Jak zmienlc dane na
zatwierdzonym dokumencie?

Dokument w buforze (kolor zielony) mozna dowolnie modyfikowac.
Jezeli dokument zostanie zatwierdzony na state (bedzie on na
liscie dokumentdéw w kolorze czarnym) oznacza to, ze jest
ograniczona mozliwo$¢ modyfikowania dokumentu. Mozliwa jest
tylko:

1. Zmiana danych kontrahenta na zatwierdzonym dokumencie
(na karcie operatora nalezy zaznaczy¢ parametr
Aktualizacja kontrahenta na dokumencie, wdéwczas funkcja
bedzie dostepna na 1liscie dokumentdéw pod prawym
przyciskiem myszy).

Szerszy opis znajduje sie w pytaniu: Jak poprawié dane
kontrahenta na zatwierdzonym dokumencie?

2. Zmiana opisu i osoby odbierajacej na dokumencie i na
pozycji dokumentu (na karcie operatora nalezy zaznaczyd
parametr Zmiana opisu i osoby odbierajacej na dok.).

3. Zmiana kategorii na zatwierdzonym dokumencie (na karcie
operatora nalezy zaznaczy¢ parametr Zmiana kategorii na
niezaksiegowanym dok.).

4., Zmiana atrybutéow na zatwierdzonym dokumencie. Na karcie
operatora nalezy zaznaczy¢ parametr Zmiana atrybutéw/
kodow JPK na zatwierdzonym dok. Operator bedzie mia%
mozliwos¢ zmiany atrybutu na dokumentach
niezaksiegowanych pomimo, ze zostaty zapisane na state.

Karty operatordéw znajduja sie w menu
System/Konfiguracja/Program/Uzytkowe/Operatorzy. Dwukrotne
klikniecie na konkretnym operatorze podniesie jego karte.

Jezeli muszg by¢ zmienione inne dane niz wymienione powyzej,
pozostaje wystawienie korekty danych lub anulowanie dokumentu
i wystawienie go ponownie (wéwczas w przypadku pozostawienia
pola AUTO bez zmian jako numer dokumentu zostanie
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automatycznie pobrany numer dokumentu anulowanego) Funkcja
anulowania jest dostepna na liscie dokumentdéw pod prawym
klawiszem myszy. Jej dziatanie zostato opisane w
artykule: Kiedy mozna anulowac dokument? Dokument anulowany
bedzie widoczny na liscie w kolorze szarym.

Korekte mozna wykona¢ z poziomu listy dokumentdw, rozwijajac
menu dostepne obok przycisku korekty.

Dostepne korekty dla:

a) faktur sprzedazy, to:

= korekta ilosci,

- korekta wartosci (ceny),
= korekta kursu waluty,

= korekta stawki VAT,
 korekta zbiorcza/rabat,
= korekta danych.

Korekte mozna wykona¢ z poziomu listy dokumentdw, rozwijajac
menu dostepne obok przycisku korekty:

vils

korekta ilosci

korekta wartosci (ceny)
korekta kursu waluty
korekta stawki VAT
korekta zbiorcza/rabat

korekta danych

b) faktur zakupu, to:

= korekta ilosci,

- korekta wartosci (ceny),
= korekta kursu waluty,

= korekta stawki VAT,


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/kiedy-mozna-anulowac-dokument/

- korekta graniczna/cto,
= korekta zbiorcza/ rabat,
= nota korygujaca.

Korekte mozna wykona¢ z poziomu listy dokumentdw, rozwijajac
menu dostepne obok przycisku korekty:

=

Jak poprawic¢ dane kontrahenta
na zatwierdzonym dokumencie?

Niekiedy zdarza sie, ze dane kontrahenta na zatwierdzonym
dokumencie odbiegajg od stanu rzeczywistego, lub zostaty
omylnie wprowadzone do programu Comarch ERP Optima.

W takim przypadku mozliwe jest skorzystanie z funkcji
Aktualizacja danych kontrahenta, ktdéra powoduje
zaktualizowanie danych kontrahenta na zatwierdzonym dokumencie
po wczesniejszym ich poprawieniu na jego karcie.
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Pobierz stawki VAT z cennika

Nalezy na tym miejscu podkres$lié¢, ze Aktualizacja danych
kontrahenta moze by¢ przeprowadzona dla kilku dokumentdw
rownoczesnie, pod warunkiem, ze dokumenty te zostatly
wystawione na jednego kontrahenta.

Aby funkcja byta dostepna nalezy w menu System/ Konfiguracja/
Program/ Uzytkowe/ Operatorzy na karcie konkretnego Operatora
-> zaktadka Parametry zaznaczy¢ parametr: Aktualizacja
kontrahenta na dokumencie.

Parametry dla modutu handlowego

+| Aktualizaga kontrahenta na dokumende

Kiedy mozna anulowac
dokument?

Jezeli dokument zapisany jest na state (na liscie w kolorze
czarnym) mozna go anulowac¢ i wystawié¢ nowy z tym samym numerem
(w przypadku pozostawienia pola AUTO bez zmian jako numer
dokumentu zostanie automatycznie pobrany numer dokumentu
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anulowanego). Dokument, ktéry ma byc¢ anulowany nalezy
podswietli¢ na liscie i pod prawym klawiszem myszy wybrad
opcje Anulowanie faktury.
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Czesto przy probie anulowania dokumentéw mozemy spotkaé sie z
komunikatem:

Nie mozna anulowac dokumentu. Dokument posiada rozliczone
ptatnosci.

Oznacza on, ze dokument zostat juz rozliczony. Dokumenty
wystawione na gotdowke rozliczane sg automatycznie w momencie
zapisu dokumentu.

Rozliczenie mozna usung¢ recznie np. z poziomu menu Kasa/Bank
/ Preliminarz ptatnosci. Na liscie dokumentdéw nalezy otworzyd
dokument, ktéry chcemy anulowa¢. Nastepnie na zaktadce
Rozliczenia w tabelce zaznaczamy dokument i klikamy Usun.

Zapis kasowy/ bankowy nalezy usungé¢ recznie z poziomu
menu Kasa/Bank/ Zapisy kasowe/bankowe.

Jezeli w menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Kasa 1 Bank/
Parametry zaznaczony zostanie parametr: Kasowanie rozliczen
przy kasowaniu i anulowaniu dokumentéw, to podczas anulowania
dokumentu zapis kasowy/ bankowy zostanie automatycznie
usuniety.

Zasady automatycznego usuwania zapiséw kasowych:



= Zapis kasowy zostanie wusuniety, jesli powstat
automatycznie w chwili zatwierdzenia faktury.

- Jesli faktura byta rozliczana ,recznie” - rozpiete
zostanie jedynie powigzanie pomiedzy fakturg a
odpowiednim zapisem. Zapis pozostanie w raporcie ze
statusem Nierozliczony.

Dokumenty anulowane sa widoczne na liscie w kolorze szarym
(nie majg wptywu na ptatnosci, ani na stany magazynowe,
pozostajg tylko informacyjnie, jako $lad wykonanej operacji w
programie). Nie zalecamy ich usuwania, ale jesli to bedzie
konieczne, usung¢ je moze Autoryzowany Partner Comarch
narzedziami serwisowymi.

Jesli dokument zostat zaksiegowany, przed jego anulowaniem
nalezy cofnaé ksiegowanie.

Jak usungé¢ kontrahenta ?

Jezeli dany kontrahent zostat w programie Comarch ERP Optima
wykorzystany na jakim$ dokumencie, wdéwczas nie mozna go usung¢
z bazy danych, mozna natomiast na karcie kontrahenta na
zaktadce Handlowe zaznaczy¢ parametr Nieaktywny.

Po zaznaczeniu tego parametru, kontrahent nie bedzie widoczny
na liscie z poziomu 0gdlne/ Kontrahenci chyba, ze zaznaczymy
parametr Pokazuj nieaktywnych (znajduje sie pod lista),
wowczas wysSwietli sie na liscie w kolorze szarym.

Na dokumencie bedzie istniat*a mozliwos¢ wyboru takiego
kontrahenta — zeby zablokowa¢ mozliwos¢ wystawiania dokumentodw
rozchodowych na kontrahenta nieaktywnego mozna zaznaczy¢ na
jego karcie (na zaktadce Handlowe) parametr Blokada
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wystawiania dok. rozchodowych.

Jak umiescié¢ numer BDO na
wydrukach?

Numer BDO nalezy wprowadzi¢ w Pieczgtce firmy: w System/
Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/

Pieczatka firmy. Nalezy otworzy¢ aktualng pieczatke firmy i

wybra¢ przycisk Odblokuj edycje = aby aktywowa¢ widoczne
pola. Nastepnie w polu Numer rejestrowy w BDO nalezy wpisacd
odpowiedni numer i zapisa¢ zmiany wybierajgc ikone dyskietki.
Numer ten bedzie drukowany na wydrukach standardowych, w
sekcji zawierajgcej dane z pieczatki firmy.

W przypadku wydrukéw fiskalnych, aby na wystawionych
paragonach fiskalnych, po wydrukowaniu numer BDO byt widoczny
nalezy wprowadzi¢ numer recznie, bezpos$rednio na drukarce
fiskalnej.

Jak zmienid dane na
dokumentach wyeksportowanych
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(ze znacznikiem E)?

Na dokumencie wyeksportowanym (ze znacznikiem E) istnieje
mozliwo$¢ zmiany opisu i osoby odbierajgcej na dokumencie,
zmiany atrybutu oraz zmiany kategorii i jej opisu. Zmiany sg
mozliwe po zaznaczeniu parametréw:

« Zmiana opisu i osoby odbierajacej na dok. dostepny w
System/ Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/ Operatorzy na
formularzu operatora, na drugiej zaktadce [Parametry].

- Zmiana atrybutow/ kodow JPK na zatw. dok. dostepny w
System/ Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/ Operatorzy, na
formularzu operatora, na pierwszej zaktadce [0gdlne].

- Zmiana kategorii na niezaksiegowanym dok. dostepny w
System/ Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/ Operatorzy na
formularzu operatora, na drugiej zaktadce [Parametry].

W przypadku zmiany kategorii 1 jej opisu konieczne jest
réwniez zaznaczenie parametru Zmiana dokumentéw
wyeksportowanych, ktéry dostepny jest w System/ Konfiguracja/
Program/ Uzytkowe/ Operatorzy na formularzu operatora, na
drugiej zaktadce [Parametry]. Zaznaczenie tego parametru
umozliwia réwniez anulowanie dokumentu wyeksportowanego.

Kiedy mozna usungé¢ dokument?

Jezeli dokument znajduje sie w buforze (na liscie w kolorze
zielonym) mozna uzy¢ opcji Usun po zaznaczeniu dokumentu

¢

(przycisk kosza ). Jesli natomiast dokument nie jest juz
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w buforze, mozna go jedynie anulowacl.

Szczeg6ty na temat anulowania dokumentdédw znajdujg sie w
artykule: Kiedy mozna anulowaé¢ dokument?
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