wzdér standard, Duplikat,
Z kodami JPK V7.
-Korekta zbiorcza (sPrint): Wz6r standard,
Duplikat, Z kodami JPK V7.
» Faktura Marza (sPrint): Wzor standard, Duplikat, Z
kodami JPK V7.
- Faktura Marza — korekta ilosci (sPrint): Wzér
standard, Duplikat, Z kodami JPK V7.
- Faktura Marza — korekta wartosci (sPrint): Wzér
standard, Duplikat, Z kodami JPK V7.
- Faktura Marza — korekta kursu waluty (sPrint):
Wzér standard, Duplikat, Z kodami JPK V7.
Na liscie Faktur Sprzedazy mozna drukowal seryjnie
zaznaczone faktury z wykorzystaniem wzoru Eko — wydruki
seryjne: Wzér standard, Duplikat.

Na wydruk Eko — Faktura (nie dotyczy korekt) pobierane
sg ustawienia z menu System/ Konfiguracja/ Firma/



Handel/ Parametry wydruku faktury:

= Tytut faktury krajowej/unijnej,
= Kolumna , Towar”,

= Forma ptatnosci,

- Format daty sprzedazy.

 Tekst stopki.

Faktura VAT Marza

Wystawienie dokumentu Faktura VAT marza jest mozliwe
z poziomu listy Faktur Sprzedazy. W menu wysSwietlanym po
wcisnieciu strzatki obok przycisku dostepna jest opcja
Faktura Marza.

Faktury Sprzedazy i Faktura VAT Marza sa widoczne na
jednej liscie. Mozna je rozrézni¢ wykorzystujgc odrebne
schematy numeracji. Na liscie faktur znajduje sie takze
parametr FV Marza umozliwiajgcy wyfiltrowanie tylko
Faktur VAT Marza (zaznaczona tylko opcja TAK).

Zasady wystawiania Faktur VAT Marza sg podobne jak
w trakcie wystawiania Faktury Sprzedazy, za wyjgtkiem:

» Dla wpisanych pozycji automatycznie ustawiana jest
stawka VAT NP. — nie podlega bez wzgledu na status
kontrahenta.

Dla Faktur VAT Marza w walucie obcej nie sa
dostepne parametry zwigzane z naliczaniem podatku
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VAT: Naliczaj VAT, Ptxatnos¢ VAT w PLN.

Do Faktur VAT Marza nie mozna wystawiad
dokumentdéw korygujacych VAT (tylko korekty
iloSciowe i wartosSciowe).

Dodatkowo z poziomu zaktadki Kontrahent mozliwy jest
wybér podstawy stosowania procedury marzy z czterech
dostepnych:

= Procedura marzy dla biur podrézy,
» Procedura marzy — towary uzywane,
» Procedura marzy — dzieta sztuki,
 Procedura marzy - przedmioty kolekcjonerskie
1 antyki.
Informacja ta bedzie przenoszona na wydruk faktury.

Na wydruku dokumentu wykazane sg jedynie kwoty brutto,
bez podsumowania w tabeli VAT.

W programie Comarch ERP Optima nie ma mozliwosSci
wystawienia zaliczkowej Faktury VAT Mar:za.

Definiowalny wydruk
faktury

W programie istnieje mozliwos¢ zdefiniowania wkasnego
wydruku faktury. Definicja jest realizowana
w postaci zwykt*ego arkusza MS Excel. Definiowanie
wydruku polega na opatrzeniu komdrek, do ktdérych program
ma wpisa¢ dane — odpowiednimi etykietami.

Zdefiniowany wydruk dostepny jest z poziomu formularza
faktury oraz z poziomu listy faktur w Funkcjach
dodatkowych.
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W Konfiguracji Stanowiska/ 0gdélne/ Wydruki znajduje sie
parametr Wydruk faktury wg definicji. Jego zaznaczenie
powoduje, ze mozliwe jest z poziomu programu wywotanie
zdefiniowanego wydruku.

Definiowanie wydruku faktury polega na nadawaniu
poszczegélnym komdérkom w arkuszu MS Excel etykiet.
W chwili wydruku faktury program do komérek ,wrzuca”
konkretne informacje pobrane z wybranego dokumentu.

Przyktad

Jesli na wydruku umiescimy komérke z etykietg 0 Nazwal -
w chwili wydruku faktury pojawi sie tam pierwsza linia
nazwy Odbiorcy z wybranego dokumentu.

Oprocz informacji pobieranych z bazy danych (przy pomocy
etykiet komdérek) na wydruku mogg pojawi¢ sie dowolne
elementy graficzne 1lub state teksty umieszczane
bezposrednio w arkuszu.

Podczas definiowania wydruku pamietal nalezy jedynie
o kilku zasadach.

Zasady definiowania wydruku:

W arkuszu nalezy ustawi¢ obszar wydruku (Plik/
Ustawienia strony/ Arkusz/ Obszar wydruku). Wydruk
powinien obejmowac obszar od pierwszej do
ostatniej 1linii faktury 1 od pierwszej do
ostatniej kolumny, ktére majg by¢ drukowane na
fakturze. Obszar wydruku poszerza sie
w chwili wydruku, gdy dodawane sg 1linie
z pozycjami (Np. kolejne towary na fakturze). Jest
to istotne szczegbélnie jesli w arkuszu znajduja
sie rowniez elementy, ktdére nie powinny by¢
drukowane na fakturze.

= Podczas wydruku numeru domu/ lokalu w adresie
firmy, nabywcy i odbiorcy stosowana jest zasada,
ze do komorki o takiej etykiecie kierowane sg
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podczas wydruku tylko numer domu lub tylko numer
lokalu (jesli w adresie wypetnione jest jedno
pole) lub numer domu/ numer lokalu - jesli
w adresie wypeitnione sg dwa pola.

= Aby na wydruku wielostronicowym pojawiat sie
zawsze okreslony fragment zdefiniowanego arkusza
nalezy zaznaczy¢ powtarzalne linie wydruku (Plik/
Ustawienia strony/ Arkusz/ U g6ry powtarzaj
wiersze). Mozna to wykorzystac podczas tworzenia
nagtowka faktury, ktéry powinien pojawiacC sie na
kazdej stronie faktury.

 Nalezy pamieta¢ o tym, by w obszarze powtarzanym
na kazdej stronie znalazty sie opisy kolumn tabeli
z towarami (w innym przypadku na kolejnych
stronach bedzie drukowana tabela bez opisdw).

»Podczas dodawania tabeli towarow, VAT
i ptatnosci nalezy pamieta¢ o dodawaniu etykiet
poczatkowych (Start, Start, Start). Najlepie]j
umiesci¢ je w lewej skrajnej kolumnie, ktdra jest
pusta.

» Aby okres$li¢ fragment wydruku, ktdéry nie powinien
by¢ dzielony na wydruku nalezy postuzyé¢ sie
etykieta Mozna ja wykorzystac przy okreslaniu
czeSci wydruku na ostatniej stronie, ktéry zawsze
powinien by¢ drukowany razem (np. tabela p*atnosci
1 osoba wystawiajgca 1 odbierajgca fakture).
Umieszczenie etykiety na wydruku powoduje takie
formatowanie wydruku, by pomiedzy nig a konicem
wydruku nie by*o znacznika konca strony.

=W przypadku definiowania komérek z dataminalezy
pamietac, by odpowiednio je sformatowal (Format
komérki/ Liczby/ Data).

= Podczas definiowania wydruku nalezy unikad
scalania komérek. Moze to spowodowa¢ pdéZniejsze
problemy z formatowaniem wydruku oraz dopisywaniem
pozycji do tabeli (towaréw, ptatnosci, VAT).

« Aby umiescic¢ na fakturze tekst, ktdéry powinien



pojawia¢ sie na kazdej stronie wydruku nalezy
umiesci¢ go w obszarze powtarzalnym u géry (pkt.2)
lub w nagtdéwku lub stopce wydruku (Widok/ Nagtéwki
1 stopki/ Stopka niestandardowa).

« Aby umies$ci¢ na fakturze numer strony mozna
umiesci¢ go w nagtdéwku lub stopce wydruku (Widok/
Nagtdéwki i stopki).

= Aby na wydruku pojawita sie adnotacja oryginat lub
kopia — jednej z komdérek w obszarze drukowania
nalezy nada¢ etykiete KOPIA. Niezaleznie od
ilosci drukowanych faktur — na pierwszej zawsze
pojawi sie adnotacja oryginat, na pozostatych -
kopia.

=Tlos¢ drukowanych kopii okresla sie
w Konfiguracji stanowiska/ Wydruk definiowalny (po
zaznaczeniu parametru Wydruk faktury wg
definicji).

 Rozpoczynajac prace nad wydrukiem definiowalnym
warto przyjrze¢ sie istniejgacym juz definicjom
dostarczanym na dysku instalacyjnym.

Wydruki definiowalne testowane byty na systemie W98,
Wme, W2000PL oraz na MS Excel dostarczanym w pakiecie MS
Office 2000 i MS-Excel z pakietu MS-Office 97.

Etykiety komdrek

Mozliwe etykiety komérek sa $cisle zdefiniowane.
Definicje sg podane w tabeli.

Nagtdéwek faktury — dane firmy

Nazwa Znaczenie
F Nazwal Nazwa Firmy — Linia 1
F Nazwa2 Nazwa Firmy — Linia 2
F Nip NIP Firmy




Nazwa

Znaczenie

F _Regon

Regon Firmy

F Kraj

Kraj siedziby firmy

F Wojewodztwo| Wojewddztwo siedziby firmy

F Powiat Powiat siedziby firmy
F Gmina Gmina siedziby firmy
F Ulica Ulica siedziby firmy
F Nr Numer siedziby firmy
F Miasto Miasto siedziby firmy
F Kod Kod pocztowy siedziby firmy
F Poczta Poczta siedziby firmy
F Tel Telefon siedziby firmy

Nagtowek faktury

Nazwa Znaczenie
Nr Faktury Numer drukowanej faktury
Data Wyst Data wystawinaenia faktury
Data Sprz Data sprzedazy towaru
Nr Dok Numer dokumentu (np. skojarzonego Paragonu)
_ Opis (pole znajduje sie na zaktadce
Opis .
Ptatnosci na fakturze)

Dane bankowe:

Nazwa

Znaczenie

B Nazwa

Nazwa banku

B NrRachunku

Numer rachunku bankowego

Dane nabywcy:

Nazwa

Znaczenie




Nazwa

Znaczenie

P _Nazwal

Nazwa nabywcy — linia 1

P _Nazwa?2

Nazwa nabywcy — linia 2

P Wojewodztwo

Wojewddztwo nabywcy

P Powiat Powiat nabywcy
P _Gmina Gmina nabywcy
P Ulica Ulica nabywcy
P Nr Numer siedziby nabywcy
P Miasto Miasto nabywcy
P_Kod Kod pocztowy adresu nabywcy
P Poczta Poczta nabywcy
P Adres2 Adres nabywcy — linia2
P Nip Nip nabywcy

Dane odbiorcy:

Nazwa Znaczenie
0 Nazwal Nazwa odbiorcy — linia 1
0 Nazwa?2 Nazwa odbiorcy — linia 2

0 Wojewodztwo

Wojewddztwo odbiorcy

0 Powiat Powiat odbiorcy
0 Gmina Gmina odbiorcy
0 Ulica Ulica odbiorcy
0 Nr Numer siedziby odbiorcy
0 Miasto Miasto odbiorcy
0 Kod Kod pocztowy adresu odbiorcy
0 Poczta Poczta odbiorcy
0 Adres?2 Adres odbiorcy — linia2
0 Nip Nip odbiorcy

Elementy faktury (towary):




Nazwa

Znaczenie

T Kod Kod towaru
T KodCN Kod CN
T Nazwa Nazwa towaru
T Opis Opis towaru
T SWw PKWiU towaru
T Ilosc Ilos¢ towaru
T Im Jednostka miary
T CenaN Cena netto towaru
T CenaB Cena brutto towaru (wyliczona z ceny
- 1 stawki)
T Rabat Rabat procentowy od pozycji
T Stawka Stawka podatku dFa towaru (w tym
- zwolniona)
T WartoscN Wartos¢ netto towaru
T WartoscB Wartos¢ brutto towaru

T Wartosc VAT

Wartos¢ VAT dla pozycji

Tabela VAT (funkcja serwera):

Nazwa

Znaczenie

Razem Netto

Suma wartosci netto faktury (wszystkie
stawki)

Razem VAT

Suma wartosci VAT faktury (wszystkie
stawki)

Razem Brutto

Suma wartos$ci brutto faktury (wszystkie
stawki)

V_ Stawka Stawka VAT-tu do tabelki VAT
V Netto Wartos¢ netto w danej stawce w tabelce VAT
V_VAT Wartos¢ VAT w danej stawce w tabelce VAT




Nazwa

Znaczenie

V Brutto

Wartos¢ Brutto w danej stawce w tabelce
VAT

Tabela ptatnosci:

Nazwa Znaczenie
Pl Forma Forma ptatnosci
PL Termin Termin ptatnosci
Pl Kwota Kwota ptatnosci
PL Razem |Kwota do zaptaty catkowita
Pl Slownie Kwota do zaptaty stownie

Pl Zaplacono

Ile zaptacono

Pl Pozostaje

Ile pozostato do zaptaty

Osoby:

Nazwa

Znaczenie

Wystawil |Osoba, ktdra wystawita fakture

Odebral | Osoba, ktéra odebrata fakture

Pomocnicze etykiety linii startowych:

Nazwa Znaczenie
T Start Poczatek linii t?belkllz towarami (lewy
- gorny rog)
V Start Poczatek linii tabelki VAT (lewy gérny rég)
Pl Start Poczatek linii tabﬁlkl z/ptatnosc1am1 (lewy
- gorny rogqg)
Miedzy tg etykieta, a koncem wydruku nie
Stopka Stop wazy .a y 2 , . Y
moze byC znacznika konca strony

Mozliwe jest

rowniez wykorzystanie dodatkowych etykiet

podczas tworzenia definicji wydruku dla faktur w walucie

obcej:



Nagtodwek:

Nazwa Znaczenie

Razem NettoWal | wartos¢ netto w walucie

Razem BruttoWal | warto$¢ brutto w walucie

SymbolWwal symbol waluty
KursLWal licznik kursu waluty
KursMwal mianownik kursu waluty
Pozycja:
Nazwa Znaczenie
T CenaNwal cena netto pozycji w walucie dokumentu
T CenaBWal cena brutto pozycji w walucie dokumentu

T WartoscNWal| wartos¢ netto pozycji w walucie dokumentu

wartos¢ brutto pozycji w walucie
T WartoscBWal

dokumentu
T SymbolWal symbol waluty dla pozycji
Tabela VAT:
Nazwa Znaczenie

V NettoWal | warto$¢ netto w danej stawce w walucie

V VatWal wartos¢ VAT w danej stawce w walucie

V BruttoWal | wartos$¢ brutto w danej stawce w walucie

Ptatnosci:
Nazwa Znaczenie
Pl SlownieWal kwota stownie w walucie
Pl KwotaWal kwota ptatnosci w walucie

PL RazemWal |wartos¢ brutto faktury w walucie

Pl ZaplaconoWal zaptacono w walucie




Nazwa Znaczenie

Pl PozostajeWal pozostaje w walucie

Przedrostek (kodu kraju) przed numerem NIP:

Nazwa Znaczenie

F NipKraj|kraj NIP z pieczatki firmy

0 NipKraj kraj NIP dla odbiorcy
P NipKraj kraj NIP dla ptatnika

Seryjny wydruk faktur wg definicji

Jesli uzytkownik wykorzystuje do wydruku faktur
definicje dokumentdéw z arkusza MS Excel to z poziomu
Listy faktur dostepna jest funkcja umozliwiajgca seryjny
wydruk faktur (dotychczas taka mozliwos¢ istniata tylko
dla standardowych wydrukéw dokumentow).

Funkcja jest dostepna w menu funkcji dodatkowych
w pozycji Drukowanie zaznaczonych faktur/ Definiowalny
wydruk faktury (MS Excel). Drukowane sa dokumenty
zaznaczone na LisScie faktur. Warunkiem jest prawidtowe
zdefiniowanie parametroéw wydruku
w Konfiguracji stanowiska/ 0gdélne/ Wydruki/ Wydruk
faktury wg definicji.



Co nalezy wiedzieé¢ o
fakturach

Faktura Sprzedazy jest dokumentem handlowym, powoduje
naliczenie podatku VAT i ptatnosci.

W przypadku modutéw Handel, Handel Plus:

W zaleznosci od ustawien parametrow faktura moze
powodowal tylko rezerwacje towaru lub pomniejszac stan
na magazynie. Parametry te ustawiamy
w Konfiguracji Firmy/ Magazyn/Inicjacja dokumentu. Do
wyboru mamy:

 rezerwacja — Faktura Sprzedazy nie pomniejsza
stanu. Faktura ta, zatwierdzona na state 1lub
zapisana do bufora, powoduje tylko zarezerwowanie
towaru (pomniejsza ilo$¢ dostepng). Peiny proces
sprzedazy i wydania towaru wymaga przeksztatcenia
Faktury do Wydania Zewnetrznego.

- pobranie — po zaznaczeniu tego parametru faktura
pomniejsza ilos¢ i ilos$¢ dostepng. Przy takim
ustawieniu nie mozna wystawi¢ dokumentu jesli nie
mamy odpowiedniej ilo$ci towaru w magazynie.

- pozwalaj na zmiane — po zaznaczeniu tego parametru
na formularzu faktury widoczne sg dwa dodatkowe
parametry: rezerwacja i pobranie. Jesli dokument
jest w buforze, mozliwa jest zmiana ustawien
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Zz rezerwacji na pobranie 1 odwrotnie. Musi przy
tym by¢ spetniony jeden warunek — po zaznaczeniu
pobrania musimy na magazynie posiada¢
wystarczajgcag ilos¢ towaru.

* Faktura sprzedazy - O X

1 Ogdlne 2 Kontrahent 3 Platnoga 4 Dokumen ity 5 Atrybuty/ JPK 6 KSeF @ Rezerwui ) Pabierz | Bufor WZ(RW)

Dokument: FS > Numer: |FS AUTO - |2022 \%

Jesli deklarujemy pobranie towaru na Fakturze/
Paragonie, w Konfiguracji Firmy/ Magazyn/ Parametry/
0gélne mozemy zaznaczy¢ parametr Kontrola ilosci na dok.
rozchodowych — przy akceptacji pozycji (przez bufor),
wowczas ilos$¢ sprawdzana jest w chwili wpisywania towaru
na dokument i rownoczes$nie dokument jest zapisywany do
bufora. Jezeli parametr nie jest aktywny, 1ilos¢
sprawdzana jest przy zapisie catego dokumentu (do
bufora/ na state).

Pamietajmy, ze parametr kontroli ilo$ci - przy
akceptacji pozycji (przez bufor) dotyczy tylko
dokumentéw rozchodowych FA i PA zapisywanych do bufora
oraz nieskojarzonych z dokumentami magazynowymi, ktdre
majg zadeklarowane pobieranie towaru z magazynu.
Jesli na dokumencie zadeklarowana jest rezerwacja towaru
— parametr ten nie jest wykorzystywany.



