Zlecenlia serwisowe — Lista
zlecen

Lista zlecen jest dostepna w menu Handel/ Zlecenia.

Lista zbudowana jest z nastepujgcych kolumn (ukt*ad domys$lny):

 Numer dokumentu — numer zlecenia zgodny z przyjetym
schematem numeracji.

 Dokumenty — pole to okresla stan danego zlecenia. Pole
to moze przyjmowaé nastepujgce wartosci

 Puste pole statusu oznacza, ze z tym zleceniem nie
jest zwigzany zaden inny dokument.

MM oznacza, ze zlecenie jest powigzane
z Przesunieciem Miedzymagazynowym.

=ZD oznacza, ze zlecenie jest powigzane
z Zamdéwieniem u Dostawcy.

PA oznacza, ze zlecenie jest powigzane
z Paragonem.

 FA oznacza, ze zlecenie jest powigzane z Fakturg
Sprzedazy.

»WZ/ RW informuje o powigzaniu zlecenia z Wydaniem
Zewnetrznym lub rozchodem wewnetrznym czesci.

- Realizacja — status w kolumnie uzalezniony jest od stanu
zafakturowania/ wykorzystania pozycji znajdujacych sie
na zleceniu. Pole moze przyjmowa¢ nastepujgce wartosci:

= Przyjete pole statusu oznacza, ze ze zleceniem nie
zostata powigzana zadna pozycja (czynno$¢ 1lub

czesdé).

=W realizacji - status nadawany jest w chwili
wprowadzenia pierwszej czynnosci/ czes$ci na
zlecenie.

- Zrealizowane oznacza, ze wszystkie czynno$ci sg
zakonczone (i ewentualnie zafakturowane), a
wszystkie czesci zostaty wykorzystane (RW, FA).


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/zlecenia-serwisowe-lista-zlecen/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/zlecenia-serwisowe-lista-zlecen/

- Kontrahent — peina nazwa kontrahenta wskazanego na
Formularzu zlecenia.

- Data przyjecia — data przyjecia zlecenia.

- Data realizacji — planowana data realizacji zlecenia.

' . . . .
Znak " umieszczony obok daty realizacji oznacza zlecenie
przeterminowane lub zadanie, ktdrego termin przypada na dzis.

- Status zlecenia - informacja o statusie wybranym na
zleceniu. Uzytkownik moze definiowal wtasne statusy
zlecen, ktdére pozZniej beda dostepne na formularzu
zlecenia. Lista statuséw znajduje sie w System/
Konfiguracja/ Firma/ Serwis/ Statusy zlecen.

 Magazyn — informacja o magazynie wybranym na zleceniu.

- Opis — tekst opisu z Formularza zlecenia serwisowego.

Na liscie zlecen ustawiajac kursor w nagtéwku kolumny, po
nacisnieciu prawego przycisku myszki istnieje mozliwo$¢
wybrania opcji Wybdér kolumn. Na ekranie zostanie wyswietlona
lista dostepnych kolumn, dzieki temu uzytkownik moze sam
definiowa¢ dane, ktére majg by¢ widoczne na liscie.

Lista ta sktada sie z nastepujacych kolumn:

» Adres dod. — dodatkowy adres kontrahenta przenoszony ze
zlecenia, z zaktadki [Kontrahent], z pola Dodatkowe.

» Brutto — wartos¢ brutto wszystkich czesci i czynnosci
wprowadzonych na zlecenie wyrazona w walucie zlecenia.

Brutto FA - wartos$¢ brutto pozycji zlecenia
przeznaczonych do zafakturowania wyrazona w walucie
zlecenia.

 Brutto FA PLN — warto$¢ brutto pozycji z ustawiong opcja
uwzgledniaj na FA/PA wyrazona w walucie systemowe]
(PLN) .

= Brutto PLN — wartos¢ brutto zlecenia wyrazona w walucie
systemowej (PLN).

» Czas realizacji — catkowity planowany czas realizacji,
zlecenia.



» Data zamkniecia — data zamkniecia zlecenia. Pojawia sie
tylko dla zlecen zrealizowanych.

- Kategoria — kategoria skojarzona ze zleceniem, pobierana
z karty Kontrahenta z pola Kategoria sprzedazy.
W przypadku zmiany Kontrahenta wartos¢ w polu jest
aktualizowana. Kategoria przenoszona jest na dokumenty
powigzane ze zleceniem jako kategoria nagtowka.

= Kod Kontrahenta — kod Kontrahenta wybrany na zleceniu.

= Miasto — nazwa miasta Kontrahenta.

» Netto — wartos¢ netto wszystkich czesci i czynnosci
wprowadzonych na zlecenie wyrazona w walucie zlecenia.

» Netto FA — wartos$¢ netto pozycji zlecenia przeznaczonych
do zafakturowania wyrazona w walucie zlecenia.

= Netto FA PLN — warto$¢ netto pozycji z ustawiong opcja
uwzgledniaj na FA/PA wyrazona w walucie systemowe]
(PLN) .

 Netto PLN — wartos¢ netto zlecenia wyrazona w walucie
systemowej (PLN).

» 0dbiorca — petna nazwa odbiorcy wskazanego na Formularzu
zlecenia, na zaktadce [Kontrahent].

» 0dbiorca - Adres dod. — dodatkowy adres O0Odbiorcy
przenoszony ze zlecenia, z zaktadki [Kontrahent], z pola
Dodatkowe.

» 0dbiorca — Kod — kod Odbiorcy wybrany na zleceniu, na
zaktadce [Kontrahent].

» 0dbiorca — Miasto — nazwa miasta Odbiorcy przenoszona ze
zlecenia, z zaktadki [Kontrahent].

» 0dbiorca — Telefon — telefon Odbiorcy przenoszony ze
zlecenia, z zaktadki [Kontrahent].

= 0dbiorca — Ulica — nazwa ulicy Odbiorcy przenoszona ze
zlecenia, z zaktadki [Kontrahent].

» 0soba zlecajgca — imie 1 nazwisko 0Osoby zlecajacej,
wskazanej na Formularzu zlecenia.

» Priorytet — priorytet okreslony dla zlecenia.

= Prowadzacy — kod Operatora wskazany na zleceniu, w polu
Prowadzacy.\

» Rzeczywisty czas realizacji — catkowity rzeczywisty czas



realizacji zlecenia, wyliczany w oparciu o czas trwania
poszczegdlnych czynnosci.

 Telefon — telefon Kontrahenta wybranego na zleceniu.

 Ulica — nazwa ulicy Kontrahenta wybranego na zleceniu.

= Urzadzenie — kod urzadzenia, ktore zostato wybrane na
zleceniu.

 Waluta — symbol waluty w jakiej wystawiono zlecenie.

Korzystajac z opcji Wybdér kolumn uzytkownik ma takze mozliwos¢
wySwietlenia na 1liscie wartosci okreslonych atrybutéw,
przypisanych do zlecenia na zaktadce [Atrybuty].

@ Lista zlecen serwisowych — O X
1Wg numeru 2 Wg atrybutdw
Mumer dokumentu & | Dokumenty | Reglizaga Kontrahent Data przyjeda |Data realizaci | Status zlecenia Magazyn Opis
¥ | aflc Aflc = Afc = = = = Aflc ~
|| SRW/3/2019 F& WZ MM zrealizowane ADM sp. z 0.0, 24.04.2019 24.04.2019 | do zamknigda Serwis
SRW/4/2019 FAWZIMM  zrealizowane ADM sp, z 0.0, 25.04.2019 02.05.2019 do zamkniecia Serwis
SRW/5/2019 FA WZ MM zrealizowane Big Gun LTD 08,05.2019 22,05.2019 | do zamknigda Serwis
SRW/5/2019 FAWZ MM zrealizowane ADM sp. z 0.0, 09.05.2019 15.05.2019  do zamknigdia Serwis
| | SRW/7/2019 FAWZIMM | w realizaci Twdj Ogrod s.c. 14.05.2019 !' 23.05.20... | w realizagi Serwis
| | SR &/2019 FAWIMM  zrealizowans Biurowiec sp. z 0.0, Oddziat w ... 04.06.2019 12.06.2019 | do zamkniedia Serwis
|| SRW/f9/2019 FA WZ MM w realizagji TERRA s.C. 01.07.2019 10.07.2019 | w realizacji Serwis
SRW,/10/2019 w realizagji Softland s.c. 08.07.2019 !' 08.07.20... | przyjete Serwis v
10
Kliknij, aby zwinac filtr zaawansowany ¥
Status zlecenia
-wszystkie- -
Serwisant Urzagdzenie: -
Operator > > Cennik: >
Data zamkniecia od: 01.07.2019 do: 31.07.2019 schemat numeradi: -wszystkie- -
Planowany czas realizaci  od: 0:00 do: 23:59 Mumery od: 1 do: 1
Data przyjeda zlecenia od: 01.07.2019 do: 31.07.2019 Kontrahent - -
Planowana data realizaci od: 01.07.2019 do: 31.07.2019 Osoba zlecajaca: -
Do zafakturowania Stan
MM+ MM- Wz RW F5 (PA) Zamkniete Otwarte ®) Wszystkie
Filr: i ¢ Y ¥
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Lista zlecen serwisowych

Lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

o

— Dodaj,

@

/ .
— Zmien,



‘F — Usun — Usuniecie jest mozliwe tylko w przypadku, gdy
zlecenie nie zostato jeszcze zamkniete. Istnieje mozliwos$¢
odblokowania zlecenia — zasady zostaty opisane w odrebnym
rozdziale.

%

— Zamknij.

Ponadto w pasku zadan znajdujg sie przyciski:
— Wydruk,

— Wysytanie wydrukéw w postaci PDF — przycisk dostepny
po zalogowaniu do modutu CRM. Umozliwia wystanie wiadomosci e-
mail do kontrahenta wybranego na zaznaczonym zleceniu. W
ramach funkcjonalnosci mozliwe jest definiowanie wtasnych
szablonow wiadomos$ci, z wykorzystaniem makr dedykowanych dla
zlecen serwisowych (Nazwa urzadzenia na zleceniu serwisowym,
Wartos¢ zlecenia serwisowego). Szczeg6ty dziatania funkcji
Wiadomo$ci SMS zostaty opisane w podreczniku do modutu CRM.

i
K

SMS

— Wykres,

— Eksport do programu Ms Excel,

Wyslij

e — Wyslij SMS — przycisk dostepny po zalogowaniu do
modutu CRM. Umozliwia wystanie wiadomo$ci SMS do kontrahenta
wybranego na zaznaczonym zleceniu. W ramach funkcjonalnosci
mozliwe jest definiowanie wtasnych szablonéw Wiadomosci SMS, z
wykorzystaniem makr dedykowanych dla zlecen serwisowych (Nazwa

urzadzenia na zleceniu serwisowym, Wartos¢ zlecenia



serwisowego, Waluta dokumentu). Szczegdéty dziatania funkcji
WiadomoSci SMS zostaty opisane w podreczniku do modutu CRM.

Kontakty

= — Kontakty CRM — za pomocg przycisku mozliwe jest
wySwietlenie listy kontaktow CRM lub listy wiadomosci e-mail
kontrahenta (ze zlecenia aktualnie pod$wietlonego na lisScie).
Przycisk jest dostepny, jezeli uzytkownik posiada modut

Comarch ERP Optima CRM.

Szczegdtowy opis przyciskdéw oraz zasady dotyczgce obstugi
list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji
(filtrowania) i ogdlnie przystosowywania wygladu 1list do
indywidualnych potrzeb uzytkownika zostaty opisane w rozdziale
Standardy w programie.

Lista zbudowana jest z dwdéch zaktadek:

 [Wg numeru] - lista zlecen. Standardowo wysSwietlane sg
wszystkie dokumenty.

- [Wg atrybutow] - lista zlecen wg poszczegdélnych
atrybutéw lub dotyczacych tylko jednego wybranego
atrybutu.

W zaleznos$ci od stanu zlecenia na lidcie zaznaczone s3
kolorami:

- zielony — oznacza zlecenie jeszcze nie zamkniete,
= czarny — oznacza zlecenie zamkniete.

Niezaleznie od =zakt*adki na 1iscie znajduja sie pola
umozliwiajgce filtrowanie zleceA wg warunkéw zadanych przez

uzytkownika: Filtruj Y , Filtruj na biezgco ® ,

Konstruktor filtra L , Wyczysc¢ filtr ¥ Zasady
filtrowania list zostaty opisane tutaj.

- Status zlecenia — mozna wybrad¢ z listy. Liste statusodw
zlecen uzytkownik moze definiowa¢ sam wg wtasnych


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/podstawowe-elementy-programu#przyciski

potrzeb w System/ Konfiguracja/ Firma/ Serwis/ Statusy
zlecen.

Serwisant — lista zlecen moze zosta¢ ograniczona do
wybranego serwisanta. Jezeli pole jest puste to
uwzgledniane sg wszystkie zlecenia bez wzgledu na
serwisanta. Program filtruje liste zlecen uwzgledniajac
czynnosci wpisane na zlecenia. Jezeli uzytkownik poda
serwisanta, wowczas program wyfiltruje wszystkie
zlecenia, na ktérych dany serwisant na przypisang
czynnos¢ do wykonania. Serwisantem moze by operator lub
pracownik wpisany na liste dostepna na zaktadce [0gdélne/
Pracownicy]. Na liscie zlecen wyboru operator/ pracownik
mozna dokona¢ po wcisnieciu strzatki obok pola.

Data zamkniecia — po zaznaczeniu mozna okresli¢ zakres
dat zamkniecia zlecen. Lista zlecen jest filtrowana
w zaleznos$ci od okreslonego zakresu dat.

Planowany czas realizacji - po zaznaczeniu mozna
okresli¢ zakres planowanego czasu realizacji zlecen.
Lista zlecen jest filtrowana w zaleznosci od okreslonego
zakresu czasu.

Data przyjecia zlecenia — po zaznaczeniu mozna okres$li¢
zakres dat przyjecia zlecen. Lista zlecen jest
filtrowana w zaleznos$ci od okreslonego zakresu dat.
Planowana data realizacji - po zaznaczeniu mozna
okresli¢ zakres planowanej daty realizacji zlecen. Lista
zlecen jest filtrowana w zaleznosci od okreslonego
zakresu dat.

Do zafakturowania — filtrowanie dokumentéw w zaleznoSci
od typu dokumentdédw, jakie jeszcze pozostaty do
wygenerowania w zwigzku z realizacjg zlecenia.
Urzadzenie - podczas filtrowania listy zlecen mozna
wskaza¢ jako kryterium urzgdzenie zwigzane ze zleceniem
serwisowym.

Cennik - podczas filtrowania listy zlecen mozna wskazad
jako kryterium karte cennikowg. Spowoduje to
wyswietlenie tych zlecen, na ktdérych wykorzystane sg
czynnosci i cze$Sci powigzane z tg kartg cennikowg.



W przypadku jezeli urzadzenia serwisowe na swoich
kartach sg powigzane z kartami cennikowymi to po
wybraniu towaru filtrowane sg zlecenia dla urzadzen,
ktéore sg powigzane z tym towarem.

= Schemat numeracji — lista moze zosta¢ zawezona do zlecen
ponumerowanych w ramach jednego wybranego schematu.
Schemat mozna wybra¢ z listy schematéw zdefiniowanych
dla zlecen (Konfiguracja/ Firma/ Definicje dokumentoéw/
Serwis/ Zlecenia serwisowe). Lista dostepna jest po
wcisnieciu strzatki obok pola. Aby schemat nie byt
uwzgledniany podczas filtrowania list pole powinno by¢
puste.

= Numery od/ do — po zaznaczeniu mozna zdefiniowa¢ numery
kolejne zlecen, do ktérych powinna by¢ zawezona lista.

= Nalezy pamietaé, ze dziatanie obu parametréw jest ze
sobg scisle zwigzane. Jes$li okreslony zostanie tylko
schemat numeracji, natomiast nieokres$lone numery
(parametr nie aktywny) — wyswietlone zostang wszystkie
pozycje, w ktorych go wykorzystano. Jes$li wybierzemy
schemat numeracji i okreslimy numery — wysSwietlone
zostang pozycje z zadanego zakresu numerodow tylko
w ramach danego schematu. Jesli zaznaczymy numery,
natomiast nie okreslimy schematu (pozycja pusta) -
wyswietlone zostang wszystkie pozycje o okreslonych
numerach bez wzgledu na wykorzystany schemat numeracji.

 Kontrahent — mozna wpisac¢ kod kontrahenta ,z reki” 1lub
wybra¢ z 1listy. Domyslnie kazde zlecenie dotyczy
Kontrahenta. Podmiotem jednak moze by¢ rdwniez
pracownik, wspdélnik, urzad czy bank wpisany na jedna
z list dostepnych na zaktadce [0golne]. Rodzaj podmiotu
(czy jest to kontrahent, bank, urzad itp.) mozna wybrad
po wcisnieciu rozwiniecia obok pola. Kiedy uzytkownik
okresli juz rodzaj podmiotu (odpowiednio zmienia sie
opis) po wcisnieciu przycisku wyswietlana jest
odpowiednia lista z zakadki [0g6lne]. Mozna z niej
wybra¢ potrzebng pozycje lub tez odpowiedni Kod wpisad
bezposrednio w pole.



= 0soba zlecajgca — zlecenia serwisowe mozna filtrowac wg
osoby zlecajacej tylko dla danych pobranych z karty
Kontrahenta, czyli wyboru z 1listy rozwijalnej. Na
formularzu zlecenia mozna wpisa¢ ,z reki” dane.

- Stan — zamkniete/ otwarte/ wszystkie — lista filtrowana
wzgledem faktu zamkniecia zlecenia (kolor zielony na
liscie— zlecenie otwarte, czarny — zamkniete).

Uwaga

Jesli parametry dotyczgce daty przyjecia i daty realizacji sa
zaznaczone roéwnoczes$nie — dziataja na zasadzie filtrowania wg
terminu przyjecia i terminu realizacji zlecenia. Wyfiltrowane
zostang wszystkie zlecenia z data przyjecia w poszczegolnych
dniach z podanego zakresu i rdéwnoczesnie z datg realizacji
w podanym przedziale od .. do ..

< |-
— Przeksztatcenie do faktury - wykonuje sie po
zaznaczeniu wybranych zlecen. Opcja dostepna dla Uzytkownikéw,
ktérzy korzystajg z modutu Comarch ERP Optima Faktury.

£ -
— Przeksztatcenie do paragonu — wykonuje sie po
zaznaczeniu wybranych zlecen. Opcja dostepna dla uzytkownikéw,

ktédrzy korzystaja z modutu Comarch ERP Optima Faktury.

W

§ — Przeksztatcenie do RW — funkcja umozliwia utworzenie
dokumentu RW na podstawie wybranych zlecen. Opcja dostepna dla
Uzytkownikéw, ktérzy korzystaja z modutu Comarch ERP Optima
Handel.

Z
s — Przeksztatcenie do WZ — funkcja umozliwia utworzenie
dokumentu WZ na podstawie wybranych zlecen. Opcja dostepna dla
uzytkownikéw, ktorzy korzystajg z modutu Comarch ERP Optima
Handel.

Zasady przeksztatcania zlecenia do innych dokumentdow sa



opisane w odrebnym rozdziale.

Na zaktadce [Wg atrybutdéw] — dane dotyczgce zleceh serwisowych
filtrowane sa wg atrybutdow zapisanych na zaktadce [Atrybuty]
na formularzu zlecenia serwisowego.

Lista zlecen serwisowych, zaktadka [Wg atrybutéw] zbudowana
jest z takich samych kolumn jak zaktadka [Wg numerdw].
Dodatkowo znajdujg sie kolumny: atrybut, wartos$¢ atrybutow.

= Atrybut — w polu mozna poda¢ atrybut, dla ktdérego maja
by¢ filtrowane zlecenia serwisowe.

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

Zaréwno pole Atrybut, jak i Wartos¢ mogg pozostac puste:

= jesli uzytkownik nie wypetni Zzadnego pola — wyfiltrowane
zostang wszystkie pozycje na dokumentach, gdzie
wprowadzono jakikolwiek Atrybut,

=jesli wuzytkownik wypeini tylko pole Atrybut -
wyfiltrowane zostang wszystkie pozycje na dokumentach,
gdzie wykorzystano dany Atrybut, niezaleznie od
wartosci,

» jeSli uzytkownik wypeini pole Atrybut oraz Wartosé¢ -
wyfiltrowane zostang wszystkie pozycje, gdzie
wykorzystano wybrany Atrybut o wskazanej wartosci.

Pobieranie czescli z magazynu

Uwaga


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/pobieranie-czesci-z-magazynu/

Pobieranie czes$ci z magazynu jest mozliwe, jesli uzytkownik
korzysta z modutu Comarch ERP Optima Serwis oraz Comarch ERP
Optima Handel/ Comarch ERP Optima Handel Plus.

Na formularzu zlecenia na pierwszej zaktadce [0gdlne]
okreslamy magazyn serwisowy, na ktdéry maja by¢ przesuniete
cze$Sci potrzebne do realizacji zlecenia (np. W firmie
remontowo- budowlanej kazda budowa moze miec odrebny magazyn
serwisowy, na ktéry bedzie tworzyta zlecenia serwisowe
i przesuwata potrzebne do budowy materiaty). Na formularzu
zlecenia na zaktadce [CzeSci] okres$lamy towary oraz magazyn,
z ktérego majg one by¢ przesuniete na magazyn serwisowy.

QH

Na liscie CzeSci znajduje sie przycisk — przeksztatcenie
do MM. Uzytkownik zaznacza na liscie cze$ci, ktdre chce pobrac
z magazynu lokalnego na magazyn serwisowy 1 wciska przycisk
Pojawi sie komunikat: Utworzony zostanie dokument MM.
Wszystkie dotychczasowe zmiany wprowadzone na zleceniu zostang
zapisane. Czy utworzyc¢ dokument? Po wybraniu opcji Tak tworzy
sie dokument MM na wskazane czesci.

Uwaga

Dokument MM zapisuje sie na trwate (nie do bufora), dlatego
tez nie mozna dokonywa¢ na nim zadnych zmian.

Jezeli przeksztatcenie do MM przebiegnie poprawnie wydane
czesci otrzymujg na liscie status pobrano, za$ w kolumnie
Pobrano pojawia sie ilos¢, ktdora zostata przesunieta na
magazyn serwisowy. Na zaktadce [Dokumenty] widoczne jest
powigzanie zlecenia z dokumentem MM. Dla cze$ci, ktdére majg
status pobrano nie mozna modyfikowac¢: magazynu, ilosSci
pobranej oraz j.m. Aktywne do edycji jest pole nazwa towaru,
ilos¢ wykorzystana, serwisant, cena netto/ brutto oraz rabat.

Jezeli czeSci sa pobierane z réznych magazynéw Zrdédtowych —
wtedy dla kazdego magazynu Zzrédtowego tworzy sie odrebny
dokument MM.



Jezeli na magazynie lokalnym, z ktdorego majg byl przesuniete
towary nie ma wystarczajgcej ilo$ci, woOwczas program nie
wygeneruje dokumentu MM i wyswietli komunikat btedu.

W sytuacji, gdy towar zostat juz pobrany na magazyn serwisowy
a uzytkownik wybierze opcje:

= usun — wysSwietli sie komunikat, ze usuniecie czesSci
pobranej =z magazynu nie powoduje automatycznego
usuniecia dokumentu MM.

Uwaga
Usuniecie cze$ci pobranej nie powoduje automatycznego
anulowania dokumentéw MM.

- przeksztatcenie do MM - wyswietli sie komunikat: Dla
danej pozycji juz wczesniej wygenerowano dokument MM,
czy pobra¢ czes¢ ponownie?

Uwaga
Dokumenty MM utworzone na magazyn serwisowy nie mogg by¢
wyeksportowane.

Jezeli w System/ Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/ Operatorzy
na karcie Operatora — zaktadka [Parametry cd] — w sekcji dla
modutu Serwis — nie jest zaznaczony parametr Kontrola czesci
pobranych — przy prébie ponownego wygenerowania MM na czes¢
juz pobrang program wyswietla ostrzezenie: Dla pozycji X juz
wczesniej wygenerowano dokument MM. Czy chcesz pobrac¢ ja
ponownie?, ale pozwala na jej ponowne pobranie.

Przy zaznaczonym parametrze:

 przy prébie ponownego pobrania czesci program blokuje
taka mozliwos¢.

W przypadku, gdy zaznaczono wiecej czesci do pobrania -
te juz pobrane sg pomijane.

= Operator nie moze usung¢ z listy czesSci juz pobranej.

Istnieje roéwniez mozliwo$¢ pobrania czesci bezposSrednio



z magazynu Serwisowego. Na formularzu dodania cze$ci mozna
wybra¢ jako magazyn — magazyn serwisowy. Na liscie (Czesci
pozycja pojawl sie ze statusem bez pobrania.

W momencie fakturowania zlecenia (tworzenia dokumentéw WZ
i RW) dla takich czesSci program nie bedzie wymagat statusu
pobrano. CzeSci beda pobrane od razu z magazynu serwisowego.
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Cze$ci z magazynu serwisowego

Opcja ta umozliwia serwisantom pobieranie czesci z magazynu
gtéwnego na serwisowy nie tylko dla konkretnego zlecenia, ale
takze dokumentem MM wystawionym z 1listy Przesunied
miedzymagazynowych. Przy zatwierdzaniu zlecen, na ktdre czesci
pobrano z magazynu serwisowego, nie ma konieczno$ci
komunikacji z magazynem Llokalnym.

Na karcie operatora (System/ Konfiguracja/ Program/Uzytkowe/
Operatorzy, zaktadka [Parametry cd] — Serwis) znajdujag sie
parametry, ktére weryfikujg mozliwo$¢ pobierania czesSci na
zlecenia z magazyndéw lokalnych oraz magazynu serwisowego:

= Prawo do pobrania czesci z mag. serwis. — (domy$lnie
zaznaczony). Jezelli opcja zostanie wytaczona, operator
nie bedzie mégt pobiera¢ na zlecenie cze$ci znajdujacych
sie na magazynie serwisowym (na formularzu czesSci
magazyn serwisowy stanie sie niewidoczny, aktywne beda
tylko magazyny lokalne). W trakcie realizacji zlecenia
operator bedzie musiat kazdg czes¢ pobrac¢ z magazynu
lokalnego dokumentem Przesuniecie Miedzymagazynowe.

- Prawo do pobrania czesci z mag. lokalnych — (domyS$lnie
zaznaczony). Jezelli opcja zostanie wytaczona, operator



nie bedzie mégt pobiera¢ na zlecenie cze$ci znajdujacych
sie na magazynach lokalnych (na formularzu czes$ci
magazyny lokalne stang sie niewidoczne, aktywny bedzie
tylko magazyn serwisowy).

Gdy uzytkownik-serwisant moze fakturowa¢ zlecenia bez
koniecznos$ci pobierania cze$ci z magazynu innego niz serwisowy
mozna takze zatozy¢ blokady na magazyny, dajac serwisantowi
dostep jedynie do magazynu serwisowego. Utatwia to kontrole
ilosci towardéw pobieranych do serwisu.

Uwaga

Jezeli na zleceniu na zaktadce [0gdlne] jest wybrany magazyn
serwisowy natomiast na zaktadce [CzeSci] magazyn lokalny to do
momentu pobrania czesci aktywna jest opcja zmiany magazynu
serwisowego. Je$li cze$Sci zostang pobrane nie ma mozliwoS$ci
zmiany magazynu. Jezeli na zleceniu na zaktadce [0gdélne] jak
i zaktadce [Cze$ci] jest wybrany magazyn serwisowy to nie
mozna na zaktadce [0gdélne] zmieni¢ magazynu.

Formularz zlecenia - zaktadka
Ogolne

Kolejne pola znajdujgce sie na zaktadce to:

- Dokument — w pole nalezy wpisa¢ schemat numeracji, wg
ktérego nadany zostanie numer dla dokumentu. Proponowany
jest schemat zdefiniowany jako domyslny w System/
Konfiguracja/ Firma/ Serwis/ Dokumenty. Je$li chcemy go
zmieni¢ lista schematéw zdefiniowanych w klasie Zlecenia
serwisowe jest dostepna po wcisnieciu przycisku. Nowy
schemat mozna doda¢ z poziomu System/ Konfiguracja/


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-zlecenia-zakladka-ogolne/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-zlecenia-zakladka-ogolne/

Firma/ Definicje dokumentdw/ Serwis/ Zlecenia serwisowe.

= Numer — program proponuje numer zgodny z okreslonym
schematem numeracji. Jako numer kolejny na nowo otwartym
formularzu wpisane jest AUTO. Numer zostanie nadany
dopiero po pierwszym zatwierdzeniu dokumentu.

= Jesli w schemacie wykorzystana jest seria proponowana
jest seria zdefiniowana jako domyslna w System/
Konfiguracja/ Firma/ Serwis/ Dokumenty. Jesli uzytkownik
chce jg zmieni¢ — lista dostepna jest po wcisnieciu
strzatki widocznej obok pola. Nowa serie mozna dopisad
z poziomu System/ Konfiguracja/ Firma/ Definicje
dokumentdow/ Serwis/ Serie dokumentiw.

» Zasady tworzenia schematdw numeracji oraz numerowania
dokumentéw zostaty doktadniej opisane w podreczniku
Comarch ERP Optima Konfiguracja systemu.

= Kontrahent — domy$lnie kazde zlecenie serwisowe dotyczy
kontrahenta. Podmiotem jednak moze by¢ réwniez
pracownik, wspdélnik, urzad czy bank wpisany na jedna
z list dostepnych na zaktadce [0golne]. Rodzaj podmiotu
(czy jest to kontrahent, bank, urzad itp.) mozna wybrad
po wcisnieciu obok pola. Kiedy uzytkownik okres$li juz
rodzaj podmiotu (odpowiednio zmienia sie opis) po
wcisnieciu przycisku wyswietlana jest odpowiednia lista
z zak*adki [0gdélne]l. Mozna z niej wybrac¢ potrzebna
pozycje lub tez odpowiedni Kod wpisa¢ bezposSrednio
w pole. Po wybraniu kontrahenta pola: nazwa kontrahenta
(wszystkie trzy linie), ulica, numer domu, miejscowosc,
kod pocztowy, telefon, e-mail wypetniane sg danymi
z karty. Pola te sg mozliwe do edycji jednak zmiana
danych kontrahenta na formularzu zlecenia nie powoduje
zmiany na kartotece kontrahenta.Aby dopisa¢ nowego
kontrahenta z poziomu formularza zlecenia w module
Comarch ERP Optima Serwis nalezy otworzy¢ liste
kontrahentow i dopiero wtedy dopisa¢ nowg pozycje (tak
jak w przypadku innych modutéw) .

W sytuacji, gdy na zleceniu serwisowym wybralis$my
kontrahenta, okreslilismy czynno$ci do wykonania oraz



czeSci do pobrania a nastepnie zmieniamy kontrahenta
wowczas program pyta czy wykona¢ aktualizacje warunkéw
handlowych dla pozycji. Jezeli wybierzemy Tak na
zleceniu zaktualizujg sie dane kontrahenta oraz ceny dla
czynnosci i czesci.

= Odbiorca — poprzez wybranie przycisku mozna wskazac¢ jako
odbiorce zlecenia Kontrahenta, Bank, Pracownika,
Wspoélnika, Urzad 1lub Odbiorce =z 1listy odbiorcow
wskazanego powyzej Kontrahenta. Istnieje powigzanie
Kontrahenta/Odbiorcy i Urzadzenia:

»Jesli na zleceniu Operator poda najpierw
urzgdzenie, to automatycznie podpowie sie
Kontrahent 1 Odbiorca z karty urzadzenia.

=Jesli na zleceniu Operator poda
Kontrahenta/0Odbiorce, to na 1l1isScie urzadzen
nastepuje automatyczne filtrowanie.

 0soba zlecajaca (Kontrahenta/ Odbiorcy) — w polu mozna
wprowadzi¢ dane osoby, ktéra ztozyta zlecenie do
serwisu. Na liscie rozwijalnej dostepne sg dane o0séb
wprowadzonych na karcie Kontrahenta/ O0dbiorcy, na
zaktadce [Dodatkowe], w tabeli Przedstawiciele. Oprdcz
imienia 1 nazwiska osoby zlecajgcej na zleceniu
prezentowane sg takze jej dane kontaktowe.

Uzytkownik moze wprowadzi¢ imie i nazwisko oraz telefon
osoby zlecajgcej, wpisujgc te dane bezpoSrednio w
odpowiednie pola na zleceniu.

Jezeli na zleceniu serwisowym zostanie wypeinione pole Osoba
zlecajgca i zostanie utworzone zdarzenie CRM skojarzone
z tym zleceniem serwisowym, to dane z pola Osoba zlecajaca
sg przenoszone na Formularz Kontaktu CRM w pole Osoba
kontaktowa.
- — WysSlij e-mail na adres: — Przycisk aktywny
tylko wtedy, gdy wypeiniony jest adres elektroniczny
podmiotu/ osoby zlecajgcej. Funkcja pozwala na wystanie



wiadomosci e-mail bezposSrednio na wskazany (po
ustawieniu kursora na przycisku) adres e-mail.

» Telefon — pole ma forme rozwijanej listy z wszystkimi
numerami telefonu, przypisanymi do podmiotu lub osoby
zlecajgcej. Uzytkownik ma ponadto mozliwos$S¢ wpisania
odpowiedniego numeru telefonu bezposSrednio w pole na
formularzu zlecenia.

Obok pél z numerem telefonu dostepny jest przycisk -
Zadzwon/Wyslij SMS, dzieki ktéremu mozliwe jest wystanie
wiadomosci SMS pod wskazany Telefon podmiotu/ osoby
zlecajacej.

Uwaga

Funkcja Wyslij SMS dziata tylko w przypadku wspétpracy z
modutem CRM.

Tworzgc szablony WiadomoSci SMS z poziomu zlecenia
serwisowego uzytkownik ma do dyspozycji makra takie jak:

Nazwa urzadzenia na zleceniu serwisowym — makro zwraca
nazwe urzadzenia, wybranego na zleceniu;

Wartos¢ zlecenia serwisowego — makro zwraca wartos$¢
brutto pozycji przeznaczonych do zafakturowania;

Waluta dokumentu — makro zwraca symbol waluty ze zlecenia
serwisowego.

- Kategoria — kategoria dokumentu pobierana jest z karty
Kontrahenta z pola Kategoria sprzedazy, w przypadku
zmiany Kontrahenta warto$s¢ w polu jest aktualizowana.
Kategoria przenoszona jest na dokumenty powigzane ze
zleceniem jako kategoria nagtdwka.

- Urzadzenie — umozliwia powigzanie karty urzadzenia ze
Zleceniem serwisowym. Po wskazaniu serwisowanego
urzgdzenia na formularzu zlecenia uzupeiniane sg
informacje o Kontrahencie 1 0dbiorcy zgodnie
z informacjami na karcie urzgdzenia.



Uwaga

W przypadku, gdy na formularzu zlecenia wskazano serwisowane
urzadzenie powigzane z innym kontrahentem/odbiorcg niz ten
wybrany na zleceniu, pojawi sie pytanie: Czy aktualizowad
kontrahenta/odbiorce na zleceniu? W zalezno$ci od wyboru
uzytkownika kontrahent/odbiorca ze zlecenia zostanie
zaktualizowany na podstawie danych z urzadzenia lub pozostanie
bez zmian.

Uwaga

Dane o kontrahencie z urzadzenia wybranego na zleceniu beda
automatycznie przenoszone na formularz zlecenia pod warunkiem,
ze nazwa kontrahenta !NIEOKRESLONY! jest pusta (domy$lne
ustawienia) lub jest stowem NIEOKRESLONY.

Po prawej stronie znajduje sie ikona Atrybuty
urzgdzenia. Poprzez wcisSniecie przycisku wysSwietlana
jest lista atrybutdow urzadzenia wskazanego na zleceniu.
W przypadku zlecen otwartych istnieje mozliwos¢ edycji
listy. Jezeli uzytkownik wprowadzi wartos$ci atrybutoéw
inne niz te zdefiniowane na karcie urzgdzenia, pojawi
sie komunikat Czy aktualizowad wartosci atrybutdw na
karcie urzgdzenia? (TAK/NIE). Potwierdzenie ,TAK”
spowoduje, ze na karcie stownikowej urzgdzenia wartos¢
atrybutu zostanie zaktualizowana.

Uwaga

Jezeli Operator ma za*ozong blokade modyfikacji karty
urzadzenia komunikat aktualizacji wartosci nie pojawia sie
i wartosci nie sg modyfikowane na karcie urzadzenia.
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Atrybuty urzadzenia

Jezeli na zleceniu zostanie wybrane urzgdzenie posiadajace
atrybuty obowigzkowe, to program nie pozwoli zamkng¢ zlecenia
bez podanych wartos$ci tych atrybutdéw. Przy prébie zamkniecia
zlecenia, w przypadku nie wypetnionych wartosciach atrybutéw
obowigzkowych pojawi sie komunikat Nie ustalono wartosci dla
atrybutu obowigzkowego!. Aby zapisal zlecenie nalezy
wprowadzié¢ wartosci przynajmniej dla atrybutéw obowigzkowych.

 Magazyn — na nowe zlecenie proponowany jest pierwszy
magazyn typu serwisowy z listy. Po wcisnieciu przycisku
wyswietlana jest lista magazynéw z zaktadki [0gdlne/
Inne/ Magazyny], ktdéra zawezona jest tylko do magazynow
o typie serwisowy. Na wskazany magazyn przesuwane bedg
czesci wykorzystywane podczas wykonania zlecenia. Na
zleceniu pole magazyn blokowane jest po wykonaniu
pierwszego przesuniecia MM.

- Data przyjecia — na zleceniu proponowana jest zawsze
data biezaca. Podczas ustalania daty mozna sie postuzyc
kalendarzem dostepnym pod prawym przyciskiem myszy Llub
po nacis$nieciu w polu data przyjecia.

- Data realizacji — pozwala ustali¢ date, kiedy realizacja



zlecenia powinna zostad¢ zakonczona. Na zleceniu
proponowana jest zawsze data biezaca.

- Data zamkniecia - jest automatycznie zapamietywana w
momencie zamykania zlecenia.

- Planowany czas realizacji — okres$la, jaki jest planowany
czas przeznaczony na realizacje zlecenia (domys$lnie
proponowana jest wartos¢ 0, maksymalnie mozliwe jest
wprowadzenie czasu 9999h).

- Priorytet - dla kazdego zlecenia nalezy okres$li¢
priorytet — do wyboru sa cztery stopnie: najwyzszy,
wysoki, niski i najnizszy. Domyslnie proponowany jest
priorytet najwyzszy.

 Prowadzacy — osoba odpowiedzialna za dane zlecenie.
W chwili wypetniania nowego formularza proponowany jest
zawsze operator pracujacy aktualnie w programie.
Istnieje jednak mozliwos¢, Zze 1inna osoba wpisuje
zlecenie, a kto inny jest za nie odpowiedzialny. Wtedy
osoba wpisujgca zlecenie powinna uzupeinié¢ informacje
dotyczgce operatora. Kod operatora mozna wybraé¢ albo
z listy wyswietlonej po wcisnieciu przycisku albo wpisad
bezposrednio w pole.

- Rzeczywisty czas realizacji — catkowity rzeczywisty czas
realizacji zlecenia, wyliczany w oparciu o czas trwania
poszczegdlnych czynnosci.

- Waluta — waluta, w jakiej rejestrowane jest zlecenie.

= Ptatnosc¢:

- kontrahenta - forma i termin ptatnosSci sg
pobierane z karty kontrahenta,

- ustalona — na dokumenty powstate przy realizacji
zlecenia przenoszona jest (niezaleznie od ustawien
kontrahenta) forma ptatnos$ci, wskazana na
zleceniu.

= Jesli ustalona forma ptatnosci ma odroczony termin
ptatnosci, dodatkowo pojawia sie parametr do
zaznaczenia Ustaw termin na:

W przypadku, gdy parametr jest zaznaczony — na
dokumenty powstate w wyniku realizacji zlecenia



(w pole Termin) przenoszona jest data, wskazana na
formularzu. Jesli na zleceniu nie okreslono
konkretnego terminu ptatnosci jest on ustawiany w
zaleznosci od iloS$ci dni zdeklarowanej na
definicji p*tatnosci w Konfiguracji.
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Daty i czas realizadji

Data przyjeda: »| 09.07.2019 5 Planowany czas realizadis 0:00
Data realizadgi: * 09.07.2019 = Rzeczywisty czas realizacji: 0:00
Inne -

Waluta: |PLM |~

Platnosc: kontrahenta ®) ustalona przelew > v |30.07.2018

Formularz zlecenia

Na formularzu zlecenia, w prawym gérnym rogu znajduje sie
parametr:

Zlecenie otwarte/ zlecenie zamkniete — na nowym formularzu
parametr jest zaznaczony — oznacza to, ze zlecenie jest
realizowane.

Po zakoniczeniu realizacji zamykamy zlecenie — nalezy wtedy
odznaczy¢ parametr (zmieni sie réwniez data realizacji
zlecenia na date zamkniecia). Po zamknieciu zlecenia nie mozna
juz wprowadza¢ na formularzu zadnych zmian.



Okno Czynnosci dla zlecenia
serwisowego

Okno Czynnosci dla zlecenia serwisowego — zaktadka
0golne

Dopisywanie nowych czynnosci jest mozliwe po wci$nieciu
przycisku Dodaj (klawisz <INSERT>) lub wybraniu z menu
kontekstowego pozycji Dodaj. Ponadto z poziomu Tabeli
Czynnosci mozliwe jest rdéwniez ich kopiowanie za pomocg skrétu
klawiszowego <CTRL+INSERT>. Dodajac czynno$¢ mozna postuzyc
sie listg ustug z Cennika. Jesli kursor znajduje sie w polu
Ustuga — mozna jg wpisa¢ z klawiatury lub wybraé¢ z listy,
ktora pojawi sie na ekranie po: nacisnieciu <ALT>+<strzatka
w dét> z klawiatury lub prawego klawisza myszki albo po
nacisnieciu myszka przycisku Ustuga. Na liscie zasobdw
wyswietlonej z zaktadki [Czynnosci] znajdujg sie tylko pozycje
o typie: ustuga prosta i ustuga ztozona.

Z tego poziomu istnieje réwniez mozliwos$¢ dopisania nowych
pozycji do cennika. Po wybraniu ustugi na zlecenie
przyciskiem albo klawiszem <ENTER> pojawi sie kod ustugi
i nazwa. Podglad petnej karty cennikowej (bez mozliwoSci
@

edycji), jest mozliwy po nacisnieciu przycisku _ obok pola
Zz nazwg ustugi. Na pustym oknie czynnosSci przycisk jest
nieaktywny, dopiero po wpisaniu kodu ustugi przycisk sie
uaktywnia. Podglad karty cennikowej jest mozliwy tylko dla
ustug pobranych z cennika nawet, gdy zlecenie jest zamkniete.

Mozna wpisa¢ ustugi, ktdére nie maja odpowiednika w cenniku.
Nalezy wtedy uzupeinié¢ tylko pole Nazwa bez podawania , kodu”.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/okno-czynnosci-dla-zlecenia-serwisowego/
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Dla czynnos$ci wpisanych ,recznie” nie jest aktywny przycisk do
podgladu karty towaru.

- Kategoria — domyslnie podpowiada sie kategoria sprzedazy
z karty cennikowej ustugi. Uzytkownik ma mozliwos¢
zmiany kategorii. Warto$¢ jest przenoszona na dokumenty
powigzane, po ich wygenerowaniu pole blokowane do
edycji.

- Wykonanie— wybér osoby, ktéra ma wykona¢ czynnos¢.
Domys$lnie jako serwisant podpowie sie ostatni wybrany w
tym oknie operator. Serwisantem moze by¢ réwniez
pracownik wpisany na liste dostepna na zaktadce [0gdélne/
Pracownicy]. Wyboru operator/ pracownik mozna dokonac po
wcisnieciu obok pola.

= Czas trwania - okres$la, jaki jest czas wykonania
czynnosci (domyslnie proponowana jest wartos¢ 0).
Wartos¢ w tym polu moze by¢ wyliczana automatycznie na
podstawie p6l Termin od i Termin do, jezeli czynnos¢
realizowana jest wg terminu oraz w System/ Konfiguracja/
Serwis/ Parametry zaznaczono opcje Automatycznie
uzupetniaj czas trwania czynnosci wg terminu.

- Data wykonania - data wykonania czynno$ci, pole
domyslnie puste. Uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia
wybranej daty. Jesli tego nie zrobi, w momencie
zaznaczenia, ze czynnos¢ zostata wykonana, automatycznie
podpowie sie aktualna data, ktdédrg mozna zmienic.
W momencie zaznaczania wszystkich czynnos$ci jako

zakonczone (za pomoca ikony z poziomu listy
czynnos$ci) pole uzupeilniane jest datg systemowa
z mozliwo$Scig recznej modyfikacji.

- Realizacja — okresla sposéb, w jaki ma by¢ realizowana
przez serwisanta dana czynnos¢. Do wyboru sg trzy
mozliwosci:

= niezalezna — czynnos$¢, ktdéra moze by¢ zrealizowana
w dowolnym momencie w trakcie realizacji zlecenia,



 po wykonaniu poprzedniej — czynnos$¢, ktdéra moze
by¢ zrealizowana dopiero gdy czynnos¢
poprzedzajaca jg na liscie zostanie wykonana,

=wg terminu — czynno$¢, ktdéra moze by¢ zrealizowana
w podanym terminie.

Domy$lnie proponowana jest opcja niezalezna.

= Jezeli zaznaczymy opcje niezalezna wowczas na liscie
czynnosci serwisowych w polu termin od/do wyswietli sie
(=). W oknie informacji biezgcych czynnos$¢ do wykonania
bedzie sie wysSwietla¢ w opcji zlecenia serwisowe
operatora na dzisiaj dopdoki nie =zostanie ona
zrealizowana.

= Jezeli zaznaczymy opcje po wykonaniu poprzedniej woéwczas
na liscie czynnosci serwisowych w polu termin od/do
wyswietli sie (-).W oknie informacji biezgcych czynnos¢
do wykonania pojawi sie w opcji zlecenia serwisowe
operatora na dzisiaj w momencie, gdy czynnos¢
poprzedzajgca jag na liscie zostanie zaznaczona jako
zrealizowana. Opcja po wykonaniu poprzedniej jest
nieaktywna dla pierwszej czynno$ci na zleceniu
serwisowym.

= Jezeli zaznaczymy opcje wg terminu wéwczas pojawiajg sie
pola: Termin od (data i godz.) oraz Termin do (data
i godzina) — gdzie proponowana jest data i godz. biezaca
z chwili dodawania czynnosci.

 Rezerwuj czas w terminarzu — jezelli parametr jest
zaznaczony, wéwczas rezerwowany jest czas w terminarzu
operatora.

W oknie informacji biezacych czynnos¢ do wykonania pojawi sie
w opcji zlecenia serwisowe operatora na dzisiaj w dniu
wskazanym terminem od.. do..
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Usluga

Ustuga i -

Usluga montazu

Kategoria b
Wykonanie *
Operator ™ | [SERWISANT_1 v Czas trwania: 0:00 [ Data wykonania: v =
Realizacia F
niezalezna +| rezerwuj czas w terminarzu | przypomnienie: 2 godz. -
po wykonaniu poprzedniej Termin od: | | 08.07,2019 = 10:00 = iﬂk
®) wg terminu Termin do: |+ | 03,07.2019 (= 12:00 =
Wycena *
Tlosc: 1,5000 GODZ v
Cena pocz. o 100,00 PLN
Rabat: 0,00% Stawka VAT: 23,00 % b
Cena netto: 100,00 PLN = Wartosc netto: 150,00 PLN
Cena brutto: 123,00 PLN Wartosc brutto: 184,50 PLN

Czynnosci dla zlecenia serwisowego — zaktadka 0gdlne

Podczas dodawania do Cennika nowej ustugi z poziomu formularza
Zlecenia Serwisowego (zaktadka [CzeSci]) lub Wzorca Zlecenia
Cyklicznego typ karty jest ustawiany domy$lnie jako ustuga
prosta.

Dla czynnosSci z zaznaczonym parametrem rezerwuj czas w
terminarzu uzytkownik ma mozliwos$¢ wyswietlenia Terminarza

ik
wybranego operatora/pracownika. Stuzy do tego przycisk —
Terminarz serwisanta. Funkcja zostata szczegdétowo opisana w
rozdziale Planowanie terminu wykonania czynnosci- Terminarz
serwisanta.

Uwaga

Jesli zaznaczony jest parametr Rezerwuj czas — program
sprawdza, czy w terminarzu tego operatora/ pracownika nie ma
innego zlecenia serwisowego lub zadania CRM w podanym okresie



czasu. JesSli tak — pojawia sie komunikat informujacy, ze czas
przeznaczony na wykonanie tej czynno$Sci pokrywa sie z czasem
przeznaczonym na wykonanie innej czynnosci lub
zadania/kontaktu w module Comarch ERP Optima CRM.

Uwaga

Przy zapisie czynno$ci program sprawdza, czy termin ,do” nie
wykracza poza planowany termin realizacji zlecenia okres$lony
na zaktadce [0gdlne]. Jesli przekracza — pojawia sie komunikat
informujgcy, ze czas przeznaczony na wykonanie tej czynnosci
wykracza poza czas przeznaczony na wykonanie zlecenlia
serwisowego.

 Wycena — widoczna jest tylko dla ustugi wprowadzonej
z cennika (dlatego tez nie jest widoczna zaraz po
podniesieniu formularza nowej czynno$ci, lecz dopiero po
pobraniu ustugi z cennika).

Uwaga
Dla ustug wprowadzonych ,recznie” (uzupetnione tylko pole
,nhazwa” bez podania ,kodu”) wycena nie bedzie dostepna.

= I1Tos¢ — domyslnie proponowana jest zawsze 1 jednostka
ustugi. Ilo$¢ mozna zmieni¢ wpisujgc odpowiednig wartosd¢
z klawiatury lub tez przy pomocy strzatek znajdujgcych
sie obok pola.
=J.m. — program standardowo proponuje jednostke
podstawowg. Ilo$¢ mozna podac¢ réwniez w jednostkach
pomocniczych — wystarczy nacisng¢ myszka strzatke obok
pola j.m. (lub strzatke w d6ét z klawiatury) i wskaza¢
jednostke pomocniczg. Akceptacja zmiany automatycznie
przeliczy cene dla jednostki pomocniczej. Nalezy jednak
pamietac¢, Zze jednostka pomocnicza musi by¢ okreslona na
karcie cennikowej ustugi.
= Cena poczatkowa — cena za jednostke podstawowg towaru.
= Jesli dla magazynu z zaktadki [0gdlne] zlecenia
okreslono domyslng grupe cenowg wéwczas jako cena
poczatkowa ustawiana jest cena domyslna magazynu.
= Jesli dla magazynu nie zostaty ustalone domyS$lne



grupy cenowe to w polu tym wyswietlona zostanie
cena z grupy cenowej, ktdra okreslona jest jako
domyslna na karcie kontrahenta.

Pole nie jest aktywne do edycji. Grupe cenowg mozna zmienid
naciskajgc przycisk Cena poczatkowa 1 dokonujac wyboru
z wySwietlonej listy.

Uwaga

W przypadku zmiany magazynu na zaktadce 0gdélne — ceny
z magazynu/ z karty kontrahenta pobierane sg na nowo bez
ostrzezenia.

= Rabat — podawany w %. 0 podany % pomniejszona jest cena
poczgtkowa. Jezeli kontrahent, ktdéry zostat wybrany na
zleceniu ma okreslony rabat standardowy na karcie
kontrahenta wéwczas pole rabat zostanie automatycznie
uzupetnione. Rabat mozna zmieniac.

= Cena — cena za wskazang jednostke miary. Cena poczatkowa
pomniejszona o ewentualny rabat (cena netto = cena
poczagtkowa — rabat).

- Stawka VAT - stawka VAT ustugi pobierana zaleznie od
statusu kontrahenta oraz waluty zlecenia serwisowego.
Uzytkownik moze jg dowolnie zmienia¢ w przypadku
transakcji w PLN. W przypadku zlecen w walucie obcej
zmiana stawki VAT jest mozliwa tylko wéwczas, gdy
w Konfiguracji (Firma/Handel/Parametry) zaznaczono
parametr VAT na fakturach w walucie. Zmiana stawki VAT
na formularzu czynnosci skutkuje przeniesieniem
wskazanej stawki na odpowiednie pozycje podczas
fakturowania zlecenia.

Wartos¢ netto/ brutto — pole zablokowane do edycji
(wartos$¢ = ilos¢ x cena netto/ brutto).

Jezeli na zaktadce [Czynno$ci] wybierzemy ustuge, ktdéra ma
zdefiniowane na karcie cennikowej ceny w walucie obcej,
wOwczas program przeliczy je na walute systemowga PLN po
aktualnie obowigzujacym w programie kursie (zdefiniowanym jako



domyslny). Uzytkownik moze sprawdzi¢ w konfiguracji kurs
domyslny (System/ Konfiguracja/ Program/ 0gdélne/ Typy kurséw
walut) oraz notowanie kursu (System/ Konfiguracja/ Program/
0gélne/ Waluty/ na karcie waluty zaktadka [Historia] - na
zaktadce tej mozna zmienic wprowadzony wczes$niej kurs dnia).

W gornej czes$ci formularza znajduje sie parametr (do
zaznaczenia) Uwzgledniaj na FA/ PA. Uzytkownik moze wskazad,
ktére czynnosci majg by¢ uwzglednione jako pozycja na Fakturze
Sprzedazy/ Paragonie, a ktdre pozostajg kosztem serwisowym.
Parametr jest dostepny jesli jako Czynno$¢ dodana zostanie
ustuga z cennika (domy$lnie zaznaczony). Domy$lne ustawienia
parametru mozna zdefiniowal¢ w Konfiguracji firmy/ Serwis/
Parametry w panelu Pobleraj wustawienia domysSlne
o fakturowaniu.

Obok znajduje sie parametr (do zaznaczenia) Zakonczona, ktéry
informuje czy dana czynnosS¢ zostat*a wykonana. Czynnos¢
zakoAczona nie podlega edycji.

Po zaznaczeniu parametréw Uwzgledniaj na FA/ PA i Zakohczona,
z listy zlecen serwisowych mozliwe jest utworzenie Faktury
Sprzedazy na wskazane Czynnosci - nalezy pamietaé¢, ze
wszystkie czynnosci muszg by¢ oznaczone jako Zakonczone.

Uwaga
Jesli czynnos¢ nie ma zaznaczonego parametru Po wykonaniu
poprzedniej — wtedy parametr zakonczona mozna zaznaczyd

w dowolnym momencie. Natomiast, jesli czynnos¢ ma zaznaczony
parametr Po wykonaniu poprzedniej — wéwczas zaznaczenie jej
jako zakonczonej bedzie mozliwe dopiero, gdy czynnos$¢
poprzedzajagca jg na liscie zostanie zakonczona.

Okno Czynnos$ci dla zlecenia serwisowego — zaktadka
Szczegoéty

Na zleceniu pamietany jest koszt dla wykorzystanych ustug.
Dzieki temu uzytkownik ma mozliwos¢ sprawdzenia marzy.



- Wartos¢ netto — cena netto ustugi pomnozona przez ilos¢,

 Koszt — pobierany jest z karty cennikowej ustugi,
Uzytkownik moze ewentualnie wpisa¢ go recznie.
Proponowana wartos¢ to koszt catkowity (jednostkowy
pomnozony przez ilos¢). Pole edytowalne do momentu
zafakturowania pozycji. Na dokument FA koszt przenoszony
jest ze zlecenia.

» Marza — wyliczana automatycznie jako réznica wartosci
netto i kosztu, obok podany jest %marzy wyliczony
zgodnie z ustawieniem w System/ Konfiguracja/ Firma/
Handel/ Parametry (,w stu” 1lub od ,stu”).

W chwili dodawania ustugi:

= Jesli Operator wpisuje jg recznie — na zaktadce
[Szczegdty] nie sg dostepne pola Wartos¢ netto, Koszt,
Marza — brak wyceny.

=Jesli ustuga jest pobierana z cennika - Kkoszt
przenoszony jest z karty cennikowej.

Uwaga

W przypadku gdy Operator zatozong ma blokade dostepu do cen
zakupu (Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/ Operatorzy -
Parametry) na zaktadce [Szczegoty] pola Wartos¢ netto, Koszt,
Marza sg ukrywane!
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Czynnosci dla zlecenia serwisowego — zaktadka Szczegdéty

= Opis — zdefiniowa¢ mozna informacje dotyczgce czynnosci.
Jesli na karcie cennikowej zaznaczony jest parametr
Kopiuj opis na FA — wartos¢ pobierana jest z karty
ustugi. Na edycje pola pozwala parametr Pozwalaj na
edycja opisu na FA. Jesli na formularzu atrybutu
zaznaczony jest parametr Dokleié¢ do opisu elementu
w pole Opis kopiowane sg takze atrybuty z karty ustugi.
Pole Opis przenoszone jest na dokumenty powigzane w pole
Opis/ atrybuty na pozycji dokumentu.

Okno Czynnos$ci dla zlecenia serwisowego — zaktadka
Atrybuty

Uwaga
Dla ustug wprowadzonych ,recznie” (uzupetnione tylko pole
Nazwa, brak powigzania z cennikiem) zak*adka [Atrybuty] nie



bedzie dostepna.

Zaktadka [Atrybuty] daje uzytkownikom mozliwo$¢ dodatkowego
opisywania wykonywanych w ramach zlecenia czynnos$ci. Lista
atrybutéw jest dostepna w menu 0gélne/ Atrybuty/ zaktadka
Towaru. Wiecej informacji na temat ich definiowania znajduje
sie w podreczniku Comarch ERP Optima 0gdlne i Konfiguracja.

Na zaktadce [Atrybuty] wyswietlana jest lista atrybutéw
przypisanych do czynno$ci. Lista ta moze by automatycznie
uzupetniona atrybutami i ich warto$ciami pobranymi =z
formularza ustugi — o ile dla atrybutu zaznaczono parametr
przenosi¢ na transakcje. Szczegdétowy opis funkcjonalnos$ci
znajduje sie w biuletynie Atrybuty Towaru

W przypadku, gdy na atrybucie ustugi zaznaczono dodatkowo
opcje zalezny od kontrahenta, to na formularz czynnosSci
zostanie przeniesiony atrybut z takg wartosciag, jaka zostata
zdefiniowana dla kontrahenta wybranego na zleceniu serwisowym.

Przypisane na czynnos$ciach atrybuty mozna dowolnie modyfikowad
(usuwa¢, dodawa¢ nowe, zmienial wartosci) dopdéki czynnos¢ nie
zostanie przeniesiona na dokument handlowy. Operatorzy, ktdérzy
otrzymali prawo do zmiany atrybutéw na zatwierdzonych
dokumentach (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy/
formularz Operatora/ zaktadka Parametry) moga modyfikowac
atrybuty czynnosci w dowolnym momencie (nawet w przypadku, gdy
zlecenie zostato juz zrealizowane).

Atrybuty wraz z wartosciami zdefiniowanymi dla czynno$ci beda
przenoszone na odpowiednie elementy dokumentéw handlowych,
wygenerowanych w efekcie realizacji zlecenia.

Uwaga

W przypadku przeksztatcenia wielu zlecen do jednego dokumentu,
jesli ta sama czynnos¢ wystepuje na zleceniach wielokrotnie,
ale posiada rézne zestawy atrybutdéw lub wartosci tych
atrybutéw sg rozne, to takie czynnosSci nie beda agregowane na
wygenerowanym dokumencie.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/atrybuty-towaru/

Formularz zlecenia - zaktadka
CzesSci

Z poziomu zaktadki [CzeSci] istnieje mozliwos$¢ pobierania
czesSci potrzebnych do realizacji zlecenia.

Uwaga

Zakiadka [CzeSci] jest widoczna réwniez, jesli uzytkownik
korzysta tylko z modutu Comarch ERP Optima Serwis.

Istnieje wtedy mozliwos¢ dodawania, usuwania, podgladu czes$ci
na zleceniu. Nie mozna natomiast przeprowadzac¢ zadnych
operacji magazynowych (pobieranie, wydawanie, zwrot czes$ci).

W zaktadce [CzesSci] znajduje sie lista, na ktdérg wprowadzane
bedg kolejne pozycje zlecenia serwisowego. Lista obstugiwana
jest przez standardowe przyciski, szczegdétowo opisane TUTAJ:

o

— Dodaj,
f)

— 0twdrz,
'P — Usun.

Dotyczy wersji: 2019.0.1

Po dodaniu czesci na liste mozliwa jest zmiana kolejnosci
pozycji na liscie za pomocg metody ,przeciggnij i upusc”.
Uzytkownik, ktéry korzysta z modutu Comarch ERP Optima Handel
(Faktury + Magazyn) oprécz standardowych przyciskéw ma

dostepne réwniez:


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-zlecenia-zakladka-czesci/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-zlecenia-zakladka-czesci/
http://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/knowledge-base/podstawowe-elementy-programu#przyciski

yll'-'l

— Przeksztatcenie do MM — umozliwia pobranie towaréw z
magazynow na zlecenie. Tworzy sie dokument przesuniecia
miedzymagazynowego MM. Wiecej informacji znajduje sie tutaj.

QM
— Zwrot towaru — umozliwia zwrot iloSci niewykorzystanej
przy realizacji zlecenia na magazyn, z ktdrego zostata
pobrana. Wiecej informacji znajduje sie tutaj.

%‘D

— Przeksztatcenie do ZD - utworzenie zaméwienia
u dostawcy na wskazane czesci.

Na formularzu Zlecenia serwisowego za pomocg przyciskow

1 dostepnych na zakt*adkach [Czynnosci] i [CzeScil,
mozliwy jest eksport oraz import pozycji z/do Zlecenia za
posrednictwem plikéw w formacie *.txt lub *.csv. Niezaleznie
od zaktadki, z ktdérej zostanie uruchomiona funkcjonalnos¢,
eksportowane i importowane sg jednoczes$nie czynnosSci i czesci.
Pliki z pozycjami zlecenia mogg by¢ umieszczane na dysku
lokalnym lub IBARD.

= Eksport — czynnosci i czesci mozna eksportowad¢ wedtug
kodu towaru lub kodu EAN. W drugim przypadku wymagane
jest, aby wszystkie pozycje na zleceniu posiadaty
przypisany kod EAN. Ilosci dla cze$ci mogag by¢
eksportowane do pliku wedtug ilosci pobranej 1lub
wykorzystanej.

= Import — podczas importu pozycji uzytkownik moze
zadecydowa¢, jakie ceny powinny by¢ zaimportowane na
Zlecenie — z pliku, czy domyslne z programu.

Na zaktadce [CzeSci] widoczne sg nastepujace kolumny:

Lp. — numer porzadkowy pozycji.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/pobieranie-czesci-z-magazynu/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/zwrot-niewykorzystanych-czesci/

» Kod towaru — kod pobranego towaru.
» Nazwa towaru — nazwa pobranego towaru.
- Serwisant — Operator, ktdry pobiera czesci.
» Magazyn — magazyn, z ktdrego pobrana zostata czesc¢.
» Status pobrania — kolumna przyjmuje wartosci:
= nie pobrano — dla pobranej na zlecenie czes$ci nie
zostat wygenerowany jeszcze dokument MM
przesuwajgcy towar na magazyn serwisowy,
= pobrano — dla pobranej czesci zostat wygenerowany
dokument MM przesuwajgcy towar na magazyn
serwisowy,
- bez pobrania - towar pobierany jest z magazynu
serwisowego,
- zaméwiono — na pobrang czes¢ zostato wygenerowane
Zambéwienie u Dostawcy,

= Pobrano — pobrana na zlecenie ilos$¢ towaru — wartosd
w kolumnie wuzupeiniana jest po utworzeniu MM
przesuwajgcego cze$¢ z magazynu lokalnego na serwisowy,
» Status wydania — kolumna przyjmuje wartos$ci:
- nie wydano — status oznacza, ze czes$¢ nie zostata
wydana jeszcze z magazynu serwisowego,
= RW/ WZ — czes¢ zostata wydana na dokumenty FA/ PA,
RW, WZ.

 Wydano — ilo$¢ wykorzystana przy realizacji zlecenia —
wartos¢ w kolumnie pojawia sie po wygenerowaniu FA/ PA,
Rw, WZ.

»Zwrot — 1ilo$¢ pobrana, ale nie wykorzystana przy
realizacji zlecenia — kolumna uzupeiniana po utworzeniu
dokumentu MM zwracajgcego niewykorzystang ilo$¢ na
magazyn, z ktdrego czes$¢ zostata pobrana.

= Fakturowa¢ - kolumna przyjmuje wartosci Tak/ Nie -
okresla czy czes¢ jest przeznaczona do zafakturowania.

Dodatkowo pod prawym przyciskiem myszy (bedac w nagtéwku
kolumny) mozna wybrac¢ opcje Wyboér kolumn. Uzytkownik moze
wyswietli¢ takie kolumny jak:



 Cena brutto — cena brutto czesSci wyrazona w walucie
zlecenia.

- Cena netto — cena netto czesci wyrazona w walucie
zlecenia.

- Do pobrania — ilos¢ jaka zostanie pobrana z magazynu w
momencie wygenerowania dokumentu MM. IlosS¢ w opisywanej
kolumnie bedzie prezentowana dopdki uzytkownik nie
pobierze czesci.

Do wykorzystania — ilo$¢ wykorzystana przy realizacji
zlecenia — czyli taka, ktdérg wprowadzono w polu Ilos¢
wykorzystana na formularzu czesci. Ilo$¢ w tej kolumnie
jest prezentowana dopdéki czes¢ nie zostanie wydana na
dokumencie WZ lub RW.

- Kontrahent — kod Nabywcy, dla ktdérego zostat wystawiony
dokument FA/PA/WZ/RW na dang czes¢.

=« Waluta — symbol waluty zlecenia.Wartos¢ brutto — wartos¢
brutto pozycji wyrazona w walucie zlecenia.

Wartos¢ netto - wartos¢ brutto pozycji wyrazona w
walucie zlecenia.

Formularz zlecenia - zaktadka
Opis
Zaktadka zbudowana jest z pol:

- Status zlecenia - dla kazdego zlecenia mozna wybracd
z listy status. Liste statusdéw uzytkownik moze
zdefiniowa¢ w System/ Konfiguracja/ Firma/ Serwis/
Statusy zlecen. Na 1liscie statusy pojawig sie
w kolejnos$ci zgodnej z pozycjonowaniem ustalonym
w konfiguracji. Opis statusu zlecenia — miejsce na


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-zlecenia-zakladka-opis/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-zlecenia-zakladka-opis/

wpisanie informacji dodatkowych na temat statusu.
Proponowana jest wartos¢ domyslna z listy statusow
w konfiguracji. Jezeli status zlecenia skojarzony jest
z datg, wowczas pojawi sie pole z data, ktore moze
okresla¢ np. planowang dostawe czes$ci. Proponowana jest
zawsze data biezgca, ale uzytkownik moze ja zmienit.

= 0pis — pole tekstowe przeznaczone na zamieszczenie
krotkiej notatki dotyczgcej danego zlecenia np. objawéw
usterki, prawdopodobnych powodow powstania usterki itp.

Formularz zlecenia — zaktadka
Kontrahent

Na zakt*adce tej uzytkownik moze wprowadzié¢ Kontrahenta
i Odbiorce. Na formularzu istnieje mozliwos¢ przypisania
odbiorcy innego niz Kontrahent. W polu automatycznie pojawia
sie domy$lny Odbiorca wskazany na karcie Kontrahenta wybranego
w sekcji powyzej. Jezeli Kontrahent nie posiada zdefiniowanego
odbiorcy, w pole to wprowadzane sg dane tego kontrahenta. Po
wcisnieciu mozna wskaza¢ Bank, Pracownika, Wspdlnika,
Urzad albo Odbiorce. Jezeli wybrana zostanie opcja ostatnia,
wyswietlona zostanie 1lista odbiorcéw podmiotu z pola
Kontrahent.

Wprowadzone dane dotyczace kontrahenta i odbiorcy sag
przenoszone na powigzane ze zleceniem dokumenty FA.
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