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Kancelaria 

 Opis programu 

Kancelaria to program stacjonarny dla biur rachunkowych/firmΣ ƪǘƽǊȅ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ 

ǇǊȊŜǘǿŀǊȊŀ ǇǊȊŜǎƱŀƴŜ ǇǊȊŜȊ ƪƭƛŜƴǘŀ dokumenty (w przypadku opcji z Pulpitem Klienta) oraz 

dokumenty zeskanowane w biurze. Program pobiera pliki z odpoǿƛŜŘƴƛŎƘ ŦƻƭŘŜǊƽǿ, za 

ǇƻƳƻŎŊ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ h/w ǊƻȊǇƻȊƴŀƧŜ ǘǊŜǏŎƛ ƛ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ Ȋ faktur w oknie 

rejestru VAT lub ewidencji dodatkowej. ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ Kancelarii na podstawie przetworzonych 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƳƻƎŊ ȊǿŜǊȅŦƛƪƻǿŀŏ ƻŘŎȊȅǘŀƴŜ ŘŀƴŜ ƛ ŘƻŘŀŏ ŦŀƪǘǳǊť/faktury do rejestru VAT (lub 

do ewidencji dodatkowej). 

CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ ǇǊƻƎǊŀƳǳΥ 

¶ Katalogowanie i archiwizacja faktur. 

¶ Przeszukiwanie, sortowanie i filtrowanie listy faktur. 

¶ _ŀǘǿȅ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǎƪŀƴƽǿ ƻǊȅƎƛƴŀƭƴȅŎƘ ŦŀƪǘǳǊ. 

¶ Manualne zapisywanie faktur do rejestru VAT w programie Comarch ERP Optima. 

¶ Automatyczne zapisywanie faktur do rejestru VAT w programie Comarch ERP Optima. 

¶ /Ȋŀǘ Ȋ ƳƻŘǳƱŜƳ tǳƭǇƛǘ YƭƛŜƴǘŀ ς ƻǎƻōƴŜ ǿŊǘƪƛ, ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧŀ ŘƻǘȅŎȊŊŎŀ dokumentu 

ȊŀƪǳǇǳκǎǇǊȊŜŘŀȍȅ luō ǿȅŎƛŊƎǳ ōŀƴƪƻǿŜƎƻ (ŘƻǘȅŎȊȅ ǇŜƱƴŜƎƻ ǇŀƪƛŜǘǳ Ŝ{½hY Ȋ tǳƭǇƛǘŜƳ 

Klienta). 

¶ hōǎƱǳƎŀ ƛ ǿȅǎȅƱƪŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ Řƻ tǳƭǇƛǘǳ YƭƛŜƴǘŀ (ŘƻǘȅŎȊȅ ǇŜƱƴŜƎƻ ǇŀƪƛŜǘǳ Ŝ{½hY Ȋ 

Pulpitem Klienta). 

¶ _ŊŎȊŜƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŜǎƪŀƴƻǿŀƴȅŎƘ Řƻ ƧŜŘƴŜƎƻ ƭǳō ǿƛŜƭǳ Ǉƭƛƪƽǿ ΦǇŘŦ όŘƻǘȅŎȊȅ 

niedodaƴȅŎƘ ƧŜǎȊŎȊŜ Řƻ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ƪǎƛťƎƻǿŜƧύΦ 

¶ wƻȊŘȊƛŜƭŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƴŀ ƪƛƭƪŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ΦǇŘŦ όŘƻǘȅŎȊȅ ƴƛŜŘƻŘŀƴȅŎƘ ƧŜǎȊŎȊŜ Řƻ 

ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ƪǎƛťƎƻǿŜƧύΦ 

¶ aƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊƳƛŀƴȅ ǘȅǇǳ ŦŀƪǘǳǊȅ όǎǇǊȊŜŘŀȍκȊŀƪǳǇύ Řƭŀ ŦŀƪǘǳǊ ƴƛŜŘƻŘŀƴȅŎƘ ƧŜǎȊŎȊŜ Řƻ 

ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ƪǎƛťƎƻǿŜƧΦ 
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¶ aƻȍƭƛǿƻǏŏ ǇǊȊŜǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ Ǉƻ ǎƱƻǿŀŎƘ ƪƭǳŎȊƻǿȅŎƘ h/w ς wyszukiwanie 

ǇŜƱƴƻǘŜƪǎǘƻǿŜΦ  

¶ ²ȅŘǊǳƪ ǎŜǊȅƧƴȅ ǎƪŀƴƽǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ όŦŀƪǘǳǊύ Ȋ ƻǇŎƧŊ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ƴŀŘǊǳƪƽǿ. 

¶ hōǎƱǳƎŀ ewidencji dodatkowej. 

¶ wťŎȊƴŜ ǇƻǿƛŊȊȅǿŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ όƴǇΦ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ŘƻŘŀƴƛŀ ǎƪŀƴǳ ŦŀƪǘǳǊȅ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ 

zarejestrowanej ǊťŎȊƴƛŜ w Comarch ERP Optima). 

¶ DŜƴŜǊƻǿŀƴƛŜ WtYψC! ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ŦŀƪǘǳǊ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ǿȅǎǘŀǿƛƻƴȅŎƘ ǿ tǳƭǇƛŎƛŜ YƭƛŜƴǘŀ 

(ŘƻǘȅŎȊȅ ǇŜƱƴŜƎƻ ǇŀƪƛŜǘǳ Ŝ{½hY Ȋ tǳƭǇƛǘŜƳ YƭƛŜƴǘa). 

¶ hōǎƱǳƎŀ ǿȅŎƛŊƎƽǿ ōŀƴƪƻǿȅŎƘ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ danych przetworzonych przez 

ƳŜŎƘŀƴƛȊƳ h/w Ȋ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ ϝΦǇŘŦ ς ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǊŀǇƻǊǘƽǿ ƪŀǎƻǿƻ-

bankowych wraz z zapisami. 

¶ DŜƴŜǊƻǿŀƴƛŜ ǿȅŘǊǳƪƽǿ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀƧŊŎȅŎƘ ǘȅǇƻǿƛ ǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜƧ ƪǎƛťƎƻǿƻǏŎƛ ς YǎƛťƎŀ 

podatkowŀΣ YǎƛťƎŀ ƘŀƴŘƭƻǿŀΣ 9ǿƛŘŜƴŎƧŀ ǊȅŎȊŀƱǘƻǿŀ ς wraz z dokumentami 

ȋǊƽŘƱƻǿȅƳƛΦ 

ϝtŜƱƴŀ ƭƛǎǘŀ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛ ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜǎǘ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ ŎǘƛΦƻǊƎΦǇƭ ƴŀ ǇƻŘǎǘǊƻƴƛŜ Ŝ{½hY .w ōȅ /¢L 

w sekcji Dokumenty: Lista zmian ς Kancelaria z OCR 

 

½ǿǊƽŏ ǳǿŀƎť Adobe Reader ƴŀƭŜȍȅ ǳǎǘŀǿƛŏ Ƨŀƪƻ ŘƻƳȅǏƭƴŊ ŀǇƭƛƪŀŎƧť Řƭŀ ΦǇŘŦΦ ²  celu 

ȊŀǇŜǿƴƛŜƴƛŀ ǇǊŀǿƛŘƱƻǿŜƎƻ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŀ ǇƻŘƎƭŊŘƽǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

zalecamy instalacje programu Adobe Acrobat Reader w wersji 32 bit. 

hǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŜ ǿǎǇƽƱǇǊŀŎǳƧŜ ƧŜŘȅƴƛŜ Ȋ ǎȅǎǘŜƳŜƳ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀΣ 

opartyƳ ƴŀ ōŀȊƛŜ a{{v[Φ .ŀȊȅ tƻǎǘƎǊŜ{v[ ƴƛŜ ǎŊ ƻōǎƱǳƎƛǿŀƴŜΦ  
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 Dokumenty 

½ŀƪƱŀŘƪŀ Dokumenty ǘƻ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ƻƪƴƻ ǇǊŀŎȅ ǿ ƳƻŘǳƭŜ YŀƴŎŜƭŀǊƛŀΦ ½ŀǿƛŜǊŀ ƭƛǎǘť 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅŎƘ ǎƛť ǿ bazie danych Kancelarii. Dokumenty ƳƻƎŊ ōȅŏ zeskanowane 

ǇǊȊŜȊ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ōƛǳǊŀ lub όǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǇŜƱƴŜƎƻ ǇŀƪƛŜǘǳ Ŝ{½hY Řƭŀ ōƛǳǊ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿȅŎƘύ 

dodane ǇǊȊŜȊ ƪƭƛŜƴǘƽǿ biura w module Pulpit Klienta.  

 

½ǿǊƽŏ ǳǿŀƎť bƛŜ ƴŀƭŜȍȅ ǊťŎȊƴƛŜ ǿƎǊȅǿŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ƪǘƽǊŜ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ȊƻǎǘŀƱȅ ŘƻŘŀƴŜ 

Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀƪǳǇǳκǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ǿ tǳƭǇƛŎƛŜ YƭƛŜƴǘŀΦ tƭƛƪƛ ŘƻŘŀƴŜ  

ǿ tǳƭǇƛŎƛŜ YƭƛŜƴǘŀ ǎŊ ǇƻōƛŜǊŀƴŜ ǇǊȊŜȊ aƻǊŦŜǳǎȊŀ ƛ ƳŀƧŊ ǇǊȊŜŘǊƻǎǘŜƪ O!  

w nazwie pliku. 

 

 

2.1. [ƛǎǘŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

{ƪŀƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƳƻƎŊ ōȅŏ ǇƻōƛŜǊŀƴŜ Ȋ tǳƭǇƛǘǳ YƭƛŜƴǘŀΣ zeskanowane/wklejone 

ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ Řƻ ŦƻƭŘŜǊǳ ȊŀƪǳǇκǎǇǊȊŜŘŀȍ ƪƭƛŜƴǘŀ ƭǳō ŘƻŘŀƴŜ ƴŀ ƭƛǎǘť ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ 

mechanizmu αtǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ ƛ ǳǇǳǏŏέ. 
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Po uruchomieniu Kancelarii ǿ ƎƱƽǿƴȅƳ ƻƪƴƛŜ programu ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ŦƛǊƳťΣ ƴŀ ƪǘƽǊŜƧ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŎƘŎŜ ǇǊŀŎƻǿŀŏ (opcja w przypadku pracy na Kancelarii wielofirmowej/dla biur 

rachunkowych). ² ǘȅƳ ŎŜƭǳ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ Ȋ ƭƛǎǘȅ rozwijanej ƭǳō ǿǇƛǎŀŏ ǊťŎȊƴƛŜ ƴŀȊǿť bazy 

klienta [1]. Po zaznaczeniu opcji Wszyscy kontrahenciΣ ƴŀ ƭƛǎǘť ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿŎȊȅǘŀƧŊ ǎƛť 

ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŦƛǊƳ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴȅŎƘ Řƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ w Kancelarii.  

 

tƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ƻƪƴŀ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǇŀƴŜƭ ǇƻŘƎƭŊŘǳΦ !ōȅ ǿ ǘȅƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƱ 

ǎƛť ǇƻŘƎƭŊŘ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ǿ ƧŜƎƻ ǊŜƪƻǊŘ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ Ǉƭƛƪƽǿ. 

tƻŘƎƭŊŘ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ Ƴƻȍƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ǿ ƻǎƻōƴȅƳ ƻƪƴƛŜ, ƪƭƛƪŀƧŊŎ ǇǊȊȅŎƛǎƪ hǘǿƽǊȊ 

ƻƪƴƻ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜƎƻ po prawej stronie panelu [2].  
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Dodatkowe ƻƪƴƻ ǇƻŘƎƭŊŘǳ Ƴƻȍƴŀ ǇƻȊƻǎǘŀǿƛŏ ƻǘǿŀǊǘŜ ƴŀ ŘǊǳƎƛƳ ŜƪǊŀƴƛŜ w przypadku pracy 

ƴŀ ƳƛƴƛƳǳƳ ŘǿƽŎƘ ƳƻƴƛǘƻǊŀŎƘ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜΦ 

Administrator ma ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƴŀ ǎǘŀƱŜ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜƎƻ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ς wtedy 

ŘƻƪǳƳŜƴǘ ōťŘȊƛŜ ǎƛť ȊŀǿǎȊŜ ƻǘǿƛŜǊŀƱ ǿ ƴƻǿȅƳ ƻƪƴƛŜ ώKonfiguracja Ą ²ȅƎƭŊŘ Ą tƻŘƎƭŊŘ 

menu Ą ƴŀƭŜȍȅ ƻŘȊƴŀŎȊȅŏ ƻǇŎƧť α²ȅƱŊŎȊ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ƻƪƴƻ ǇƻŘƎƭŊŘǳέ]. 

½ǿǊƽŏ ǳǿŀƎť W ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ƴƛŜŘȊƛŀƱŀƧŊŎŜƎƻ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜƎƻΣ ƴŀƭŜȍȅ ȊƳƛŜƴƛŏ 

ustawienia programu Adobe Reader. 
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bŀƭŜȍȅ ǿ ǇǊƻƎǊŀƳƛŜ !ŘƻōŜ wŜŀŘŜǊ ǿȅƱŊŎȊȅŏ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ǇŀǊŀƳŜǘǊȅΥ 

Adobe Ą Edycja Ą Preferencje Ą .ŜȊǇƛŜŎȊŜƵǎǘǿƻ όǳƭŜǇǎȊƻƴŜύ ƻǊŀȊ ǳǎǳƴŊŏ ŎƘŜŎƪ α²ƱŊŎȊ ǘǊȅō 

ŎƘǊƻƴƛƻƴȅ ǇǊȊȅ ǳǊǳŎƘƻƳƛŜƴƛǳέ ƛ α²ƱŊŎȊ ǊƻȊǎȊŜǊȊƻƴŜ ȊŀōŜȊǇƛŜŎȊŜƴƛŀέΦ 

½ǿǊƽŏ ǳǿŀƎť WŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǳǊǳŎƘŀƳƛŀ YŀƴŎŜƭŀǊƛť Ƨŀƪƻ ƛƴƴȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƴƛȍ ǘŜƴΣ ƴŀ 

ƪǘƽǊȅƳ ƧŜǎǘ ƻōŜŎƴƛŜ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴȅΣ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊƻƎǊŀƳ !ŘƻōŜ wŜŀŘŜǊ 

ǳǊǳŎƘƻƳƛŏ ƴŀ ǘȅƳ ǎŀƳȅƳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪǳΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ȊƳƛŜƴƛŏ ǇƻǿȅȍǎȊŜ 

ustawienia. 

 

 

Zŀ ǇƻƳƻŎŊ Ǉŀǎƪŀ ƴŀǊȊťŘȊƛ ǿ ƻƪƴƛŜ ǇƻŘƎƭŊŘǳ Ƴƻȍƴŀ ŘƻǿƻƭƴƛŜ ǇǊȊȅōƭƛȍȅŏΣ ƻŘŘŀƭƛŏ ǇƻŘƎƭŊŘ 

dokumentu, ǳǎǘŀǿƛŏ ȊōƭƛȍŜƴƛŜκƻŘŘŀƭŜƴƛŜ ǇƻŘŀƧŊŎ ǿŀǊǘƻǏŏ ǿ ҈Σ ŘƻǇŀǎƻǿŀŏ Řƻ ǎȊŜǊƻƪƻǏŎƛ 

okna, itd. 
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½ƴŀŎȊŜƴƛŜ ƪƻƭƻǊƽǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΥ 

¶ Zielony ς nowy dokument nieprzetworzony przez OCR, niedodany do rejestru VAT. 

¶ Czarny ς dokument przetworzony przez OCR, niedodany do rejestru VAT. 

¶ Niebieski ς dokument przetworzony przez OCR, dodany do rejestru VAT. 

¶ wƽȍƻǿȅ ς ŦŀƪǘǳǊŀ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ǳǘǿƻǊȊƻƴŀ ǇǊȊŜȊ ƪƭƛŜƴǘŀ w module Pulpit Klienta, dodana 

do rejestru VAT. 

¶ tƻƳŀǊŀƵŎȊƻǿȅ ς ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǇǊȊŜǘǿƻǊȊƻƴȅ ǇǊȊŜȊ h/wΣ ǿǎǘťǇƴƛŜ ȊǿŜǊȅŦƛƪƻǿŀƴȅ ƛ 

ǳȊǳǇŜƱƴƛƻƴȅΣ ƴƛŜŘƻŘŀƴȅ Řƻ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ±!¢. 

¶ Czerwony ς dokument oznaczony Ƨŀƪƻ ǳǎǳƴƛťǘy.  

 

2.1.1. Dodawanie ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ do Kancelarii 

Sposoby dodawania ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ do Kancelarii: 

¶ Skany dodane ǇǊȊŜȊ ƪƭƛŜƴǘƽǿ w Pulpicie Klienta ǎŊ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǇƻōƛŜǊŀƴŜ Řƻ 

ŦƻƭŘŜǊƽǿ ƪƭƛŜƴǘƽǿ όŦƻƭŘŜǊ ȊŀƪǳǇκǎǇǊȊŜŘŀȍύ, 

¶ 5ƻƪǳƳŜƴǘȅ ƳƻƎŊ ōȅŏ ȊŜǎƪŀƴƻǿŀƴŜ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ ȊŜ ǎƪŀƴŜǊŀ, np. Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ 

ǳǎǘŀǿƛƻƴȅŎƘ ǇǊƻŦƛƭƽǿ ŦƛǊƳȅ do docelowej lokalizacji ŦƻƭŘŜǊǳ ƪƭƛŜƴǘŀ ȊŀƪǳǇκǎǇǊȊŜŘŀȍ, 

¶ 5ƻƪǳƳŜƴǘȅ ƳƻƎŊ ōȅŏ ǎƪƻǇƛƻǿŀƴŜ ǊťŎȊƴƛŜ z lokalizacji ze skanami do folderu klienta 

ȊŀƪǳǇκǎǇǊȊŜŘŀȍ, 

¶ 5ƻƪǳƳŜƴǘȅ ƳƻƎŊ ōȅŏ dodane Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƳŜŎƘŀƴƛȊƳǳ αtǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ ƛ ǳǇǳǏŏέ: 

!ōȅ ŘƻŘŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƳŜŎƘŀƴƛȊƳǳ αtǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ ƛ ǳǇǳǏŏέ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘκǿƛŜƭŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧƛΣ ǿ ƪǘƽǊŜƧ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ǎƪŀƴȅΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ 

ǇǊȊŜŎƛŊƎƴŊŏ ƛ ǳǇǳǏŎƛŏ pliki ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ ƴŀ ƭƛǎǘť ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ.  
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W przypadku trybu ǇǊŀŎȅ ƴŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ƪƭƛŜƴǘŀŎƘ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ Ǉƻ ǇǊȊŜŎƛŊƎƴƛťŎƛǳ 

ǇƭƛƪƽǿΣ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƻƪƴƻ Ȋ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŊ ƻ ƭƛŎȊōƛŜ ǇǊȊŜƴƻǎȊƻƴȅŎƘ ǇƭƛƪƽǿΦ bŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ōŀȊť 

ƪƭƛŜƴǘŀΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƧ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŎƘŎŜ ǿƎǊŀŏ ǎƪŀƴȅ ƻǊŀȊ ǘȅǇ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍκȊŀƪǳǇΦ  

 

 

 

 

 

W przypadku trybu pracy na jednej, wybranej ōŀȊƛŜ ƪƭƛŜƴǘŀΣ Ǉƻ ǇǊȊŜŎƛŊƎƴƛťŎƛǳ Ǉƭƛƪƽǿ ƴŀ ƭƛǎǘť 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ ǿȅōǊŀŏ ǘȅǇ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍκȊŀƪǳǇΦ 

 

 

 

 

 

 

2.2. YƻƭǳƳƴȅ ƻǊŀȊ ƴŀǊȊťŘȊƛŜ Řƻ ǿȅōƛŜǊŀƴƛŀ ƪƻƭǳƳƴ 

W programie Kancelaria ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ na swoim stanowisku ǳƱƻȍȅŏ ƪolumny w dowolnej 

ƪƻƭŜƧƴƻǏŎƛΦ !ōȅ ȊƳƛŜƴƛŏ ƪƻƭŜƧƴƻǏŏ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴȅŎƘ ƪƻƭǳƳƴΣ ƴŀƭŜȍȅ ƭŜǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊƪƛ 

ƴŀŎƛǎƴŊŏ ƛ ǇǊȊȅǘǊȊȅƳŀŏ ƴŀƎƱƽǿŜƪ ƪƻƭǳƳƴȅΣ ƪǘƽǊŊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŎƘŎŜ ǇǊȊŜǎǳƴŊŏΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ 

ƻǇǳǏŎƛŏ ǇǊȊŜŘ ƭǳō Ǉƻ ƴŀƎƱƽǿƪǳ ƪƻƭǳƳƴȅ, w miejsce, ƎŘȊƛŜ ŎƘŎŜ ǇǊȊŜƴƛŜǏŏ ǿȅōǊŀƴŊ ƪƻƭǳƳƴťΦ 
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½ŀ ǇƻƳƻŎŊ ƴŀǊȊťŘȊƛŀ Řƻ ǿȅōƛŜǊŀƴƛŀ ƪƻƭǳƳƴΣ Ƴƻȍƴŀ ƴŀ ƭƛǎǘť ŘƻŘŀŏ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ƪƻƭǳƳƴȅΦ ² 

ǘȅƳ ŎŜƭǳ ƴŀƭŜȍȅ ƴŀŎƛǎƴŊŏ ǇǊŀǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊȅ ƴŀ Řƻǿƻƭƴȅ ƴŀƎƱƽǿŜƪ ƪƻƭǳƳƴȅ ƛ ƪƭƛƪƴŊŏ 

ƻǇŎƧť ²ȅōƽǊ ƪƻƭǳƳƴ: 
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bŀǎǘťǇƴƛŜ Ȋ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜƧ ƭƛǎǘȅ ƭŜǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊȅ ȊƱŀǇŀŏ ƪƻƭǳƳƴť ƻǊŀȊ ǇǊȊŜǎǳƴŊŏ i 

uǇǳǏŎƛŏ ƧŊ ƴŀ ƭƛǎǘť ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ. 
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2.3. {ƪǊƽǘȅ ƪƭŀǿƛǎȊƻǿŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ  

bŀ ƭƛǏŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Ƴƻȍƴŀ ƻǇŜǊƻǿŀŏ ǎƪǊƽǘami klawiszowymi: 

¶ Ctrl+A ς zaznaczenie ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇƻȊȅŎƧƛ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

¶ Ctrl+O ς odznaczenie ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇƻȊȅŎƧƛ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

¶ Spacja ς zaznaczenie/odznaczenie pojedynczej pozycji z listy. 

 

 Formularz dodawania dokumentu do rejestru VAT 

Dokumenty Ƴƻȍƴŀ ŘƻŘŀǿŀŏ: 

¶ automatycznie do rejestru VAT w Comarch ERP Optima (ȊŀƪƱŀŘƪŀ Automatyczne 

procesowanie w Kancelarii, funkcja Auto dodawanie ς procesowanie zaznaczonych 

ǇƻȊȅŎƧƛ Ȋ ƭƛǎǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ) 

¶ ǊťŎȊƴƛŜ do rejestru VAT w Comarch ERP OptimaΣ ƪƭƛƪŀƧŊŎ dwukrotnie lewy przycisk 

myszy ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΣ ƪǘƽǊȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŎƘŎŜ ŘƻŘŀŏ Řƻ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀ 

lub poprzez ƻǇŎƧť Akcje Ą VAT (Otwieranie okienka dodawania pozycji do rejestru 

VAT) w lewym dolnym rogu okna lub prawy przycisk myǎȊȅΣ ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ ƻǇŎƧť hǘǿƽǊȊ 

rejestr VAT. 

Po zarejestrowaniu dokumentu, ǇƻŘƎƭŊŘ ǎƪŀƴǳ ōťŘȊƛŜ ŘƻǎǘťǇƴȅ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt 

hǇǘƛƳŀ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ŦǳƴƪŎƧƛ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜƧ όǇǊȊȅŎƛǎƪ Cмм ƴŀ ƪƭŀǿƛŀǘǳǊȊŜύΦ 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƻǘǿƻǊȊȅ ǎƛť ƻƪƴƻ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ Řƻ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ±!¢ ǿ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀΦ 
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Formularz zawiera sekcje: 

 

Kod kontrahenta ς unikalny kod przypisany do danego 

kontrahenta. Program podpowiada kod kontrahenta 

na podstawie odczytanego numeru NIP (kod pobierany 

z Comarch ERP Optima). W ustawieniach Kancelarii 

Ƴƻȍƴŀ ƻƪǊŜǏƭƛŏΣ Ƨŀƪ ǇǊƻƎǊŀƳ ōťŘȊƛŜ ǎƛť ȊŀŎƘƻǿȅǿŀƱΣ 

ƧŜǏƭƛ ƴƛŜ Ƴŀ ƧŜǎȊŎȊŜ utworzonego kontrahenta 

w Comarch ERP Optima (zobacz: Ustawienia). 

NIP kontrahenta ς NIP kontrahenta. 

Dokument ς numer dokumentu. 

 

½ǿǊƽŏ ǳǿŀƎť 5ƭŀ ƴǳƳŜǊǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ Ƴƻȍƴŀ Ȋŀǎǘƻǎƻǿŀŏ Samonaukť OCR. 
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!ōȅ ǇǊƻƎǊŀƳ ȊŀǇƛǎȅǿŀƱ ŘŀƴŜ ǎŀƳƻƴŀǳƪƛΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿƱŊŎȊȅŏ ƻǇŎƧť ǿ h/wΥ Samonauka aktywna 

ƻǊŀȊ ǿǇƛǎŀŏ ƛƴǘŜǊǿŀƱ ŎȊŀǎƻǿȅ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ ǎŀƳƻƴŀǳƪƛ (zobacz: instrukcja instalacji i 

konfiguracji eSZOK)Φ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳΣ ƎŘȅ ǇǊƻƎǊŀƳ ƴƛŜ ƻŘŎȊȅǘŀƱ ƴǳƳŜǊǳ ŦŀƪǘǳǊȅΣ ƴŀƭŜȍȅ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ 

Ǝƻ ǊťŎȊƴƛŜΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ŘȅǎƪƛŜǘƪƛ όƭǳō /¢w[Ҍ9b¢9wύ ŘƻŘŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Řƻ ǊŜƧŜǎǘǊǳ 

VAT do Comarch ERP OptiƳŀΦ tƻ ǳǇƱȅǿƛŜ ŎȊŀǎǳ ƻƪǊŜǏƭƻƴŜƎƻ ǿ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀŎƘ h/w ƛ ŘƻŘŀƴƛǳ 

faktury, ƳŜŎƘŀƴƛȊƳ ǎŀƳƻƴŀǳƪƛ ǳȊǳǇŜƱƴƛ ƴǳƳŜǊ ŦŀƪǘǳǊȅ. Samonauka jest przypisywana do NIP-

u kontrahenta. 5ŀƴŜ ǎŀƳƻƴŀǳƪƛ ǎŊ ȊŀǇƛǎȅǿŀƴŜ ǿ bazie BR. 

aƻȍƴŀ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀŏ ǊƽǿƴƛŜȍ Ȋ ŘǊǳƎƛŜƎƻ mechanizmu samonauki OCR ς mechanizmu zaznaczania 

(zobacz: Samonauka OCR). 

CƻǊƳŀ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ ς ŦƻǊƳŀ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ pobierana z dokumentu lub z kartoteki kontrahenta 

w Comarch ERP Optima. Abȅ ǎƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀŏΣ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ Konfiguracja Ą 

¦ƱŀǘǿƛŜƴƛŀ i ǇƻŘǇƻǿƛŜŘȋ w Kancelarii. 

MPP ς ǇƻŘȊƛŜƭƴŀ ǇƱŀǘƴƻǏŏ ς uȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǇƻǿƛƴƛŜƴ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ǇŀǊŀƳŜǘǊ, ƧŜȍŜƭƛ ŎƘŎŜ ǿȅƪƻƴȅǿŀŏ 

ǇǊȊŜƭŜǿȅ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƳŜŎƘŀƴƛȊƳǳ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴŜƧ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ. Zaznaczenie przenƛŜǎƛŜ ǎƛť ƴŀ ǘŜƧ 

fakturze do tego parametru na rejestr VAT w Comarch ERP Optima. W przypadku odczytania 

ƻȊƴŀŎȊŜƴƛŀ att ǇǊȊŜȊ ŀǇƭƛƪŀŎƧť h/wΣ ǇŀǊŀƳŜǘǊ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴȅ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜΦ 

 

Zapis formy/termin u ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ ς przycisk przypisz ŦƻǊƳť ƛ ǘŜǊƳƛƴ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ Řƻ 

kontrahenta ǇƻȊǿŀƭŀ ǇǊȊȅǇƛǎŀŏ ƛ ǳǎǘŀǿƛŏ Ƨŀƪƻ ŘƻƳȅǏƭƴŜ ŀƪǘǳŀƭƴŊ ŦƻǊƳť ƛ termin 

ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ όƭƛŎȊƻƴȅ ǿ ŘƴƛŀŎƘ ƻŘ Řŀǘȅ ǿȅǎǘŀǿƛŜƴƛŀύ Řƻ ŀƪǘǳŀƭƴƛŜ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ 

kontrahenta. 

 

²ȅǿƻƱȅǿŀƴƛŜ ƪŀǊǘȅ wybranego kontrahenta w Comarch ERP Optima. Program 

przenieǎƛŜ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ ƴŀ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀ ǿ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀΦ 

 

{Ʊƻǿƴƛƪ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ ς ƻǇŎƧŀ ƻǘǿƛŜǊŀ ǎƱƻǿƴƛƪ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ Ȋ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt 

hǇǘƛƳŀΦ ² ǎƱƻǿƴƛƪǳ Ƴƻȍƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ŘƻŘŀŏ ƴƻǿŜƎƻ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀΦ YƻƴǘǊŀƘŜƴǘ 

ȊƻǎǘŀƴƛŜ ȊŀǇƛǎŀƴȅ ǊƽǿƴƛŜȍ ǿ Comarch ERP Optima. hǇŎƧŜ ǿ ǎƱƻǿƴƛƪǳ 

ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿΥ 

 

https://www.cti.org.pl/dodatkicti/eszokBR/eSZOK%20BR%20by%20CTI%20-%20Instrukcja%20instalacji%20i%20konfiguracji.pdf
https://www.cti.org.pl/dodatkicti/eszokBR/eSZOK%20BR%20by%20CTI%20-%20Instrukcja%20instalacji%20i%20konfiguracji.pdf
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hŘǏǿƛŜȍŀƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ 

 
Przeniesienie zaznaczonego kontrahenta na formularz VAT 

 
Dodawanie nowego kontrahenta 

 
Edycja zaznaczonego kontrahenta 

 

!ōȅ ǇƻǿǊƽŎƛŏ Řƻ ǿƛŘƻƪǳ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ±!¢Σ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀƳƪƴŊŏ ǎƱƻǿƴƛƪ 

ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ ǿ ǇǊŀǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ Ǌƻƪǳ ƻƪƴa. 

 

² ŦƻǊƳǳƭŀǊȊǳ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ±!¢ Ƴƻȍƴŀ ŘƻŘŀǘƪƻǿƻ 

ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ǇŀǊŀƳŜǘǊ ½ŀǇƱŀŎƻƴƻ. Zaznaczenie parametru 

ǇǊȊŜƴƻǎƛ ǎƛť ƴŀ ƻǇŎƧť ½ŀǇƱŀŎƻƴƻ w Comarch ERP Optima 

(przy zaznaczonym parametrze z poziomu Comarch ERP 

Optima ōťŘȊƛŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŀ ǘŀƪƛŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

z listy i na ich ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ǊťŎȊƴŜƎƻ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ƪƻǊŜƪǘȅ 

ƪƻǎȊǘƽǿΦ bƛŜ ǿǇƱȅƴƛŜ ƻƴ ƴŀ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛŜ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ 

Kasa/Bank). 

!ōȅ ǇŀǊŀƳŜǘǊ ōȅƱ ŘƻǎǘťǇƴȅΣ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛ 

ǇƻǿƛƴƛŜƴ ǿƱŊŎȊȅŏ ƻǇŎƧť ǿ Konfiguracji Ą Funkcje Ą 

Zaawansowane Ą tƻƪŀȊǳƧ ǇƻƭŜ ½ŀǇƱŀŎƻƴƻ ǿ ƻƪƴƛŜ 

rejestru. 
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² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ōƱťŘƴŜƎƻ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ŦŀƪǘǳǊ ƴǇΦ ƻŘ 

ƴƛŜǿƱŀǏŎƛǿŜƎƻ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀ όŘƻ ƴƛŜǿƱŀǏŎƛǿŜƎƻ ŦƻƭŘŜǊǳ 

κ ōƱťŘƴƛŜ ǿȅōǊŀƴŜƧ ōŀȊȅ ǿ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛύΣ ǇǊƻƎǊŀƳ 

ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ komunikat ostrzegawczyΣ ŘȊƛťƪƛ kontroli NIP 

ǿŜŘƱǳƎ ǇƛŜŎȊŊǘƪƛ ŦƛǊƳȅΦ YƻƳǳƴƛƪŀǘ ōťŘȊƛŜ ǿƛŘƻŎȊƴȅ ǿ 

sekŎƧƛ ŘŀƴŜ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΥ αNie wykryto nr 

bLt ȊƎƻŘƴŜƎƻ Ȋ ǇƛŜŎȊŊǘƪŊ ŦƛǊƳȅέΦ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ 

ǿȅƧǏŏ Ȋ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ±!¢ ƛ ǳǎǳƴŊŏ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴŊ ŦŀƪǘǳǊť 

ƭǳō ȊƳƛŜƴƛŏ ōŀȊť ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ (zobacz: ½ƳƛŜƵ ōŀȊȅ 

dokumentu). 
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5ŀƴŜ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀ ς nazwa firmy oraz 

ŘŀƴŜ ŀŘǊŜǎƻǿŜ ȊƻǎǘŀƧŊ ǳȊǳǇŜƱƴƛƻƴŜ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ƴŀ 

podstawie odczytanego NIP-u kontrahenta. Dane 

Ƴƻȍƴŀ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ǊťŎȊƴƛŜ ƭǳō ǇƻōǊŀŏ ƧŜ Ȋ ōŀȊȅ 

GUS/VIES.  

 

 

½ŀ ǇƻƳƻŎŊ ōƛŀƱŜƎƻ przycisku MF Ƴƻȍƴŀ ȊǿŜǊȅŦƛƪƻǿŀŏ ŘŀƴŜ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ .ƛŀƱŜƧ 

[ƛǎǘȅ ό²ȅƪŀȊ ǇƻŘŀǘƴƛƪƽǿ ±!¢ύΦ   

tƻƭŜ ƴǳƳŜǊǳ ǊŀŎƘǳƴƪǳ ƧŜǎǘ ŀƪǘȅǿƴŜ ǿȅƱŊŎȊƴƛŜ Řƭŀ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ȊŀƪǳǇǳΦ 

 

½ŀ ǇƻƳƻŎŊ przycisku GUS ȊƻǎǘŀƧŊ ǇƻōǊŀƴŜ ŘŀƴŜ ƻ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴŎƛŜ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ 

z bazy GUSΦ WŜȍŜƭƛ ŘŀƴŜ ǇƻōǊŀƴŜ Ȋ D¦{ ōťŘŊ ǎƛť Ǌƽȍƴƛŏ ƻŘ ŘŀƴȅŎƘ ƴŀ ƪŀǊǘƻǘŜŎŜ 

kontrahenta ς ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƛƴŦƻǊƳŀŎȅƧƴŀ ikona wykrzyknika.  

 

½ŀ ǇƻƳƻŎŊ przycisku VIES ƴŀǎǘťǇǳƧŜ weryfikacja podmiotu z bazy VIES (czy numer 

VAT aktywny). 

 

!ōȅ ȊŀǇƛǎŀŏ ƴƻǿŜƎƻ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀΣ ƴŀƭŜȍȅ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ƧŜƎƻ ŘŀƴŜΣ ǿȅǇŜƱƴƛŏ ǇƻƭŜ YƻŘ 

kontrahenta i ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛŏΣ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ŘȅǎƪƛŜǘƪƛ Zapisz kontrahenta do 

Comarch ERP OptimaΦ 5ŀƴŜ ȊƻǎǘŀƴŊ ȊŀǇƛǎŀƴŜ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ ƴŀ ƪŀǊǘƻǘŜŎŜ 

kontrahenta Comarch ERP OptimaΦ aƻȍƴŀ ǳȍȅǿŀŏ ǊƽǿƴƛŜȍ ƻǇŎƧƛ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜƎƻ 

tworzenia lub aktualizowania kartoteki kontrahenta (zobacz: Ustawienia 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ).  

W przypadku braku zapisu danych na kontrahencie oraz po dodaniu FV do rejestru 

VAT po pobraniu danych z GUS ς ŘŀƴŜ ȊƻǎǘŀƴŊ ƴŀŘǇƛǎŀƴŜ ƧŜŘȅƴƛŜ Řƭŀ ǘŜƧ ŦŀƪǘǳǊȅ 

dodanej do rejestru VAT, a kartoteka kontrahenta pozostanie bez zmian.  

² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜƎƻ ǇŀǊŀƳŜǘǊǳ ǿ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀŎƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Modyfikuj 

ƪŀǊǘƻǘŜƪť ǇƻŘŎȊŀǎ ȊŀǇƛǎǳ Řokumentu VAT/ED, po wprowadzeniu zmiany w 

ƪƻƴǘǊŀƘŜƴŎƛŜ ƛ ȊŀǇƛǎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ Řƻ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ±!¢Σ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ȊƻǎǘŀƴƛŜ 

ȊƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀƴŀ ƪŀǊǘƻǘŜƪŀ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀΦ !ōȅ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ōŜȊ 
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ŀƪǘǳŀƭƛȊƻǿŀƴƛŀ ȊƳƛŀƴ ƴŀ ƪŀǊǘƻǘŜŎŜ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀΣ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ ƻŘȊƴŀŎȊȅŏ ǘŜƴ 

paramŜǘǊ ǿ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀŎƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΥ 

¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Ą aƻŘȅŦƛƪǳƧ ƪŀǊǘƻǘŜƪť ǇƻŘŎȊŀǎ ȊŀǇƛǎǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ 

VAT/ED Ą Zapisz (dyskietka). 

 

 

 

5ŀǘŀ ǿǇƱȅǿǳ ς ŀōȅ ƻƪǊŜǏƭƛŏ ǎǇƻǎƽō ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŀ Řŀǘȅ ǿǇƱȅǿǳΣ 

ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ Ustawienia w Kancelarii. 

Data wystawienia ς data wystawienia odczytana 

z dokumentu. 

5ŀǘŀ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ς data ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ odczytana z dokumentu. 

Obow. Podat. ς Řŀǘŀ Ǉƻǿǎǘŀƴƛŀ ƻōƻǿƛŊȊƪǳ ǇƻŘŀǘƪƻǿŜƎƻΦ 

Prawo do odlicz. ς data prawa do odliczenia. 

¢ŜǊƳƛƴ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ (data lub liczba dni) ς pobierany z 

dokumentu /  z kartoteki kontrahenta w Comarch ERP Optima 

κ Ƴƻȍƴŀ ǿǇƛǎŀŏ ǊƽǿƴƛŜȍ ǊťŎȊƴƛŜΦ !ōȅ ǎƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀŏΣ ƴŀƭŜȍȅ 



 
 
 

22 
  

ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ Konfiguracja Ą ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƛ ǇƻŘǇƻǿƛŜŘȋ 

w Kancelarii.  

wƻȊƭƛŎȊŀŏ ǿ ŘŜƪƭŀǊŀŎƧƛ ±!¢: opcja rozliczania w deklaracji VAT 

ŘƻƳȅǏƭƴƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŀΣ Ƴƻȍƴŀ ƻŘȊƴŀŎȊȅŏ ƻǊŀȊ ȊƳƛŜƴƛŏ Ǌƻƪ 

i ƳƛŜǎƛŊŎΦ 

 

tƱŀǘƴƛƪ ς z pierwszej listy rozwijanej 

ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ƪŀǘŜƎƻǊƛť ǇƱŀǘƴƛƪa: 

kontrahenci, banki, pracownicy/ 

ǿǎǇƽƭƴƛŎȅΣ ǳǊȊťŘȅΣ Ȋ ŘǊǳƎƛŜƧ ƭƛǎǘȅ 

ƪƻƴƪǊŜǘƴŜƎƻ ǇƱŀǘƴƛƪŀ. 

Korekta ς numer dokumentu 

ƪƻǊȅƎƻǿŀƴŜƎƻ Ƴƻȍƴŀ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ 

ǊťŎȊƴƛŜΣ Ǉƻ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛǳ ƻǇŎƧƛ 

korekty. 

 

Kursy ς waluta zagraniczna zostanie 

ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŀ w przypadku 

rozpoznania jej przez OCR wraz 

z ŘƻƳȅǏƭƴȅƳ ǏǊŜŘƴƛƳ ƪǳǊǎŜƳ b.t. 

WŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǊťŎȊƴŜƎƻ ǿȅōƻǊǳ 

ǿŀƭǳǘȅ ƻǊŀȊ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ wyboru kursu 

z ƭƛǎǘȅΥ ƪǳǊǎ ǊťŎȊƴȅΣ ƪǳǊǎ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅΣ 

ǏǊŜŘƴƛ ƪǳǊǎ b.tΣ ƪǳǊǎ ƪǳǇƴŀ b.tΣ 

ƪǳǊǎ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ b.tΣ ƪǳǊǎ 9./ 

(Europejskiego Banku Centralnego). 

 

 

Kategoria ς ǿ ǊƻȊǿƛƧŀƴŜƧ ƭƛǏŎƛŜ Kod 

Ƴƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏ ƪŀǘŜƎƻǊƛťΣ ƪǘƽǊŜƧ 

ŘƻǘȅŎȊȅ ŦŀƪǘǳǊŀΦ YŀǘŜƎƻǊƛŜ ǎŊ 

pobierane z Comarch ERP Optima. 
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hǇƛǎ ȊƻǎǘŀƧŜ ǳȊǳǇŜƱƴƛƻƴȅ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜΣ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ǿȅōǊŀƴŜƧ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ ƭǳō Ƴƻȍƴŀ Ǝƻ 

ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ǿ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛΦ !ōȅ ǿ ǇǊȊȅǎȊƱƻǏŎƛ pola Kod i Opis ōȅƱȅ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀƴŜ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ 

Ƴƻȍƴŀ ǇǊȊȅǇƛǎŀŏ ŀƪǘǳŀƭƴƛŜ ǿȅōǊŀƴŊ ƪŀǘŜƎƻǊƛŊ Řƭŀ ǘŜƎƻ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀ. NŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ 

dyskietki tǊȊȅǇƛǎȊ ƪŀǘŜƎƻǊƛť Řƻ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀΦ YŀǘŜƎƻǊƛŀ ōťŘȊƛŜ ǇƻŘǇƻǿƛŀŘŀƴŀ Ƨŀƪƻ ŘƻƳȅǏƭƴŀ 

przy kolejnych fakturach. Po ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƻǇŎƧƛ OǘǿƽǊȊ spis wszystkich kategorii (ikona lupy) ς 

ǇǊƻƎǊŀƳ ǇǊȊŜŎƘƻŘȊƛ Řƻ ǎƱƻǿƴƛƪŀ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛΣ ǿ ƪǘƽǊȅŎƘ ƳƻȍƴŀΥ ŘƻŘŀǿŀŏ ƛ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ƪŀǘŜƎƻǊƛŜ 

ƻǊŀȊ ŦƛƭǘǊƻǿŀŏ Ǉƻ ǘȅǇƛŜΥ ƪƻǎȊǘȅκǇǊȊȅŎƘƻŘȅΦ  

 

½ǿǊƽŏ ǳǿŀƎť !ōȅ ƪŀǘŜƎƻǊƛŀ ōȅƱŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŀƴŀ ȊŜ ǎƱƻǿƴƛƪŀΣ ŀ ƴƛŜ ǊƻȊǇƻȊƴŀǿŀƴŀ ǇǊȊŜȊ 

h/wΣ ƴŀƭŜȍȅ ƻŘȊƴŀŎȊȅŏ ƻǇŎƧť Zaawansowane rozpoznawanie kategorii na 

dokumencie (¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Ą ¦ȊǳǇŜƱƴƛŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ŦŀƪǘǳǊ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W oknie ǎƱƻǿƴƛƪŀ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǿƛŘȊƛ ƭƛǎǘť ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅŎƘ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛΥ ƪƻŘ ƻƎƽƭƴȅΣ ƪƻŘ 

ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ ƻǊŀȊ ƻǇƛǎ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛΦ !ōȅ ŘƻŘŀŏ ƪŀǘŜƎƻǊƛť ƎƱƽǿƴŊΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƛƪƻƴť Ǉƭǳǎŀ 

z ŘǊȊŜǿŜƳ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ ώмϐΦ !ōȅ ŘƻŘŀŏ ƪŀǘŜƎƻǊƛť ǇƻŘǊȊťŘƴŊΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƛƪƻƴť Ǉƭǳǎŀ ώнϐΦ ² ŎŜƭǳ 

edycji wybranej kategoriƛ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǿ ǿȅōǊŀƴȅ ǊŜƪƻǊŘ ƻǊŀȊ ǿȅōǊŀŏ ƛƪƻƴť ƭǳǇȅ ώоϐΦ 
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W oknie edycji kategorii 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ƻǇƛǎ 

ƪŀǘŜƎƻǊƛƛΣ ƻƪǊŜǏƭƛŏ ŘƻƳȅǏƭƴŊ 

ǎǘŀǿƪť ±!¢Σ ǊƻŘȊŀƧ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛΣ 

ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ŎȊȅ Řƭŀ ǘŜƧ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ 

VAT jest do odliczenia. Po 

zaznaczeniu opcji Podziel 

odliczenia Ƴƻȍƴŀ ƻƪǊŜǏƭƛŏ 

ǿȅǎƻƪƻǏŏ ǇƻŘȊƛŀƱǳ ƻŘƭƛŎȊŜƴƛŀΦ 

5ƻŘŀǘƪƻǿƻ Ƴƻȍƴŀ ƻƪǊŜǏƭƛŏ 

ƪƻƭǳƳƴťΣ Řƻ ƪǘƽǊej FV z tej 

kategorii ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŎƘŎŜ 

ȊŀƪǎƛťƎƻǿŀŏ ǿ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt 

Optima. 

Parametr YǎƛťƎǳƧ ǿ ƪƻǎȊǘȅ widoczny ƴŀ ǎȊŎȊŜƎƽƱŀŎƘ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ōŀȊȅ Ȋ ǳǎǘŀǿƛƻƴŊ 

ƪǎƛťƎŊ ǇƻŘŀǘƪƻǿŊΦ 5ƻƳȅǏƭƴƛŜ ǳǎǘŀǿƛƻƴŀ ǿŀǊǘƻǏŏ ǘƻ тр҈Φ WŜǏƭƛ ǇŀǊŀƳŜǘǊ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴȅ 

ƛ ǿȅōǊŀƴȅ ƴŀ ǇƻȊȅŎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ǿ ƪƻǎȊǘȅ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ȊŀƪǎƛťƎƻǿŀƴŀ ŎȊťǏŏ ƪǿƻǘȅ ƻƪǊŜǏƭƻƴŀ ǿ 

ǎȊŎȊŜƎƽƱŀŎƘ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛΦ 5ƻǘȅŎȊȅ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ±!¢ ȊŀƪǳǇǳ κ 95 ƪƻǎȊǘƽǿΦ 

W przypadku ƪǎƛťƎƻǿƻǏŎƛ ƪƻƴǘƻǿŜƧΣ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿǎƪŀȊŀŏ ƭǳō ȊƳƛŜƴƛŏ 

ǎŜƎƳŜƴǘȅ ƪǎƛťƎƻǿŜ, ǎƪƱŀŘŀƧŊŎŜ ǎƛť Ȋ 

ƴǳƳŜǊƽǿ ƪƻƴǘ ƭǳō ƴŀȊǿ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ όǎƱƻǿƴƛƪƛ 

i przypisania zgodne z Comarch ERP Optima). 
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½ǿǊƽŏ ǳǿŀƎť Kancelaria ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƱƻǿƴƛƪ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ ŀŘŜƪǿŀǘƴƛŜ Řƻ ōŀȊȅ ƪƭƛŜƴǘŀΣ ǘȊƴΦ 

ǊƻŘȊŀƧ ƪǎƛťƎƻǿƻǏŎƛ ōŀȊȅ ƪƭƛŜƴǘŀ ǿ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀ Ƴŀ 

odzwierciedlenie w kategoriach w Kancelarii.  

 

 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƛƪƻƴȅ Zapisz ŘŀƴŜ Řƭŀ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ ȊƻǎǘŀƴŊ ȊŀǇƛǎŀƴŜΣ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ 

ǏƳƛŜǘƴƛŎȊƪŀ Anuluj ƴŀǎǘťǇǳƧŜ ǿȅƧǏŎƛŜ Ȋ ƻƪƴŀ ŜŘȅŎƧƛΦ 

W sekcji Kody JPK_V7 ƧŜǎǘ ǊƽǿƴƛŜȍ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŘƻŘŀƴƛŀ ŘƻƳȅǏƭƴȅŎƘ ƪƻŘƽǿ WtYψ±т Řƭŀ 

ƪŀǘŜƎƻǊƛƛΦ tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ Ǉƭǳǎŀ ƻǘǿƛŜǊŀ ǎƛť ƻƪƴƻ ȊŜ ǎƱƻǿƴƛƪƛŜƳ ƪƻŘƽǿ WtYψ±т ς ǎƱƻǿƴƛƪƛ ǎŊ 

pobierane z Comarch ERP Optima. Po wybraniu kodu i zatwierdzeniu przyciskiem OK, zmiany 

ƴŀƭŜȍȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ Zapisz (dyskietka). 
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Rejestry ς ǊŜƧŜǎǘǊΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿǇƛǎŀƴȅ 

dokument w Comarch ERP Optima. (Rejestr 

ǇƻŘǇƻǿƛŀŘŀ ǎƛť ŘƻƳȅǏƭƴȅ Ȋ konfiguracji Comarch 

9wt hǇǘƛƳŀύΦ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ 

ǇǊȊȅǇƛǎŀƴƛŀ ŘƻƳȅǏƭƴȅŎƘ ǊŜƧŜǎǘǊƽǿ ǿ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛ 

(Konfiguracja Ą 5ƻƳȅǏƭƴŜ ǊŜƧŜǎǘǊȅ 

kontrahenǘƽǿ). 

 

JPK_FA ς zaznaczenie opcji ǎǇƻǿƻŘǳƧŜΣ ȍŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ōťŘŊ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŀƴŜ ǿ Ǉƭƛƪǳ WtYΦ 

Metoda kasowa ς zaznaczenie parametru na dokumencie powoduje oznaczenie faktury do 

rozliczenia na zasadach metody kasowej. 

5ƻƪǳƳŜƴǘ ǿŜǿƴťǘǊȊƴȅ ς zaznaczenie parametru spowoduje oznaczenie dokumentu jako 

ǿŜǿƴťǘǊȊƴȅ ǿ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀΦ 

 

Pozycje stawek VAT ς ƳƻŘǳƱ h/w ƻŘŎȊȅǘǳƧŜ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ƻǊŀȊ ǎǘŀǿƪƛ ±!¢ Ȋ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƛ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀ 

ƧŜ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜΦ aƻȍƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ŘƻŘŀǿŀŏ ƪǿƻǘȅ ǊťŎȊƴƛŜΦ ² ǘȅƳ ŎŜƭǳ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ƛ 

ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ƴǇΦ ǇƻƭŜ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ƴŜǘǘƻΦ YŀǘŜƎƻǊƛŜ ƳƻƎŊ ōȅŏ ƴŀŘŀǿŀƴŜ ǊťŎȊƴƛŜ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅƳ 

pozycjom stawek VATΣ ŀ ƛŎƘ ƻǇƛǎȅ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀƴŜ ǎŊ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ς ŘŀƴŜ ǇƻōƛŜǊŀƴŜ ȊŜ ǎƱƻǿƴƛƪŀ 

ƪŀǘŜƎƻǊƛƛΦ aƻȍƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ǇƻŘȊƛŜƭƛŏ ŘŀƴŊ ǇƻȊȅŎƧť ƴŀ ŘǿƛŜ ƪŀǘŜƎƻǊƛŜ, wȅōƛŜǊŀƧŊŎ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Ǉƭǳǎŀ 

ǿ ƻōǊťōƛŜ ŘŀƴŜƧ ǇƻȊȅŎƧƛ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ [1]. 
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aƻȍƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ŘǊǳƎŊ ƪŀǘŜƎƻǊƛť Řƻ ƧŜŘƴŜƧ ǎǘŀǿƪƛ ±!¢Φ WŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƴƛŜ ŎƘŎŜ 

ǿȅǏǿƛŜǘƭŀŏ YŀǘŜƎƻǊƛƛ н ƴŀ ǇƻȊȅŎƧŀŎƘ ǎǘŀǿŜƪ ±!¢Σ ƻǇŎƧť Ƴƻȍe ǳƪǊȅŏ ǿ ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀŎƘ 

(¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Ą ¦ȊǳǇŜƱƴƛŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ŦŀƪǘǳǊ Ą ¦ƪǊȅƧ Ǉƻƭŀ ΨƪŀǘŜƎƻǊƛŀ нΩ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ 

stawek formularza VAT).  

Od wersji Kancelaria 2.30 ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜǎǘ ƻōǎƱǳƎŀ ǎǘŀǿƪƛ ±!¢ т҈Φ !ōȅ ŘƻŘŀŏ ǎǘŀǿƪť ƴŀ ƭƛǎǘť 

Pozycje stawek VAT, administrator Kancelarii powinien ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ǘŜƴ ǇŀǊŀƳŜǘǊ ǿ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛΦ 

Konfiguracja Ą Funkcje Ą Zaawansowane Ą tƻƪŀȊǳƧ ǎǘŀǿƪť т҈ ǿ ǊŜƧŜǎǘǊȊŜ ±!¢. 

Po zaznaczeniu parametru w ustawieniachΣ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ Pozycje stawek VAT zostanie dodana 

stawka 7%. 
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Aby ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƛ ŘƻŘŀŏ Řƻ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ±!¢ ǿ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ 

przycisk dyskietki Dodaj do rejestru VAT w lewym dolnym rogu formularza [2] ƭǳō Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ 

kombinacji klawiszy CTRL+ENTER. 

 

Aby ŀƴǳƭƻǿŀŏΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ zamknij okno formularza VAT [3].  

²ǎǘťǇƴŀ ƪƻƴǘǊƻƭŀ ŘǳǇƭƛƪŀŎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ [4] ς pozwala na szybkie sprawdzenie dokumentu 

ǇƻŘ ƪŊǘŜƳ ŘǳǇƭƛƪŀǘƽǿΣ ƧŜǎȊŎȊŜ ȊŀƴƛƳ ŘƻŘŀƴȅ ȊƻǎǘŀƴƛŜ Řƻ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ±!¢Φ tǊƻƎǊŀƳ ǿȅǎȊǳƪǳƧŜ 

duplikat dla danego numeru dokumentu i kodu kontrahenta. Jest to funkcja dodatkowa ς 

ƴƛŜȊŀƭŜȍƴƛŜ ƻŘ ǘŜƧ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛ ǇǊƻƎǊŀƳ ǎǇǊŀǿŘȊŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǇƻŘ ƪŊǘŜƳ ŘǳǇƭƛƪŀǘƽǿ 

analogicznie jak jest to sprawdzane w Comarch ERP Optima. W momencie dodawania do 

ǊŜƧŜǎǘǊǳ ±!¢ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ƪǘƽǊȅ ƧŜǎǘ ŘǳǇƭƛƪŀǘŜƳΣ YŀƴŎŜƭŀǊƛŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ komunikat 

ostrzegawczy. 
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5ƻƪǳƳŜƴǘ Ƴƻȍƴŀ ƻȊƴŀŎȊȅŏ Ƨŀƪƻ ǿǎǘťǇƴƛŜ ȊǿŜǊȅŦƛƪƻǿŀƴȅ ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ȊƛŜƭƻƴŜƧ 

dyskietki [5] ς Zapisz dane tymczasowe dokumentu. Po wybraniu tej opcji program zapisze 

wprowadzone dane/zmiany w dokumencie, jednak bez dodawania go do rejestru VAT. 

 

²ȅōƽǊ przycisku oznaczoƴŜƎƻ ǎƪǊƽǘŜƳ WtY ǿȅǿƻƱǳƧŜ ƻƪƴƻ zawieraƧŊŎŜ sekcje: Kody JPK_V7, 

JPK_VAT oraz JPK_FA [6]. 

JPK_V7 ς ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴƛŜ ƪƻŘƽǿ ǘƻǿŀǊƻǿȅŎƘΣ ǇǊƻŎŜŘǳǊ ƻǊŀȊ ǘȅǇƽǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ 

ƪǘƽǊŜ ƻǇƛǎǳƧŊ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǿȅǎȅƱŀƴȅ ǿ Ǉƭƛƪǳ WtYψ±тΦ {Ʊƻǿƴƛƪ ƪƻŘƽǿ ƧŜǎǘ ǇƻōƛŜǊŀƴȅ Ȋ /ƻƳŀǊŎƘ 

ERP Optima.  

JPK_VAT ς ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴƛŜ ŀǘǊȅōǳǘƽǿΣ ƪǘƽǊŜ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊ ƴŀ ǿȅƪŀȊŀƴƛŜ ƪǿƻǘ ǿ 

odpowiednich polach w plikach JPK_VAT, ǎƱƻǿƴƛƪ ǇƻōƛŜǊŀƴȅ Ȋ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀΦ 

JPK_FA ς ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŘƻŘŀƴƛŜ ŀǘǊȅōǳǘƽǿ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ǎƱƻǿƴƛƪ ǇƻōƛŜǊŀƴȅ Ȋ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt 

Optima. 
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² ƻƪƛŜƴƪǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ Řƻ ǿȅōƻǊǳ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ƻǇŜǊŀŎƧŜΥ 

Dodanie kodu JPK [1]Σ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ƪƻŘǳ WtY Ǉƻ ǳǇǊȊŜŘƴƛƳ ƻȊƴŀŎȊŜƴƛǳ ǇƻȊȅŎƧƛ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ [2], 

ǇǊȊȅǇƛǎŀƴƛŜ ǿǎƪŀȊŀƴȅŎƘ ƪƻŘƽǿ Řƻ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀ [3]. 

²ȅōǊŀƴŜ ƪƻŘȅ ȊƻǎǘŀƴŊ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛƻƴŜ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ WtY ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǿ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀΦ 

 

 

 

 

 

 

 

Przycisk [7] ƻǘǿƛŜǊŀ ƪŀǊǘƻǘŜƪť ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ ǿ ǇǊƻƎǊŀƳƛŜ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀΥ 

 

 



 
 
 

31 
  

Przycisk [8] ƻȊƴŀŎȊ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Ƨŀƪƻ ǳǎǳƴƛťǘȅ ς Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ ȍƽƱǘŜƎƻ ǏƳƛŜǘƴƛŎȊƪŀ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ƻȊƴŀŎȊȅŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Ƨŀƪƻ ǳǎǳƴƛťǘȅΦ  

 

5ƻƪǳƳŜƴǘ ǇƻȊƻǎǘŀƴƛŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ Ǉƭƛƪƽǿ ǿȅǊƽȍƴƛƻƴȅ kolorem czerwonym. bƛŜ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ 

ǇǊȊȅǿǊƽŎŜƴƛŀΣ ŀƴƛ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ǘŜƎƻ Řokumentu.  

 

[LƴŦƻǊƳŀŎȅƧƴƛŜΣ ŘƻǘȅŎȊȅ ƳƻŘǳƱǳ tǳƭǇƛǘ YƭƛŜƴǘŀ]: Po wykonanej synchronizacji, klient biura 

rachunkowego w Pulpicie Klienta widzi ten dokument ze statusemΥ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ȊƻǎǘŀƱ 

anulowany przez biuro rachunkowe. bƛŜ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ǇǊȊȅǿǊƽŎŜƴƛŀΣ ŀƴƛ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ǘŜƎƻ 

dokumentu.  
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Przycisk [9] ǳǎǳǿŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Ȋ ƭƛǎǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5ƻƪǳƳŜƴǘ ȊƻǎǘŀƱ ǳǎǳƴƛťǘȅ Ȋ ƭƛǎǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ  

 

 

 

 

 

[LƴŦƻǊƳŀŎȅƧƴƛŜΣ ŘƻǘȅŎȊȅ ƳƻŘǳƱǳ tǳƭǇƛǘ YƭƛŜƴǘŀ]: Po wykonanej synchronizacji, klient biura 

rachunkowego w Pulpicie Klienǘŀ ǿƛŘȊƛ ǘŜƴ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ȊŜ ǎǘŀǘǳǎŜƳΥ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ȊƻǎǘŀƱ ǳǎǳƴƛťǘȅ 

przez biuro rachunkowe. aŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŎŀƱƪƻǿƛǘŜƎƻ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ Ȋ ƭƛǎǘȅ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ 
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3.1. tƻƎƭŊŘ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƛ ŘƻǎǘťǇƴŜ ȊŀƪƱŀŘƪƛ oraz opcje dodatkowe 
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Lƪƻƴȅ ǇƻŘ ǇƻŘƎƭŊŘŜƳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ǿȅƪƻƴŀŏ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ƻǇŜǊŀŎƧŜΥ 

 

½ƳƛŜƵ ƪƻƴǘǊƻƭƪť ǇƻŘƎƭŊŘǳ ώмϐ - ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ ȊƳƛŜƴƛŀ ƳŜŎƘŀƴƛȊƳ ǇƻŘƎƭŊŘǳ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 5ƻƳȅǏƭƴȅ ǇƻŘƎƭŊŘ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ƳŜŎƘŀƴƛȊƳǳ 

ȊŀȊƴŀŎȊŜƵΦ YƭƛƪŀƧŊŎ ǇǊȊȅŎƛǎƪΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ȊƳƛŜƴƛŏ ǎǇƻǎƽō ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŀ ƴŀ 

Acrobat Reader, ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƳŜŎƘŀƴƛȊƳ ȊŀȊƴŀŎȊŀƴƛŀ ƴƛŜ ƧŜǎǘ ŀƪǘȅǿƴȅ, jednak 

w ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ƴƛŜƪǘƽǊȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƳƻȍŜ ōȅŏ ōŀǊŘȊƛŜƧ ŎȊȅǘŜƭƴȅΦ 

 

½ǿǊƽŏ ǳǿŀƎť ² ŎŜƭǳ ȊŀǇŜǿƴƛŜƴƛŀ ǇǊŀǿƛŘƱƻǿŜƎƻ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŀ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

ȊŀƭŜŎŀƳȅ ƛƴǎǘŀƭŀŎƧť ǇǊƻƎǊŀƳǳ !ŎǊƻōŀǘ wŜŀŘŜǊ ǿ ǿŜǊǎƧƛ он ōƛǘΦ 

 

 

 

hǘǿƽǊȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Ŝ-Ƴŀƛƭ Ȋ ȊŀƱŊŎȊƻƴȅƳ ǇƭƛƪƛŜƳ ŦŀƪǘǳǊȅ ώнϐ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ 

w ƛƪƻƴť ƪƻǇŜǊǘȅ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ƻǘǿŀǊǘȅ ŘƻƳȅǏƭƴȅ Ȋŀƛƴǎǘŀƭƻǿŀƴȅ ƴŀ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪǳ ƪƭƛŜƴǘ 

ǎƪǊȊȅƴƪƛ ǇƻŎȊǘƻǿŜƧ Ȋ ŘƻƳȅǏƭƴȅƳ ƴŀŘŀǿŎŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ 5ƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ȊƻǎǘŀƴƛŜ 

ȊŀƱŊŎȊƻƴŀ ŦŀƪǘǳǊŀ ǿ ŦƻǊƳƛŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀΦ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿȅōǊŀŏ ŘǿƛŜ ƻǇŎƧŜΥ 

ǳǘǿƻǊȊȅŏ e-mail Ȋ ȊŀƱŊŎȊƻƴȅƳ Řƻƪǳmentem κ ǳǘǿƻǊȊȅŏ e-mail do analizy 

dokumentuΦ 5ƻƳȅǏƭƴȅ ŀŘǊŜǎŀǘ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ŝ-mail to soz@cti.org.pl ς System 

hōǎƱǳƎƛ ½ƎƱƻǎȊŜƵΦ 

 

 

 

tƻƪŀȍκǳƪǊȅƧ ƪƻƻǊŘȅƴŀǘȅ ǎŀƳƻƴŀǳƪƛ ώоϐ ς ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ƴŀ 

ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ ȊŀǎǘƻǎƻǿŀƴȅŎƘ ƳŜŎƘŀƴƛȊƳƽǿ ǎŀƳƻƴŀǳƪƛΦ 

 

 

mailto:soz@cti.org.pl
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3.2. Dodatkowe zŀƱŊŎȊƴƛƪƛ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀƪǳǇǳκǎǇǊȊŜŘŀȍȅ 

CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ŘƻƱŊŎȊŜƴƛŜ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ Ǉƭƛƪƽǿ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀƪǳǇǳ ƭǳō 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ǿ Pulpicie Klienta w wersji PLUSΦ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ŘƻŘŀŏ ŘƻǿƻƭƴŜ 

ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ǘŀƪƛŜ Ƨŀƪ ƴǇΦ /awΣ ǇǊƻǘƻƪƻƱȅ ȊŘŀǿŎȊƻ-odbiorcze, umowy handlowe, podpisane 

ŦŀƪǘǳǊȅ ƻǊŀȊ ƛƴƴŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΣ ƪǘƽǊŜ ōťŘŊ ǇƻŘǇƛťǘŜ Řƻ ŘƻŘŀƴŜƧ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ŦŀƪǘǳǊȅ ȊŀƪǳǇǳ ƭǳō 

ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƛ ǇǊȊŜŎƘƻǿȅǿŀƴŜ ǿ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜƧ ōƛōƭƛƻǘŜŎŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ 

W przypadku braku wersji Pulpitu Klienta PLUSΣ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ Ƴƻȍƴŀ ŘƻŘŀŏ ǿȅƱŊŎȊƴƛŜ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ 

Kancelarii. W wersji standardowej klient po stronie panelu klienta nie zobaczy dodatkowych 

ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΣ ŘƻŘŀƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ ōƛǳǊƻ rachunkowe z poziomu Kancelarii. 

W przypadku wersji Pulpit Klienta PLUSΣ ƧŜǏƭƛ ƪƭƛŜƴǘ ŘƻŘŀ ƴƻǿȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛ ƻǘǊȊȅƳŀ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŜ ƻ ƴƻǿȅƳ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪǳ. 

 

 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǿƛŘȊƛ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀΥ ƴŀ 

Ǉŀǎƪǳ ƎƽǊƴȅƳ ƳŜƴǳ Dokumenty pojawi 

ǎƛť ŎȊŜǊǿƻƴŜ ƻȊƴŀŎȊŜƴƛŜ Ȋ ƭƛŎȊōŊ 

ƛƴŦƻǊƳǳƧŊŎŜ ƻ ƴƻǿȅƳ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪǳ Řƻ 

dokumentu, a w prawym dolnym rogu 



 
 
 

36 
  

 

ekranu ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŜ ǇǳǎƘΣ ƪǘƽǊŜ Ȋƴƛƪŀ 

zgodnie z ustawieniem w Konfiguracji. 

 

DƻŘŀǘƪƻǿƻΣ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƭƛƪƽǿΣ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ȊƻǎǘŀƱ ŘƻŘŀƴȅ ƴƻǿȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ƧŜǎǘ 

ǿȅǊƽȍƴƛƻƴȅ zielonym kolorem spinacza.   

 

 
bƻǿȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ do dokumentu, ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱ ƧŜǎȊŎȊŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅ. 

 
½ŀƱŊŎȊƴƛƪ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ȊƻǎǘŀƱ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅΦ 
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tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ȊŀƪƱŀŘƪť ǿ ƎƽǊƴȅƳ ƻƪƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ȊƻōŀŎȊȅŏ ƭƛǎǘť Ȋ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀƳƛΦ aƻƎŊ 

ǘƻ ōȅŏ ȊŀǊƽǿƴƻ Ǉƭƛƪƛ ŘƻŘŀƴŜ ǇǊȊŜȊ ƪƭƛŜƴǘŀ ǿ tǳƭǇƛŎƛŜ YƭƛŜƴǘŀΣ Ƨŀƪ ƛ Ǉƭƛƪƛ ŘƻŘŀƴŜ ǇǊȊŜȊ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ ǿ ƻƪƴƛŜ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ±!¢ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ½ŀƱŊŎȊƴƛƪi. 

W ŘƻƭƴŜƧ ŎȊťǏŎƛ ƻƪƴŀ ǿƛŘƻŎȊƴȅ ƧŜǎǘ ǇƻŘƎƭŊŘ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜƎƻ ǊŜƪƻǊŘǳ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΦ  
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!ōȅ ŘƻŘŀŏ ƴƻǿȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ȊŀƪǳǇǳκǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ 

ƴŀƭŜȍȅ ƴŀ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊǳ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ±!¢ ǇǊȊŜƧǏŏ ƴŀ ȊŀƪƱŀŘƪť 

½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛΣ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ plusa ƻǊŀȊ ǿȅōǊŀŏ 

ȊŀƱŊŎȊƴƛƪκȊŀƱŊŎȊniki z dysku. 

 

!ōȅ ǳǎǳƴŊŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ Ȋ ƭƛǎǘȅΣ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ǊŜƪƻǊŘΣ ƪǘƽǊȅ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŎƘŎŜ ǳǎǳƴŊŏ ƻǊŀȊ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ǏƳƛŜǘƴƛŎȊƪŀ. 

 

hȊƴŀŎȊ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ Ƨŀƪƻ ƴƛŜƻŘŎȊȅǘŀƴȅ ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ 

ŘȊƛťƪƛ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ǇƻƴƻǿƴƛŜ ǿȅǊƽȍƴƛŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ, tak, jakby ōȅƱ ƴƻǿȅƳ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛŜƳ όƛƪƻƴŀ 

zielonego spinacza). 

 

hȊƴŀŎȊ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ Ƨŀƪ ƴƛŜƻŘŎȊȅǘŀƴŜ ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ 

ƳƻȍŜ ŘȊƛťƪƛ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ǇƻƴƻǿƴƛŜ ǿȅǊƽȍƴƛŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ tak, jakby ōȅƱȅ ƴƻǿȅƳƛ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀƳƛ όƛƪƻƴŀ 

zielonego spinacza). Operacja ǿȅǊƽȍƴƛ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ. 

 

tƻŘƎƭŊŘ ŘƻŘŀƴȅŎƘ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴȅ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt Optima na rejestrze 

±!¢Σ Ƨŀƪƻ ŦǳƴƪŎƧŀ ŘƻŘŀǘƪƻǿŀ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ Cмм κ ǿȅōǊŀƴƛǳ ŦǳƴƪŎƧƛ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜƧ Ȋ 

ƳŜƴǳΦ tƻŘƎƭŊŘȅ ōťŘŊ ǎƛť ƻǘǿƛŜǊŀŏ ƪƻƭŜƧƴƻ Ƨŀƪƻ ƴƻǿŜ ƪŀǊǘȅ t5CΦ tǊȊŜŘ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜƳ Ȋ ŦǳƴƪŎƧƛ 

ƴŀƭŜȍȅ ƴŀ ƴƻǿƻ ǿƎǊŀŏ ǎƪǊȅǇǘȅ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ za pomƻŎŊ aƻǊŦŜǳǎȊŀ ƭǳō YŀƴŎŜƭŀǊƛƛ 

όǎȊŎȊŜƎƽƱȅ ǿ instrukcji instalacji i konfiguracji). 

 

3.3. Czat ώǿƛŀŘƻƳƻǏŏ do dokumentu]  

(opcja dla ōƛǳǊ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿȅŎƘ Ȋ ǇŜƱƴȅƳ ǇŀƪƛŜǘŜƳ Ŝ{½hYΣ ŘƻǘȅŎȊȅ tǳƭǇƛǘǳ YƭƛŜƴǘŀ) ς ȊŀƪƱŀŘƪŀ 

ŎȊŀǘǳ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀ ǿ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊǳ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ Řƻ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ±!¢ ƴŀŘ ƻƪƴŜƳ ǇƻŘƎƭŊŘǳ 

dokumentuΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ƴƻǿŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǇǊȊŜȊ ƪƭƛŜƴǘŀ ǿ tǳƭǇƛŎƛŜΣ ȊŀƪƱŀŘƪŀ jest 

ǇƻŘǏǿƛŜǘƭona ȍƽƱǘȅƳ ƪƻƭƻǊŜƳΦ  

https://www.cti.org.pl/dodatkicti/eszokBR/eSZOK%20BR%20by%20CTI%20-%20Instrukcja%20instalacji%20i%20konfiguracji.pdf
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Informacja o ƴƻǿŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜƧ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ Řƻ dokumentu ƧŜǎǘ ǊƽǿƴƛŜȍ 

ŘƻǎǘťǇƴŀ ǿ ƎƱƽǿƴȅƳ ƻƪƴƛŜ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛ ǿ sekcji Czat i powiadomienia: Powiadomienia pliki.  
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tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ȊŀƪƱŀŘƪť CzatΣ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ƻƪƴƻ ŎȊŀǘǳ Ȋ ƘƛǎǘƻǊƛŊ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛΦ !ōȅ ƴŀǇƛǎŀŏ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿ Ǉŀǎƪǳ ¢ǿƻƧŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ƴŀǇƛǎŀŏ ǘǊŜǏŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƻǊŀȊ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ 

ǿȅǎȅƱƪť ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ²ȅǏƭƛƧ lub ENTER. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Korespondencja ōťŘȊƛŜ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴŀ ǿȅƱŊŎȊƴƛŜ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƻǘǿŀǊǘŜƎƻ ǿ oknie rejestru VAT. 

½ŀŎƘƻǿŀƴŀ ƧŜǎǘ ǇŜƱƴŀ ƘƛǎǘƻǊȅŎȊƴƻǏŏΦ LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ƪƻǇƛƻǿŀƴƛŀ ǘǊŜǏŎƛ ŎȊŀǘǳ ƴŀ ƴŀŘǊǳƪ 

dokumentu (zobacz: Notatka). 

 

3.4. ¢ǊŜǏŏ 

² ȊŀƪƱŀŘŎŜ ¢ǊŜǏŏ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ǿƎƭŊŘ Řƻ ǘǊŜǏŎƛ ƻŘŎȊȅǘŀƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ ƳŜŎƘŀƴƛȊƳ h/wΦ tǊȊȅ 

pomocy paska wyszukiwania ǿ ŘƻƭƴŜƧ ŎȊťǏŎƛ ƻƪƴŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀŏ ŘƻǿƻƭƴŊ ǘǊŜǏŏ 
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- ǿǇƛǎǳƧŊŎ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴŊ ŦǊŀȊť. Wpisana fraza jest zaznaczana w oknie ¢ǊŜǏŏΦ ²ȅǎȊǳƪƛǿŀƴŊ 

ŦǊŀȊť Ƴƻȍƴŀ ǿȅŎȊȅǏŎƛŏ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ƴŀ przycisk ²ȅŎȊȅǏŏ zaznaczenia [1]. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5. Notatka 

tƻ ǿŜƧǏŎƛǳ ǿ ȊŀƪƱŀŘƪť Notatka, ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ŘƻǿƻƭƴŊ ǘǊŜǏŏ w formie 

tekstowej, ƪǘƽǊŀ ōťŘȊƛŜ ǿƛŘƻŎȊƴŀ Řƭŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛΦ  
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²ǇǊƻǿŀŘȊƻƴŊ ƴƻǘŀǘƪť Ƴƻȍƴŀ ȊŀǇƛǎŀŏ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƴŀ Zapisz ƴƻǘŀǘƪť [1]Φ WŜȍŜƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ 

Ƴŀ ŀƪǘȅǿƴŊ korespondencjť ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ Czat, przy pomocy przycisku tǊȊŜƴƛŜǏ ǘǊŜǏŏ ŎȊŀǘǳ Řƻ 

dokumentu [2]Σ ƳƻȍŜ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ƴƻǘŀǘƪť ƻ ȊŀƛƳǇƻǊǘƻǿŀƴŊ ǘǊŜǏŏ Ȋ ȊŀƪƱŀŘƪƛ Czat.  

 

Notatkť do dokumentu 

Ƴƻȍƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ƴŀƴƛŜǏŏ ƴŀ 

drukowane dokumenty. W 

ǘŀƪƛƳ ǿȅǇŀŘƪǳ ƴŀƭŜȍȅ 

ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ǇŀǊŀƳŜǘǊ 

Notatka do dokumentu w 

Menu nadruku.  
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3.6. Historia  

 

½ŀƪƱŀŘƪŀ Historia ǇƻȊǿŀƭŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ 

ȊŀǇƻȊƴŀŏ ǎƛť Ȋ ǇŜƱƴŊ ǏŎƛŜȍƪŊ ǇǊȊŜōȅǘŊ ǇǊȊŜȊ 

dokument od momentu wprowadzenia go 

do programu Kancelaria do zarejestrowania 

dokumentu w programie Comarch ERP 

Optima. 

 

W Historii jest zawarta informacja 

o operacjach wykonanych na dokumencie. 

YƻƭƻǊŜƳ ŎȊŀǊƴȅƳΣ ƻȊƴŀŎȊƻƴŜ ŎȊŀǊƴŊ ƛƪƻƴŊΣ 

ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƧŊ ǎƛť ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ȊǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ 

odczytem danych przez mechanizm OCR. 

YƻƭƻǊŜƳ ȍƽƱǘȅƳΣ ƻȊƴŀŎȊƻƴŜ ȍƽƱǘŊ ƛƪƻƴŊΣ ǎŊ 

ǿȅǊƽȍƴƛƻƴŜ ƻǇŜǊŀŎƧŜ ȊǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ ŜŘȅŎƧŊ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ ² ǎŜƪŎƧƛ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜƧ ŜŘȅŎƧƛ 

danych znajduje ǎƛť ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ǘȅƳ ƪǘƻ 

ŘƻƪƻƴŀƱ ȊƳƛŀƴ ǿǊŀȊ Ȋ ŘŀǘŊ ƛ ƎƻŘȊƛƴŊΦ 
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3.7. Samonauka OCR  

Standardowa samonauka OCR pozwala na zapisywanie danych samonauki dla NIP 

kontrahenta ȊƴŀƧŘǳƧŊŎego ǎƛť ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ. !ōȅ ǇǊƻƎǊŀƳ ȊŀǇƛǎȅǿŀƱ ŘŀƴŜ ǎŀƳƻƴŀǳƪƛΣ ƴŀƭŜȍȅ 

ǿƱŊŎȊȅŏ ƻǇŎƧť ǿ h/wΥ YƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ ǇƻƱŊŎȊŜƵ Ą Serwisowe Ą Samonauka aktywna 

(instrukcja instalacji i konfiguracji eSZOK) oraȊ ǿǇƛǎŀŏ ƛƴǘŜǊǿŀƱ ŎȊŀǎƻǿȅ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ 

samonauki.  

² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳΣ ƎŘȅ ǇǊƻƎǊŀƳ ƴƛŜ ƻŘŎȊȅǘŀƱ ƴǳƳŜǊǳ ŦŀƪǘǳǊȅΣ ƴŀƭŜȍȅ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ Ǝƻ ǊťŎȊƴƛŜΣ ŀ 

ƴŀǎǘťǇƴƛŜ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ŘȅǎƪƛŜǘƪƛ όƭǳō /¢w[Ҍ9b¢9wύ ŘƻŘŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Řƻ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ±!¢ Řƻ 

/ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀΦ tƻ ǳǇƱȅǿƛŜ ŎȊŀǎǳ ƻƪǊŜǏƭƻƴŜƎƻ ǿ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀŎƘ h/w ƛ ŘƻŘŀƴƛǳ ŦŀƪǘǳǊȅΣ 

ƳŜŎƘŀƴƛȊƳ ǎŀƳƻƴŀǳƪƛ ǳȊǳǇŜƱƴƛ ƴǳƳŜǊ ŦŀƪǘǳǊȅΦ Samonauka jest przypisywana do NIP-u 

ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀΦ 5ŀƴŜ ǎŀƳƻƴŀǳƪƛ ǎŊ ȊŀǇƛǎȅǿŀƴŜ ǿ bazie BR. 

Samonauka OCR ς mechanizm zaznaczania ς ƳŜŎƘŀƴƛȊƳ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎȅ ǎŀƳƻƴŀǳƪť h/w Ȋŀ 

ǇƻƳƻŎŊ ȊŀȊƴŀŎȊŜƵ ǿ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛ Řƭŀ ŘŀƴȅŎƘΥ bLtΣ ƴǳƳŜǊ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ǿŀǊǘƻǏŏ ōǊǳǘǘƻΣ Řŀǘŀ 

ǿȅǎǘŀǿƛŜƴƛŀΣ Řŀǘŀ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ ŦƻǊƳŀ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛΣ ǘŜǊƳƛƴ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛΣ ƴǳƳŜǊ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ 

korygowanego, waluta, kurs waluty, data kursu. 

 

tǊȊȅƪƱŀŘ Ȋŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛŀ:  

² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱ ǊƻȊǇƻȊƴŀƴȅ ƴǳƳŜǊ ŦŀƪǘǳǊȅ όǇƻƭŜ ƴǳƳŜǊ ŦŀƪǘǳǊȅ ƴŀ 

ŦƻǊƳǳƭŀǊȊǳ ƧŜǎǘ ǇǳǎǘŜύΣ Ƴƻȍƴŀ ǿǎƪŀȊŀŏ ƳƛŜƧǎŎŜ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƴǳƳŜǊ 

faktury. !ōȅ ǳȍȅŏ ǎŀƳƻƴŀǳƪƛ h/w Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ mechanizmu zaznaczania, ƴŀƭŜȍȅ ƻǘǿƻǊȊȅŏ okno 

rejestru VAT ƛ ƴŀ ǇƻŘƎƭŊŘȊƛŜ dokumentu w miejscu numeru faktury ǇǊȊȅǘǊȊȅƳŀŏ ƪƭŀǿƛǎȊ [9²¸ 

SHIFT i ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ǇǊȊŜŎƛŊƎƴŊŏ ƳȅǎȊƪŊ ƴŀŘ ŜƭŜƳŜƴǘŜƳ Řƻ ŘǊǳƎƛŜƎƻ ǊƻƎǳΣ ŀȍ ǿƻƪƽƱ 

ȊŀȊƴŀŎȊŀƴŜƎƻ ŜƭŜƳŜƴǘǳ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ŎȊŜǊǿƻƴŀ ǊŀƳƪŀΦ Po puszczeniu przycisku SHIFT, pod 

zŀȊƴŀŎȊƻƴȅƳ ŦǊŀƎƳŜƴǘŜƳ ǘŜƪǎǘǳ κ ŎƛŊƎƛŜƳ ŎȅŦǊ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƳŜƴǳ z opcjami Řƻ ǿȅōƻǊǳΦ bŀƭŜȍȅ 

ǿȅōǊŀŏ Ȋ ƳŜƴǳ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŊ ǿŀǊǘƻǏŏ όǿ ǘȅƳ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ƴǳƳŜǊ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳύΦ {ȅǎǘŜƳ 

ǇƻŘǇƻǿƛŜΣ Ŏƻ ǿ ǘȅƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ƻŘǎȊǳƪŀƱ Ǉƻ ǊƻȊǇƻȊƴŀƴƛǳ ǇǊȊŜȊ h/wΦ  

https://www.cti.org.pl/dodatkicti/eszokBR/eSZOK%20BR%20by%20CTI%20-%20Instrukcja%20instalacji%20i%20konfiguracji.pdf
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Po wybraniu odpowiedniej opŎƧƛ Ȋ ƭƛǎǘȅΣ ƻǘǿƛŜǊŀ ǎƛť ƻƪƴƻ Ȋ ǿŀǊǘƻǏŎƛŊ ǿȅōǊŀƴŊ ǇǊȊŜȊ 

ƳŜŎƘŀƴƛȊƳ ǎŀƳƻƴŀǳƪƛ ƻǊŀȊ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ŀƭǘŜǊƴŀǘȅǿƴŜ ǿ ǇƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛŀŎƘΦ  

 

WŜǏƭƛ ǿŀǊǘƻǏŏ ƴƛŜ ƧŜǎǘ ǇǊŀǿƛŘƱƻǿƻ ǇƻŘǎǘŀǿƛƻƴŀΣ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅōǊŀŏ ŀƭǘŜǊƴŀǘȅǿƴŊ 

ǿŀǊǘƻǏŏ Ȋ ƭƛǎǘȅΣ ŘǿǳƪǊƻǘƴƛŜ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ƴŀ ǊŜƪƻǊŘ Ȋ ƛƴƴŊ 

ǿŀǊǘƻǏŎƛŊΦ ²ȅōƽǊ ƴŀƭŜȍȅ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ 

½ŀǘǿƛŜǊŘȋ. 
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WŜǏƭƛ ƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ǇƻǿȅȍǎȊŀ ǊŀƳƪŀ ƭǳō ƻŘŎȊȅǘŀƴŜ ŘŀƴŜ ōťŘŊ ōƱťŘƴŜΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ Anuluj. 

hȊƴŀŎȊŀ ǘƻΣ ȍŜ h/w ƴƛŜ ōȅƱ ǿ ǎǘŀƴƛŜ ǊƻȊǇƻȊƴŀŏ ǇǊŀǿƛŘƱƻǿƻ ǘŜƪǎǘǳΦ 
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Odpowiedni wzorzec mapowania dokumentu jest przypisywany do NIP kontrahenta. Zostanie 

ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴȅ Řƭŀ ƪƻƭŜƧƴȅŎƘ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀΦ WŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǳȍȅƧŜ 

ƳŜŎƘŀƴƛȊƳǳ ȊŀȊƴŀŎȊŀƴƛŀ h/wΣ ƪƻƭŜƧƴŜ ǿȊƻǊŎŜ ȊƻǎǘŀƴŊ ŘƻǇƛǎŀƴŜ Řƻ ŎȊťǏŎƛ Wzorce 

zaznaczania w zaƪƱŀŘŎŜ {ŀƳƻƴŀǳƪŀ h/wΦ  

² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ōƱťŘƴŜƎƻ ǳȍȅŎƛŀ ƳŜŎƘŀƴƛȊƳǳ ȊŀȊƴŀŎȊŀƴƛŀΣ ƴǇΦ ƧŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ȊŀȊƴŀŎȊȅƱ ǘŜǊƳƛƴ 

ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ ƛ ōƱťŘƴƛŜ ǇƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛŀƱ Ȋ ƳŜƴǳ ƛƴƴŊ ǿŀǊǘƻǏŏΣ ƴǇΦ Řŀǘť ǿȅǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƻǊŀȊ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛƱ 

ǇǊȊȅǇƛǎŀƴƛŜΣ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ Samonauka OCR Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ōƱťŘƴƛŜ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴŜƎƻ 

wzorca z sekcji Wzorce zaznaczenia: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

½ǿǊƽŏ ǳǿŀƎť Mechanizm zaznaczania OCR jest aktywny tylko w przypadku, kiedy 

w ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ȊƻǎǘŀƱ ǿȅōǊŀƴȅ ¢Ǌȅō ǇƻŘƎƭŊŘǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΥ 

Nowy. ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Ą ¢Ǌȅō ǇƻŘƎƭŊŘǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ Ą Nowy. 
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½ǿǊƽŏ ǳǿŀƎť Mechanizm zaznaczania OCR ȊŀŘȊƛŀƱŀ ǘȅƭƪƻ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀŎƘ 

eksportowanych jako pdf lub skanowanych w ǇƻŘƻōƴȅƳ ǇƻƱƻȍŜƴƛǳ. 

5ƻƪǳƳŜƴǘȅ ƪǊȊȅǿƻ ǎƪŀƴƻǿŀƴŜ ƴƛŜ ōťŘŊ ŘƻōǊȊŜ ǊƻȊǇƻȊƴŀǿŀƴŜ ǇǊȊŜȊ ǘŜƴ 

mechanizm. 
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tǊȊȅƪƱŀŘŜƳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ƴŀ ƪǘƽǊȅƳ ƴƛŜ ƴŀƭŜȍȅ ǎǘƻǎƻǿŀŏ ǘŜƎƻ ƳŜŎƘŀƴƛȊƳǳ ƧŜǎǘ ƴǇΦ ǿŊǎƪŀ 

ŦŀƪǘǳǊŀ ǇŀƭƛǿƻǿŀΣ ƪǘƽǊŀ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǎƪŀƴƻǿŀƴŀ ǿ ǊƽȍƴȅŎƘ ƳƛŜƧǎŎŀŎƘ ƪŀǊǘƪƛ !пΥ 
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3.8. Atrybuty 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ƻǇƛǎŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǿ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ŀǘǊȅōǳǘƽǿ Řƻ 

dokumentu na rejestrze VAT / ewidencji dodatkowej.  

W tym celǳ Ǉƻ ǿŜƧǏŎƛǳ ǿ ǎȊŎȊŜƎƽƱȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǿ ƻƪƴƛŜ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ±!¢ κ 95 Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ 

ƻƪƴŀ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ Atrybuty. 

 

 

bŀǎǘťǇƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƪƭƛƪŀ ƴŀ ǇǊȊȅŎƛǎƪ 

plusa na dole okna 
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W okienku atrybut dokumentu rejestru VAT 

ƴŀƭŜȍȅ ǿȅǎȊǳƪŀŏ ƛ ǿȅōǊŀŏ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛ 

Atrybut Ȋ ƭƛǎǘȅ ǊƻȊǿƛƧŀƴŜƧΦ {Ʊƻǿƴƛƪƛ ǎŊ 

pobierane z Comarch ERP Optima. Nowy 

ŀǘǊȅōǳǘ Ƴƻȍƴŀ ŘƻŘŀŏ ǿȅƱŊŎȊƴƛŜ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ 

Comarch ERP Optima.  

 

tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ŀǘǊȅōǳǘǳ Ȋ ƭƛǎǘȅΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴik 

ǿǇƛǎǳƧŜ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŊ ²ŀǊǘƻǏŏ ǊťŎȊƴƛŜΣ ƴǇΦΥ 

ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǿǇƛǎǳƧŊŎ 

ǿ ǿŀǊǘƻǏŏ ƭƛǘǊŀȍ ǇŀƭƛǿŀΥ 

 

tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ŀǘǊȅōǳǘǳ ƛ ǿǇƛǎŀƴƛǳ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ƴŀƭŜȍȅ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ȊƳƛŀƴȅ ƴƛŜōƛŜǎƪŊ ŘȅǎƪƛŜǘƪŊ 

ZapiszΦ !ǘǊȅōǳǘ ȊƻǎǘŀƱ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴȅ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 

 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ 

ȊƳƛŀƴȅΣ ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ ǊŜƪƻǊŘ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ 

ŀǘǊȅōǳǘƽǿ ƻǊŀȊ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ǇǊȊȅŎƛǎƪ 

lupki ƴŀ ŘƻƭŜ ƻƪƴŀ ƭǳō ǳǎǳƴŊŏ 

ŀǘǊȅōǳǘ ǇƻǇǊȊŜȊ ƛƪƻƴť ǏƳƛŜǘƴƛŎȊƪŀ. 
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5ƻŘŀƴȅ ŀǘǊȅōǳǘ ōťŘȊƛŜ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛƻƴȅ ǿǊŀȊ Ȋ ŘƻƪǳƳŜƴǘŜƳ Řƻ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀΥ 

 

 

 Operacje na ƭƛǏŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

 

  

otwieranie okna dodawania dokumentu do rejestru VAT / 

ǇƻŘƎƭŊŘ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜƎƻ Ƨǳȍ Řƻ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt 

Optima 

  

otwieranie okienka formularza dodawania dokumentu do 

ewidencji dodatkowej 
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ƻȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǇƻȊȅŎƧƛ Ƨŀƪƻ ǳǎǳƴƛťǘŀ ς C± ǇƻȊƻǎǘŀƴƛŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΣ 

ǿȅǊƽȍƴƛƻƴŀ ƪƻƭƻǊŜƳ ŎȊŜǊǿƻƴȅƳ  

Po synchronizacji z Pulpitem Klienta, status dokumentu 

zostanie ȊŀƪǘǳŀƭƛȊƻǿŀƴȅ ƴŀ α5ƻƪǳƳŜƴǘ ȊƻǎǘŀƱ ŀƴǳƭƻǿŀƴȅ  

ǇǊȊŜȊ ōƛǳǊƻ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿŜέΦ 5ƻƪǳƳŜƴǘ ȊƻǎǘŀƧŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ tǳƭǇƛǘǳ YƭƛŜƴǘŀ ƴƛŜ ƳƻȍŜ ǳǎǳƴŊŏ 

takiej pozycji. 

Widok ŦŀƪǘǳǊȅ ƻȊƴŀŎȊƻƴŜƧ Ƨŀƪƻ ǳǎǳƴƛťǘŀ w Pulpicie Klienta: 

 

 

usuwanie pozycji z listy ς C± ȊƻǎǘŀƴƛŜ ŎŀƱƪƻǿƛŎƛŜ ǳǎǳƴƛťǘŀ Ȋ 

ƭƛǎǘȅΦ tƭƛƪ Ȋ ŦŀƪǘǳǊŊ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛƻƴȅ Řƻ ŦƻƭŘŜǊǳ ǳǎǳƴƛťǘȅŎƘ 

ǇƭƛƪƽǿΦ CŀƪǘǳǊȅ ŘƻŘŀƴŜƧ Řƻ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ±!¢ ǿ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt 

hǇǘƛƳŀ όƪƻƭƻǊ ƴƛŜōƛŜǎƪƛύ ƴƛŜ Ƴƻȍƴŀ ƻȊƴŀŎȊȅŏ Ƨŀƪƻ ǳǎǳƴƛťǘŜƧ ŀƴƛ 

ǳǎǳƴŊŏ ŎŀƱƪƻǿƛŎƛŜ Ȋ ƭisty. 

Po synchronizacji z Pulpitem Klienta, status dokumentu 

ȊƻǎǘŀƴƛŜ ȊŀƪǘǳŀƭƛȊƻǿŀƴȅ ƴŀ α5ƻƪǳƳŜƴǘ ȊƻǎǘŀƱ ǳǎǳƴƛťǘȅ  ǇǊȊŜȊ 

ōƛǳǊƻ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿŜέΦ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ tǳƭǇƛǘǳ YƭƛŜƴǘŀ ƳƻȍŜ ǳǎǳƴŊŏ 

ǘŀƪŊ ǇƻȊȅŎƧť ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ α¦ǎǳƵέΦ 

Widok ŦŀƪǘǳǊȅ ǳǎǳƴƛťǘŜƧ Ȋ ƭisty w Pulpicie Klienta: 

 

  

ǿȅǿƻƱŀƴƛŜ ǿȅōǊŀƴŜƧ ǇƻȊȅŎƧƛ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ±!¢ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ ǿ 

Comarch ERP Optima ς ƻǇŎƧŀ ƧŜǎǘ ŀƪǘȅǿƴŀ ǿȅƱŊŎȊƴƛŜ Řƭŀ 
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ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ŘƻŘŀƴȅŎƘ Ƨǳȍ Řƻ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ±!¢ όƻȊƴŀŎȊƻƴŜ 

ƪƻƭƻǊŜƳ ƴƛŜōƛŜǎƪƛƳ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜύΦ 

 

Seryjne oznaczanie ǇƻȊȅŎƧƛ Ƨŀƪƻ ǳǎǳƴƛťǘȅŎƘ ς seryjne 

ǳǎǳǿŀƴƛŜ ǇƻȊȅŎƧƛ Ȋ ƭƛǎǘȅΦ ½ŀȊƴŀŎȊƻƴŜ ǇƻȊȅŎƧŜ ȊƻǎǘŀƴŊ 

ŎŀƱƪƻǿƛŎƛŜ ǳǎǳƴƛťǘŜ Ȋ ƭƛǎǘȅΦ tƭƛƪƛ Ȋ ŦŀƪǘǳǊŀƳƛ ȊƻǎǘŀƴŊ 

ǇǊȊŜƴƛŜǎƛƻƴŜ Řƻ ŦƻƭŘŜǊǳ ǳǎǳƴƛťǘȅŎƘ ǇƭƛƪƽǿΦ 

 

Seryjne usuwanie pozycji z listy ς seryjne usuwanie pozycji z 

ƭƛǎǘȅΦ ½ŀȊƴŀŎȊƻƴŜ ǇƻȊȅŎƧŜ ȊƻǎǘŀƴŊ ŎŀƱƪƻǿƛŎƛŜ ǳǎǳƴƛťǘŜ Ȋ listy. 

tƭƛƪƛ Ȋ ŦŀƪǘǳǊŀƳƛ ȊƻǎǘŀƴŊ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛƻƴŜ Řƻ ŦƻƭŘŜǊǳ ǳǎǳƴƛťǘȅŎƘ 

ǇƭƛƪƽǿΦ 

 

Ǉƻ ŘƻŘŀƴƛǳ ƴƻǿȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Řƻ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛΣ 

ǇǊȊŜǘǿƻǊȊŜƴƛǳ ǇǊȊŜȊ h/wΣ ȊƳƛŀƴƛŜ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ƛǘǇΦΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ 

przycisk hŘǏǿƛŜȍΣ ŀōȅ ǇǊƻƎǊŀƳ ǿŎȊȅǘŀƱ ŘƻƪƻƴŀƴŜ ȊƳƛŀƴȅΦ 

 

ƴŀ ŘƻƭŜ ƻƪƴŀ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ 

ǇŜƱƴƻǘŜƪǎǘƻǿŜ Ǉƻ ǎƱƻǿŀŎƘ ƪƭǳŎȊƻǿȅŎƘΣ ƻŘŎȊȅǘŀƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ 

h/wΦ aƻȍƴŀ ǿǇƛǎŀŏ ǎȊǳƪŀƴŜ ǎƱƻǿƻ ƴǇΦ αǇŀƭƛǿƻέ ƛ ƪƭƛƪƴŊŏ 

przycisk Szukaj. Wszystkie przypadki faktur z wyszukiwanym 

ǎƱƻǿŜƳ ƪƭǳŎȊƻǿȅƳ ƻŘŎȊȅǘŀƴȅƳ ǇǊȊŜȊ h/w ȊƻǎǘŀƴŊ 

ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜΦ !ōȅ ȊŀƪƻƵŎȊȅŏ ǘǊȅō ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ Ǉƻ ǎƱƻǿŀŎƘ 

ƪƭǳŎȊƻǿȅŎƘΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ CȊȅǏŏ. 

 

 

4.1. hǇŜǊŀŎƧŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ Ǉƭƛƪƽǿ όǇǊŀǿȅ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ƳȅǎȊȅύ 

Po ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊŀǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊȅ ƴŀ ǿȅōǊŀƴŊ ǇƻȊȅŎƧť Ȋ ƭƛǎǘȅ Ǉƭƛƪƽǿ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ 

ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ƻǇŜǊŀŎƧŜΥ 
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Kopiuj ς ƻǇŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǎƪƻǇƛƻǿŀƴƛŜ Řƻ ǎŎƘƻǿƪŀ ǘǊŜǏŎƛ Ȋ ǿȅōǊŀƴŜƧ ƪƻƳƽǊƪi. 

hǘǿƽǊȊ ǊŜƧŜǎǘǊ ±!¢ ς opcja otwiera okno dodawania formularza do rejestru VAT. 

hǘǿƽǊȊ ŜǿƛŘŜƴŎƧť ŘƻŘŀǘƪƻǿŊ ς opcja otwiera okno dodawania formularza do ewidencji 

dodatkowej. 

hȊƴŀŎȊ ǇƻȊȅŎƧť Ƨŀƪƻ ǳǎǳƴƛťǘŀ ς ƻǇŎƧŀ ƻȊƴŀŎȊŀ ǇƻȊȅŎƧť Ȋ ŘŀƴȅƳ ǇƭƛƪƛŜƳ Ƨŀƪƻ ǳǎǳƴƛťǘŊ. 

¦ǎǳƵ ǇƻȊȅŎƧť ς pozȅŎƧŀ Ȋ ǇƭƛƪƛŜƳ ƧŜǎǘ ǳǎǳǿŀƴŀ Ȋ ƭƛǎǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ. 

½ƳƛŜƵ ǇƻŘƎƭŊŘ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ς ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ ƻǘǿƛŜǊŀ ƻƪƴƻ Ȋ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅƳ ǇƻŘƎƭŊŘŜƳ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƳŜŎƘŀƴƛȊƳ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƛ ƪƻƴǘǊƻƭƪŊ Řƻ ȊƳƛŀƴȅ ǘǊȅōǳ ǇƻŘƎƭŊŘǳΦ 

5ƻƳȅǏƭƴȅ ǇƻŘƎƭŊŘ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ƳŜŎƘŀƴƛȊƳǳ ȊŀȊƴŀŎȊŜƵΦ YƭƛƪŀƧŊŎ 

ƻǇŎƧť ½ƳƛŜƵ ǇƻŘƎƭŊŘ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ȊƳƛŜƴƛŏ ǎǇƻǎƽō ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŀ ƴŀ Acrobat 

Reader [1], ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƳŜŎƘŀƴƛȊƳ ȊŀȊƴŀŎȊŀƴƛŀ ƴƛŜ ƧŜǎǘ ŀƪǘȅǿƴȅΣ ƧŜŘƴŀƪ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ƴƛŜƪǘƽǊȅŎƘ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƳƻȍŜ ōȅŏ ōŀǊŘȊƛŜƧ ŎȊȅǘŜƭƴȅΦ Po kliƪƴƛťŎƛǳ ǿ ƻǇŎƧťΣ ƴŀ ƻƪƴƛŜ Ȋ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅƳ 

ǇƻŘƎƭŊŘŜƳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǊƽǿƴƛŜȍ ǿȅǎƱŀŏ Ǉƭƛƪ Řƻ ŀƴŀƭƛȊȅ ƴŀ {ȅǎǘŜƳ hōǎƱǳƎƛ ½ƎƱƻǎȊŜƵ [2], 

ǇǊȊŜƧǏŏ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƭǳǇƪƛ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ Řƻ ŦƻƭŘŜǊǳ [3]Σ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǇǊȊŜǘǿƻǊȊƻƴȅ Ǉƭƛƪ 

ƭǳōκƻǊŀȊ ȊŀǇƛǎŀŏ Ǉƭƛƪ ǿŜ ǿǎƪŀȊŀƴŜƧ ǏŎƛŜȍŎŜ Ǉƻ ȊƳƛŀƴƛŜ ǘǊȅōǳ ǇƻŘƎƭŊŘǳ [4]. 
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tƻŘƎƭŊŘ ǇƻȊȅŎƧƛ ǿ 9wt hǇǘƛƳŀ ς ǇƻŘƎƭŊŘ ǿȅōǊŀƴŜƧ ǇƻȊȅŎƧƛ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ±!¢ ǿ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt 

Optima. 

 

aƻŘȅŦƛƪǳƧ ƴƻǘŀǘƪť Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ς 

Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ 

ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŘƻŘŀƴƛŀ ƭǳō ȊƳƛŀƴȅ 

notatki do dokumentu. Notatki do 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƳƻƎŊ ōȅŏ ǇƽȋƴƛŜƧ 

wybrane jako opcja nadruku na 

dokumencie. 
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¦ǎǳƵ ŘŀƴŜ h/w ς ƻǇŎƧŀ ǳǎǳǿŀ ŘŀƴŜ ƻŘŎȊȅǘŀƴŜ ǇǊȊŜȊ h/wΦ tƻ ƻŘǏǿƛŜȍŜƴƛǳ ƭƛǎǘȅ Ǉƭƛƪƽǿ όCр ƭǳō 

Akcje Ą hŘǏǿƛŜȍύ ŘŀƴŜ ȊƻǎǘŀƴŊ ƻŘŎȊȅǘŀƴŜ ƴŀ ƴƻǿƻΦ tǊȊȅŘŀǘƴŜ ƴǇΦ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ Ǉƭƛƪǳ 

ȊŜǎƪŀƴƻǿŀƴŜƎƻ Řƻ ƎƽǊȅ ƴƻƎŀƳƛ ƛ ƻōǊƽŎƻƴŜƎƻ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛΦ 

¦ǎǳƵ ŘŀƴŜ ǘȅƳŎȊŀǎƻǿŜ dokumentu ς ƻǇŎƧŀ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ǘȅƳŎȊŀǎƻǿȅŎƘ 

dokumentuΦ tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƻǇŎƧƛΣ ŘŀƴŜ ǘȅƳŎȊŀǎƻǿŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ȊƻǎǘŀƴŊ ǳǎǳƴƛťǘŜΦ WŜǏƭƛ 

dokument nie ǇƻǎƛŀŘŀ ȊŀǇƛǎŀƴȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘ ǘȅƳŎȊŀǎƻǿȅŎƘΣ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƻǇŎƧƛ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť 

odpowiedni komunikat: 
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¦ǎǳƵ Řŀƴe OCR zaznaczonych pozycji ς Ǉƻ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛǳ ǿƛŜƭǳ ǇƻȊȅŎƧƛ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ƛ ǿȅōǊŀƴƛǳ ǘŜƧ 

ƻǇŎƧƛ Ȋ ƭƛǎǘȅΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǳǎǳƴŊŏ ǎŜǊȅƧƴƛŜ ŘŀƴŜ h/w Ȋ ǿƛŜƭǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜΦ 

5ƻƪǳƳŜƴǘȅ Ȋ ǳǎǳƴƛťǘȅƳƛ ŘŀƴȅƳƛ h/w ȊƻǎǘŀƴŊ ǇǊȊŜǘǿƻǊȊƻƴŜ ƴŀ ƴƻǿƻΦ 

Zaznacz wszystko (CTRL + A) ς ƻǇŎƧŀ ȊŀȊƴŀŎȊŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǇƻȊȅŎƧŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ Ǉƭƛƪƽǿ. 

Odznacz wszystko (CTRL + O) ς ƻǇŎƧŀ ƻŘȊƴŀŎȊŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǇƻȊȅŎƧŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ Ǉƭƛƪƽǿ. 

hǘǿƽǊȊ ŦƻƭŘŜǊ ŘƻŎŜƭƻǿȅ Ǉƭƛƪǳ ŦŀƪǘǳǊȅ ς ƻǘǿƛŜǊŀ ŦƻƭŘŜǊΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť Ǉƭƛƪ. 

hǘǿƽǊȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Ŝ-Ƴŀƛƭ Ȋ ȊŀƱŊŎzonym plikiem faktury ς ƻǘǿƛŜǊŀ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ƪƭƛŜƴǘŀ 

ǇƻŎȊǘȅ Ȋ ȊŀƱŊŎȊƻƴȅƳ ǇƭƛƪƛŜƳ Ȋ ǿȅōǊŀƴŜƧ ǇƻȊȅŎƧƛ. 

 

 bŀǊȊťŘȊƛŀ 

 

 

 

5.1. tƻƱŊŎȊκǊƻȊŘȊƛŜƭ ǎǘǊƻƴȅΣ ƻōǊƽŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ȊƳƛŜƵ ǘȅǇ ŦŀƪǘǳǊΣ 

autododawanie 

¶ tƻƱŊŎȊ ǎǘǊƻƴȅ ς ƱŊŎȊŜƴƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŜǎƪŀƴƻǿŀƴȅŎƘ Řƻ jednego lub 

ǿƛŜƭǳ Ǉƭƛƪƽǿ ΦǇŘŦ όŘƻǘȅŎȊȅ ƴƛŜŘƻŘŀƴȅŎƘ ƧŜǎȊŎȊŜ Řƻ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ±!¢ύΦ 
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¶ Rozdziel strony ς dzielenie zaznaczonego wielostronicowego dokumentu na kilka 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ΦǇŘŦ όŘƻǘȅŎȊȅ ƴƛŜŘƻŘŀƴȅŎƘ ƧŜǎȊŎȊŜ Řƻ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ±!¢Φ !ōȅ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ 

ŘƻƳȅǏƭƴŜ ƴŀȊǿȅ Řƭŀ ǊƻȊŘȊƛŜƭŀƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ¦ǎǘŀǿƛŜƵ. 

 

WŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŎƘŎŜ ǇƻƱŊŎȊȅŏ ƪƛƭƪŀ ǇƻȊȅŎƧƛ Řƻ ƧŜŘƴŜƎƻ ǇƭƛƪǳΣ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ǿȅōǊŀƴŜ 

ǇƻȊȅŎƧŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƛ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť ǇƻƱŊŎȊ ǎǘǊƻƴȅ.  

WŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŎƘŎŜ ǊƻȊŘȊƛŜƭƛŏ ƧŜŘŜƴ Ǉƭƛƪ ƴŀ ƪƛƭƪŀ ǇƭƛƪƽǿΣ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ǇƻȊȅŎƧť ƴŀ ƭƛǏŎƛe 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƛ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť rozdziel strony (pdf).  

W obydwu przypadkach program otworzy ǇŀƴŜƭ ǊƻȊŘȊƛŜƭŀƴƛŀ ƛ ƱŊŎȊŜƴƛŀ ǎǘǊƻƴ.  

Aby ǇƻƱŊŎȊȅŏ ǎǘǊƻƴȅ ȊŜ ǎƻōŊΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǿȅōǊŀƴŊ ǎǘǊƻƴťΣ ǇǊȊȅǘǊȊȅƳŀŏ ƛ ǇǊȊŜŎƛŊƎƴŊŏ ƴŀ 

ƴǳƳŜǊ ǎǘǊƻƴȅΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƧ ŎƘŎŜƳȅ ŘƻƱŊŎȊȅŏ ǿȅōǊŀƴŊ ǎǘǊƻƴťΦ  

Aby ǊƻȊŘȊƛŜƭƛŏ ǇƻƱŊŎȊƻƴŜ ǎǘǊƻƴȅ ǿ ǇŀƴŜƭǳΣ ƴŀƭŜȍȅ ŘǿǳƪǊƻǘƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ ǿ ǎǘǊƻƴťΣ ƪǘƽǊŊ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŎƘŎŜ ǿȅŘȊƛŜƭƛŏ όƪƻƭƻǊ ǎȊŀǊȅύΦ tƻȊȅŎƧŀ ȊŜ ǎǘǊƻƴŊ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ƻŘƱŊŎȊƻƴŀ ƻŘ ǎǘǊƻƴȅ 

ƴŀŘǊȊťŘƴŜƧ ƛ ȊŀƳƛŜƴƛ ƪƻƭƻǊ ƴŀ ȊƛŜƭƻƴȅΦ bŀȊǿŀ Ǉƭƛƪǳ ƻǊŀȊ ǊŜƧŜǎǘǊ ǇƻŘǇƻǿƛŀŘŀƴŜ ǎŊ ŘƻƳȅǏƭƴƛŜ 

ǿŜŘƱǳƎ ŦŀƪǘǳǊȅ ƻǊȅƎƛƴŀƭƴŜƧΦ hōƻƪ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ǿ ǇŀƴŜƭǳ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀ ƛƪƻƴƪŀ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ ǇƻŘƎƭŊŘǳ 

ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ Ƴƻȍƴŀ ǿȅǿƻƱŀŏ ǇƻŘƎƭŊŘ Řƭŀ ǿȅōǊŀƴŜƧ ǎǘǊƻƴȅΦ  

!ōȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇƻƱŊŎȊƻƴŜκǊƻȊŘȊƛŜƭƻƴŜ ǇƭƛƪƛΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ OK. 
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tƻ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛǳ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƻƪƴƻΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƴŀƭŜȍȅ 

ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǿȅōƽǊΦ tǊƻƎǊŀƳ ƻǎǘǊȊŜƎŀΣ ȍŜ ǿǇƛǎȅ 

ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŎƘ Ǉƭƛƪƽǿ ȊƻǎǘŀƴŊ ǳǎǳƴƛťǘŜ Ȋ ƭƛǎǘȅ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛΣ ŀ 

Ǉƭƛƪƛ ŦŀƪǘǳǊ ȊƻǎǘŀƴŊ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛƻƴŜ Řƻ ŦƻƭŘŜǊǳ ǳǎǳƴƛťǘŜΦ bŀ 

ƭƛǏŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƻǊŀȊ ǿ ŦƻƭŘŜǊȊŜ Ȋ ŀǊŎƘƛǿǳƳ Ǉƭƛƪƽǿ 

ǇƻȊƻǎǘŀƴŊ ƧŜŘȅƴƛŜ ŦƛƴŀƭƴŜ Ǉƭƛƪƛ Ȋ ǇƻƱŊŎȊƻƴȅƳƛ ǎǘǊƻƴŀƳƛΦ 

!ōȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ OK. 

 

 

Po zaakceptowaniu komunikatu Kancelaria poinformuje o 

ǇƻƳȅǏƭƴȅƳ ǳǎǳƴƛťŎƛǳ Ǉƭƛƪƽǿ ȋǊƽŘƱƻǿȅŎƘΦ  

 

 

bŀǊȊťŘȊƛŀ: 

 

hōǊƽŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ς ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ƻōǊŀŎŀƴƛŀ 

ōƱťŘƴƛŜ ȊŜǎƪŀƴƻǿŀƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƻ флΣ 

мул ƛ нтл ǎǘƻǇƴƛΦ bŀƭŜȍȅ ǇƻŘǏǿƛŜǘƭƛŏ ƭǳō 

ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ǊŜƪƻǊŘ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ Ǉƭƛƪƽǿ ƛ ǿȅōǊŀŏ 

ƻǇŎƧť hōǊƽŏ. Po obrocie dokumentu, 

faktura ma status Nowego pliku i zostanie 

przetworzona ponownie.  
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½ƳƛŜƵ ǘȅǇ ŦŀƪǘǳǊ ς ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊƳƛŀƴȅ ǘȅǇǳ 

rejestru dla pozycji zaznaczonej/ 

ȊŀȊƴŀŎȊƻƴȅŎƘ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΦ bŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ 

ǿȅōǊŀƴŊ ǇƻȊȅŎƧť ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ƛ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť 

α½ƳƛŜƵ ǘȅǇ ŦŀƪǘǳǊέ. 

 

 

Autododawanie ς opcja pozwala na 

zaznaczenie kilku pozycji z listy i dodaniu 

ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ do rejestru VAT. Po 

ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛǳ ǇƻȊȅŎƧƛ Ȋ ƭƛǎǘȅ ƛ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƻǇŎƧƛ 

ŀǳǘƻŘƻŘŀǿŀƴƛŀΣ ǿȅǏǿƛŜƭƛ ǎƛť ƻƪƴƻ Ȋ 

ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ ǿȅōƻǊǳ ǘȅǇǳ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴŜƎƻ 

dokumentu: rejestr VAT lub ewidencja 

dodatkowa. Po zatwierdzeniu typu 

program doda automatycznie wiele 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Řƻ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀΦ 
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5.2. Nadruk na dokument 

Nadruk na dokument ς ƻǇŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Ȋ ƻǇŎƧŊ ƴŀŘǊǳƪǳ ƴŀ 

dokumencie dodanym do rejestru VAT / ewidencji dodatkowej. ² ǘȅƳ ŎŜƭǳ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ 

ǿȅōǊŀƴŊ ƭǳō ǿȅōǊŀƴŜ ǇƻȊȅŎƧŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ƻǊŀȊ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť Nadruk ma dokument. 

² ƪǊŜŀǘƻǊȊŜ ƴŀŘǊǳƪǳ Ƴƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť ¦ǘǿƽǊȊ ƴŀŘǊǳƪ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƻǊŀȊ ǿȅōǊŀŏ 

element/elementy z listy: 

Konfigurator menu nadruku dla bazy Ȋ ǊƻŘȊŀƧŜƳ ƪǎƛťƎƻǿƻǏŎƛ ς ƪǎƛťƎŊ ǇƻŘŀǘƪƻǿŊ:  

¶ Drukuj skan dokument 

¶ ¦ǘǿƽǊȊ ƴŀŘǊǳƪ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ς opcja tworzy nadruk na dokumencie. Po zatwierdzeniu 

opcji w kreatorze nadruku, dokument zostanie otwarty w programie Acrobat Reader z 

naniosionym nadrukiem. Uȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊŀǇƛǎŀŏ plik w dowolnej lokalizacji 

jako PDF z nadrukiem ōŜȊ ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŎƛ ŘǊǳƪƻǿŀƴƛŀ Řƻƪumentu. 

¶ L5 ƪǎƛťƎƻǿȅ 
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¶ Numer w rejestrze VAT/Ewidencji dodatkowej 

¶ Kategoria 

¶ Opis kategorii 

¶ Numer KPiR 

¶ LP KPiR 

¶ Notatka do dokumentu  

 

Orientacja ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǿǎƪŀȊǳƧŜ ŎȊȅ 

ƴŀŘǊǳƪ Ƴŀ ōȅŏ ƴŀŘǊǳƪƻǿŀƴȅ ǿ ǇƻƱƻȍŜƴƛǳ 

poziomym czy pionowym; na miniaturze 

ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ ǊƽƎ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀŘǊǳƪǳ. 

Lokalizacja ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǿǎƪŀȊǳƧŜΣ ƴŀ 

ƪǘƽǊŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ Ƴŀ ōȅŏ ƴŀƴƛŜǎƛƻƴȅ ƴŀŘǊǳƪΣ 

w przypadku faktur wielostronicowych. 

 

 

PrzȅƪƱŀŘƻǿȅ ƴŀŘǊǳƪΥ 
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Konfigurator menu nadruku dla bazy z ǊƻŘȊŀƧŜƳ ƪǎƛťƎƻǿƻǏŎƛ ς ƪǎƛťƎƻǿƻǏŎƛŊ ƪƻƴǘƻǿŊ:  

¶ Drukuj skan dokument 

¶ ¦ǘǿƽǊȊ ƴŀŘǊǳƪ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ς opcja tworzy nadruk na dokumencie. Po zatwierdzeniu 

opcji w kreatorze nadruku, dokument zostanie otwarty w programie Acrobat Reader z 

naniosionym nadrukiem. Uȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊŀǇƛǎŀŏ plik w dowolnej lokalizacji 

jako PDF z nadrukiem ōŜȊ ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŎƛ ŘǊǳƪƻǿŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 

¶ L5 ƪǎƛťƎƻǿȅ 

¶ Numer w rejestrze VAT/Ewidencji dodatkowej 

¶ Kategoria 

¶ Opis kategorii 

¶ 5ŜƪǊŜǘ ƪǎƛťƎƻǿȅ 

¶ Numer w Dzienniku 

¶ Notatka do dokumentu  

¶ Nr dziennika 
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¶ bǊ ŘȊƛŜƴƴƛƪŀ ŎȊŊǎǘƪƻǿŜƎƻ 

 

Orientacja ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǿǎƪŀȊǳƧŜ ŎȊȅ 

ƴŀŘǊǳƪ Ƴŀ ōȅŏ ƴŀŘǊǳƪƻǿŀƴȅ ǿ ǇƻƱƻȍŜƴƛǳ 

poziomym czy pionowym; na miniaturze 

ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ ǊƽƎ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀŘǊǳƪǳΦ 

Lokalizacja ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǿǎƪŀȊǳƧŜΣ ƴŀ 

ƪǘƽǊŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ Ƴŀ ōȅŏ ƴŀƴƛŜǎƛƻƴȅ ƴŀŘǊǳƪΣ 

w przypadku faktur wielostronicowych. 

 

5.3. Generuj JPK_FA 

CǳƴƪŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ generowanie pliku JPK_FA ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ŦŀƪǘǳǊ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ǿȅǎǘŀǿƛƻƴȅŎƘ ǿ 

Pulpicie Klienta (dotyczy eSZOK z Pulpitem Klienta dla biur rachunkowych). Przed pierwszym 

ǳȍȅŎƛŜƳ ƻǇŎƧƛΣ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛ w konfiguracji powinien ǇƻŘŀŏ |ŎƛŜȍƪť ƎŜƴŜǊƻǿŀƴȅŎƘ 

Ǉƭƛƪƽǿ WtY (Instrukcja instalacji i konfiguracji eSZOK). 

!ōȅ ǿȅƎŜƴŜǊƻǿŀŏ ǇƭƛƪΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ōŀȊť ƪƭƛŜƴǘŀ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ Ǉƭƛƪƽǿ [1]Σ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ ǿ 

ȊŀƪƱŀŘƪť WtYψC! ώнϐΦ  

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.cti.org.pl/dodatkicti/eszokBR/eSZOK%20BR%20by%20CTI%20-%20Instrukcja%20instalacji%20i%20konfiguracji.pdf
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bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿ ƻƪƛŜƴƪǳ Generowanie pliku JPK ƴŀƭŜȍȅ ǇƻŘŀŏ ȊŀƪǊŜǎ Řŀǘ Řƭŀ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴŜƎƻ Ǉƭƛƪǳ 

ƻǊŀȊ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ǿ ǇǊŀǿȅƳ ŘƻƭƴȅƳ ǊƻƎǳΦ 

tƻ ǇƻǇǊŀǿƴȅƳ ǿȅƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛǳ Ǉƭƛƪǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ƻ ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛǳ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŀ 

Ǉƭƛƪǳ WtYΦ !ōȅ ƻǘǿƻǊȊȅŏ ŦƻƭŘŜǊ Ȋ ǿȅƎŜƴŜǊƻǿŀƴȅƳ ǇƭƛƪƛŜƳΣ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ 

ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ hY ώмϐΦ !ōȅ ȊŀƪƻƵŎȊȅŏ ōŜȊ ƻǘǿƛŜǊŀƴƛŀ ŦƻƭŘŜǊǳΣ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀƳƪƴŊŏ ƻƪƴƻ Ȋ 

komunikatem [2].  
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5.4. Raporty SQL 

Raporty SQL ǘƻ ƴŀǊȊťŘȊƛŜ ǇƻƳƻŎƴƛŎȊŜΣ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǿƱŀǎƴȅŎƘ 

raǇƻǊǘƽǿ ǿ ƻǇŀǊŎƛǳ ƻ ȊŀǇȅǘŀƴƛŀ {v[Φ ²ȅōƽǊ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ Raporty SQL ǿȅǿƻƱǳƧŜ ƻƪƛŜƴƪƻ 

ŘƛŀƭƻƎƻǿŜΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ȊŀƱŀŘƻǿŀŏ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ǿȅƎŜƴŜǊƻǿŀƴy raport lub 

ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ƴƻǿŜ ȊŀǇȅǘŀƴƛŀ.  

Sekcja Raporty zawiera ǊƻȊǿƛƧŀƴŊ ƭƛǎǘť ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ǿȅƎŜƴŜǊƻǿŀƴȅŎƘ raporǘƽǿΦ ² ŎŜƭǳ 

ǎǇƻǊȊŊŘȊŜƴƛŀ ƴƻǿŜƎƻ ǊŀǇƻǊǘǳ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ przycisk Dodaj. Wprowadzone zapytanie Ƴƻȍƴŀ 

ǇǊȊŜǘŜǎǘƻǿŀŏ w celu zweryfikowaniŀ ǇƻǇǊŀǿƴƻǏŎƛ wprowadzonego tekstu ƪƭƛƪŀƧŊŎ ƴŀ ǇǊȊȅŎƛǎƪ 

Ȋ ǎȅƳōƻƭŜƳ ōƱȅǎƪŀǿƛŎȅ Testuj. NŀǎǘťǇƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƎŜƴŜǊǳƧŜ raport poprzez przycisk Zapisz. 

² ȊŀǇƛǎŀƴȅŎƘ ǊŀǇƻǊǘŀŎƘ Ƴƻȍƴŀ Řƻƪƻƴȅǿŀŏ ȊƳƛŀƴ, aby raport ŜŘȅǘƻǿŀŏ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ go z 

listy, ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ EdytujΦ ½ŀǇȅǘŀƴƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǇƻŘŜƧǊȊŜŏ ǊƻȊǿƛƧŀƧŊŎ ǎǘǊȊŀƱƪť umiejscowionŊ 

z lewej strony ponad okienkiem dialogowym z wȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳƛ ŘŀƴȅƳƛΦ  !ōȅ ǿȅƪƻƴŀŏ ǊŀǇƻǊǘ 

ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ǊŀǇƻǊǘ Ȋ ƭƛǎǘȅ ƛ ƴŀŎƛǎƴŊŏ przycisk Wykonaj ς w odpowiedzi program generuje 

raport do wprowadzonego ȊŀǇȅǘŀƴƛŀΦ WŜȍŜƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŘƻƪƻƴǳƧŜ ȊƳƛŀƴ ǿ ǿȅƎƭŊŘȊƛŜ ǊŀǇƻǊǘǳ 

ς ƴǇΦ ǿ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛǳ ƪƻƭǳƳƴΣ ƳƻȍŜ Ǝƻ zapƛǎŀŏ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ZŀǇƛǎȊ ǿȅƎƭŊŘ ǊŀǇƻǊǘǳ. Opcja Wczytaj 

ǿȅƎƭŊŘ ǊŀǇƻǊǘǳ ǇƻȊǿŀƭŀ ǇǊȊȅǿǊƽŎƛŏ ȊŀǇƛǎŀƴȅ ǿȅƎƭŊŘ raportu w przypadku wprowadzonych 

kolejnych ȊƳƛŀƴΦ ½Ƴƛŀƴȅ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ ǿ ǊŀǇƻǊŎƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ǳǎǳƴŊŏ ƛ ǇǊȊȅǿǊƽŎƛŏ ǊŀǇƻǊǘ 

Řƻ ǿȅƎƭŊŘǳ ǇƛŜǊǿƻǘƴŜƎƻ ƪƭƛƪŀƧŊŎ WȅŎȊȅǏŏ ǿȅƎƭŊŘ ǊŀǇƻǊǘǳΦ  
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5.5. ½ƳƛŜƵ ōŀȊȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ 

Opcja ½ƳƛŜƵ ōŀȊȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƳƛťŘȊȅ ōŀȊŀƳƛ ƪƭƛŜƴǘƽǿΣ 

ƴǇΦ ǿ ǊŀȊƛŜ ǇƻƳȅƱƪƻǿŜƎƻ ȊŀƛƳǇƻǊǘƻǿŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳκŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ czy ōƱťŘƴŜƎƻ 

ȊŜǎƪŀƴƻǿŀƴƛŀ Řƻ ƴƛŜǿƱŀǏŎƛǿŜƎƻ ŦƻƭŘŜǊǳ ƪƭƛŜƴǘŀΦ 

² ŎŜƭǳ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƳƛťŘȊȅ ōŀȊŀƳƛΣ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ǘŀƪƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ 

ǇƭƛƪƽǿΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ ƻǇŎƧť ½ƳƛŜƵ ōŀȊȅ ŘƻƪΦ w sekcji bŀǊȊťŘȊƛŀ ƴŀ ƎƽǊƴŜƧ ōŜƭŎŜ ǿ 

ƎƱƽǿƴȅƳ ƻƪƴƛŜ ǇǊƻƎǊŀƳǳΥ 

 

 

bŀǎǘťǇƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǿȅōƛŜǊŀ ƴƻǿŊ 

ōŀȊťΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƧ ǇǊȊŜƴƻǎƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΥ 

 

 

²ȅōƽǊ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊŀ przyciskiem OK: 
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 tǊƻƎǊŀƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ƪƻmunikat 

ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŀƧŊŎȅ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛŜ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Řƻ ƴƻǿŜƧ ōŀȊȅΥ 

 

 

 

 Powiadomienia 

² ƎƱƽǿƴȅƳ ƻƪƴƛŜ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛ ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜǎǘ ǎŜƪŎƧŀ αPowiadomienia pliki / Powiadomienia 

ǿȅŎƛŊƎƛέΣ ƛƴŦƻǊƳǳƧŊŎŀ ƻ ƴƻǿȅŎƘ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛŀŎƘ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ, nowych zadaniach 

όǿŊǘƪŀŎƘ ŎȊŀǘǳύ oraz ƴƻǿȅŎƘ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀŎƘ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ (fǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ ŘƻǘȅŎȊȅ ǇŜƱƴŜƎƻ 

eSZOK z Pulpitem Klienta dla biur rachunkowych). 
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² ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛ ƳƻȍŜ ǳǎǘŀǿƛŏ ƛƴǘŜǊǿŀƱ ŎȊŀǎƻǿȅ Řƭŀ ƪŀȍŘŜƎƻ ǘȅǇǳ 

ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀ ƻǊŀȊ ƳŀƪǎȅƳŀƭƴŊ ƛƭƻǏŏ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΦ Konfiguracja Ą Funkcje Ą 

¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵ. (zobacz: Instrukcja instalacji i konfiguracji). 

 

 

 

 

  

https://www.cti.org.pl/dodatkicti/eszokBR/eSZOK%20BR%20by%20CTI%20-%20Instrukcja%20instalacji%20i%20konfiguracji.pdf
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6.1. Powiadomienia: czat do dokumentu 

Pozycje Powiadomienia pliki oraz tƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀ ǿȅŎƛŊƎƛ ƛƴŦƻǊƳǳƧŊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛ ƻ 

nowych ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛŀŎƘΥ 

ω Powiadomienia pliki ς ŎȊŀǘ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀƪǳǇǳ ƛ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ 

ω tƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀ ǿȅŎƛŊƎƛ ς ŎȊŀǘ Řƻ ǿȅŎƛŊƎƽǿ ōŀƴƪƻǿȅŎƘ 

 

WŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ǉƻ ǎǘǊƻƴƛŜ tǳƭǇƛǘǳ YƭƛŜƴǘŀ ƴŀǇƛǎȊŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ do dokumentu 

όƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧŀ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳύΣ ǿ ƻƪƴƛŜ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƛƪƻƴŀ ƛƴŦƻǊƳǳƧŊŎŀ ƻ ƴƻǿŜƧ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ŘƻŘŀƴŜƧ ǇǊȊŜȊ ƪƭƛŜƴǘŀ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ȊŀƪǳǇǳκǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƭǳō ǿȅŎƛŊƎǳ ōŀƴƪƻǿŜƎƻΦ 

/ȊťǎǘƻǘƭƛǿƻǏŏ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀŎƘ ƳƻȍŜ ǳǎǘŀǿƛŏ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ w 

Konfiguracji Kancelarii: Konfiguracja Ą Funkcje Ą ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵ όǿƛťŎŜƧ ǿ 

instrukcji konfiguracji i instalacji eSZOK). 

 

 

 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀ ǇƭƛƪƛκǿȅŎƛŊƎƛΣ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƭƛǎǘŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Řƻ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ  

https://www.cti.org.pl/dodatkicti/eszokBR/eSZOK%20BR%20by%20CTI%20-%20Instrukcja%20instalacji%20i%20konfiguracji.pdf
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ƻȊƴŀŎȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Ƨŀƪƻ ƻŘŎȊȅǘŀƴŊ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ƻǇŎƧť ǿȅǊƽȍƴƛŜƴƛŜ ƻ ƴƻǿŜƧ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǳǎǳƴƛťǘŜΣ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǇƻȊƻǎǘŀƴƛŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ Ƨŀƪƻ ǇǊȊŜŎȊȅǘŀƴŀΦ 

 

ǇǊȊŜƧŘȋ do dokumentu ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ƻǇŎƧť ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜ ƻƪƴƻ Ȋ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘŜƳΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ȊƻǎǘŀƱŀ ǿȅǎƱŀƴŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΦ ²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƻƪƴƻ ǊŜƧŜǎǘǊǳ 

±!¢ ƴŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜ α/ȊŀǘέΥ 
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¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ƻȊƴŀŎȊȅŏ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ƨŀƪƻ ǇǊȊŜŎȊȅǘŀƴŜΥ  

 

 

hȊƴŀŎȊ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ƨŀƪƻ ƻŘŎȊȅǘŀƴŜ ς Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ƻǇŎƧť ǿȅǊƽȍƴƛŜƴƛŜ ƻ ƴƻǿȅŎƘ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛŀŎƘ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǳǎǳƴƛťǘŜΣ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǇƻȊƻǎǘŀƴŊ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ Ƨŀƪƻ ǇǊȊŜŎȊȅǘŀƴŜΦ 

tƻ ŘǿǳƪǊƻǘƴȅƳ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƭŜǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊƪƛ ǿ ǇƻȊȅŎƧť Ȋ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛŊ, ƻǘǿƻǊȊȅ ǎƛť 

okno czatu: 
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5ǿǳƪǊƻǘƴŜ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǿ ǊŜƪƻǊŘ Ȋ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛŊ ǿȅǿƻƱǳƧŜ ƻƪƴƻ ŎȊŀǘǳΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ Ƴƻȍƴŀ ƻŘŎȊȅǘŀŏ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΣ ƻŘǇƛǎŀŏ ƴŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΣ ȊƻōŀŎȊȅŏ ƴǊ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ oraz ǇǊȊŜƧǏŏ do  

 

ǇƻŘƎƭŊŘǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ȊƻǎǘŀƱŀ ŘƻŘŀƴŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏΦ  

!ōȅ ƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛŜŏΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿǇƛǎŀŏ ǘǊŜǏŏ ǿ Ǉƻƭǳ ǘŜƪǎǘƻǿȅƳ ƛ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ²ȅǏƭƛƧ. Za 

ǇƻƳƻŎŊ ƻǇŎƧƛ tƻŘƎƭŊŘ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ Ƴƻȍƴŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ okno rejestru VAT z dokumentem, do 

ƪǘƽǊŜgo ƪƭƛŜƴǘ ǿ tǳƭǇƛŎƛŜ YƭƛŜƴǘŀ ǿȅǎƱŀƱ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ƛ ƪƻƴǘȅƴǳƻǿŀŏ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧť ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ 

Czat (zobacz: /Ȋŀǘ ώǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳϐ). 
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½ǿǊƽŏ ǳǿŀƎť !ōȅ ŀƪǘȅǿƻǿŀŏ ŎȊŀǘȅ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ƴŀƭŜȍȅ ǳǎǘŀǿƛŏ ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŜ Ȋ 

Pulpitem KlientaΦ YƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ ²Ŝō !tL ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜǎǘ ǿ Ustawieniach 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΥ 

 

 

¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Ą Web API Ą tƻƱŊŎȊŜƴƛŜ Ȋ tǳƭǇƛǘŜƳ YƭƛŜƴǘŀΦ W konfiguracji 

ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŀ ƴŀƭŜȍȅ ǇƻŘŀŏ ƭƻƎƛƴ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Ȋ ǊƻƭŊ !ŘƳƛƴ ƭǳō {ǳǇŜǊ!ŘƳƛƴΦ bŀƭŜȍȅ ǇŀƳƛťǘŀŏ ƻ 

ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŎƛ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴƛŀ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ Řƻ ōŀȊ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ǿ tŀƴŜƭǳ Administracyjnym Pulpitu 

Klienta: 

 

 

 

² ŎŜƭǳ ŀƪǘȅǿŀŎƧƛ ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŀΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ 

ƛƪƻƴƪť ǳǎǘŀǿƛŜƵΥ YƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŀ ²Ŝō 

API eSZOK BR ƻǊŀȊ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ŘŀƴŜ. 
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Adres Web API ς ŀŘǊŜǎ ƴŀƭŜȍȅ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ 

zgodnie ze wzorem http:// adres URL 

aplikacji online Pulpit Klienta/public/api 

Login ς ƴŀȊǿŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǿ tŀƴŜƭǳ 

administracyjnym Pulpitu Klienta. NŀƭŜȍȅ 

ǇƻŘŀŏ ƭƻƎƛƴ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Ȋ ǊƻƭŊ !ŘƳƛƴ ƭǳō 

SuperAdmin. bŀƭŜȍȅ ǇŀƳƛťǘŀŏ o 

konieŎȊƴƻǏŎƛ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴƛŀ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ Řƻ ōŀȊ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ǿ tŀƴŜƭǳ 

Administracyjnym Pulpitu Klienta. Po 

ǇƻƱŊŎȊŜƴƛǳ Ȋ ²Ŝō !tL ōťŘŊ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜ 

ŎȊŀǘȅ ƪƭƛŜƴǘƽǿΣ Řƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ 

przypisane uprawnienia. 

IŀǎƱƻ ς ƘŀǎƱƻ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ όƧŜǏƭƛ ƴƛŜ 

ōȅƱƻ ȊƳieniane ς ƘŀǎƱƻ ǇƻŎȊŊǘƪƻǿŜ 

podane podczas instalacji Pulpitu 

Klienta). 

 

 

½ǿǊƽŏ ǳǿŀƎť  ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǇǊƻōƭŜƳǳ ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŀ Ȋ ŎȊŀǘŜƳ 

όŀƴƛƳŀŎƧŀ ƱŀŘƻǿŀƴƛŀ ǇǊȊŜȊ ƪƛƭƪŀƴŀǏŎƛŜ ǎŜƪǳƴŘύ 

ƴŀƭŜȍȅ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ŎȊȅ ǿƛǘǊȅƴŀΣ ƴŀ ƪǘƽǊŜƧ 

zainstalowany jest Pulpit Klienta, jest dodana 
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do zaufanych w systemie Windows (takie 

ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ƳƻȍŜ ōȅŏ ƪƻƴƛŜŎȊƴŜ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ 

systemu Windows Server). 

² ǘȅƳ ŎŜƭǳ ƴŀƭŜȍȅ ƻǘǿƻǊȊȅŏ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪť 

LƴǘŜǊƴŜǘ 9ȄǇƭƻǊŜǊΣ ƪƭƛƪƴŊŏ YƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧťΣ ŀ 

ƴŀǎǘťǇƴƛŜ Ą Opcje internetowe Ą 

Zabezpieczenia Ą Zaufane witryny Ą Przycisk 

Witryny 

 

 bŀǎǘťǇƴƛŜ ŘƻŘŀŏ ǇŜƱƴȅ ŀŘǊŜǎ όǿǊŀȊ Ȋ https://  

ƭǳō ƘǘǘǇΥκκύ ǎǿƻƧŜƧ ǿƛǘǊȅƴȅΣ ƴŀ ƪǘƽǊŜƧ 

zainstalowany jest Pulpit Klienta. 
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6.2. tƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀ ƻ ƴƻǿȅŎƘ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀŎƘ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

W przypadku wersji Pulpit Klienta PLUSΣ ƧŜǏƭƛ ƪƭƛŜƴǘ ŘƻŘŀ ƴƻǿȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛ ƻǘǊȊȅƳŀ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŜ ƻ ƴƻǿȅƳ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪǳΦ 

 

 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǿƛŘȊƛ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀΥ ƴŀ 

Ǉŀǎƪǳ ƎƽǊƴȅƳ ƳŜƴǳ Dokumenty pojawi 

ǎƛť ŎȊŜǊǿƻƴŜ ƻȊƴŀŎȊŜƴƛŜ Ȋ ƭƛŎȊōŊ 

ƛƴŦƻǊƳǳƧŊŎŜ ƻ ƴƻǿȅƳ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪǳ Řƻ 

dokumentu, a w prawym dolnym rogu 

ekranu ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŜ ǇǳǎƘΣ ƪǘƽǊŜ Ȋƴƛƪŀ 

zgodnie z ustawieniem w Konfiguracji. 
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5ƻŘŀǘƪƻǿƻΣ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƭƛƪƽǿΣ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ȊƻǎǘŀƱ ŘƻŘŀƴȅ ƴƻǿȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ƧŜǎǘ 

ǿȅǊƽȍƴƛƻƴȅ zielonym kolorem spinacza.   

 

 
bƻǿȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ do dokumentu, ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱ ƧŜǎȊŎȊŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅ. 

 
½ŀƱŊŎȊƴƛƪ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ȊƻǎǘŀƱ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅΦ 
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tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ȊŀƪƱŀŘƪť ǿ ƎƽǊƴȅƳ ƻƪƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ȊƻōŀŎȊȅŏ ƭƛǎǘť Ȋ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀƳƛΦ aƻƎŊ 

ǘƻ ōȅŏ ȊŀǊƽǿƴƻ Ǉƭƛƪƛ ŘƻŘŀƴŜ ǇǊȊŜȊ ƪƭƛŜƴǘŀ ǿ tǳƭǇƛŎƛŜ YƭƛŜƴǘŀΣ Ƨŀƪ ƛ Ǉƭƛƪƛ ŘƻŘŀƴŜ ǇǊȊŜȊ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ ǿ ƻƪƴƛŜ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ±!¢ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ½ŀƱŊŎȊƴƛƪi. 

² ŘƻƭƴŜƧ ŎȊťǏŎƛ ƻƪƴŀ ǿƛŘƻŎȊƴȅ ƧŜǎǘ ǇƻŘƎƭŊŘ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜƎƻ ǊŜƪƻǊŘǳ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΦ  
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hȊƴŀŎȊ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ Ƨŀƪƻ ƴƛŜƻŘŎȊȅǘŀƴȅ ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ 

ŘȊƛťƪƛ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ǇƻƴƻǿƴƛŜ ǿȅǊƽȍƴƛŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ǘŀƪΣ Ƨŀƪōȅ ōȅƱ ƴƻǿȅƳ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛŜƳ όƛƪƻƴŀ 

zielonego spinacza). 

 

hȊƴŀŎȊ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ Ƨŀƪ ƴƛŜƻŘŎȊȅǘŀƴŜ ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ 

ƳƻȍŜ ŘȊƛťƪƛ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ǇƻƴƻǿƴƛŜ ǿȅǊƽȍƴƛŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ tak, jakby ōȅƱȅ ƴƻǿȅƳƛ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀƳƛ όƛƪƻƴŀ 

zielonego spinacza). Operacja ǿȅǊƽȍƴƛ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ. 

 

 

6.3. Powiadomienia o nowych zadaniach 

² ƳŜƴǳ ƎƽǊƴȅƳ ǎŊ ŘƻǎǘťǇƴŜ ½ŀŘŀƴƛŀ κ /Ȋŀǘ όǿŊǘƪƛύΦ WŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ǉƻ ǎǘǊƻƴƛŜ tǳƭǇƛǘǳ 

YƭƛŜƴǘŀ ȊŀƱƻȍȅ ƴƻǿŜ ȊŀŘŀƴƛŜ κ ƴƻǿȅ ǿŊǘŜƪ ŎȊŀǘǳΣ ƭǳō ƴŀǇƛǎȊŜ ƴƻǿŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Řƻ 

poprzedniego zadania, na ikonie Czat / Zadanie ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ŎȊŜǊǿƻƴŜ ƻȊƴŀŎȊŜƴƛŜ Ȋ ƭƛŎȊōŊ, 

ƛƴŦƻǊƳǳƧŊŎe ƻ ƴƻǿŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ / nowym zadaniu dodanym przez klienta. 

 ² ǇǊŀǿȅƳ ŘƻƭƴȅƳ ǊƻƎǳ ŜƪǊŀƴǳ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŜ ǇǳǎƘΣ ƪǘƽǊŜ Ȋƴƛƪŀ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŜƳ ǿ 

Konfiguracji. 

/ȊťǎǘƻǘƭƛǿƻǏŏ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀŎƘ ƳƻȍŜ ǳǎǘŀǿƛŏ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ ǿ 

Konfiguracji Kancelarii: Konfiguracja Ą Funkcje Ą ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵ όǿƛťŎŜƧ ǿ 

instrukcji konfiguracji i instalacji eSZOK). 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ƛƪƻƴť /Ȋŀǘ κ ½ŀŘŀƴƛŀΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǇǊȊŜŎƘƻŘȊƛ Řƻ ƻƪƴŀ Ȋ ȊŀŘŀƴƛŀƳƛ όȊƻōŀŎȊΥ Czat 

/ Zadania). 

https://www.cti.org.pl/dodatkicti/eszokBR/eSZOK%20BR%20by%20CTI%20-%20Instrukcja%20instalacji%20i%20konfiguracji.pdf
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 Filtrowanie, wyszukiwanie i sortowanie 

7.1. Filtrowanie 

Filtrȅ ǿŜŘƱǳƎ Řŀǘ ς Ƴƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏ ǊƻŘȊŀƧ ŦƛƭǘǊƻǿŀƴŜƧ ŘŀǘȅΣ ǊƻƪΣ ƳƛŜǎƛŊŎ ƻǊŀȊ ȊŀƪǊŜǎ Řŀǘ. 

Data Kancelaria to data dodania pliku do Kancelarii, data Pulpit Klienta to data dodania pliku 

przez Panel Klienta. 

Daty ²ȅǎǘŀǿƛŜƴƛŀκ²ǇƱȅǿǳ, {ǇǊȊŜŘŀȍȅκȊŀƪǳǇǳ, Wystawienia, Obow. Podat., Prawo do 

odliczenia ŘƻǘȅŎȊŊ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ŘƻŘŀƴȅŎƘ Řƻ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ±!¢ ǿ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀΦ 

!ōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ǇŜƱƴŊ ƭƛǎǘť ǇƭƛƪƽǿΣ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƻǇŎƧť Wszystkie. aƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏ ƳƛŜǎƛŊŎΣ 

Ǌƻƪ ƻǊŀȊκƭǳō ƻƪǊŜǎΣ Ȋ ƪǘƽǊŜƎƻ ƳŀƧŊ ōȅŏ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜ Ǉƭƛƪƛ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ hƪǊŜǎ ƳƻȍŜ 

ǊƽǿƴƛŜȍ ŘƻǘȅŎȊȅŏ Ǉƭƛƪƽǿ Ȋ ƧŜŘƴŜƎƻ ŘƴƛŀΣ ǿǘŜŘȅ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ǿ ƻōȅŘǿǳ ǇƻƭŀŎƘ ǘŀƪŊ ǎŀƳŊ 

ŘŀǘťΦ  

!ōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ Ǉƭƛƪƛ Ȋ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ƛ ǊƻƪǳΣ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƳƛŜǎƛŊŎΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ 

ƳƛŜǎƛŊŎ ƛ Ǌƻƪ Ȋ ƭƛǎǘ ǊƻȊǿƛƧŀƴȅŎƘΦ !ōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ Ȋ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ǊƻƪǳΣ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ 

ƻǇŎƧť rokΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ƪƻƴƪǊŜǘƴȅ rok z listy rozwijanej.  

!ōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ȊƳƛŀƴȅ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΣ ƴŀƭŜȍȅ ƧŜ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏΣ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ǇǊȊȅŎƛǎƪ hŘǏǿƛŜȍ na dole okna 

Kancelarii. 
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Filtr wg typu rejestru ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

ǿŜŘƱǳƎ ǘȅǇǳ ǊŜƧŜǎǘǊǳ όȊŀƪǳǇκǎǇǊȊŜŘŀȍύΦ 

 

 

Filtr wg stanu wprowadzenia ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΥ 

¶ Niezarejestrowanych ς dokumenty przetworzone 

przez OCR, niedodane do rejestru VAT/ED; 

ǿȅǊƽȍƴƛƻƴŜ ƪƻƭƻǊŜƳ ŎȊŀǊƴȅƳ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

¶ W rejestrze VAT ς dokumenty dodane do rejestru 

±!¢ ƭǳō 95 ǿ /ƻƳŀǊŎƘ 9wt hǇǘƛƳŀΤ ǿȅǊƽȍƴƛƻƴŜ 

ƪƻƭƻǊŜƳ ƴƛŜōƛŜǎƪƛƳ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

¶ Sprawdzone ς ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǎǇǊŀǿŘȊƻƴŜ ƻȊƴŀŎȊŀƧŊ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǿǎǘťǇƴƛŜ ȊǿŜǊȅŦƛƪƻǿŀƴŜ ƛ ȊŀǇƛǎŀƴŜ Ȋŀ 

ǇƻƳƻŎŊ ƻǇŎƧƛ αȊƛŜƭƻƴŜƧ ŘȅǎƪƛŜǘƪƛέΣ ŀƭŜ ƴƛŜŘƻŘŀƴŜ 

do rejestru VAT w Comarch ERP Optima; 

ǿȅǊƽȍƴƛƻƴŜ ƪƻƭƻǊŜƳ ǇƻƳŀǊŀƵŎȊƻǿȅƳ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 
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¶ CŀƪǘǳǊȅ ǿƱŀǎƴŜ ς faktury wygenerowane w 

Pulpicie Klienta i zarejestrowane w Comarch ERP 

hǇǘƛƳŀΣ ǿȅǊƽȍƴƛƻƴŜ ƪƻƭƻǊŜƳ ǊƽȍƻǿȅƳ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

¶ ¦ǎǳƴƛťǘŜ ς ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ  ƻȊƴŀŎȊƻƴŜ Ƨŀƪƻ ǳǎǳƴƛťǘŜΣ 

ǿȅǊƽȍƴƛƻƴŜ ƪƻƭƻǊŜƳ ŎȊŜǊǿƻƴȅƳ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

 

Filtrowanie ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜ ς lƛǎǘť Ǉƭƛƪƽǿ Ƴƻȍƴŀ ŦƛƭǘǊƻǿŀŏ ǊƽǿƴƛŜȍ ǿ ǎǇƻǎƽō ōŀǊŘȊƛŜƧ 

ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅΦ !ōȅ ǘŜƎƻ ŘƻƪƻƴŀŏΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ŦƛƭǘǊǳΣ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŜƎƻ ǎƛť Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ 

ƴŀȊǿȅ ƪƻƭǳƳƴȅΣ ǿ ƪǘƽǊŜƧ ŎƘŎŜƳȅ ǿȅǎȊǳƪŀŏ ƪƻƴƪǊŜǘƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ƴǇΦ ǿŜŘƱǳƎ ƴŀȊǿȅ ǇƭƛƪǳΦ !ōȅ 

wysȊǳƪŀŏ ƪƻƴƪǊŜǘƴȅ ǇƭƛƪΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿ ǇƻƭŜ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ǿǇƛǎŀŏ ǎȊǳƪŀƴŜ ǎƱƻǿƻκǿŀǊǘƻǏŏ ƛ 

ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏΣ ƪƭƛƪŀƧŊŎ OKΦ !ōȅ ǇǊȊȅǿǊƽŎƛŏ ǿƛŘƻƪ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ, ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ŦƛƭǘǊǳ 

ǇƻƴƻǿƴƛŜ ƛ ǿȅōǊŀŏ ǿȅŎȊȅǏŏ ŦƛƭǘǊ ƭǳō ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ƛ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ OK.  

 

 

 

 

 

aƻȍƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ǿȅōǊŀŏ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴŜ ŦƛƭǘǊȅ ǇƻǇǊȊŜȊ ƻǇŎƧť 5ƻǎǘťǇƴŜ ŦƛƭǘǊȅ, zaznaŎȊŀƧŊŎ dany 

filtr z listy i ǳȊǳǇŜƱƴƛŀƧŊŎ warunek filtrowania.  

 

²ŀǊǳƴŜƪ ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŀ Ƴƻȍƴŀ ȊŀƴŜƎƻǿŀŏ ȊŀȊƴŀŎȊŀƧŊŎ 

okienko NieΦ aƻȍƴŀ ǳǎǘŀǿƛŏ Řǿŀ ǿŀǊǳƴƪƛ ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŀ 

ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜΦ WŜǏƭƛ ǿŀǊǳƴƪƛ ȊƻǎǘŀƴŊ ǇƻƱŊŎȊƻƴŜ 

ǎǇƽƧƴƛƪƛŜƳ iΣ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜ ȊƻǎǘŀƴŊ ǘȅƭƪƻ ǿȅƴƛƪi 

ǎǇŜƱƴƛŀƧŊŎŜ ƻōŀ ǿŀǊǳƴƪƛΦ WŜǏƭƛ ǿŀǊǳƴƪƛ ȊƻǎǘŀƴŊ 

ǇƻƱŊŎȊƻƴŜ ǎǇƽƧƴƛƪƛŜƳ lubΣ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜ ȊƻǎǘŀƴŊ ǿȅƴƛƪƛ 
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ǎǇŜƱƴƛŀƧŊŎŜ ǇǊȊȅƴŀƧƳƴƛŜƧ ƧŜŘŜƴ Ȋ ǘȅŎƘ ǿŀǊǳƴƪƽǿΦ 

CƛƭǘǊƻǿŀƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛŏ, ƪƭƛƪŀƧŊŎ ǇǊȊȅŎƛǎƪ 

OK. 

 

²ǎȊȅǎǘƪƛŜ ǳǎǘŀǿƛƻƴŜ ŦƛƭǘǊȅ Ƴƻȍƴŀ ǿȅŎȊȅǏŎƛŏ, ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ ǇƻƴƻǿƴƛŜ ƛƪƻƴť ŦƛƭǘǊŀ ƛ ƪƭƛƪŀƧŊŎ 

²ȅŎȊȅǏŏ ŦƛƭǘǊȅ. 

hŘǏǿƛŜȍ ς Ǉƻ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛǳ ȊƳƛŀƴ ǿ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ŦƛƭǘǊŀŎƘΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ hŘǏǿƛŜȍ, aby 

ƧŜ ȊƻōŀŎȊȅŏ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΦ  

7.2. Wyszukiwanie 

²ȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ς na ƭƛǏŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Ƴƻȍƴŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀŏ ƪƻƴƪǊŜǘƴȅ 

tekst, przy pomocy okna wyszukiwaniaΣ ƪǘƽǊŜ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǇƻŘ ƴŀƎƱƽǿƪƛŜƳ ƪŀȍŘŜƧ Ȋ ƪƻƭǳƳƴ. 

Wszystkie przypadki znalezionego tekstu ȊƻǎǘŀƧŊ wyǏǿƛŜǘƭƻƴŜΦ !ōȅ ǇƻǿǊƽŎƛŏ ƴŀ ƭƛǎǘť 

ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘΣ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ ǳǎǳƴŊŏ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴŜ ǎƱƻǿƻκǿŀǊǘƻǏŏ Ȋ Ǉƻƭŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀΦ 

 

 

7.3. Sortowanie 

Sortowanie Ǉƭƛƪƽǿ ς w celu posortowania listy ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿŜŘƱǳƎ wybranej kolumny, 

ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǘȅǘǳƱ ǘŜƧ ƪƻƭǳƳƴȅΦ ² ƴŀƎƱƽǿƪǳ ƪƻƭǳƳƴȅ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ǎǘǊȊŀƱƪŀ ǎȅƳōƻƭƛȊǳƧŊŎŀ 

ƪƛŜǊǳƴŜƪ ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŀ όǊƻǎƴŊŎo ƭǳō ƳŀƭŜƧŊŎoύΦ !ōȅ ȊƳƛŜƴƛŏ ƭǳō ŀƴǳƭƻǿŀŏ rodzaj sortowania, 

ƴŀƭŜȍȅ ǇƻƴƻǿƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀƎƱƽǿŜƪ ƪƻƭǳƳƴȅΦ  
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 Dodawanie do ewidencji dodatkowej 

Dokumenty Ƴƻȍƴŀ ŘƻŘŀǿŀŏ ǊƽǿƴƛŜȍ Řƻ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜƧΦ !ōȅ ŘƻŘŀŏ dokumentu do 

ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜƧΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Akcje Ą ED (Otwieranie okna dodawania 

pozycji do ewidencji dodatkowej) w lewym dolnym rogu okna.  

 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ŀƪŎƧƛ ƻǘǿƻǊȊȅ ǎƛť okno dodawania 

dokumentu do ewidencji dodatkowej w Comarch 

ERP Optima. 

 

Praca na oknie jest analogiczna do okna dodawania do rejestru VAT (zobacz: Formularz 

dodawania dokumentu do rejestru VAT). 
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 ²ȅŎƛŊƎƛ ōŀƴƪƻǿŜ 

½ǿǊƽŏ ǳǿŀƎť tǊȊŜŘ ǇƛŜǊǿǎȊȅƳ ǳȍȅŎƛŜƳ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛ ǿȅŎƛŊƎƽǿ ōŀƴƪƻǿȅŎƘ ƴŀƭŜȍȅ 

ǳǘǿƻǊȊȅŏ ŦƻƭŘŜǊȅΣ Řƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ōťŘŊ ȊŀǇƛǎȅǿŀƴŜ Ǉƭƛƪƛ ƻǊŀȊ ǇƻŘŀŏ ǏŎƛŜȍƪƛ 

ŘƻǎǘťǇƻǿŜ ǿ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛ ƻǊŀȊ h/w  όȊƻōŀŎȊΥ Instrukcja 

konfiguracji i instalacji pakietu eSZOK). 

 

 

Konfiguracja Ą 5ƻǎǘťǇ Řƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ Ą |ŎƛŜȍƪƛ Ǉƭƛƪƽǿ ǿȅŎƛŊƎƽǿ 

YƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ ǇƻƱŊŎȊŜƵ Ą Dodatkowe Ą CƻƭŘŜǊ ²ȅŎƛŊƎƽǿ .ŀƴƪƻǿȅŎƘ h/w. 

½ŀƪƱŀŘƪŀ ²ȅŎƛŊƎƛ ōŀƴƪƻǿŜ ȊŀǿƛŜǊŀ ƭƛǎǘť Ȋ ǿȅŎƛŊƎŀƳƛ ōŀƴƪƻǿȅƳƛΣ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅƳƛ  

ǎƛť ǿ ōŀȊƛŜ ŘŀƴȅŎƘ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛΦ !ōȅ ŘƻŘŀŏ ƴƻǿȅ ǿȅŎƛŊƎ ōŀƴƪƻǿȅ ƴŀƭŜȍȅ ǳǇŜǿƴƛŏ ǎƛťΣ ŎȊȅ ƛǎǘƴƛŜƧŜ 

odpowiedni wŜƧŜǎǘǊ ƪŀǎƻǿƻκōŀƴƪƻǿȅ όǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ Yŀǎŀκ.ŀƴƪύ ǿ ǇǊƻƎǊŀƳƛŜ /ƻƳŀǊŎƘ  

ERP Optima.  

²ȅŎƛŊƎ ōŀƴƪƻǿȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŘƻŘŀƧŜ ǿ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛ ǇƻǇǊȊŜȊ ǇǊȊŜŎƛŊƎƴƛťŎƛŜ Ǝƻ Řƻ ƻƪƴŀ ²ȅŎƛŊƎƛ 

bankowe lub otrzymuje od klienta ǇƻǇǊȊŜȊ tǳƭǇƛǘ YƭƛŜƴǘŀΦ ²ȅŎƛŊƎƛ ŘƻŘŀƴŜ ǇǊȊŜȊ tǳƭǇƛǘ Klienta 

ǎŊ ǇƻōƛŜǊŀƴŜ ǇǊȊŜȊ aƻǊŦŜǳǎȊŀ ƛ ƳŀƧŊ ǿ ƴŀȊǿƛŜ Ǉƭƛƪǳ ǇǊȊŜŘǊƻǎǘŜƪ αO!έΦ 

² ƎƱƽǿƴȅƳ ƻƪƴƛŜ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ǿ ƭŜǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ ǊƻƎǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǿȅōƛŜǊŀ ōŀȊť ς ŦƛǊƳťΣ ƴŀ ƪǘƽǊŜƧ 

ŎƘŎŜ ǇǊŀŎƻǿŀŏ [1]. 

 

https://www.cti.org.pl/dodatkicti/eszokBR/eSZOK%20BR%20by%20CTI%20-%20Instrukcja%20instalacji%20i%20konfiguracji.pdf
https://www.cti.org.pl/dodatkicti/eszokBR/eSZOK%20BR%20by%20CTI%20-%20Instrukcja%20instalacji%20i%20konfiguracji.pdf

























































































































