Kiedy mozesz usunaé¢, a kiedy
anulowac¢ dokument?

Btad podczas wystawiania dokumentu moze sie zdarzy¢ kazdemu,
natomiast istotne abys$ wiedziat co w takiej sytuacji zrobié.
Kiedy usunac¢, a kiedy anulowac¢ dokument i jakie sa tego
konsekwencje.

1.

Zacznijmy od usuwania. Tu sytuacja jest prosta — jesli
dokument jest zapisany do bufora, mozesz go zaznaczy¢ i

¢

usung¢ ikong

. Co natomiast jes$li dokument jest zapisany na trwate?

Mozesz go wtedy anulowa¢ i wystawié¢ nowy z tym samym
numerem. Dokument, ktdéry ma by¢ anulowany zaznacz na
liscie 1 po kliknieciu prawym przyciskiem myszy wybierz
opcje Anulowanie faktury.

. Dokumenty anulowane zostajg na 1iscie w kolorze

czerwonym (nie maja wptywu na ptatnosci, ani na stany
magazynowe, pozostajg tylko informacyjnie, jako slad
wykonanej operacji w programie). Nie zalecamy ich
usuwania, ale jesli to bedzie konieczne, skontaktuj sie
z Autoryzowanym Partnerem Comarch.

https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023 5/wp-content/uploads/2

018/03/kiedy mozna usunac_a kiedy anulowac dokument.mp4

Jak wykona¢ inwentaryzacje?

Tematem, ktdéry na pewno jest dla Ciebie bardzo wazny
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szczegélnie pod koniec roku jest inwentaryzacja. Jak wiadomo
inwentaryzacje wykonujemy, aby uzgodnié¢ stany magazynowe w
programie ze stanami rzeczywistymi. Co nalezy zrobié zeby
wykona¢ inwentaryzacje? Cata operacja sktada sie z 3 krokow:

1. Krok pierwszy — musimy przygotowaé¢ arkusz
inwetaryzacyjny, ktéry bedzie zawierat liste towarodw,
ktére podlegaja inwentaryzacji. Arkusz mozesz dodad
wybierajgc Handel/ Inne (w sekcji Magazyn)/
Inwentaryzacja.

2. Krok drugi — na wprowadzonym arkuszu uzupeitniamy stan
rzeczywisty towardéw, a wiec méwigc prosciej ile danego
towaru mamy aktualnie na magazynie. Pamietaj, ze aby
uzupetnié¢ stany musisz najpierw zapisac arkusz na
trwate, dopiero wtedy bedziesz mégt uzupetnié¢ kolumne
Stan wg spisu.

3. Krok trzeci - po uzupeinieniu standéw wykonamy

inwentaryzacje ikong w wyniku ktdérej powstanag
dokumenty RWAI oraz PWAI. Dokumenty te odpowiednio
spowodujg zdjecie towaru, ktdérego brakuje w magazynie
oraz przyjecie ewentualnych nadwyzek.

Jak wprowadzi¢ poczatkowy
stan magazynu rozpoczynajac
prace z programem?

Jes$li rozpoczynasz prace z magazynem pierwszym krokiem powinno
by¢ wprowadzenie Bilansu otwarcia. Na dokumencie wprowadzasz
towary wraz z ilosciami i wartos$ciami. A wiec jesli chcesz
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wprowadzié¢ Bilans otwarcia wykonaj nastepujace kroki:

1. Bilans dodasz wybierajac z menu Handel/ Inne(Magazyn)/
Bilans Otwarcia. Dokument dodajesz oczywid$cie ikona

&

2. Na formularzu Bilansu otwarcia musisz okres$lic¢ magazyn.
Jesli prowadzisz kilka magazynéw to na kazdy magazyn
tworzysz oddzielny bilans.

3. Jak juz wiesz na Bilans towary wraz z iloS$ciami i

wartosciami. Mozesz to zrobi¢ albo za pomocg ikony
albo zaimportowac pozycje z pliku tekstowego ikong

\% Wiecej informacji na temat importu pozycji z
pliku znajdziesz tutaj.
4. Pamietaj, ze na Bilans otwarcia mozesz wprowadzi¢ tylko
te pozycje z ktéorymi nie ma zadnych transakcji na danym
magazynie!!!

Potrzebujesz informacji na
temat magazynu? Nie zawsze
wiesz 2z ktdérego raportu
skorzystac?

Aby zarzadzac¢ magazynem musisz mieé¢ szybki dostep do
informacji na temat stanu magazynu, obrotu towarami czy ilosci
towarow zalegajacych. Ponizej krotki opis podstawowych
raportéw na temat stanu magazynu.

1. Wszystkie wydruki dostepne s3 po wejsci na liste
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Zasobow (Handel/ Zasoby) po kliknieciu ikony

2. W zaleznosci jaka informacje potrzebujesz uzyskad
wybierz jeden z raportéw:

= Spis z natury przedstawia stan magazynu na dany
dzieA. Raport dotyczy tylko towarow.

-Bilans handlowy towardéw informuje
o ilo$ci/wartosci przychodéw i rozchodéw towaru
w danym okresie czasu.

- Towary zalegajace (GenRap)/Wzor standard zawiera
informacje o towarach, ktére zalegajg na magazynie
okreslong ilos$¢ dni (raport jest dostepny dla baz,
gdzie naliczanie kosztu wtasnego sprzedazy odbywa
sie wg metody FIFO lub LIFO).

Jak dzielimy dokumenty w
programie? Ktore 2z nich
wptyna na stan Twojego
magazynu?

Jak zapewne wiesz modut Handel umozliwia sprzedaz zaréwno
ustug jak i towardow. Warto, abys$ teraz poznat zasady podziatu
dokumentéw oraz przyktad ich przeksztatcania.

1. Na poczatek warto zaznajomi¢ sie z podziatem na:
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= Dokumenty handlowe: Faktury Sprzedazy, Paragony
,Faktury Zakupu, Zamoéwienia
u Dostawcéw orazRezerwacje Odbiorcoéw.

- Dokumenty magazynowe: Wydania Zewnetrzne,
Przyjecia Zewnetrzne, Rozchody Wewnetrzne,
Przychody Wewnetrzne i Przesuniecia
Miedzymagazynowe.

Wiesz juz, ze ilos¢ towaru na magazynie jest zalezna od
wprowadzanych przez C(Ciebie dokumentdéw. Dokumenty
magazynowe oméwimy na przyktadzie Wydania Zewnetrznego.
WZ jest dokumentem ktérego wystawienie powoduje zdjecie
towaru z magazynu, a wiec zmniejsza jego ilos¢ oraz
wartos¢ na magazynie.

. Pamietaj, ze dokument ten zapisany do bufora juz

powoduje zdjecie towaru z magazynu oraz powinien byc

skojarzony z Fakturg Sprzedazy.

. Wydanie Zewnetrzne mozesz wystawi¢ na kilka sposobdw:

 Wystawiajgc FA 1 przed zatwierdzeniem zaznaczajac
parametr w prawym gdérnym rogu — automatycznie
utworzy¢ dokument WZ.

= Zapisujac FA na trwate bez tworzenia WZ i dopiero
potem utworzy¢ dokument WZ (w chwili wydania
towaru), wybierajgc ikone

= Mozesz réwniez zaczagé¢ od dodania dokumentu WZ z
poziomu Handel/ Wydania Zewnetrzne ikong .



