tatwa sprzedaz

Funkcja ta pozwala na optymalizacje procesu sprzedazy.
Wystawianie dokumentu zwigzanego ze sprzedazg zostato
sprowadzone do trzech krokéw: wyboru towaru, okreslenia
rodzaju dokumentu sprzedazy oraz okreslenia kontrahenta.

Zasady obstugi okna zostaty opisane_tutaj. (nalezy pamietacd,
ze nie mozna wtgczy¢ Wiersza sum dla kolumn, ktére podlegajg
edycji).

Uwaga

W module Faktury mozna prowadzi¢ obrét tylko ustagami, w
modutach Handel, Handel Plus dostepne sa rowniez towary proste
i ztozone wraz z obstugg gospodarki magazynowej.

Krok 1 — towary

Pierwszy krok polega na wyborze towaréw oraz okresleniu
sprzedawanej 1ilosSci.

Lista zasobow magazynowych

Wyb6r towardow opiera sie na Liscie zasobdéw magazynowych, ktdéra
jest wyglgdem zblizona do listy zasobdéw dostepnej w menu
Magazyn (dotyczy modutdéw Handel, Handel Plus). Opis listy
zasobéw znajduje sie w artykule Lista zasobdw.

W oknie mozemy ustalid:

Typ — typ sprzedawanych aktualnie pozycji. Musimy ustalid
jakie towary powinny sie na niej pojawi¢. Liste mozemy zawezid
tylko do towardéw handlowych (prostych) czy produktéw (towary
ztozone) 1lub wustug. Wyboru typu 1Llub dowolnej 1ich
kombinacji dokonujemy zaznaczajgc odpowiednie opcje. Przy
kolejnym otwarciu okna — ustawienia zostang zapamietane.
W przypadku samodzielnie dziatajgcego modutu Faktury — mogg to
by¢ jedynie ustugi proste.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/latwa-sprzedaz/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/standardy-w-programie/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/zasoby/

Magazyn — zgodnie z zasada, ze na dokumencie moze znaleZ¢ sie
towar z jednego magazynu, aby prawidtowo wyswietlana by%a
dostepna ilos¢ towaru nalezy wybrad¢ magazyn, z ktdrego
nastepuje sprzedaz. Lista magazyndow jest rozwijana po
wcisnieciu strzatki obok pola. W module Faktury jest to zawsze
magazyn gtéwny.

Grupa — na liscie wyswietlane mogg by¢ wszystkie towary lub
tylko z wybranych grup asortymentowych. Jezeli dana grupa jest
zaznaczona na drzewie to towary nalezgce do tej grupy pojawia
sie na liscie.

Data — data, na jaka wyliczana jest ilos¢ dostepna towaru
(istotne przy pracy z modutem Handel, Handel Plus).

Zerowe — zaznaczenie parametru spowoduje, ze na liscie
wyswietlane sg wszystkie towary z iloscig dostepng 0.

Niezerowe — zaznaczenie parametru spowoduje, ze na liscie
pojawig sie towary z iloscig dostepng rézng od zera.

Jesli obydwa parametr sg zaznaczone — lista zawiera wszystkie
towary, niezaleznie od ilosci dostepnej.

Ustugi wysSwietlane sg niezaleznie od ustawien
parametréw Zerowe/ Niezerowe.

Dodatkowo w oknie znajdujg sie przyciski:

)
4 Zmien — wySwietlany jest formularz pozycji (karta
magazynowa). Tg samg akcje wywota kombinacja klawiszy

<CTRL>+<ENTER>.

Zamknij — zamyka okno

{5 {A EPF

Faktura Sprzedazy, Paragon, , Faktura Pro
Forma,



Dla modutow Handel, Handel Plus:

Qo {J Zz

Rezerwacja 0Odbiorcy, Wydanie Zewnetrzne  —
tworzenie dokumentu zwigzanego ze sprzedazg (krok 2)

Wybor pozycji

Wyboru pozycji dokonujemy poprzez zaznaczenie towardw/ ustug,
wciskajgc przycisk <SPACJA> lub klikajgc lewym przyciskiem
myszki w dang pozycje.

Po zaznaczeniu towaru nalezy wpisad¢ sprzedawana ilos¢.
Wpisujemy ja w kolumnie Ilosc¢. Domy$lnie kolumna ta przyjmuje
wartos¢ zero (0). Po zaznaczeniu towaru pole z iloscig
standardowo ustawia sie na 1. Pole to podlega edycji po
dwukrotnym kliknieciu lewym przyciskiem myszy Llub po
wcidnieciu klawisza <ENTER>.

Klawisz <ENTER> pozwala réwniez na edycje
pozycji bez uprzedniego jej zaznaczenlia.

Po otwarciu formularzy w kolumnach Ilo$¢ dostepna oraz Ilosc¢
JM wybrana poczatkowo wysSwietlane s te same wartosci,
czyli dostepna ilos¢ towaru wyrazona w jednostce podstawowej.
Dopiero po zmianie jednostki na pomocniczg w kolumnie JM,
kolumna Ilos¢ JM wybrana zostanie przeliczona wedtug wskazanej
jednostki.

Po zaznaczeniu wszystkich potrzebnych pozycji i okresleniu ich
ilosci mozemy przejs¢ do kroku nr 2.

Krok 2 — dokument

Krok 2 to utworzenie na podstawie 1listy zaznaczonych
towaréw dokumentu sprzedazy. Z okna tatwej sprzedazy utworzy¢
mozemy Fakture Sprzedazy, Paragon, Rezerwacje O0Odbiorcy,
Fakture Pro Forma lub Wydanie Zewnetrzne.



Proces przebiega w dwdéch etapach. Najpierw wyswietla sie okno
z lista wszystkich zaznaczonych towaréw/ustug, ich iloscig
i wartos$cig sprzedazy. Wartos¢ wyliczana jest na podstawie
ceny zdefiniowanej, jako domy$lna na karcie towaru/ ustugi.
Okno to ma dwa przyciski:

v
Potwierdz generowanie dokumentu — tworzony jest dokument
sprzedazy zawierajgcy wysSwietlone pozycje.

Anuluj generowanie dokumentu — powoduje powrdét na liste
zasobdéw magazynowych np. W celu wskazania dodatkowych
pozycji lub poprawienia ich ilos$ci.

W sytuacji, gdy w System/ Konfiguracja/ Firma/ Magazyn/
Parametry/ Cechy na zasobach zaznaczony zostanie parametr
Automatyczny wybor ocechowanych dostaw to na dokument
sprzedazy, pobierana jest dostepna ilo$¢ towaru. Jezeli na
oknie tatwej sprzedazy zostanie wpisana ilos¢ 5szt. a dostepna
jest tylko 1 szt., to przy utworzeniu dokumentu WZ/
FS(pobranie)/ PA(pobranie) na formularz przeniesie sie tylko 1
szt, ktdéra jest dostepna.

Krok 3 — kontrahent

Trzeci krok sprowadza sie do okreslenia kontrahenta
i ustalenia ostatecznych warunkdéw sprzedazy.

Po zatwierdzeniu 1listy towardw wyswietlany jest
formularz wybranego typu dokumentu z wpisanymi juz pozycjami.
Nalezy jeszcze w nagtowku ustalié¢ kontrahenta (zwtaszcza
w przypadku Faktury Sprzedazy). Zasady obstugi sa opisane
w artykutach poswieconych konkretnym dokumentom.

Utworzony dokument moze rezerwowa¢ towar lub pobierac go
z magazynu w zaleznosci od ustawien w konfiguracji.
Zagadnienie opisano doktadnie w artykutach Co nalezy wiedziec
o fakturach? oraz Co nalezy wiedzie¢ o paragonach?



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

Sprzedaz dedykowana

Funkcja Sprzedaz dedykowana ma na celu utatwienie
obstugi klienta i przyspieszenie procesu sprzedazy. Gtdéwnym
zatozeniem podczas projektowania okna byto zgromadzenie
w jednym miejscu kluczowych informacji na temat kontrahenta.

Z poziomu okna uzytkownik ma od razu dostep do informacji
o warunkach ptatnosci przyznanych kontrahentowi, jego
zadtuzeniu czy wptaconych zaliczkach.

W tym miejscu uzytkownik ma réwniez mozliwo$¢ wystawienia
dokumentu sprzedazy (faktury, WZ), zarejestrowania
rezerwacji dla kontrahenta. W tabeli z zadaniami CRM mozna nie
tylko podgladng¢ zadania do wykonania skojarzone
z kontrahentem, ale roéwniez zarejestrowac¢ kontakt
(np. przeprowadzong rozmowe telefoniczna), mozna takze
podglagdac¢ i tworzy¢ nowe oferty dla klientdéw czy rejestrowad
informacje o przeptywie dokumentéow w firmie w bibliotece
dokumentdéw. Z poziomu zakt*adki [Serwis] mozna podgladad
zlecenia serwisowe, wystawiac¢ nowe zlecenia i przeksztatcac je
do FS, PA, RW, WZ.

Uwaga

Aby wystawié¢ Wydanie Zewnetrzne, Rozchdéd Wewnetrzny oraz
Rezerwacje Odbiorcy wymagana jest licencja na modut Handel 1lub
Handel Plus.

W zwigzku z tak szerokg funkcjonalnoscig okno Sprzedaz

dedykowana podzielone jest na piec czeSci:


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/sprzedaz-dedykowana/

= pierwsza zawiera dane kontrahenta oraz informacje na

temat warunkéow ptatnosci,

»druga to wykres przedstawiajgcy sprzedaz dla danego
kontrahenta z ostatnich trzech miesiecy,

trzecia to tabela
kontrahenta (Faktury Sprzedazy,
Odbiorcy, Faktury Pro Forma),

= czwarta to tabela zawierajgca zadania,

zwigzane z danym kontrahentem,
CRM,

wZz

’

z dokumentami wystawionymi dla

Rezerwacje

kontakty, oferty
zarejestrowane w module

- pigta czes¢ to zaktadka zawierajaca zlecenia zwigzane
z danym kontrahentem, ewidencjonowane w module Serwis.
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Sprzedaz dedykowana

Informacje o kontrahencie

Dane kontrahenta oraz informacje o warunkach
pobierane bezposSrednio z karty kontrahenta.

ptatnosci sg
Dane te maja



charakter informacyjny i nie sg edytowalne. Z poziomu okna
mozna:

i B wystaé wiadomos¢ do kontrahenta (adres e-mail jest

pobierany z karty kontrahenta)

® _— wywotaé¢ raport przedstawiajacy historie obrotéw

Z kontrahentem
® _ wywota¢ zestawienie wszystkich rabatéw przyznanych
kontrahentowi .

Informacja o przyznanym limicie kredytu oraz aktualnym
zadtuzeniu pobierana jest z karty kontrahenta. Kwota
przeterminowanych ptatnosci jest zawsze wyliczana na biezgaco,
w stosunku do daty biezgcej. Natomiast kwota wptaconych
zaliczek pobierana jest z listy zapiséw kasowych/ bankowych
(sa to nierozliczone zapisy KP zarejestrowane dla
kontrahenta).

Obok pél znajdujg sie przyciski umozliwiajgce:

. — Po terminie — wywotanie listy przeterminowanych

ptatnosci (Preliminarz ptatnos$ci podmiotu, zawezony do
ptatnosci przeterminowanych wg terminu realizacji).

- - Zadtuzenie — wywotanie listy
dokumentéw nierozliczonych (Preliminarz ptatnosci podmiotu) —
kwota zadtuzenia jest pomniejszona o nierozliczone wptaty
kontrahenta.

1 - Zaliczki — wywotanie listy wptaconych zaliczek (Zapisy

kasowe/ bankowe podmiotu zawezone do listy
zapiséw nierozliczonych).

Kwota kredytu pozostajgca jeszcze do wykorzystania (Pozostato)



jest wyliczana jako réznica pomiedzy przyznanym limitem
kredytu oraz kwota zadtuzenia.

Sprzedaz za ostatnie trzy miesigce

Wykres przedstawia raport sprzedazy dla kontrahenta za
ostatnie trzy miesigce (wtgczajgc miesigc biezgcy).
Dla poréwnania na wykresie znajduje sie informacja o tym, jak
ksztattowata sie sprzedaz za ten sam okres w roku poprzednim.
Panel wykresu rozwijany jest za pomocg pionowego przycisku
Wykres sprzedazy

Wvykres sprzedazy
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Ustalenie widocznosci panelu wykresu na state wtgcza sie
przez wcisniecie przycisku pinezki

Wykres sprzedazy m

Dokumenty sprzedazy

Tabela z dokumentami wystawionymi dla kontrahenta zawiera
zaktadki:

- Faktury - zawiera liste faktur wystawionych dla
kontrahenta,

 Wydania — zawiera liste dokumentéw WZ dla kontrahenta
(widoczna tylko w przypadku, gdy uzytkownik posiada
modut Handel 1lub Handel Plus),

-Rezerwacje - zawiera 1liste dokumentéow RO -
rezerwacji dokonanych przez kontrahenta (widoczna tylko
w przypadku, gdy uzytkownik posiada modut* Handel 1lub
Handel Plus),

 Faktury Pro Forma - zawiera liste dokumentéw FPF,



wystawionych dla kontrahenta,
» 0ferty — dokumenty tworzone w module CRM (widoczna tylko
w przypadku, gdy uzytkownik posiada modut CRM).

Tylko bufor — wysSwietlana lista moze zawierac¢ wszystkie
wystawione dla kontrahenta dokumenty lub tylko te w buforze.

‘I‘ — z poziomu listy istnieje mozliwo$¢ wystawiania nowych
dokumentéow dla kontrahenta. W zaleznosci od zaktadki mozliwe
jest dopisanie nowej Faktury Sprzedazy, nowego dokumentu WZ,
zarejestrowanie nowej rezerwacji lub Faktury Pro Forma.

Zasady wystawiania oraz przeksztatcania FA/ WZ/ RO/ FPF
w oknie Sprzedazy dedykowanej sg identyczne jak w przypadku
dokumentéw wystawianych z poziomu list tych dokumentoéw.

CRM

Na liscie widoczne sa albo zadania skojarzone z kontrahentem
oraz kontakty.

Tylko w realizacji — parametr umozliwia zawezenie listy tylko
do tych kontaktdéw/ zadan, ktdére nie zostaty jeszcze
zrealizowane. Jesli parametr nie jest aktywny, lista zawiera
wszystkie zadania lub kontakty — zardéwno te aktualne, jak
i juz zrealizowane.

Z poziomu listy mozna dopisac¢ nowy kontakt/ zdanie. Dokumenty
mozna dodawa¢ po wejsciu na odpowiednig zaktadke.

Z poziomu zaktadki [Zadania] dostepny jest parametr Tylko
przeterminowane (po zaznaczeniu widoczne beda wytacznie
zadania, dla ktérych uptynat ustalony termin realizacji).

Dostep do zadan uzalezniony jest od parametru na karcie
operatora Dostep do zadan innych operatordow. Je$li nie jest on
zaznaczony, dany operator bedzie miat dostep tylko do swoich
zadan.



Z poziomu zaktadki [Biblioteka] widoczne sg dokumenty
wystawiane w module Obieg dokumentéw zwigzane z danym
kontrahentem. Z poziomu listy mozna tworzy¢ nowe dokumenty.

Z poziomu zaktadki [Oferty] widoczne s3a oferty handlowe
wystawione w module CRM dla danego kontrahenta. Z poziomu
listy mozna tworzy¢ nowe oferty.

Zlecenia serwisowe

Tylko otwarte — parametr pozwala zawezi¢ liste do zlecen,
ktére nie zostaty jeszcze zamkniete (kolor zielony).

Z poziomu listy mozna tworzy¢ nowe zlecenia, przeksztatcac je
do Faktur Sprzedazy, Paragondw, Rozchodéw Wewnetrznych i
Wydan Zewnetrznych.

tatwe zakupy

Obok tzw. tatwej sprzedazy w programie istniejg réwniez tatwe
zakupy, umozliwiajgce wprowadzanie dokumentéw zakupu. Funkcja
jest dostepna w menu Handel/ Inne(Handel)/ tatwe zakupy.
Funkcja opiera sie na zmienionym nieco sposobie wystawiania
dokumentdéw zakupu: Faktur Zakupu oraz w przypadku modutdw
Handel, Handel Plus - Przyjec Zewnetrznych oraz Zamoéwien
u dostawcy. Najpierw okres$lana jest lista towardw wraz
z ilosciami i cenami (bezposrednio z poziomu listy zasobodw),
nastepnie okreslany jest typ wystawianego dokumentu (FZ, PZ,
ZD), a dopiero na koncu — kontrahent (dostawca).

Wystawianie dokumentéw zakupu jest ztozone z trzech etapdw:

1. Przygotowanie listy kupowanych towaréw — odbywa sie
bezposrednio na liscie.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/latwe-zakupy/

2. Konwersja listy do wybranego dokumentu: Faktury Zakupu,
Zaméwienia u Dostawcy lub Przyjecia Zewnetrznego
3. Uzupetnienie informacji o kontrahencie — dostawcy.

Uwaga

W module Faktury mozna prowadzi¢ obrét tylko ustagami, w
modutach Handel, Handel Plus dostepne sg rowniez towary proste
1 ztozone wraz z obstugag gospodarki magazynowej.

Krok 1 — towary

Pierwszy krok polega na wyborze towaréw oraz okresleniu
kupowanej/ zamawianej iloSci.

Lista zasobow magazynowych

Wyb6r towardow opiera sie na Liscie zasobdéw magazynowych, ktdéra
jest wyglagdem zblizona do listy zasobdéw dostepnej w menu
Handel (dotyczy modutdéw Handel, Handel Plus). Opis listy
zasobdéw znajduje sie w artykule Lista zasobdw.

W oknie mozemy ustalid:

Typ — typ kupowanych aktualnie pozycji (ustuga prosta lub
ztozona, towar prosty lub ztozony).

Magazyn — zgodnie z zasada, ze na dokumencie moga znalez¢ sie
towary z jednego magazynu, aby prawidtowo wysSwietlana by%a
dostepna ilos¢ towaru nalezy wybrac¢ magazyn, do ktdrego
kupowany jest towar. Lista magazyndw jest rozwijana po
wcisnieciu strzatki obok pola. W przypadku samodzielnie
dziatajacego modutu Faktury jest to zawsze magazyn domyslny.

Grupa — na liscie wyswietlane mogg by¢ wszystkie towary lub
tylko z jednej grupy asortymentowej. Jezeli dana grupa jest
zaznaczona na drzewie, to towary nalezace do tej grupy beda
widoczne na liscie.

Data — data, na jakag wyliczana jest ilos¢ towaru.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/zasoby/

Zerowe — zaznaczenie parametru spowoduje, ze na liscie
wyswietlane sg wszystkie towary z ilosScig dostepng 0.
Niezerowe — zaznaczenie parametru spowoduje, ze na lisScie
pojawig sie wytgcznie towary z iloScig dostepng rozng od zera.

Parametry Zerowe, Niezerowe sg dostepne w modutach Handel,
Handel Plus. Pozycje o statusie ustugi wysSwietlane sa
niezaleznie od ustawien tych parametréw.

Jesli obydwa parametry sg zaznaczone — lista zawiera wszystkie
towary, niezaleznie od ilosci dostepnej.

@ Latwe zakupy — m| X
Wybrana grupa: n

Kod ~[ers Kod Nazwa Typ | Nrkat Kod dostawcy | llosc dostepna | Tlos¢ M wybrana | Tlosc M Cena
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tatwe zakupy

Dodatkowo w oknie znajdujg sie przyciski:

@
Edytuj karte — wyswietlany jest formularz pozycji (karta
magazynowa). Tg samg akcje wywota kombinacja klawiszy
<CTRL>+<ENTER>.

Zamknij — zamyka okno.

{Z

Faktura zakupu,



Dla modutow Handel, Handel Plus:

€D {‘Z
Zamoéwienie u dostawcy, Przyjecie zewnetrzne -
tworzenie dokumentu zakupu (krok 2)

Wybdor pozycji

Wyboru pozycji dokonujemy poprzez zaznaczenie towardw/ ustug,
wciskajgc klawisz <SPACJA> lub zaznaczajagc dang pozycje.

Po zaznaczeniu towaru nalezy wpisa¢ kupowang ilo$¢. Wpisujemy
ja w kolumnie Ilos¢. Pole to podlega edycji po dwukrotnym
kliknieciu lewym przyciskiem myszy lub po wcid$nieciu klawisza
<ENTER>.

Klawisz <ENTER> pozwala réwniez na edycje
pozycji bez uprzedniego jej zaznaczenia.

Po otwarciu formularza w kolumnach Ilo$¢ dostepna oraz Ilos¢
JM wybrana poczatkowo wyswietlane s3g te same wartosci,
czyli dostepna ilos$¢ towaru wyrazona w jednostce podstawowej.
Dopiero po zmianie jednostki na pomocniczg w kolumnie JM
wartos¢ kolumny Ilos¢ JM wybrana zostanie przeliczona wedtug
wskazanej jednostki.

Po zaznaczeniu wszystkich potrzebnych pozycji i okresleniu ich
ilosci mozemy przejs¢ do kroku nr 2.

Krok 2 — dokument

Krok 2 to utworzenie na podstawie 1listy zaznaczonych
towardw dokumentu: Faktury Zakupu, Przyjecia Zewnetrznego lub
Zaméwienia u Dostawcy.

Po wybraniu typu dokumentu wyswietlane jest okno z lista
wszystkich zaznaczonych towaréw/ustug, ich iloScig
i wartoscig. Wartos¢ wyliczana jest na podstawie ceny zakupu
z karty towaru/ ustugi.



<& Fatwe zakupy - potwierdzenie generowania dokumentu - Wybierz x

Kod a | Nazwa Mumer kat. HlosE | IM Cena Waluta Wartosé-PLN

EGRF\BIE_OGR Grabie ogrodnicze AKC/0001 100,0000 ST 5,00 PLN SUU,UUE
IGLAKL JA...  Iglaki: jatowiec RO/0004 100,0000 SZIT 2,80 PLM 280,00
MNOZYCE_EL. | Mozyce elektryczne d... SP/0003 50,0000 SZT 25,00 PLM 1 250,00

L

tatwe zakupy — generowanie dokumentu

Okno to ma dwa przyciski:

v
Potwierdz generowanie dokumentu — tworzony jest wybrany
dokument zawierajagcy wyswietlone pozycje.

Anuluj generowanie dokumentu — powoduje powrdt na liste
zasobdéw magazynowych np. W celu wskazania dodatkowych
pozycji czy poprawienia ich ilos$ci.

Krok 3 — kontrahent

Trzeci krok sprowadza sie do okresSlenia kontrahenta
i ustalenia ostatecznych warunkéw zakupu.

Po zatwierdzeniu 1listy towardw wysSwietlany jest
formularz wybranego typu dokumentu z wpisanymi juz pozycjami.
Nalezy jeszcze w nagtowku ustali¢ kontrahenta oraz forme
i termin ptatnosci.




Zestawlienlie wg atrybutow
towarow

Zestawienie dostepne jest w menu Handel/ Inne(Handel)/
Zestawienie wg atrybutdow. Zbudowane jest z dwdch zaktadek:

»Atrybuty pozycji- dokumenty filtrowane sg wg
atrybutéw towaréw, przypisanych do pozycji dokumentéw

= Atrybuty transakcji— dokumenty filtrowane sa wg
atrybutéw przypisanych na zaktadce [Atrybuty/ JPK] na
dokumencie.

Uwaga

Zestawienie filtruje dokumenty wg atrybutdéw wpisanych na
zaktadke Atrybuty (odpowiednio na formularzu pozycji lub na
formularzu dokumentu). Zestawienie nie uwzglednia
atrybutow wpisanych jako opis (towaru/ dokumentu).

[ Zestawienia wedhug atrybutow - I X
1 Atrybuty pozygi 2 Atrybuty transakgi
Data operacii & | Akronim podmiotu | Typ | Magazyn | Numer dokumentu | Kod towaru Mazwa towaru Atrybut WartosE atr.
a N
17.05,2019 KOLASA Pz |! Al nigta OLO
17.05.2019 ADM Pz 3
17,05.2019 ADM PZ
20,05,2019 LAS FS Ma 50,0000
20,05.2019 LAS IE podlewac obficie 2 razy w tygodniu
20,05,2019 LAS FS  MAGAZYN FAf3/2019 JABLONIE Jablonie (roine odmiany) DATA WAZNOSCI 31.12,2020 v
12
< >
Filtr aktywny ¥
Atrybut
«| Przychod +| Rozchdd
+| handlowe | Magazynowe +' handiowe +| magazynowe
vIFz [/ /| Pz /| PW /| A1 /I FS /] PA | wz | RW
+| FRR | PKA | BO | PF +| RO | WKA
v'| MM | MM
bufor zatwierdzone & wszystiie Magazyn ol
| Data dokumentu od: | = [01.05.2019 5~ do: | * |31.05.2015 5 Operator b
Kontrahent - i
Towar b
£/ ¥

Zestawienie wg atrybutéw pozycji


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/zestawienie-wg-atrybutow-towarow/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/zestawienie-wg-atrybutow-towarow/

Na zestawieniu dostepne sg przyciski:

Przelicz - powoduje przeliczenie zestawienia.
Jesli uzytkownik zmienit parametry wyliczania zestawienia

I
przycisk zmienia wyglad na ,i , informujac w ten sposoéb

o konieczno$ci ponownego wyliczenia.

@
4 Podglad pozycji dokumentu/ Podglad dokumentu — ikona
lupy umozliwia podglad wybranej pozycji dokumentu <ENTER>, pod
strzatka mamy do wyboru podglad pozycji Llub dokumentu
<CTRL>+<ENTER>. Formularze sg podnoszone tylko do odczytu (nie
ma mozliwosci wprowadzania zmian na dokumentach z tego

poziomu) .

%

Zamknij — zamkniecie okna.

Na zestawieniu istnieje mozliwos¢ ustalenia
parametréw filtrowania:

Atrybut — w polu mozna podac¢ atrybut, dla ktdérego majg byd
filtrowane dokumenty.

Wartos¢ atrybutu — wartos¢ wskazanego atrybutu, ktdéra ma by¢
wyszukiwana na dokumentach. Pole to przyjmuje format zgodny
z definicjag atrybutu (tekst/ lista/ liczba/ data).

Zaréwno pole Atrybut, jak i wartos¢ moga pozostad puste:

» jesli uzytkownik nie wypeini ani jednego pola -
wyfiltrowane zostang wszystkie pozycje na dokumentach,
gdzie wprowadzono jakikolwiek atrybut.

-jesli uzytkownik wypeini tylko pole Atrybut -
wyfiltrowane zostang wszystkie pozycje na dokumentach,
gdzie wykorzystano dany atrybut, niezaleznie od
wartosci.



= jesli uzytkownik wypeini tylko wartos$¢ atrybutu -
wyfiltrowane zostang wszystkie pozycje, gdzie
w wartosci atrybutu bedzie istniata podana wartos¢ (ciag
znakdw), niezaleznie od tego, jaki atrybut byt wpisany
na dokument. W takim przypadku program wyszukuje
wszystkie wartos$ci atrybutu, niezaleznie od ich formatu.

Ponadto podczas wyliczania zestawienia mozna zatozy¢ dodatkowe
filtry na:

= typ dokumentu (FS/ PA/ WZ...)

» data dokumentu — mozliwe jest filtrowanie dokumentéw za
podany okres czasu. Zestawienie jest wyliczane wg daty
operacji(data zakupu/ data wydania) nie za$ na podstawie
daty wystawienia dokumentu.

= dokumenty: bufor/ zatwierdzone/ wszystkie

= Kontrahent

= Magazyn

Towar — dostepny tylko dla zestawienia wg
atrybutéw pozycji

 Operator — operator wprowadzajgcy dokument

Jesli dany atrybut zostat oznaczony jako Nieaktywny, to nie
bedzie wyswietlany na Zestawieniu wg atrybutédw.

Uwaga
Aby w zestawieniu byty uwzgledniane dokumenty magazynowe
wymagana jest licencja na modut Handel lub Handel Plus.



Krajowy System e-Faktur

Spis tresci

Eksport

Import

Historia zmian

Eksport Faktur do KSeF

W programie istnieje funkcjonalnos¢ wysytki Faktur
ustrukturyzowanych do Krajowego Systemu e-Faktur oraz
mozliwo$¢ odbioru UPO po poprawnej wysyice.

Uwaga

W okresie promocyjnym funkcja eksportu dokumentéw do Krajowego
Systemu e-Faktur jest bezptatna.

Dokumenty, ktére moga by¢ wysytane do KSeF:

» Faktury sprzedazy(w przypadku, gdy Faktura posiada
powigzania z Wydaniami zewnetrznymi, do KSeF wysytana
jest réwniez informacja o numerach dokumentéw WZ)

 Faktury VAT marza

 Faktury zaliczkowe

= Korekty wystawione do wyzej wymienionych dokumentoéw.

KSeF nie przyjmuje Faktur:


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/krajowy-system-e-faktur/

= wysytanych do PEF
 wystawionych podczas awarii
= anulowanych

= pilerwotnych

= RR 1 korekt do nich

= oraz Not korygujacych.

Tryb pracy z KSeF

W menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy znajduje sie
gataz KSeF. Jest to miejsce zawierajgce parametry dotyczace

integracji z KSeF.

= Konfiguracja [KSeF] — O *
Modut: | Moje moduty ML
Srodowisko pracy z KSeF - Krajowym Systemem e-Faktur \\%
Szukaj:
Konfiguracja " ® demo - taczymy sie z KSeF w trybie demo ﬁ
Firma produkeyjne - faczymy sie z KSeF w trybie produkcyjnym
CEM
Dane firmy
& Adresy oddziatdw
&  Comarch Apfino Token:
# Deklaracje
& Intrastat Generuj token
© IKSeF
@ Pieczatka firmy
& Pieczgtka firmy - jednostka s...
& PIT-28

W sekcji Srodowisko pracy z KSeF nalezy wybra¢ odpowiednig
opcje pracy:

demo — praca odbywa sie w trybie demo 1 stuzy
przygotowaniu firmy do obligatoryjnego wdrozenia KSeF.
Opcja zaznaczana domyslnie dla nowych baz oraz baz po
konwersji. Ta forma w przeciwienstwie do opcji
produkcyjnej, umozliwia: anulowanie, korygowanie
dokumentéw oraz nie powoduje zapisu z Historii zmian.
Srodowisko demo Krajowego Systemu e-Faktur jest dostepne
na stronie https://ksef-demo.mf.gov.pl/web/

- produkcyjne — praca odbywa sie w trybie produkcyjnym,
Faktury sg wprowadzane do obiegu handlowego. Zgodnie z



https://ksef-demo.mf.gov.pl/web/

przepisami mozliwos$¢ wystawiania Faktur
ustrukturyzowanych jest jedng z dopuszczalnych form
dokumentowania transakcji, obok Faktur papierowych 1
Faktur elektronicznych, co oznacza, ze podatnik moze
rownoczesnie wystawia¢ 1 przesytaé¢ Faktury za
poSrednictwem platformy KSeF jak i przekazywad¢ je w
tradycyjny sposéb ( elektronicznie lub papierowo).
Srodowisko produkcyjne Krajowego Systemu e-Faktur jest
dostepne na stronie https://ksef.mf.gov.pl/web/

Poprzez przycisk Generuj token program wygeneruje token na
podstawie numeru NIP wuzupetnionego w menu System/
Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/ Pieczgtka firmy, token jest
szyfrowany. Po nacis$nieciu zostanie wysSwietlona lista
dostepnych certyfikatéw, a Uzytkownik powinien wybraé¢ ten, za
pomocg ktorego bedzie identyfikowat sie w KSeF.

W polu Token istnieje takze mozliwo$¢ recznego
wpisania/wklejenia tokena wygenerowanego bezposrednio w KSeF.

Przycisk Usun token umozliwia wykasowanie uzupeinionego pola
Token.

Uwaga
Praca w Srodowisku produkcyjnym blokuje mozliwo$¢ anulowania
dokumentéw wystanych do KseF.

Uprawnienia operatora

W menu System/ Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/ Operatorzy, na
zaktadce [Parametry cd] znajduje sie sekcja poswiecona KSeF. W
sekcji KSeF — Krajowy System e-Faktur dostepne sg nastepujace
parametry:

Prawo do wysytania e-Faktur/ odbioru UPO - po
zaznaczeniu tego parametru Operator ma mozliwos¢


https://ksef.mf.gov.pl/web/

wysytania Faktur do KSeF

- Wysytanie przy zatwierdzaniu dokumentu - zaznaczenie
tego parametru skutkuje wysytaniem Faktur do systemu
KSeF bezposSrednio po ich zatwierdzeniu, opcja aktywna
wytgcznie po uprzednim zaznaczeniu parametru: Prawo do
wysytania e-Faktur/ odbioru UPO. W przypadku recznego
generowania faktur cyklicznych, przy zaznaczonym
parametrze Wysytanie przy zatwierdzaniu dokumentu
Faktury takze zostang wystane do KSeF.

- Uwierzytelnienie za pomoca tokena — po zaznaczeniu tego
parametru Operator wykonujgc operacje zwigzane z KSeF
bedzie uwierzytelniany za pomocg tokena. Jes$li parametr
bedzie odznaczony, do wysytki wymagany bedzie wybdr
certyfikatu.

Uwaga

Do KSeF nie ma mozliwosSci seryjnej wysytki Faktur za pomoca
uwierzytelniania poprzez token. Do takiej wysytki wymagany
jest wybdér konkretnego certyfikatu. W przypadku uzywania
certyfikatu program zapamietuje w obrebie jednego logowania 1
podpowiada, ten ostatnio uzywany.



% Operator [ADMIN] - zostanie zmieniony

Ogdlne Parametry Parametry cd Blokady dostepu
| Operator uzywa Analiz BI

v| Administrator Analiz BI

Pulpit Menadzera

Ustaw/Zmiefi hasto
Pulpit Menadzera [

Mabilna sprzedaz

| Blokada wystawiania dok. MM z magazynu mobilnego

Dane osobowe
| Prawo dostepu do rejestréw
| Prawo do anonimizacji danych osobowych

| Dodawanie [ modyfikacja zgdd podmiotu

Krajowy Rejestr Dtugdw

Prawo do pobierania raportdw KRD

Wprowadzit:

31.05.2023| Zmodyfikowat: |Administrator

Bazy Informacje Blokady atrybutdw

CEM

| Prawo do trwatego usuwania e-maili
Dostep do kont e-mail innych operatordw
Dostep do ankiet innych operatordw
Odblokowanie zatwierdzonej ankiety

| Dostep do listy propozycji Faktur cyklicznych

Kontakty i zadania

Zmiana poprzedniego czasu trwania kontaktu
Prawo odblokowania kontaktu

| Dostep do zadan innych operatordw

tylko do odczytu (bez prawa modyfikacji zadan)

Do zrobienia

| Prawo modyfikacji zadan dodanych przez innych ope.

| Dostep do zadan innych operatordw

Comarch Apfino
| Prawo do zgtaszania do finansowania
| Prawo do zgtaszania do windykacji

| Prawo do przekazywania faktur

13.06.2023

Parametry obiegu dokumentdw

Prawo zmiany procesu domysinego
| Prawo modyfikacji procesdw
Dostep do skrzynki innych operatordw
Prawo do udostepniania plikdw dla ustugi OCR

Serwis
| Prawo do odblokowania zleceri
Kontrola czesci pobranych
| Prawo do pobrania czesci z mag. serwis.

v| Prawo do pobrania czesci z mag. lokalnych

g

KSeF - Krajowy System e-Faktur
v| Prawo do wysytania e-Faktur [ odbioru UPO
| Wysylanie przy zatwierdzaniu dokumentu

| Prawo do odbierania e-Fakfur

| Zakupu v| Sprzedazy

Y

%%

1}

Formy ptatnosci

W menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Kasa/Bank/ Formy
ptatnosci, z poziomu formularza formy ptatnosci istnieje
mozliwos¢ powigzania form ptatnosci istniejacych w systemie
Comarch ERP Optima z formami wymaganymi przez KSeF. Opcje
dostepne do wyboru w polu Ptatnos¢ KSeF to:

gotodwka
karta
bon

= czek
kredyt
przelew
mobilna.

W przypadku tworzenia nowych baz i w bazach po konwersji, dla



form ptatnosci o wymienionych typach program automatycznie
dobierze odpowiednie ptatnosci w KSeF.

#. Forma ptatnosci [przelew] - zostanie zmieniona  — bt
MNazwa: przelew \é
Typ: Przelew
Rejestr: BAMNK - )(
Termin: 7=

(Platnus'«ﬁ KSeF: przelew - )

Ptatnik b

Kontrahent |~

Rejestry walutowe

Rejestr Waluta *
¥ |afc dflc

| Domysina Forma ptatnosci zablokowana

Formy ptatnosci dla KseF mozna takze wskazal bezpoSrednio z
poziomu formularza Faktury, na zaktadce [KSeF].

Na liscie form p*atnosci, w kolumnie Ptatnos¢ KSeF beda
widoczne formy ptatnosci wskazane na formularzach.



- Konfiguracja [Formy ptatnosci] = [m] X

Modut: | Moje moduty ™| |t *

Szukaj: Y Nazwa | Typ Rejestr Termir| | Ptatnosc KSeF

Konfiguracja ol Al Al Al =
Firma czek Gotdwka BANK czek

» CRM gotdwka Gotdwka KASA gotdwka

3 Dane firmy inna Gotdwka KASA bon

] Definicje dokumentdw kredyt Gotdwka KASA kredyt

Detal Eprzelew Przelew BAMNK przelew I'ak

e-Handel
b Handel
Kasa/Bank
& Daty dokumentdw
& Diety i ryczatty
& Dokumenty
& Formy ptatnosci
& Karty kredytowe

Ustawienia na karcie kontrahenta

Na formularzu kontrahenta, na zaktadce [Handlowe], w sekcji
KSeF — Krajowy System e-Faktur znajduje sie parametr Nie
wysytaj dokumentu do KSeF dedykowany zwtaszcza jednostkom
budzetowym, poniewaz sg one zobowigzane do wysytania Faktur do
Platformy Elektronicznego Fakturowania (KSEF nie przyjmuje
Faktur wysytanych do PEF). Jesli parametr zostanie zaznaczony,
Faktury wystawiane na danego kontrahenta nie beda wysytane do
systemu KSeF. Pozostawienie nie zaznaczonego parametru
skutkuje wysytaniem dokumentéw wystawionych na tego
kontrahenta do KSeF zgodnie z ustawieniami z karty operatora.



# Formularz kontrahenta [ADM] - zostanie zmieniony

— | X
1 Ogdlne 2 Platnosci 3 Handlowe 4 Dodatkowe 5 Zgody 6 Atrybuty 7 IPK 8 e-Sklep 9 Komornik 10 Historia weryfikacji statusu VAT/VIES
Statusy 3 Warunki handlowe 2 \é)
®) Podmiot gospodarczy Osoba fizyczna Limit kredytu 0,00
Rodzaj transakji: | Krajowy M Limit wykorzystany 0,00 x
Limit przetermin. ptatn. 0,00
Metoda kasowa: Sprzedaz Zakup Cena domyéina: hurtowa 2
| Podatnik VAT czynny/ Aktywny w VIES Dokument liczony od: ®! netto brutto P
VAT wg daty wystawienia Rabat standardowy: 0,00 %= ﬁﬁ_j,s
Rolnik VAT
Kontrahent powigzany B
Nie publikuj danych kontrahenta
Blokada wystawiania dok. rozchodowych VIES
IS

Nieaktywny

KSeF - Krajowy System e-Faktur
Nie wysytaj dokumentu do KSeF

»
e

Opis

Uwaga

Zaznaczenie/ odznaczenie parametru Nie wysytaj dokumentu do
KSeF mozna aktualizowa¢ na wystawionej i nie wystanej do KSeF
Fakturze, stosujac funkcje Aktualizacji danych kontrahenta lub
po zaznaczeniu parametru Zmiana opisu i osoby odbierajacej na
dok., a karcie Operatora, na zaktadce [Parametry].

Zmiany na liscie Faktur

Przyciski dostepne na lisScie Faktur sprzedazy zwigzane z KSeF:

Wys$slij Faktury do KSeF — opcja dziata dla podswietlonego
na liscie dokumentu lub dla pozycji zaznaczonych na liscie. Po
nacisnieciu na przycisk nastepuje weryfikacja poprawnosci
zaznaczonych dokumentéw i wysytka poprawnych dokumentéw do
KSeF. W przypadku, gdy wsrdd zaznaczonych dokumentéw znajduja
sie Faktury, ktére nie przeszity weryfikacji lub nie moga
zosta¢ wystane pojawi sie odpowiednia informacja w logu.



Jesli W przypadku odznaczonego parametru Prawo do wysytania e-
Faktur/ odbioru UPO na karcie operatora, pojawi sie
nastepujacy komunikat przy prébie wysytki: Operator nie
posiada uprawnien do wysytania e-Faktur do KSeF.

N

Odbierz dane z KSeF - dane z KSeF s3 pobierane
automatycznie, ale w niektéorych przypadkach UPO mozna pobra¢
za pomocg tego przycisku z opdzZznieniem. Funkcja dziata dla
wszystkich dokumentéw znajdujgcych sie na liscie Faktur, dla
ktérych UPO nie zostato jeszcze pobrane.

Jezeli Faktura nie zostata wystana, to po wybraniu przycisku
Odbierz dane z KSeF zostanie wyswietlony komunikat: Brak
danych do pobrania.

W przypadku odznaczonego parametru Prawo do wysytania e-
Faktur/ odbioru UPO na karcie operatora, pojawi sie
nastepujgca informacja przy prébie odbioru UPO: Operator nie
posiada uprawnien do odbioru UPO do KSeF.

Kolumny dostepne na 1iscie Faktur sprzedazy dotyczace
integracji z KSeF:

- Status KSeF - informacje o statusie Faktury w KSeF,
kolumna domy$lnie widoczna na liscie Faktur. Faktury
mogg mied nastepujgce statusy:

- Nie wystano — Faktura nie zostata wystana do KSeF,
istnieje mozliwo$¢ anulowania takiego dokumentu w
przypadku pracy w $rodowisku demo

- Wystano/ nie odebrano UPO - Faktura wys*ana do
KSeF, nie otrzymata jeszcze UPO, dokumentu nie
mozna anulowa¢ w Srodowisku demo

 Wystano/ odebrano UP0 — Faktura zostata wystana do
KSeF i1 potwierdzona dokumentem UPO, dokumentu nie
mozna anulowa¢ w Srodowisku demo

- Awaria — z powodu awarii Faktura nie moze zostad
wystana do KSeF, ma tym samym zaznaczony parametr



Tryb awaryjny wystawienia dokumentu na zaktadce
[KSeF]

» 0drzucono — Faktura zostata wystana do KSeF, ale
odrzucona z powodu b*edu, taki dokument mozna
anulowa¢ w Srodowisku demo.

- Numer KSeF — numer, ktdéry zostat nadany Fakturze w
systemie KSeF, kolumna domyslnie ukryta.

- Data przyjecia KSeF — data przyjecia dokumentu do KSeF,
kolumna domy$lnie ukryta.

' Faktury sprzedazy - o X
f '
Numer dokumentu Status Data wyst. | Kontrahent NIP Netto | Bruttol| Status KSeF Numer KSeF Data przyjecia w KSeF
¥ | Agc = AgJc AgJc = = AgJc AgJC = ~
FS/1/2023 31.05.2023 ADM sp. Z 0.0. 9778698006 76,00 93,48 Wystano/ nie odebrano UPO
F5/2/2023 31.05.2023 ADM sp. Z 0.0, 9778698006 76,00 93,4 Wystano/ nie odebrano UPO
FS/3/2023 31.05.2023 ADM sp. Z 0.0. 9778698006 76,00 93,4§ Wystano/ nie odebrano UPO
F5/4/2023 31.05.2023 ADM sp. Z 0.0, 9778698006 88,00 108,24 Wystano/ nie odebrano UPO
FS/5/2023 31.05.2023 ADM sp. Z 0.0. 9778698006 96,40 118,57 Wystano/ nie odebrano UPO
F5/6/2023 31.05.2023 ADM sp. Z 0.0, 9778698006 108,40 133,33 Wystano/ nie odebrano UPO
FS/7/2023 31.05.2023 ADM sp. z 0.0. 9778698006 | 108,40 133,33 Wystano/ odebrano UPO 4174991135-20230531-C8290A-D6ABDA-A2 31.05.2023
FS/8/2023 31.05.2023 ADM sp. 7 0.0. 9778698006 | 108,40 133,33 Wystano/ odebrano UPO 4174991135-20230531-52C622-D54FD3-BA  31.05.2023
F5/9/2023 05.06.2023  Kasia 8873159663 13,20 16,24 Wystano/ odebrano UPO 4174991135-20230605-75A8F8-372A5F-FA  05.06.2023
FS/10/2023 05.06.2023 Kasia 8873159663 6,60 8,13 Wystano/ nie odebrano UPO | 4174991135-20230605-0BDSEF-2BB898-1D
F5/11/2023 06.06.2023 ADM sp. Z 0.0, 9778628006 | 108,40 133,33 Wystano/ nie odebrano UPO
FS/12/2023 06.06.2023 ADM sp. Z 0.0. 9778698006 | 108,40 133,33 Wystano/ nie odebrano UPO
F5/13/2023 06.06.2023 ADM sp. Z 0.0, 9778698006 | 108,40 133,33 Wystano/ nie odebrano UPO
FS/14/2023 07.06.2023 ADM sp. z 0.0. 9778698006 25,66 31,5¢| Wystano/ nie odebrano UPO
F5/15/2023 12.06.2023 ADM sp. Z 0.0, 9778698006 25,66 31,56 Wystano/ odebrano UPO 4174991135-20230612-9868F0-20D8F0-D7  12.06.2023
FS/16/2023 12.06.2023 ADM sp. Z 0.0. 9778698006 8,30 10,21 Wystano/ nie odebrano UPO | 4174991135-20230612-530D53-ECASD2-83
FS/17/2023 01.06.2023 ADM sp. Z 0.0. 9778698006 8,30 10,21 Wystano/ nie odebrano UPO | 4174991135-20230612-636157-62017F-94
F5/18/2023 12.06.2023 ADM sp. Z 0.0, 9778698006 8,30 10,21 Wystano/ nie odebrano UPO | 4174991135-20230612-25B223-BA7A6E-57
FS/19/2023 12.06.2023 ADM sp. Z 0.0. 9778698006 8,30 10,21 Wystano/ nie odebrano UPO | 4174991135-20230612-FDC2E2-4FBAS0-B3 v
------ t1unann a4 A nAnn anan e o o PESIVS PPNV PLEFERIEE EVPU R ey 41manatinr annnacns nassec romiac sn s ac annn .
21
Filtr akbywny 3
Magazyn v Data sprzedazy od: 16.06.2023 do: 16.06.2023 Schemat numeracji:
Kontrahent - v Data wystawienia od: 16.06.2023 do: 16.06.2023 -wszystkie- -
Faktoring / Windykacja: | -wszystkie- > Kwota od: 0,00 do: 0,00 Humery od: 0 do: 0
Filtr: ihd IRAE:
>|[® |[9][«]]o]=] ee +[][2]®] [~

Wysytanie Faktur do KSeF

Dokumenty, ktére moga by¢ wysytane do KSeF:

» Faktury sprzedazy (w przypadku, gdy Faktura posiada
powigzania z Wydaniami zewnetrznymi, do KSeF wysytana
jest réwniez informacja o numerach dokumentdéw WZ)

 Faktury VAT marza



= Faktury zaliczkowe
» Korekty wystawione do wyzej wymienionych dokumentow.

Przed wystaniem Faktury do KSeF, kazdorazowo wyzej wymienione
dokumenty zostang zweryfikowane co do zgodnosci ze strukturg.
Jezeli dany dokument bedzie poprawny, to dopiero po
prawidtowej weryfikacji bedzie mégt zostal przestany do KSeF.

Na formularzu Faktury Sprzedazy pierwotnej dostepne jest pole
Nr KSeF. Podczas wysytania korekty do Faktury pierwotnej,
numer ten jest pobierany do pliku w celu powigzania korekty z
dokumentem korygowanym na platformie KSeF. Na podstawie tej
informacji dokument wystany do KSeF otrzyma odpowiedni
znacznik. Jezeli uzytkownik nie posiada numeru KSeF dla
dokumentu Zrédtowego to identyfikacja odbywa sie na podstawie
numeru pierwotnego lub numeru systemowego.

rrrrrrrr

x| 9[£]

MPP - podzielona patnosé

rzelew - Wartosé podlegajaca MPP:

0,00 PLN

Istniejg dwie mozliwosci wysytki Faktur do KSeF:

= automatycznie po zatwierdzeniu dokumentu — wymagane jest
zaznaczenie parametréw:
- Prawo do wysytania e- Faktur/odbioru UPO
- Wysytanie przy zatwierdzaniu dokumentu na karcie
Operatora, na zaktadce [Parametry cd].



Podczas wysytki automatycznej program takze weryfikuje
dokumenty pod katem zgodno$ci ze strukturg KSeF. Jesli sa
rozbieznosci pojawi sie komunikat: Faktura jest niezgodna ze
strukturg e-Faktury. Faktura nie moze zostac¢ wystana do KSeF.
Czy chcesz poprawic¢ btedy i1 zatwierdzic¢ dokument. Tak Nie

Wybdr opcji Tak skutkuje powrdceniem do edycji dokumentu.

Po zaznaczeniu opcji Nie — Faktura zostaje zatwierdzona i
wystana do KSeF.

Uwaga

Do KSeF nie mogg byc¢ wysytane dokumenty zawierajgce ceny z
czterema miejscami po przecinku, przed wysytka system
automatycznie zaokraggla ceny do dwdch miejsc po przecinku.
Istnieje takze mozliwo$¢ seryjnego zatwierdzania dokumentéw, w
przypadku korzystania z wysytki automatycznej Faktury beda
wysytane natychmiastowo po ich zatwierdzeniu (rozliczeniu
ulegng Faktury ptatne gotéwka/ karta). Podczas wykonywania
operacji seryjnego zatwierdzania dokumentdéw, Faktury niezgodne
ze strukturg KSeF nie zostang zatwierdzone ani rozliczone.
Zostanie wysSwietlony komunikat blokujacy to dziatanie: Faktura
jest niezgodna ze strukturg e-Faktury. Faktura nie moze zostac
wystana do KSeF

»w wybranym przez Operatora terminie — po nacisnieciu
ikony Wyslij Faktury do KSeF z poziomu listy Faktur

Operator ma mozliwos¢ nie tylko wysytki pojedynczego
dokumentu, ale takze opcje seryjnego wysytania Faktur do KSeF
po zaznaczeniu wybranych Faktur na liscie. Podczas takiej
wysytki nie ma mozliwo$ci uwierzytelnienia przy pomocy
certyfikatu. Réwniez podczas tego typu wysytki system sprawdzi
zgodnos¢ dokumentu ze strukturg KSeF. W przypadku rozbieznosci
pojawi sie komunikat: Faktura jest niezgodna ze strukturg e-
Faktury. Faktura nie moze zostac wystana do KSeF.



Zaktadka [KSeF] na Dokumentach

Na Fakturach oraz korektach do nich, zardéwno zatwierdzonych na
state jak 1 zapisanych do bufora widnieje zaktadka [KSeF].

| ™ Faktura sprzedady FS/17/2022 - podglad

1 Ogdine 2 Kontrahent 3 Pratnosci 4 Dokumenty 5 Atrybuty/ JPK 6 KSeF

- B528427725-20220524-4C4A59-40FAEE-88 24.05.2022 i E
enie etapu generowania UPD )(
Na zaktadce [KSeF] znajdujg sie nastepujace pola:
 Numer dokumentu — numer Faktury, pod jakim jest

identyfikowana w KSeF, numer zwracany bezposSrednio 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 statusdéw, po
wystaniu dokumentu do KSeF. W tym polu bedg rdéwniez
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.

- 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 ptatnos¢ dla KSeF. DomysSlnie
podpowiada sie forma ptatnosci dla KSeF, wybrana w menu:
System/ Konfiguracja/ Firma/ Kasa/Bank/ Formy ptatnosci
i jest przenoszona na Fakture, a nastepnie na zaktadke
[KSeF]. Pole z mozliwo$cig edycji do momentu wysytki
Faktury do KSeF.

 Status dokumentu - przyjmuje wartos$ci: Nie wystano,
Wystano/ nie odebrano UPO, Wystano/ odebrano UPO,
Awaria, O0Odrzucono, Nie dotyczy.

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

- Nie wysytaj dokumentu do KSeF - ustawienie tego
parametru jest przenoszone bezposSrednio z formularza
kontrahenta wybranego na dokument. Pole z mozliwoS$cig
modyfikacji przez Uzytkownika. Faktury z zaznaczonym
parametrem nie beda wysytane do KSeF.



Import Faktur z KSeF

W programie mozliwy jest import Faktur z KSeF. Lista faktur z
KSeF jest dostepna w zaktadce [KSeF] lub bezposrednio z listy
Faktur Zakupu lub Rejestréw VAT

Import dokumentow

Po otwarciu listy Faktur KSeF dokumenty sa automatycznie
pobierane z systemu KSeF. Dokumenty nalezy zweryfikowa¢ i
zdecydowaé, czy majg byl przeniesione do rejestru VAT, czy do
Handlu. Po wybraniu opcji: Do handlu na podstawie tego
dokumentu mozna utworzy¢ Fakture Zakupu naciskajgc przycisk

-

Przenies.

Fakture Zakupu mozna réwniez utworzy¢ z listy Dokumentéw z
KSeF poprzez zaznaczenie jednego lub kilku dokumentéw z KSeF,
a nastepnie kliknieciu przycisku Przenie$ do handlu.

Po wygenerowaniu Faktury zakupu pojawig sie na liscie status
FZ.

“*** Dokument z KSeF - serwer DEMO - m] X
10gdine | 2 Atrybu
Podglad dokumentu L} 285 2 Atrybuty
R o 5y
Zakwalifikuj dokument pobrany z Krajowege Systemu e-Faktur (KSeF) do rejestru VAT albo na liste zakupu. L
Sprzedawca Nabywca
T——
NIP: PL 4174991135 NIP: PL 8778698006 Do rejestru VAT Colhandy
Numer EORI: PL417499113500000 Do archivwum ® Niezakwalifikowany
Prefiks VAT: PL (POLSKA) Prefiks VAT: PL (POLSKA) )(
Pelna nazwa: Firma Testowa Pelna nazwa: ADM sp. 2 0.0. KSeF
Adres Adres
Wojewsdziwo: malopolskie Wojewodziwo: slaskie F5/14/2023 4174991135-20230607-503DF3-984E30-43
Powiat: Krakéw Ulica: Stomiana Firma Testowa 4174991135
Ulica: Aleja Jana Pawia Il Nr domu: 3
Nr domu: 34 Kod pocztowy: 45-343
r 25,66 PLN
Kod pocztowy: 31-864 Miejscowosc: Katowice 07.06.2023
Miejscowosé: Krakiw 590 PLN
Poczta: Krakéw Dane kontaktowe sl -
Dane kontakio Adres e-mail: j kowalski@comarch pl 31,56 PLN
ane kontaktowe
Adres e-mail: d malinowski@comarch.com Tel.: 035 2344334
Tel.: 0126461000 Sprzedawca
Szczegoly Istniejacy kontrahent
Data wystawienia, z zastrzezeniem art. 106na  Data dokonania lub zakoriczenia dostawy @ Utwdrz nowego kontrahenta podczas przenoszenia dokumentu
ust. 1 ustawy: 2023-06-07 towarow lub wykonania ustugi: 2023-06-07
Pozostate
Pozycje
el Kategoria
Faktura wystawiona w cenach netto w walucie PLN
Forma platnosci: przelew ~ | Termin platnogci: | ~ 14.06.2023 -5
Nazwa towaru lub Cena jedn. " Stawka Wartosc B .
LP | ustugi netto Wos¢ | Jedn. | podatku | sprzedazy netto CLEER RS
1| Grabie do lici 805 | 1.00 | szt 23 805
2 | Grabie ogrodnicze 230 | 1.00 | szt 23% 230
3 | lglaki cyprysik 301 | 100 | szt 23% 301
4| lglaki: jzlowies 630 | 1.00 | szt 23 630

Po lewej stronie okna widoczny jest podglad dokumentu



pobranego z KSeF. Na podstawie podgladu mozna wstepnie
zweryfikowa¢ dokument, sprawdzi¢ kontrahenta, wartos$ci
dokumentu, forme ptatnosci, date przyjecia w KSeF

Na zaktadce [0gdlne] wysSwietlane sg nastepujgce sekcje:

Kwalifikacja — umozliwia zakwalifikowanie dokumentu do
przeniesienia do rejestru VAT lub Handlu. Domys$lnie
zaznaczona jest opcja Niezakwalifikowany. Jezeli
uzytkownik nie chce przenosi¢ dokumentu do rejestru VAT
lub do handlu to powinien zaznaczy¢ opcje Do archiwum.

KSeF — znajdujg sie dane przeniesione z dokumentu
pobranego z KSeF. Dane te nie sg mozliwe do edycji.

- Sprzedawca — jesli w programie istnieje kontrahent o
numerze NIP podanym na Fakturze z KSeF, to zostanie
zaznaczona opcja Istniejacy kontrahent oraz wyswietli
sie akronim tego kontrahenta. Kontrahenta mozna zmieni¢
poprzez wskazanie innego z dostepnej listy kontrahentoéw.
Jesli nie uda sie zidentyfikowac¢ kontrahenta zostanie
zaznaczona opcja Utwéorz nowego kontrahenta podczas
przenoszenia dokumentu. W takim przypadku po
przeniesieniu dokumentu do rejestru VAT 1lub handlu
zostanie zatozona nowa karta kontrahenta.

» Pozostate — mozna wskaza¢ Kategorie, forme ptatnos$ci i
termin ptatnosci, ktdére zostang przeniesione na Fakture
Zakupu. Forma i termin ptatnosci pobierane sg w oparciu
o0 wybdr w sekcji Sprzedawca. Jezeli zostanie zaznaczona
opcja Istniejgcy kontrahent to forma ptatnos$ci oraz
termin ptatnosci zostang przeniesione z Kkarty
kontrahenta, dane mozna edytowac.

W przypadku zaznaczenia opcji Utworz nowego kontrahenta
podczas przenoszenia dokumentu forma ptatnosci oraz termin
ptatnosci w sekcji Pozostate nie zostang uzupeinione.
Uzytkownik moze recznie uzupetni¢ te dane, zostang one
przeniesione na nowo zatozong karte kontrahenta, oraz na
dokument przenoszony do handlu. Jezeli forma ptatnosci oraz
termin ptatno$ci nie zostang uzupetnione przed przeniesieniem



dokumentu do handlu, to na karcie kontrahenta zostanie
ustawiona domy$lna forma ptatnosci z Konfiguracji Firmy/
Kasa/Bank/ Formy ptatno$ci wraz z wskazanym na niej terminem
ptatnosci. W przypadku braku domy$lnej formy ptatnosci w
Konfiguracji, na karcie kontrahenta ustawiana jest gotéwka.
Ustawienia te przenoszone sg na dokument, do handlu.

Na zakt*adce [Atrybuty] istnieje mozliwos¢ dodania atrybutu
dokumentu Llub kontrahenta. Dodanie/ usuniecie dodanego
wczesniej atrybutu nie jest mozliwe na dokumentach
przeniesionych do rejestru VAT lub Handlu.

Na formularzu znajduje sie przycisk Przenies$, po
wybraniu ktdérego dokument jest przenoszony zgodnie ze wskazang
kwalifikacjag. W przypadku zaznaczenia opcji Do handlu zostanie
dodana Faktura Zakupu.

Po zaznaczeniu parametru Do handlu i kliknieciu przycisku

Przenies, dokument bedzie widoczny na liscie Faktur
Zakupu. Dokumenty mozna rdéwniez zaimportowa¢ bezposrednio na
lidcie Faktur Zakupu.

Import na liscie Faktur Zakupu

KSeF

Na lidscie Faktur Zakupu dostepny jest przycisk KSeF
pozwalajacy na pobranie Faktur z KSeF. Po rozwinieciu listy
przy przycisku dostepne sg opcje:

» Dodaj faktury — pobierane sg wszystkie dokumenty, ktdre
zostaty wystawione od poprzedniej synchronizacji. Po
wybraniu tej opcji pojawia sie okno Faktury z KSeF, z
dostepng zaktadka [Zakup]. Na 1iscie znajdujg sie
dokumenty pobrane z KSeF. Przy pomocy przycisku Przenies



Filtr:

Pomoc Opisz dokument | = Zobacz dokument

do handlu zaznaczone dokumenty sg przenoszone na liste
Faktur Zakupu.

z KSeF - Pobrano

Faktury
| 1Zakup
NIP & | Kontrahent Numer KSeF | Numer dokumentu Data wysta Netto VAT Brutto Waluta | Kwalifikacja Status
s B T — — - - 00— =
1
| — Filtr akdywny
|| Dokumenty: |Niezakwalifikowane i zakwalifikowane do handiu v Zaokres od: 01.05.2023 do: 31.05.2023

» Dodaj fakture — pobierany jest pojedynczy dokument.
Pojedynczg Fakture z KSeF mozna pobra¢ na podstawie
numeru KSeF identyfikujgcego dokument na platformie KSeF
lub podajac numer faktury (nalezy zwrécié¢ uwage na
wielkos$¢ liter) oraz NIP Kontrahenta, gdzie roéwniez
nalezy wskazal przedziat czasowy w jakim zostat
wystawiony ten konkretny dokument.



= Import faktury — X

Dodawanie faktury z KSeF

® numer KseF

Podaj: numer faktury i NIP kontrahenta

Mumer KSeF:

Pomoc

Nie ma mozliwo$ci ponownego pobrania Faktury Zakupu, ktora
zostata juz wczesniej przeniesiona do modutu Handel, jak
rowniez nie jest mozliwe pobranie dokumentu, ktéry zostat
wystawiony na lub przez numer NIP zgodny z NIPem uzupetnionym
w Konfiguracji Firmy/ Dane firmy/ Pieczgtka firmy.

Pozycje na Fakturze

Podczas importowania Faktur Zakupu, przy wyszukiwaniu pozycji
w pierwszej kolejnosci weryfikowane jest, czy w bazie istnieje
produkt o kodzie EAN odczytanym ze skanu. Jezeli nie ma
takiego kodu EAN w bazie, woéwczas weryfikowana jest nazwa.
Jezeli w cenniku znajduje sie pozycja o wskazanym kodzie EAN
lub nazwie, wédwczas dodawana jest na dokument. Wiecej
informacji na temat weryfikacji pozycji 1 dodawania ich na
dokument znajduje sie w artykule Ustuga OCR w Comarch ERP
Optima.

Jezeli w bazie nie ma pasujacej pozycji, podczas importowania
Faktur Zakupu proponowane jest zatozenie kart towardw/ustug.
Pojawia sie woéwczas okno Wybierz parametry dodawanych towaroéw,
na ktérym widoczne sg wszystkie pozycje dokumentu, ktdre nie


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023/index.php/dokumentacja/comarch-ocr-poradnik-korzystania-z-uslugi/#fzocr
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023/index.php/dokumentacja/comarch-ocr-poradnik-korzystania-z-uslugi/#fzocr

zostaty odnalezione w bazie:

% Wybierz parametry dodawanych towarow = m] X
Nazwa Typ Produkt Przypisz towar z bazy Przenies na dokument
a A a a Al
Grabie do lisci Towar Prosty Tak
E| Grabie ogrodnicze Towar Prosty Tak
Rodzaj jednos... = | Nazwa j.m. | Licznik Mianownik Przelicznik Przypisz j.m. z bazy
= Al = = A A
podstawowa forad 1,00 1 — szt
Iglaki: cyprysik Towar Prosty Tak

(]

Formularz Faktury Zakupu - zaktadka
[KSeF]

 Faktura zakupu FZ/1/2023 = u} x
s x | L0gine  2Kontrahent  3Piafnosci 4 Dokumenty 5 Afrybuty/ JPK | §KSeF 1 Bufor [ PZ
. KSeF - Krajowy System e-Faktur \%
Krajowy System e-Faktur - y
i Numer dokumentu 4174991135-20230612-258223- BATAGE-57 Data przyjecia: 12.06.2023
Forma platnosci przelew Srodowisko Demo )(
Sprzedawca Nabywca
NIP: PL 4174891135 NIP: PL 9778698006
Numer EORI: PL417499113500000
Prefiks VAT: PL (POLSKA) Prefiks VAT: PL (POLSKA)
Peina nazwa: Firma Tesiowa Peina nazwa: ADM sp.z 0.0,
Adres Adres
Wojewddztwo: malopolskie Wojewddztwo: <laskie
Powiat: Krakéw Ulica: Stomiana
Ulica: Aleja Jana Pawla I Nr domu: 3
Nr domu: 39A Kod pocztowy: 45-343
Kod pocztowy: 31-854 Mieiscowosé: Katowice:

Miejscowosé: Krakéw
Poczta: Kraksw

Adres e-mail: d malinowski@comarch.com
Tel.: 0126461000

Szczegdly

Data wystawienia, z zastzezeniem art. 106na Data dokonania lub zakori
ust. 1 ustawy: 2023-06-12 towarow lub wykonania us
Pozycje

Faktura wystawiona w cenach netio w walucie PLN

Nazwa towaru lub Cena jedn. losé | Jedn, | Stewka

LP | clugi netto podatku

1 | Grabie ogrednicze 830 | 100 | szt 23%

Kwota naleznosci *
>

Na Fakturach Zakupu widnieje zaktadka [KSeF]. Po lewej stronie
okna znajduje sie podglad dokumentu zaimportowanego z KSeF.

Na zaktadce [KSeF] znajdujg sie nastepujace pola:

Numer dokumentu — numer dokumentu nadany w KSeF, numer
zwracany jest bezposrednio z KSeF wraz z pobraniem dokumentu



UPO.

Forma ptatnosci — wybrana ptatnos¢ dla KSeF, przenoszona z
dokumentu na zaktadke [KSeF].

Data przyjecia — data przestania Faktury do KSeF okreslona
jako data wystawienia.

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

Korekty do Faktur Zakupu

Dokument korygujacy do Faktury Zakupu moze zostad
zaimportowany z KSeF nawet jezeli w programie nie wystepuje
dokument korygowany. Na formularzu Faktury Zakupu pierwotnej
dostepne jest pole Nr KSeF, w ktérym mozna wpisac numer
identyfikujgcy Fakture korygowang w KSeF, jezeli uzytkownik
taki posiada. W przypadku jezeli dokument pierwotny nie
figuruje w KSeF, istnieje mozliwo$S¢ wprowadzenia Faktury
Zakupu pierwotnej wskazujac tylko numer pierwotny, na ktdrego
podstawie rdéwniez bedzie odbywata sie identyfikacja.

Historia zmian

W przypadku pracy na Srodowisku produkcyjnym kazda operacja
zwigzana z KSeF jest odpowiednio zapisywana w Historii zmian,
w kolumnach:

- Data operacji - data wystania Faktury do KSeF w
przypadku wysytki lub data odbioru UPO - po jego
odbiorze.

 Kod/ Numer dokumentu — numer Faktury.

= Rodzaj operacji — Wystanie w przypadku wysytki do KSeF
lub Modyfikacja — po odbiorze UPO/wyborze ikony Odbierz
dane z KSeF.

 Operator — 1imie 1 nazwisko operatora wysytajacego



Fakture do KSeF lub modyfikujgcego dokument.

Centralizacja jednostek
budzetowych

Z dniem 1 pazdziernika 2016 r. weszta w zycie ustawa z dnia 5
wrzesnia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczen podatku od
towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu S$rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z
udziatem Srodkdéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub
od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzgdu terytorialnego (Dz. U. poz.
1454), zwana dalej ,,ustawg centralizacyjng”.

W mysl tej ustawy jednostka samorzadu terytorialnego wraz z
podlegtymi jej jednostkami organizacyjnymi jest jednym
podatnikiem VAT. Powyzsze jednostki zobowigzane sg do
wspélnego, scentralizowanego, zbiorczego rozliczania podatku
VAT.

O0d 1 stycznia 2017 r. kazda faktura powinna zawiera¢ dane
jednostki samorzadu terytorialnego i podlegtej jej jednostki
organizacyjnej.

W sytuacji, gdzie kupujgcym jest jednostka organizacyjna
faktura powinna zawiera¢ dane jednostki samorzadu
terytorialnego, jako nabywcy i podlegtej jej jednostki
organizacyjnej jako odbiorcy.

Jednostka budzetowa w roli sprzedawcy

Dla sprzedawcOw bedacych jednostkami organizacyjnymi trzeba
okresli¢ gtdéwna jednostke samorzadowg, celem zamieszczania jej


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/centralizacja-jednostek-budzetowych/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/centralizacja-jednostek-budzetowych/

danych na wydrukach generowanych z programu.

W menu System/ Konfiguracja Firmy/ Pieczgtka firmy — jednostka
samorzgdowa mozliwe jest uzupeitnienie danych jednostki
nadrzednej — recznie lub poprzez zaczytanie z bazy REGON. Aby
na wydrukach generowanych z programu pojawiaty sie dane
gtdéwnej jednostki samorzadowej, nalezy w Konfiguracji wydrukow
dla tego wydruku zaznaczy¢ parametr Dane jednostki
samorzadowej na wydruku znajdujacy sie na zaktadce [0gdlne].
Parametr jest domyslnie zaznaczony dla wydrukéw dokumentdw
dostepnych:

=z poziomu formularza Faktury Sprzedazy, Faktury
Zaliczkowej, Faktury Zakupu, Dowodu Wewnetrznego
Sprzedazy, Dowodu Wewnetrznego Zakupu, Faktury Zakupu od
Rolnika Ryczattowego i korekt do tych dokumentéw,

=z poziomu listy Faktur Sprzedazy: Wydruk dokumentéw
zaznaczonych (wybér wzorca wydr), Wydruki seryjne
(GenRap),

=z poziomu listy Dowoddéw Wewnetrznych Sprzedazy/Zakupu:
Wydruk dokumentdéw zaznaczonych (wybdor wzorca wydr.).

Jezeli parametr: Dane jednostki samorzadowej na wydruku nie
jest zaznaczony, wlwczas zawsze na wydruk pobierane sg dane z
System/ Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/ Pieczatka firmy.

Jednostka budzetowa w roli kupujacego

Na karcie kontrahenta, na zaktadce [0gélne] znajduje sie
domyslnie zwiniety panel: Centralizacja jednostek budzetowych.
Po jego rozwinieciu widoczne jest pole, w ktdorym mozna wskazad
gtéwng jednostke samorzadowa (np. gmine), ktdérej podlega
kontrahent:

Centralizacja jednostek budzetowych

Jednostka podlega pod: Kontrahent ~

Po konwersji bazy oraz na nowych kartach kontrahenta pole to



jest puste.

Dla kontrahentéw, dla ktérych ustawiono nadrzedna jednostke
samorzadowa, dziatanie programu jest nastepujace:

 Na dokumentach:
- FS, FSZAL, FPF,
»WZ, RO (dotyczy modutéw Handel, Handel Plus),

na zaktadce [Kontrahent] w sekcji Nabywca znajduje sie kod
kontrahenta wybranego na zakt*adce [0gdélne]. Wszystkie
pozostate dane nabywcy pobierane sa z karty nadrzednej
jednostki samorzgdowej i drukowane na wydrukach.

 Warunki handlowe, atrybuty, a takze wszystkie raporty i
analizy dziatajg w oparciu o kontrahenta z zaktadki
[0g6lne] .

Do pliku JPK FA (Jednolity Plik Kontrolny Faktury)
przenoszone sg dane kontrahenta z dokumentu, jako
nabywca — jednostka nadrzedna i wszystkie jej dane
adresowe.

» Jezeli na dokumencie wykonywana jest aktualizacja danych
kontrahenta, ktdéry ma wskazang jednostke nadrzedng, to
aktualizacja bedzie uwzgledniata takze dane z jednostki
nadrzednej.

= Podczas korygowania dokumentdéw wszystkie dane
przenoszone s z dokumentu pierwotnego. Nie ma
mozliwo$ci zmiany danych précz ptatnika. Dane mozna
skorygowa¢ na korekcie danych.

Na liscie kontrahentdéw, dla opcji Wybdr kolumn (dostepnej na
liscie pod prawym przyciskiem myszy) znajduje sie kolumna:
Jednostka samorzgdu terytorialnego. W kolumnie wyswietlany
jest kod jednostki samorzadu terytorialnego, ktdérej podlega
dany kontrahent. Pogrupowanie 1listy kontrahentdow po tej
kolumnie wumozliwia podglad wszystkich kontrahentéw
przypisanych do okreslonej jednostki samorzadu terytorialnego.

W przypadku scalania kart kontrahenta, jezeli na kontrahencie



gtéwnym pole Jednostka podlega pod jest puste, nastepuje
weryfikacja, czy jest ono wypetnione na kontrahencie, ktdrego
scalamy i wypetniane jest pierwszg jednostka nadrzedng. Jezeli
kontrahent gtéwny ma to pole wypetnione, to po scaleniu, nic
sie nie zmienia.

OsSwiadczenie 0 kraju
pochodzenia wegla

0d 15 kwietnia 2022 r. istnieje obowigzek drukowania tzw.
Oswiadczenia o kraju pochodzenia wegla w zakresie obrotu
wyrobami weglowymi, Obowigzek ten wynika z Art. 13 Ustawy z
dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w
zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine. W
programie Comarch ERP Optima zrealizowano wspomniang
funkcjonalnosé¢ poprzez mozliwo$¢ wydruku osSwiadczenia.
Oswiadczenie o kraju pochodzenia wegla mozna wydrukowac¢ z
poziomu:

= pozycji zapisanego dokumentu — wydruk Oswiadczenie o
kraju pochodzenia wegla,

- formularza Faktury — wydruk Eko — Faktura/ swiadectwo
jakosci/ oswiadczenie. Po wyborze tego typu wydruku dla
pozycji weglowej bedzie drukowana Faktura wraz ze
swiadectwem jakosci 1 oswiadczeniem.

Warunki wydruku oswiadczenia:


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/oswiadczenie-o-kraju-pochodzenia-wegla/
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=na Fakturze muszg znajdowal sie pozycje weglowe z
przypisanymi kodami CN: 2701 oraz 2704 wraz z
podpozycjami tych kodéw. Dla pozycji z innymi kodami CN
oswiadczenie nie bedzie drukowane.

= zaznaczenie parametru 0brét wyrobami weglowymi (w menu
System/ Konfiguracja/ Firma/ Magazyn/ Akcyza — wyroby
weg lowe)

= zaznaczenie parametru Akcyza na wyroby weglowe na karcie
towaru, na zaktadce [2 Dodatkowe]

» wybér odpowiednich atrybutdw:

- 0SW_KRAJ_POCHO WEGLA — stuzy do przypisania kraju
pochodzenia wegla

- 0SW_REGION WYDOBYCIA - oznaczenie regionu
wydobycia wegla, ktdérego krajem pochodzenia jest
Ukraina lista regiondw powinna zosta¢ zdefiniowana
przez Uzytkownika

- OSW_DATA_WPROWADZENI - data wprowadzenia lub
przemieszczenia wegla na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, w przypadku wegla,
ktérego krajem pochodzenia nie jest Rzeczpospolita
Polska

- OSW_DATA_NABYCIA — data nabycia od kopalni na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w przypadku
wegla, ktdérego krajem pochodzenia jest
Rzeczpospolita Polska.

Powyzsze atrybuty nalezy przypisa¢ do karty towaru bedgcej
wyrobem weglowym lub bezposSrednio do pozycji dokumentu.
Atrybuty wraz z wartosciami uzupeinionymi na karcie towaru
bedg podczas wystawiania dokumentu automatycznie przenoszone
na pozycje w sytuacji, gdy na atrybucie zostanie zaznaczony
parametr Przenosic¢ na transakcje. Na formularzu dokumentu
istnieje mozliwos¢ dodania atrybutéw kilkukrotnie z réznymi
wartosciami, natomiast na wydruku OSwiadczenia wartosci te
drukowane sg po przecinku.



¥ Lista atrybutdw — O X

1Towaru 2 Kontrahenta 3 Srodka trwalego 4 Dokumentu 5 JPK
Kod & | Nazwa Zaleiny | Doklejac do opisu | Przenosic na transakde | Drukowad | Przenosicé na dostawy | Obowigzkowy dia dostaw
BUYERITEMCODE ECOD+od produktu wg nabywcy Tak Mie Mie Nie Mie Nie
KOLOR. kalor [ie Tak Tak Tak T3k Iie
OS'\'-;_DATA_I‘IABrCIA Osw_Data nabyda wegla, art. 13 Mie Mig Nie Nie Mie Nie
OS'\'-f'_DATA_'\'-.a'PRO'\'-.JADZENI Osw_Data wprowa. fprzemie. wegla, art. 13 Mig Mie Mig Nie Mie Nig
05W_KRAJ_POCHO_WEGLA = Ofw_Kraj pochodzenia wegla, art. 13 Mie Mie Mie Nie Mie Nie
05W_REGION_WYDOBYCIA | O$w_Region wydobydia wegla, art. 13 Mie Mie Mie Nig Mie Nig

Filtr aktywny

| Pokazuj nieaktywne Filtr: ~ h s ‘K

% DG

W celu uzupetnienia atrybutow na zatwierdzonym dokumencie
nalezy uprzednio zaznaczy¢ parametr Zmiana atrybutdéw/ koddw
JPK na zatw. dok., w menu System/ Konfiguracja/ Program/
Uzytkowe/ Operatorzy, na zaktadce [0gdlne].

Numer oswiadczenia

Kazde oSwiadczenie posiada unikalny numer. W programie
przyjeto zasade, iz oswiadczenie przyjmuje numer dokumentu, do
ktéorego zostato wystawione, %tamany przez numer pozycji (Lp.)
na dokumencie.

Wskazowka

Faktura na sprzedaz wegla zostata wystawiona z numerem
FA/18/2022, na Fakturze znajdujg sie dwie pozycje bedace
wyrobami weglowymi, do ktorych nalezy wystawié¢ Oswiadczenie.
Lp 1. Koks CN 2704

Lp 2. Brykiet CN 2701

W zwigzku z tym, do jednej Faktury system wydrukuje dwa
oswiadczenia, dla kazdej pozycji weglowej oddzielnie.



OSwiadczenia beda miaty odpowiednio numery:

FA/18/2022/1

FA/18/2022/2

Ostatnia cyfra (1, 2) jest numerem pozycji weglowe]
znajdujgcej sie na Fakturze.

Wydruk oswiadczenia

Wydruk oswiadczenia o kraju pochodzenia wegla sktada sie z
nastepujgcych pol:

= Numer osSwiadczenia - unikalny numer, jest to numer
dokumentu, do ktdérego zostato wystawione oSwiadczenie,
Yamany przez numer pozycji (Lp.) na dokumencie.

= 0znaczenie przedsiebiorcy sktadajgcego oswiadczenie,
jego siedziby i adresu oraz adresu punktu sprzedazy,
jesli jest inny niz adres siedziby przedsiebiorcy— w tym
miejscu widoczny jest adres 1 nazwa sprzedawcy
uzupetnione w Pieczgtce firmy.

 Numer identyfikacji podatkowej (NIP) przedsiebiorcy
sktadajacego oswiadczenie oraz numer identyfikacyjny w
krajowym rejestrze urzedowym podmiotdéw gospodarki
narodowej (REGON), jezeli zostat nadany, albo numer
identyfikacyjny w odpowiednim rejestrze panstwa obcego —
dane przenoszone z Pieczgtki firmy.

 Numer dokumentu sprzedazy wegla — numer Faktury, do
ktérej to osSwiadczenie jest wystawiane.

- Kraj pochodzenia wegla — warto$¢ pobierana z atrybutu
towaru OSW_KRAJ_POCHO WEGLA, przypisanego do pozycji
dokumentu.

- Data wprowadzenia lub przemieszczenia weglana terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej w przypadku wegla, ktérego
krajem pochodzenia nie jest Rzeczpospolita Polska -
wartosc pobierana Z atrybutu towaru
0SW_DATA_WPROWADZENI, przypisanego do pozycji dokumentu.



- Region wydobycia wegla — wartos$¢ pobierana z atrybutu
towaru OSW_REGION WYDOBYCIA, przypisanego do pozycji
dokumentu.

- Data nabycia od kopalni na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, w przypadku wegla, ktdérego krajem pochodzenia
jest Rzeczpospolita Polska - wartos$¢ pobierana z
atrybutu towaru OSW _DATA_NABYCIA, przypisanego do
pozycji dokumentu.

» ,Jestem Swiadoma/swiadomy odpowiedzialno$ci karnej za
ztozenie fatszywego osSwiadczenia.” - informacja
dotyczgca Swiadomo$ci i odpowiedzialnosSci karnej za
sktadanie fatszywego osSwiadczenia.

- Data i miejsce ztozenia oswiadczenia — data wystawienia
Swiadectwa (czyli data wydruku) oraz miejsce wystawienia
Swiadectwa, pobierane z Pieczatki firmy.

= Podpis przedsiebiorcy sktadajacego oswiadczenie albo
osoby upowaznionej do jego reprezentowania — miejsce na
reczny podpis oswiadczenia.

Kopia elektroniczna Oswiadczenia

Aby podczas wydruku badZz wysytki Oswiadczenia poprzez e-mail
zostata automatycznie utworzona kopia Oswiadczenia, nalezy z
poziomu formularza Pozycji dokumentu, w Konfiguracji wydrukéw
(<CTRL>+<F2> badZ menu na gérnej wstagzce Wydruk danych/
Konfiguracja wydrukéw) dla wydruku Eko-Faktura/ Swiadectwo
jakosci/ oSwiadczenie lub 0OSwiadczenie o kraju pochodzenia
wegla zaznaczy¢ parametr: Kopia elektroniczna.



> Edycja wydruku - O

1 Oggdine 2 Definicja 3Inne 4 Podiaczenia i warunki 5 Zmienne dynamiczne & Parametry dynamiczne

Podstawowe

Y |E| x

Nazwa: |Wzor standard

Typ: Crystal GenRap XML sPrint (BETA)
Podtyp: Tekstowy Kaskadowy Inny '
Obstuga
Operacja domysina: | Drukarka domysina v ,
Dane jednostki samorzadowej na wydruku
Zaznaczenia: Brak obsthugi Tabela Klauzula IN
Kolejka: Brak obstugi Wypelnia silnik Wypehnia wydruk
Drukowanie Eksport
Drukarka domysina; - Nazwa pliku:
Tlosc kopii wydruku: 1+ |v| Sortuj kopie wydruku
Duplex: Domysinie - Domysiny format: | PDF -
Margines lewy: 15 Podpisz cyfrowo pliki PDF
Margines gérny: S —

Archiwizacia wydruku

® W bazie W IBARD

Zapisuj wydruk w formacde PDF w e-Teczce pracownika w czesd:

Uwaga

Podglad elektronicznych kopii wydrukdéw jest mozliwy tylko w
przypadku posiadania licencji na modut Comarch ERP Optima
Obieg Dokumentodw.

Parametr mozna réwniez ustawié¢ z poziomu menu kontekstowego w

Konfiguracji wydrukéw, wybierajgc opcje Ustaw kopie
elektroniczne dla wydrukow.

Podczas wydruku Oswiadczenia badz wysytki poprzez e-mail, w
menu CRM/ Archiwum wydrukéw tworzona jest kopia OSwiadczenia w
formacie PDF.

Wiecej informacji na temat archiwizacji wydrukdéw mozna znalez¢
w artykule Archiwum wydrukow.
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