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Pulpit Klienta

1. Opis programu

Pulpit Klienta to modut systemu eSZOK BR przeznaczony dla klientdw biur rachunkowych,

dostepny przez przegladarke internetowg. Przeznaczony jest do organizacji faktur zakupu,

faktur sprzedazy, deklaracji i innych dokumentéw. Umozliwia wystawianie faktur oraz podglad

danych generowanych z Comarch ERP Optima, takich jak: ptatnosci, zestawienia finansowe,

rozliczenia z biurem rachunkowym oraz dane kadrowe. Program taczy w sobie funkcjonalnos$é

elektronicznej biblioteki przystosowanej do przechowywania dokumentacji firmy i panelu

umozliwiajgcego obieg dokumentéw pomiedzy klientem, a biurem rachunkowym oraz

wymiane korespondencji, m.in. dotyczacej konkretnego dokumentu.

Funkcjonalnos¢ programu:

Dodanie skanéw/zdjec faktur zakupu do dokumentéw zakupu.

Dodanie skanéw/zdjec faktur sprzedazy do dokumentéw sprzedazy.

Dodawanie zatacznikow do dokumentéw zakupu/sprzedazy (np. CMR, protokoty
zdawczo-odbiorcze, umowy; Wersja Pulpit Klienta PLUS).

Wystawianie faktur sprzedazy, faktur proforma, faktur zaliczek, faktur VAT marza
(Wersja Pulpit Klienta PLUS), faktur rolnik ryczattowy (Wersja Pulpit Klienta PLUS).
Przegladanie i pobieranie deklaracji.

Przegladanie i pobieranie faktur rozliczeniowych.

Wyswietlanie zestawien finansowych i generacji wykreséw na ich podstawie.
Przegladanie ogtoszen dodanych przez biuro rachunkowe.

Ogtoszenia publikowane wybranym klientom z automatycznymi powiadomieniami
e-mail/SMS (Wersja Pulpit Klienta PLUS).

Przegladanie ptatnosci z Comarch ERP Optima.

Wysytanie oraz odbieranie zatgcznikow.

Dodawanie .pdf z wyciggami bankowymi.

Przesytanie wyciggéw w formacie MT940 (Wersja Pulpit Klienta PLUS).
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e Zaktadanie zadan/watkow czatu — komunikacja miedzy klientem, a biurem
rachunkowym.

e Przegladanie danych kadrowych z Comarch ERP Optima: kartoteka pracownika,
dodatkowe kwalifikacje, nieobecnosci, limity urlopowe.

e RCP — Rejestracja Czasu Pracy — mozliwos¢ dodawania obecnosci oraz nieobecnosci
pracownikéw (Wersja Pulpit Klienta PLUS).

e Powiadomienia systemowe, e-mail/SMS o nowych deklaracjach, fakturach z biura
rachunkowego, zatgcznikach, odpowiedziach na czacie, kadrowo-ptacowe
pracownikéw.

e Deklaracje pracownicze (Wersja Pulpit Klienta PLUS).

e Umowy cywilnoprawne (Wersja Pulpit Klienta PLUS).

*Petna lista funkcjonalnosci wraz z historycznoscia zmian dostepna jest na stronie

https://www.cti.org.pl/cti_optima eszokbr.html na podstronie eSZOK BR by CTl w sekcji

Dokumenty: Lista zmian — Pulpit Klienta.
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https://www.cti.org.pl/cti_optima_eszokbr.html

2. Start i logowanie

Link do modutu oraz dane logowania do programu uzytkownik otrzymuje od administratora
Pulpitu Klienta (biura rachunkowego). Po wejsciu na strone programu, wyswietla sie panel

logowania uzytkownika:

-_—
f J FABRYKA PULPIT KLIENTA
MW SRR RN SN APLIKACJA, KTORA
O0SZCZEDZA
. E— = TWO) CZAS
&
a

f"‘J FABRYKA Om CR COMARCH !‘:J FABRYKA
-— ; -—

== PARTNER

Aby poprawnie zalogowaé sie do programu, nalezy wypetni¢ pola logowania danymi

otrzymanymi od administratora Pulpitu Klienta:

¢ Identyfikator firmy — kod/akronim firmy uzytkownika

e Uzytkownik — nazwa uzytkownika / imie i nazwisko uzytkownika / login

e Hasto — hasto uzytkownika (hasto mozna zmieni¢ w ustawieniach Profilu firmy po pierwszym
zalogowaniu. Hasto moze zmienié réwniez administrator Pulpitu Klienta z poziomu panelu

administracyjnego).

Po wpisaniu danych i kliknieciu przycisku Zaloguj uzytkownik loguje sie do systemu. Jezeli na
gorze okna logowania wyswietli sie komunikat , btedny login lub hasto”, nalezy sprawdzic¢
poprawno$¢ danych logowania isprébowaé ponownie. Uzytkownik moze tez zresetowad

hasto za pomocg opcji Zapomniatem hasta.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141 9
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl




LEI -
llf'o‘\\\
W

W przypadku otrzymania automatycznego powiadomienia e-mail z biura rachunkowego
z danymi dostepowymi do systemu eSZOK, za pierwszym razem nalezy klikng¢ w link Adres do

nadania hasta [1] i ustawi¢ wtasne hasto do logowania.

1= EABRYKA

Witaj, Jan Nowalk
Ponizej znajdujg sie Twoje dane do logowania do systemu eSZOK BR:
Adres systemu eSZ0K: https://

Akronim: CTI
Imie i nazwisko: Jan Nowak

n Adres do nadania hasta: https:// linkDoResetowania

Pozdrawiamy
Zespot twojego biura rachunkowego

System Eszok BR zostat stworzony przez Centrum Technologii Infermatycznej www_cti ong pl

Nastepnie nalezy zalogowal sie zgodnie z danymi przestanymi przez biuro rachunkowe
w powiadomieniu e-mail, czyli przy kolejnym logowaniu przejs¢ na Adres systemu eSZOK,

podajac w polu Identyfikator firmy oraz Uzytkownik (login, imie nazwisko).

Zwroc uwage  Administrator Pulpitu Klienta moze wprowadzié dane
w formie Nazwisko i imie lub inicjaty. Dane do logowania nalezy uzupetniaé

zgodnie z tym, co uzytkownik dostat w powiadomieniu danych do

logowania systemu eSZOK BR.
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Po kliknieciu w adres do nadania hasta uzytkownik przechodzi do okna resetowania hasta:

™= EABRYKA

Resetowanie hasta

Nalezy podac¢ swoj adres e-mail oraz wprowadzi¢ wtasne hasto (w polach: hasfo, potwierdz

hasto), a nastepnie zatwierdzi¢ przyciskiem Nowe hasto.

Zwroc uwage Adres e-mail musi by¢ zgodny z tym, ktéry zostat przekazany do biura

rachunkowego — na tej podstawie biuro utworzyto konto uzytkownika

w systemie

2.1. Resetowanie hasta

Jesli uzytkownik zapomni hasto do logowania, moze uzy¢ opcji resetowania hasta. W tym celu

nalezy klikng¢ w przycisk Zapomniatem hasta dostepny w panelu logowania [1]:
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-_—
f J FABRYKA PULPIT KLIENTA
Ay orrosRAMawANTA APLIKACJA, KTORA
0SZCZEDZA
5| iriiatecii ‘, TWOJ CZAS
&
=T

Zaloguj
n Zzpomniater hasta v1.7.6.30f-29

COMARCH !"J FABRYKA

PARTNER

COMARCH f""J FABRYKA
/I ,

PARTNER

Program wyswietli okno do resetowania hasta, w ktérym nalezy poda¢ dane: adres e-mail,

firme (kod/akronim firmy), imie i nazwisko / login [1] oraz zatwierdzi¢ przyciskiem Wyslij [2].

f"‘J EABRYKA

Wyslij link do
resetowania Hasta

Do uzytkownika na wskazany adres e-mail zostanie przestana wiadomos¢ wraz linkiem do

resetowania hasta.
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3. Widok podstawowy — gtdwne okno programu

Po poprawnym zalogowaniu wyswietli sie widok podstawowy — gtéwne okno programu:

~ x
FABRYKA (5] "
£ oem p— n XXX @ (& UtytkownikTestowy
ENTRUM TECHNOLOGH INFORMAT

B B ..

Poznaj Pulpit Klienta eSZOK :) Generator faktur juz dostepny!

i)

[

m
'.: & we |

5 Nleogranlczonv’doﬁep d,o = Nowe godzi’n’y prac} .

Twojego biura rachunkowego.
& m Poznaj eSZOK!

1, FreRvkn E—-—
B
¢

DANE FIRMY ) DANE PRODUCENTA
¥ FABRYKA OPROGRAMOWANIA Sp. 2 0.0, CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE|
66-72-37 i, lalowcowa 3

[1] Gorna belka menu — zawierajgca m.in. powiadomienia, ustawienia profilu firmy,
ustawienia interfejsu (Funkcjonalno$¢ dostepna w Pulpicie Klienta Plus) oraz

wideoinstrukcje.

[2] Menu nawigacyjne — po lewej stronie okna programu znajduje sie menu nawigacyjne.
Zakres wyswietlanych sekcji ustawia administrator Pulpitu Klienta (biuro rachunkowe), ktéry
nadaje uprawnienia uzytkownikom do poszczegdlnych sekcji. Jezeli jakas sekcja opisana

w instrukcji jest niedostepna, oznacza to, ze uzytkownik nie otrzymat do niej uprawnien.

[3] Zawartos¢ strony — wyswietlana w zaleznosci od sekcji wybranej w menu lub

w ustawieniach profilu firmy.

[4] Stopka — stopka strony widoczna, jesli biuro rachunkowe doda w panelu administracyjnym

wtasng grafike do sekcji stopki.

[5] Numer wersji — numer wersji programu.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141 13
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl




Nszv
[6] Menu uzytkownika — ikona menu uzytkownika, mozna jg wigczy¢ w ustawieniach profilu
na pasku skrotébw menu oraz wprowadzi¢ bezposrednie skroty do najczesciej uzywanych
funkcji menu.
3.1. Gorna belka menu
Elementy sktadajace sie na gorng belke menu:

S enernn Ogfoszenia ? ¢ i« g g UbtkownikTestowy
Przeloguj uzytkownika: i
Zalogowany uzytkownik: W prawym rogu gérnej belki menu wyswietla sie nazwa uzytkownika
zalogowanego do programu wraz z nazwa firmy.

3.1.1. Nazwa sekcji

_ Nazwa sekcji, ktéra jest wyswietlana na stronie Pulpitu Klienta.
Ogtloszenia
Po wybraniu innej sekcji z menu nawigacyjnego, podstrona sie
przetaduje, a w gdornej belce menu bedzie wyswietlana inna
nazwa podstrony
3.1.1. Wideoinstrukcje
2 Znak zapytania, pod ktérym znajduje sie wideopomaoc, czyli filmiki instruktazowe
z lektorem, przedstawiajgce obstuge Pulpitu Klienta. Aby wyswietli¢ filmik
z lekcjg dotyczgcag danej sekcji, nalezy wybra¢ odpowiedniag pozycje z menu
nawigacyjnego.
@- eSZOK BR by CTI - dokumenty zakupu
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Z
3.1.2. Interfejs tryb jasny/ciemny (Funkcjonalnos¢ wersji Pulpit Klienta PLUS)
« Mozliwos$¢ zmiany kolorystyki interfejsu pomiedzy trybami jasny/ciemny
« Po kliknieciu w ikone ksiezyca, system wyswietli strone w ciemnym kolorze
"-}J Fnervkn ¥ % Ogtoszenia - Q a Ll’zytk?“""'l"l“.refff“'y
s adn o ) e B
m Generator faktur ju‘z dostgpny!‘ -
m zablony faktur, ktére moga zostac wykorzystane dia
E%
& - . )
= Nowsgodziny pracy
C 2 Poznaj eSZOK!
[~ FABRYKA
Po kliknieciu w ikone stonca, system wyswietli strone w jasnym kolorze.
Ogloszenia a g?ztkownik Test\o:ly
8 © - 21-09-00
Poznaj Pulpit Klient; ‘eSZOK )
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ct

3.1.3. Instrukcja obstugi

Znak informacyjny, pod ktorym dostepna jest aktualna instrukcja obstugi Pulpitu

Klienta. Ikona przenosi uzytkownika na podstrone producenta oprogramowania

eSZOK.

3.1.4. Notatka informacyjna

= oSZOKBRby CTI- Instrukeja obslugi Pulpit Kiienta.pdf

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA

PULPIT KLIENTA

Spis tresci

Puloit Klienta

lkona telefonu, pod ktdérg dostepna jest notatka informacyjna eSZOK, wyswietlana
w przypadku, w ktérym biuro udostepnia notatke informacyjng. Notatka moze zawierac np.

dane kontaktowe biura, informacje o godzinach otwarcia, itd.

1, Freavkn ¥ % ;
=/ Ogloszenia ? < i . Q & VYzytkownik Testowy
CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATY.

Nybierz frm

Vo ° 20-11-2019 09:37:10

I=| LOSZENIA " Kontakt BIURO RACHUNKOWE

o & admin (G 0d ponedzistku do pigtiu w godzinach 8:00- B

Data ostatnie] zmiany: 2021-08-08 11:41:38 150032 19312 12 7
3 o Poznaj Pulpit Klienta eSZOK :) | |
2 Wyslj &-mail

3.1.5. Powiadomienia systemowe eSZOK

Ikona koperty, zawierajgca powiadomienia systemowe eSZOK. Powiadomienia

sg aktywowane przez administratora Pulpitu Klienta (biuro rachunkowe).

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Po otrzymaniu nowego powiadomienia wyswietli sie komunikat systemowy w prawym

dolnym rogu ekranu [1].

Y X ;
':\‘ L Ogloszenia ? (& i A Q@ & VUiytkownik Testowy
Wybierz firme
== ZENIA ‘ admin @ ‘ admin
Data ostatnie) zmiany: 20 9 11:41:38 Data ostatniej zmiany: 2021-09-09 1141:27 B
B Poznaj Pulpit Klienta eSZOK :) Generator faktur juz dostepny!
DOKUMENT
. Wises o
D FAKTUR v
BB som v
admin
‘ Data ostatniej zmiany: 20. 9-09 11:36.4° m
S ramok Nieograniczony dostepdo =~ Nowe godziny pracy

Twojego biura rachunkowego.

B ooun Eﬂaj eSZOK!
@ FABRYKA - Drodsy Kienci

od kolejnego miesigea wprowadzamy nowe godziny pracy naszego biura.

¢
®  ANAUZ v v
Jesteémy czynni od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00-15:00. 1
apraszamy! . : =
Masz nowe wiadomosci w systemie
29 OK BR
Jedno & przyy inamy o $Ci 2dainego Przekazywania doku i TR

Po kliknieciu w ikone koperty [2], rozwija sie okno z listg otrzymanych powiadomien. Nowe
powiadomienia sg wyrdznione czerwonym ttem i czerwong czcionka. Odczytane
powiadomienia majg biate tto i czarng czcionke. Po kliknieciu w opcje zobacz wszystkie
wiadomosci [3], zostanie wyswietlona lista wszystkich powiadomien [4], na ktorej mozna
zobaczy¢ rodzaj powiadomienia (typ), date otrzymania powiadomienia oraz nazwe

powiadomienia (np. nazwa zatacznika, rodzaj deklaracji).

= Ix q.
fo ) FABRYKA : a gi!t‘kgynik Testowy

Ogloszenia D & G © Q

NOLOGI INFORMATY

Wybierz firme L
Powiadomienia eSZOK BR

Nowy czat (zadanie) 0 B

== » ‘ ‘.zdmu\ ) (<)

B
Poznaj Pulpit Klienta eSZOK :)

B oo o Nowy czat (zadanie)

Watek testowy 2

Nowy czat (zadanie)
m est ne szablony faktur, ktre moga zostac wykorzystane dia

wy owe
- n Zobacz wszysthie wiadomasa
R —
B =o v
admin
& Data ostatniej zmiany: 2021-09-09 113645 m
. Nieograniczony dostep do - Nowe godziny pracy
Twojego biura rachunkowego.

B oo
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B oow
B cow
T weus
B
BH  sown
& o
93 =
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f‘:’J FABRYKA
-~

Ix

Powiadomienia eSZOK BR (@ i [N @ & Uiytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATY.

Tve Data Wisdomosé n

2021-09-08 122414 Watek testowy 2
Nowy czat (zadanie) - wisdomosc -09-09 12:
Nowy czat (zadanie) - wiadomosci 2021-02-02 14:53:50 Test nowego powiadomienia
Nowy czat w fakturze 2021-01-2121:32:24 Test odpowiedzi
2021-01-21 21:28:46
iurem 2021-01-21 21:28:42 FA/5/2020
Nowe rozliczenie 2 biurem 2020-12.23 11:10:01 FA4/2020
Nowy czat w fakturze 2020-12.21 113333 Test
Nowa korakts deklaragi 2020-12-15 094353 Lipiec 2020 (DRA)
Nastrone: 10 = +

Rodzaje powiadomien dostepne w Pulpicie Klienta:

powiadomienia po dodaniu nowych deklaracji, z mozliwoscia dodania
zatacznika

powiadomienia po dodaniu faktur z biura rachunkowego, z mozliwoscig
dodania zatgcznika

powiadomienia po odpowiedzi na zadanie/czat

powiadomienia po wystaniu zatacznika przez biuro rachunkowe, z mozliwoscig
dotfaczenia dokumentu

powiadomienia kadrowo/ptacowe pracownikow

powiadomienia po odpowiedzi na czat w dokumencie

powiadomienia o nowych ogtoszeniach (Wersja Pulpit Klienta PLUS).
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3.1.6. Ttumaczenia strony
o Ikona ttumaczen — po kliknieciu w ikone pokazuje sie lista jezykéw z mozliwoscig
ttumaczenia strony [1].
W Pulpicie Klienta istnieje mozliwos¢ automatycznego ttumaczenia tresci na 30 jezykow
obcych. Ttumaczenie odbywa sie za pomocg wtyczki Translatora Google. Opcja ttumaczenia
strony dostepna jest po jej aktywowaniu przez administratora Pulpitu Klienta, ktéry wybiera
jezyki wyswietlane na liscie.
Qenemeen B Otozer XXX ‘“g P Ly
it Tlumacz strone At
B oo 2Ky Generator fakta ot dost
BB Foncusk
B ———
E ’ o:v:‘ ;;Tﬁi:,j"wm _— y faktur, ktére mogq zostat wykorzystane dla
B sow v
g S =
S o Nowe godsiny pracy
Po kliknieciu wybranego jezyka, tresci strony zostang przetfumaczone automatycznie. Dotyczy
to tresci wyswietlanych w przegladarce (nie sg ttumaczone obrazki, zewnetrzne skany,
zdjecia).
';’IFABRYKA B Announcements ? @ i (X o & _ H_'Il'esgtl.__lser )
& e o2 & o B
B Mm:xhéesibicﬁ;;;rbesMo};:) i Invoicegﬂeneram}nowa\failahle‘! -
B s
™ W v
N JRE - T =
& ' Nieograniczony dostep do = Newworking hours
Twojego biura rachunkowego.
=
Aby wrdcic do jezyka polskiego, nalezy go ponownie wybrac z listy.
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3.2. Ustawienia konta

) Klikajgc w ikone profilu, uzytkownik moze zmienic ustawienia konta.

Ogtoszenia

~ Ix
'<- }) FABRYKA P OO &G 6 Ui;!tkowr;ick Testowy
CONTRUM TECHNOLOGH NFORIATY

== ‘ admin @
e ol oo B
B Poznaj Pulpit Klienta eSZOK :)
DOKUMENT
B  soumanrsn
L6re mogg zosta¢ wykorzystane dia
T wosssancow
f_\l 5 v Wylogui
B sow v

[
|

2 « - " @ s Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHMNOLOGII INFORMATY...

| Uzytkownik Testowy
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) ZYGMUNT ..

ac
Zmien hasto @

ratg Profil firmy

Konfiguracja e-mail / sms
zenerator szablondweeTs
nie in  Zgody tore mogg zostac wykorzystane dla

ow fe
Menu uzytkownika

Wylogu]
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3.2.1. Zmien hasto

Po kliknieciu opcji Zmien hasto, wyswietla sie okno z podstawowymi danymi uzytkownika,
w ktérym nalezy podac aktualne hasto, nastepnie wpisa¢ nowe w polach: hasfo oraz powtorz
hasto. Hasto musi mie¢ przynajmniej 6 znakdéw i by¢ rézne od aktualnego hasta. Aby zapisac
ustawienia, konieczne jest wpisanie aktualnego hasta. Po zmianie hasta nalezy zatwierdzié

dane przyciskiem Zapisz. Po kliknieciu opcji Powrat, hasto pozostanie bez zmian.

1=, Fnsrykn * %
\__‘J

Profil
Wybierz firme
OGLOSZENIA Podstawowe dane:
@ DOKUMENT ZA U
Imie i nazwisko
Uzytkownik Testowy
@ DOKUMENT SPRZEDAZY
Adres email
i
JT1TH WYCIAGI BANKOWE mhanczyn.cti@gmail.com
_ Aktualne hasto
FAKTURY SPRZEDAZY ~
@ - N Hasto
SEOWNIKI v
- X
g' PLATNOSC Powtérz hasto
/A DEKLARACIE
¢ Fowet
13 zestawienia

3.2.2. Profil firmy

Po kliknieciu opcji Profil firmy, uzytkownik ma dostep do poszczegdlnych sekcji

z ustawieniami profilu firmy.

=/ A Profil d - (" e a UZyﬂfowr:lkTestuwy

(@ anEFRMY ANE PRODUCENTA
FABRYA OPROGRAMOWANIA Sp. 2 0.0. ENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE)
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3.2.2.1.  Dane do wystawienia faktury

W sekcji Dane do wystawienia faktury sg dostepne dane, ktére bedg widoczne na fakturach
sprzedazy wystawionych w Pulpicie Klienta. Jezeli dane nie zostaty zsynchronizowane z bazg

klienta w Comarch ERP Optima, uzytkownik ma mozliwosé dokonywania edycji danych.

Jezeli dane zostaty zsynchronizowane z bazg Comarch ERP Optima, informacje zostaty pobrane
automatycznie z pieczatki kontrahenta w gtéwnym programie ksiegowym. Uzytkownik
woéwczas nie ma mozliwosci edycji danych — zawarto$¢ pdl jest automatycznie
synchronizowana z informacjg pochodzaca z pieczatki kontrahenta w Comarch ERP Optima, o

ile funkcja synchronizacji nie zostanie wytgczona.

Jezeli pola sg aktywne, po rozwinieciu opcji Dane do wystawienia faktury mozna wprowadzié:

e dane szczegétowe sprzedawcy, ktére bedg widniaty na fakturach sprzedazy
wystawionych w Pulpicie: nazwa firmy, adres, miejscowos$é, kod pocztowy, telefon,
adres e-mail oraz miejsce wystawienia faktury.

e dane do przelewu: numer konta bankowego oraz nazwe banku. Wprowadzony numer
rachunku bedzie domys$lnym widocznym na wydrukach faktur sprzedazy z forma

ptatnosci okreslong jako przelew.

Po uzupetnieniu informacji, nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone dane przyciskiem Zapisz na dole

strony.

Profil [ i (% Q@ & VUzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATY.

Dane do wystawienia faktury .

Nazwa firmy - linia 1 Nazwa firmy - linia 2

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE ZYGMUNT WILDER

Nazwa firmy - linia 3 Adres

ul. Jalawcowa 35

Migjscowosé Kod pocztowy Telefon

Gliwice 44-100

Adres email Miejsce wystawienia faktury

ul. Jalawcowa 35

Numer konta bankowego 7 Nazwa banku

05 1240 5211 1111 0010 3553 7778
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3.2.2.2.  Atrybuty faktury

W sekcji Atrybuty faktury, uzytkownik moze wprowadzi¢ nastepujace dane:

Atrybuty faktury -

Podpis uz

ika na dok e (indywidualny): 7 Wyswietlanie logo w nagléwku falctury: Rabatownie pozycji faktury:
Twé] podpis na dokumendie W lewym gérnym rogu nagtéwka v Nie wyswietlaj v
ika na i Domysélna stawka VAT: Wyswietlanie terminu platnoéci (faktury):

Podpis uz

Twoj podpis na dokumencie w v Data + dni v

Opis dodawany na faktury:

Maksymalny rozmiar opisu wynesi 255 znakéw

Logo wyswietlane na fakturze: ?

& Dodaj logo

Wydruk dok

Wersja C

5w (Faktury dazy) Wydruk dok 6w (Faltury p ): Wydruk dokumentéw (Faktury zaliczki): Wydruk dokumentéw (inne):

Wersja B v Wersja A v Wersja C A

Podpis uzytkownika na dokumencie (indywidualny) / (nadrzedny) — to podpis, ktory
bedzie widoczny na wydruku faktury sprzedazy.

Uzytkownik moze wprowadzi¢: podpis uzytkownika na dokumencie (nadrzedny) oraz
podpis uzytkownika na dokumencie (indywidualny). Jesli pole podpisu uzytkownika
indywidualnego jest puste, dane pobierane sg z podpisu nadrzednego.

Opis dodawany do faktury. Jest to domyslny opis, ktéry bedzie widoczny na wydruku
faktury sprzedazy. Opis domysiny ustawiony w atrybutach faktury mozna edytowad
z poziomu widoku szczegdétowego w trakcie wystawiania faktury sprzedazy.
Maksymalny rozmiar opisu wynosi 255 znakéw ze spacjami.

Wyswietlanie logo w nagtowku faktury — domysina opcja to nie wyswietlaj (brak logo
na fakturze). Przy pomocy tej opcji mozna umiesci¢ wtasne logo, ktore bedzie
widoczne na wydruku faktury sprzedazy. Dostepne warianty: umieszczenie logo
w lewym/prawym gdérnym rogu faktury oraz lewym/prawym dolnym rogu faktury.
Logo powinno miec stosunek szerokosci do wysokosci 4:1. Na fakturze logo bedzie
skalowane do wysokosci 62px, a jego szerokos¢ bedzie mie¢ maksymalnie do 248px.

Dopuszczalne formaty to: jpg, jpeg, png, svg. Maksymalny rozmiar pliku wynosi 200KB.
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Aby wczytac swoje logo, nalezy wybrac¢ opcje Dodaj logo i zatgczy¢ plik w odpowiednim
formacie. W razie pomytki mozna klikng¢ opcje Usun pod dodanym logo i ponownie
wczytaé wtasciwy plik.

e Rabatowanie pozycji faktury — po wybraniu opcji Wyswietlaj, uzytkownik moze
dodawac¢ rabaty na pozycjach faktury sprzedazy. Informacja o rabatowaniu pozycji
bedzie wyswietlana na wydruku faktury sprzedazy. Po wybraniu opcji Nie wyswietlaj,
uzytkownik nie bedzie mégt dodawac rabatéw na fakturze sprzedazy.

e Domysina stawka VAT — uzytkownik moze wskazac jaka ma by¢ domysina stawka VAT
w przypadku wprowadzania pozycji na fakturze a vista.

e Wyswietlanie terminu ptatnosci (faktury) — uzytkownik moze wskaza¢ w jaki sposdb
ma by¢ wyswietlany termin ptatnosci na wydrukach faktur. Opcje do wyboru to: Data
+ dni, Data, Dni.

o  Wydruk dokumentow - opcja umozliwia wybranie domysinych wariantéw szablonéw
wydrukéw indywidualnie dla: faktur sprzedazy, proform, zaliczek i innych
dokumentéw. Wybrang wersje nalezy wskazac¢ na liscie rozwijanej. Dostepne s3 trzy
standardowe warianty szablonéw. Uzytkownik ma mozliwosé wyboru takze wydruku
wtasnego, utworzonego w generatorze szablonoéw faktur (Generator faktur dostepny

w wersji Pulpit Klienta PLUS).

Wydruk dokumentéw (Faktury Wydruk dokumentéw (Falktury Wydruk dokumentéw (Faktury Wydruk dokumentéw (inne):
sprzedazy): proforma): zaliczki):
Wersja C
Wersja C v Wersja B v Wersja A v

Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz na dole strony.
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WYDRUK A:

iy 5
Sl

Faktura VAT

Sprredawca:

CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNE]
IYGMUNT WILDER

ul. jahowcowa 35

44-100 Gliwice

NIP 6311907277

nr FV/9/2020

Miejsce wystawienia: ul. |alowcowa 35
Data wystawienia: 2020-02-20
Data dostawywykonania ustugi: 2020-02-20

Nabywca: Odbiarca:
FABRYKA OPROGRAMOWANLA SPOLKA 7 OGRANICZONS FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA 2 OGRANICIONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA ODPOWIEDZIALNOSCIA
ul. Swigtojanska 35 ul. Swigtojanska 35
44-100 Gliwice 44-100 Gliwice
NIP: PLE31266T 237 MIP: PLAI1266T23T
Cena Wartosd Wartodd
LF  Eod Produkt PEWIU netis Nosd LML VAT %
1 besstowy b stomwy 199,99 20,0000 =zt 23,00 % 999,72 4 919,56
Stawka Metto VAT [Brurkiba
3,00 % 3 999,72 PLN 919,94 FLN 4 319,56 PLN
Rlaaziem: 3 999,7Z PLN 919,94 PLN 4 919,66 PLN
Do zaptaty: 4 919,66 PLN
Slowmie: cztery tysigoe driewiglset driewigtnadcie dotych szedddriesiat sredc graszy
Metoda platrasci: preelew
Termin platnodci: 2020-02-27 (7 dni}
Opis faktury: OPIS OPS TEST
Wiystawil: Odebrat:
Ukytkownik Testowy
Podpis csoby Upowatnicng| Fodpis asoby Upcwaimsne|

dix wiysta weenia Taiktury WAT

FV/S2020 Strana 1

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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do otrzymania faldury VAT

Przygotowane przez system eSZOK (hittpfwww.cti.org.pll
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WYDRUK B:

Sproedawca:

CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZINE) ZYGMUNT
WILDER

ul. |jadowcowa 35

44-100 Gliwice

NIP 6311207277

Mabywca:

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA I OGRANICIONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA

ul. Swigtojafska 35

44-100 Gliwice

MIP: PLEZL2E6T23T

Faktura VAT

nr FW/972020
Miefsce wystawienia: ul. |sdowoowa 35
Diata wystawienia: 200-02-20
Data dostawywyloonania ushugi: 2010-02-20

Odbiorca:

FABRY KA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCLA

wil. Swi:tniaﬁﬂcu a5

44-100 Gliwice

MIP: PLEA1266T23T

Opis faktwry: OPIS OPIS TEST
| LP  Eod Produkt FEWIU Caena metto Nodé .M. WAT % Wartssc netto  Wartosc brutio
1 bestowy bestowy 199.99 20,0000 sz 33,00 % 3 999,72 4 919,66
Forma ptatnogci Termin Kwota Waluta Stawka Hetto vaT Brutto
proelew 2020.02-27 4 919,66 PLM 5 359,72 4 919,86
Razem: ™ 919,94 PLN PLN

Razem do zaptaty
crtery

iystawil:
Uzytkownik Testawy
Podpis cscby upcwabnne|
do wiystawssnia Taktury WAT

Prrygotowane przez system eSZ0K (httpc/fwww.cti.org.pl)

23,00 % 399972 PLN 919,54 PLN 4 919,66 PLN

4 919,66 PLN
tysigre driewipdnet driewistnascie sotych smedddrimgat sradt grosry

Odebrak:

Podpis asobry upowamiane)
do obrzymania faktury YAT

FV/S/2020 Strona 1

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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WYDRUK C: (jest to szablon wydruku typ B z usunietymi polami "KOD (produktu)" oraz

22 H
lﬂf’O‘\\\\
W
NSz
"PKWiU")
Sprzedawca:
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZME) ZYGMUNT
WILDER
ul. Jatowcowa 35
44-100 Gliwice
MIP 6311907277

Mabywca:

FABRYKA OPROGRAMOWANMNIA SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA

ul. Swigtojafiska 35

44-100 Gliwice

MNIP: PLE3L266T723T7

Opis faktury: OPIS OPIS TEST

Faktura VAT

nr FVf9/2020
Miejsce wystawienia: ul. |Jalowcowa 35
Data wystawienia: 2020-02-20
Data dostawy/wykonania ushugi: 2020-02-20

Odbiorca:

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA

ul. Swigtojanska 35

44-100 Glwice

MNIP: PLE312667237

| P Preduke Cena netts ledé M. VAT % Wartedd nette Wartedd brutte |
1 testowy 199,99 20,0000  sat 23,00 % 3899,72 401966

Forma ptatnosci Termin Kwota Waluta Stawka MNetto VAT Brutto

przelew 2020-02-27 4 919,66 PLN Razem: 3 ﬁsa;il;‘ 919,94 PLN 4 gl?;iﬂu

Razem do zaplaty

23,00 % 399972 PLN 919,94 PLN 4 919,66 PLN

4 919,66 PLN

Siownie: cztery tysigoe dziewiecset driewietnascie zfotych szescdziesigt szesc groszy

Wystawil:
Uzytkownik Testowy
Padpis csoby upowakniang
do wystawienia fakiury VAT

Przygotowane przez system eSZOK (http:/fwww.cti.org.pl)

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl

Odebral:

Podpis osoby upowainione)
3o atrzymania faktury VAT

FW/9/2020 Strona 1
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3.2.2.3. Dane dodatkowe

Dane dodatkowe -

Metoda kasowa

Metoda kasowa stosowana od daty:

09.05.2021 o
Firma nie jest podatnikiem VAT
Uwzgledniaj kedy GTU na wydruku faktury sprzedazy

Wymagaj dodatkowego zatwierdzania dokumentéw zakupu/sprzedaty

Nakiadaj hasto na zalacznik deklaracji pracowniczej  Wiasne hasto:

Wytaczone v Wpisz hasto

W sekcji Dane dodatkowe uzytkownik moze wskaza¢ opcje rozliczania: Metoda kasowa oraz
date od ktérej ma by¢ stosowana, wybierajgc odpowiednig wartos¢ w polu Metoda kasowa
stosowana od daty. Dokumenty z rejestru VAT wprowadzone w tej metodzie beda

uwzgledniane na deklaracjach wedtug terminu ptatnosci.

Uzytkownik ma mozliwos$¢ zaznaczenia opcji Firma nie jest podatnikiem VAT — zaznaczenie
tej opcji skutkuje dodaniem stosownej adnotacji w opisie faktur sprzedazy generowanych
przez uzytkownika — ,Podatnik Korzysta ze zwolnienia z podatku VAT”. Na wydrukach nie

bedzie réwniez widoczna kolumna ze stawka VAT.

Opcja Uwzgledniaj kody GTU na wydruku faktury sprzedazy, spowoduje dodanie do

wydrukow faktur dodatkowej informacji o wprowadzonych w sekcji JPK kodéw GTU.

Uzytkownik moze aktywowad funkcje Wymagaj dodatkowego zatwierdzania dokumentéw
zakupu/sprzedazy (wersja Pulpit Klienta PLUS). Funkcja ta pozwala uzytkownikowi
samodzielnie zarzgdza¢ momentem przesytania danych z Pulpitu Klienta do biura
rachunkowego (modutu Kancelaria). W celu petnego aktywowania funkcji, podobne
ustawienie musi by¢é wprowadzone w konfiguracji uzytkownika od strony zaplecza — taka
zmiane moze wprowadzi¢ administrator/operator bedacy pracownikiem biura rachunkowego.
Przy zaznaczeniu tej funkcji, po dodaniu dokumentéw zakupu/sprzedazy kazdy dokument

bedzie wymagac¢ dodatkowego zatwierdzenia.

[<] = | 436 27.08.2021 - 14:48 o]} oczekuje na i

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
UL. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141 28
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl




BEAe 436

Dokument wyrmaga dodatkowego zatwierdzenia
v 414 Ry

Za pomocg tej opgji m

zatwierdzi¢
do
< Powrdt ﬂn JFK u
1enty (0) @

Dane dokumentu -

@ Dokument oczekuje na przetworzenie

Uzytkownik moze skorzystac z funkcji naktadania hasta na zatacznik deklaracji pracowniczej
(dostepne w wersji Pulpit Klienta PLUS). Funkcja jest dostepna w przypadku wysytki deklaracji
pracowniczych na maile pracownikéw dostepnej przez zaktadke Deklaracje pracownicze
(wersja Pulpit Klienta PLUS). Przy zastosowaniu funkcji, na mail pracownika zostanie wystany

spakowany plik w formacie *.zip z natozonym hastem.

Nakiadaj hasto na zalacznik deklaracji pracowniczej Wiasne haslo:
Wytaczone hd Whpisz hasto
Wytgczone

PESEL pracownika

I Whasne hasto

W celu wiaczenia funkcji nakfadania hasta nalezy w listy rozwijalnej Naktadaj hasto na

zatacznik deklaracji pracowniczej wybra¢ opcje PESEL pracownika lub Wtasne hasto.
W przypadku wyboru opcji PESEL pracownika, hasto do pliku zostanie pobrane bezposrednio
z kartoteki pracownika z Comarch ERP Optima. W przypadku wyboru opcji Wiasne hasto,

nalezy wskazac¢ hasto do przestanych plikdw w polu Wtasne hasto.

Zeby wyfaczy¢ funkcje naktadania hasta, nalezy wybra¢ opcje Wytaczone z listy rozwijalne;j,

a nastepnie zapisa¢ zmiany.

Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz na dole strony.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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3.2.3. Konfiguracja e-mail firmy

Po kliknieciu opcji Konfiguracja e-mail/sms, uzytkownik ma dostep do konfiguracji e-mail
firmy (ustawien serwera poczty wychodzacej), konfiguracji SMS, szablonu wiadomosci
wysytania dokumentu na e-mail, szablonu wiadomosci wysytania deklaracji pracowniczej na

e-mail oraz szablonu wiadomosci wysytania kwitku wyptaty na e-mail.

=3 ix
’ct‘ FABRYKA D D @ me @ Usytkownik Testowy

Ogloszenia
ENTRUM TECHNOLOG INFORVISTY

tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl
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= x
™ FABRYKA o : ; s Ea ; i
=/ Konfiguracja e-mail / sms (@ i (% @ & Uzytkownik Testowy
CENTRUM TECHNOLOG! INFORMATY,
Konfiguracja e-mall firmy
Konfiguracja SMS firmy
= Szablon wiad: ntu
B Szablon wiadomosci wysylania deklaracji pracowniczej na e-mail
- Szablon wiadomosci wysylania kwitku wyplaty na e-mail
v
.
1Y . .
DANE FIRMY DANE PRODUCENTA
B - c moLoGH WFoRMATYCZNE)
&
=

3.2.3.1.  Konfiguracja e-mail firmy

Po kliknieciu w Konfiguracje e-mail firmy, otwiera sie sekcja z ustawieniami poczty
wychodzgcej [1]. Ustawienia serwera poczty sg konieczne, jezeli uzytkownik chce przesytaé

np. faktury sprzedazy do kontrahentéw oraz / lub deklaracje pracownicze, kwitki wyptat.

Konfiguragja e-mail firmy .

mhanczyn.cti@gmail.com Nie

Nadawea przesytanych wiadomosci (adres e-mail): n Wiacz powiadomienia e-mail: n

Uzytkownik (e-mail): Wiacz i ienia e-mail inaj; i

mhanczyn.cti@gmailcom o= H =
Hasto:
Serwer SMTP:

smtp.gmail.com

Port SMTP:

587
Szyfrowanie:

TS v

Adres na ktéry beda wysylane kopie powiadomier:

Sprawdz test pofgczenia poczty e-mail

W tym celu uzytkownik powinien uzupetni¢ pola z ustawieniami serwera poczty e-mail:
Nadawca przesytanych wiadomosci (adres e-mail) - adres mailowy, z ktérego bedg wysytane
wiadomosci z fakturami sprzedazy do kontrahentow oraz / lub deklaracje pracownicze czy
kwitki wyptat; UZytkownik (e-mail), hasto, serwer SMTP, port SMTP, szyfrowanie; adres, na
ktory bedg wysytane kopie powiadomien. Po uzupetnieniu danych nalezy zatwierdzic

przyciskiem Zapisz.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Zwroc uwage Niektore serwery poczty wymagaja generowania hasta do aplikacji
zewnetrznych, nalezy to sprawdzi¢ i skonfigurowac po stronie uzywanego

serwera poczty e-mail

PRZYKLAD: Konfiguracja poczty Gmail:

1. Ustawienia, ktére nalezy wpisa¢ do Pulpitu Klienta eSZOK:

https://support.google.com/mail/answer/7126229?hl=pl

2. Jesli uzytkownik ma standardowy tryb logowania, nalezy po zalogowaniu na

konto Google i przejsciu na strone https://myaccount.google.com/lesssecureapps zaznaczy¢

opcje Zezwalaj na mniej bezpieczne aplikacje jako wtgczong.

< Dostep mniej bezpiecznych aplikacji

Niektére aplikacje i urzadzenia korzystajg z mniej bezpiecznych technologii

logowania, co moze obnizy¢ bezpieczenstwo Twojego konta. Mozesz wyta-

czy¢ dostep takim aplikacjom (co zalecamy) lub go wiaczyé, jesli chcesz ich
uzywac mimo zagrozen. Google automatycznie WYLACZY to ustawienie, je-
sli nie jest ono uzywane. Wiecej informacji

Zezwalaj na mniej bezpieczne aplikacje: WLACZONE '.

3. Jedli_uzytkownik ma weryfikacje dwuetapowsg, nalezy wygenerowac hasto

zgodnie z instrukcjg ponizej. To hasto nalezy wpisa¢ do ustawien Pulpitu Klienta eSZOK:

https://support.google.com/accounts/answer/185833

Po zalogowaniu na stronie https://myaccount.google.com/ nalezy przej$s¢ do zaktadki

Bezpieczenstwo.
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https://support.google.com/mail/answer/7126229?hl=pl
https://myaccount.google.com/lesssecureapps
https://support.google.com/accounts/answer/185833
https://myaccount.google.com/

@ strona gtéwna L.
Logowanie sie w Google

~Z| Dane osobowe

ﬁ Bezpieczenstwo

Haslo Ostatnia zmiana: 15 sty 2014 >
L) Osoby i udostepnianie

Weryfikacja dwuetapowa @ wi >
= Ptatnoscii subskrypcie

| Hasta do aplikacji 1 hasto >
(@ Informacje

W sekcji Logowanie sie w Google, nalezy klikng¢ Hasta do aplikacji.

< Hasta do aplikacji

Hasto do aplikacji stuzy do logowania sie na konto Google z poziomu aplikacji na urzadzeniach, ktére
nie obstugujg weryfikacji dwuetapowej. Nie musisz go zapamigtywac — wystarczy, Ze podasz je tylko
raz. Wiecej informaciji

Twoje hasta do aplikacji

Nazwa Utworzono Ostatnio uzyto
eszokk.optimademo.pl 26 lip 29 lip i'
Wybierz aplikacje i urzadzenie, do ktorych chcesz utworzyc nowe hasto.
Wybierz aplikacje Wybierz urzadzenie
WYGENERUJ

W czesci Wybierz aplikacje i urzqdzenie, do ktérych chcesz utworzy¢ nowe hasto, nalezy
wybraé z listy rozwijanej opcje — Inna opcja (wfasna nazwa). Nalezy wprowadzi¢ nazwe

,€SZ0K” i klikng¢ Wygeneru;j.
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Wygenerowane hasto do aplikacji

Twoje hasto do aplikacji (urzadzenie)

Email Sposob korzystania

securesally@gmail.com Otworz ustawienia konta Google w aplikacji

lub na urzadzeniu, ktére konfigurujesz. Zastap

Password swoje hasto powyzszym hastem ztozonym z
16 znakow.
Hasto aplikaciji, tak jak Twoje zwykie hasto,
daje peiny dostep do konta Google. Nie
musisz go zapamietywad, wiec nie zapisuj go
ani nie udostepniaj nikomu.

GOTOWE

Wygenerowane hasto nalezy wprowadzi¢ w polu Hasto w sekcji Konfiguracja e-mail firmy

aplikacji Pulpit Klienta.

Po skonfigurowaniu serwera poczty e-mail mozna wysta¢ testowg wiadomosé e-mail, klikajgc
przycisk: Sprawdz test potaczenia poczty e-mail. Wyswietli sie ponizszy komunikat z polem:
Adres, na ktéry bedq wysytane wiadomosci e-mail, w ktédrym nalezy wpisa¢ e-mail do wysytki

wiadomosci testowe]. Nastepnie nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ,, Wyslij”.

Konfiguracja e-mail

Adres na ktéry beda wysytane wiadomoéci e-mail

magda\Enahanayn@di‘org.pl‘

Wyslij
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Jesli konfiguracja zostata wykonana prawidtowo, wyswietli sie ponizszy komunikat, a na adres

e-mail podany w konfiguracji zostanie wystana wiadomos¢ testowa. Jesli konfiguracja jest
btedna, nalezy zweryfikowaé poprawnos¢ wprowadzonych danych.
Test polaczenia

Test potaczenia e-mail przebiegt pomysinie sprawdz poczte
{mhanczyn.cti@gmail.com)

3.2.3.2.  Szablon wiadomosci wysytania dokumentu na e-mail

Po kliknieciu w sekcje, otwiera sie szablon wiadomosci wysytania dokumentu na e-mail:
wysytania faktur sprzedazy, korekt, proform, faktur zaliczkowych oraz faktur RR/faktur VAT
marza. Domyslny szablon uwzglednia makra: {Nr dokumentu}, {Data wystawienia}, {Termin
ptatnosci}, {Podpis uzytkownika}, {Kontrahent {nazwa}}, {Kwota — netto}, {Link do ptatnosci
Przelewy24}. Uzytkownik moze ustawi¢ szablon wysytania dokumentu na e-mail poprzez

edycje w oknie edytora wiadomosci oraz z uzyciem dostepnych makr.

Szablon wiadomosci wysytania dokumentu na e-mai

Temat wiadomosci E-mail:

Faktura: {Nr dokumentu} n

Makra: n

{Nr dokumentu}

{Data wystawienia)

{Termin platnosci}

B I US X x

E-mail:
éﬂam:—: BB ERas 3@ &8
Dzieri dobry,

przesytam fakture {Nr dokumentu} wystawiong {Data wystawienia}, platna do {Termin platnosci}.

{Podpis uzytkownika}

{Kontrahent (nazwa)}

Pozdrawiam,

{Podpis uzytkownika}
{Kwota - netto}

{Link do pulpitu deklaracji}

n Wezytaj domyélny szablon Wezytaj ostatnia zapisany szablon Wyl testowy szablon na e-mail 6

35
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W polu Temat wiadomosci e-mail, uzytkownik moze zmieni¢ domysiny tytut wiadomosci

e-mail [1].

W edytorze e-mail uzytkownik ma mozliwos¢ edycji tresci [2] oraz wstawiania makr

dostepnych po prawej stronie edytora [3].

Wybrane makra mozna kopiowa¢ do schowka poprzez klikniecie w wybrane makro z listy,
a nastepnie wklei¢ w odpowiednie miejsce w edytorze. Pod edytorem wiadomosci kazdego

z powiadomien, uzytkownik moze:

e przywrdcic szablon domysiny (Wezytaj domysiny szablon) [4]
e przywrdcic ostatnio zapisany (Wczytaj ostatnio zapisany szablon) [5]

e oraz przetestowad wysytke szablonu na e-mail (Wyslij testowy szablon na e-mail) [6]

Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzié przyciskiem Zapisz [7] dostepnym na dole strony.

Po skonfigurowaniu szablonu mozna wystaé¢ testowg wiadomos$é e-mail, klikajgc przycisk:
Wyslij testowy szablon na e-mail. Wyswietli sie ponizszy komunikat z polem: Adres, na ktory
bedq wysytane wiadomosci e-mail, w ktédrym nalezy wpisa¢ adres e-mail do wysyiki

wiadomosci testowej. Nastepnie nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Wyslij.

Konfiguracja e-mail

Adres na ktéry beda wysytane wiadomoéci e-mail

magdalenahanczyn@cti.org.pl

Wyslij
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O CEN

Jesli konfiguracja zostata wykonana prawidtowo, wyswietli sie ponizszy komunikat, a na adres
e-mail podany w konfiguracji zostanie wystana wiadomos¢ testowa. Jesli konfiguracja jest

btedna, nalezy zweryfikowaé poprawnos¢ wprowadzonych danych.

Test polaczenia =

Test potaczenia e-mail przebiegt pomysinie sprawdz poczte
(magdalenahanczyn@cti.org.pl)

Wiadomos¢ testowa — przyktad.:

£ Odpowiedz @Odpowiedzwszystkim 2} Przelij dalej
cw. 16.09.2021 10:35

EB ESZOK BR CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER <mhanczyn.cti@
Faktura: FV/1/2020
Do magdalenahanczyn@cti.org.pl

.
=
s

{On CRY

-—

==
2%

=

Dzien dobry,

przesytam fakture FV/1/2020 wystawiong 2020-01-01, ptatna do 2020-01-01.

Pozdrawiam,
Jan Kowalski

System Eszok BR zostat stworzony przez Centrum Technelogii Informatycznej www.cti.ore.pl

3.2.3.3.  Szablon wiadomosci wysytania deklaracji pracowniczej na e-mail

(Funkcjonalnos¢ wersji Pulpit Klienta PLUS)
Po kliknieciu w sekcje, otwiera sie szablon wiadomosci wysytania deklaracji pracowniczej na
e-mail dostepny w wersji Pulpitu Klienta PLUS. Domysiny szablon uwzglednia makra: {Nr

dokumentu}, {Data wystawienia}, {Termin ptatnosci} oraz {Podpis uzytkownika}. Uzytkownik
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moze ustawi¢ szablon wysytania deklaracji pracowniczej na e-mail poprzez edycje w oknie

edytora wiadomosci oraz z uzyciem dostepnych makr.

Szablon wiadomosci wysylania deklaragii pracowniczej na e-mail

Temat wisdomaiel E-mail:
Dekiaragis: (Rodza] dekiarag
E-maik:

Fomay- B J EE EE E B H- & np [T 4

Dzien dobry,

{Podpis uytkowniks}
przesylam deklaracje {Rodzaj deklarac)i} {Rok deklaracji} {Miesiac deklaracji} wystawiona {Data wystawsenia}

Pozdrawiam,

Mateusz Szymkowiak2 n

Werytaj domydiny szablon Wzyta] ostatrio zapisany szablon Wysi] testowy szablon na e-mal

W polu Temat wiadomosci e-mail, uzytkownik moze zmieni¢ domyslny tytut wiadomosci

e-mail [1].

W edytorze e-mail uzytkownik ma mozliwos¢ edycji tresci [2] oraz wstawiania makr

dostepnych po prawej stronie edytora [3].

Wybrane makra mozna kopiowac¢ do schowka poprzez klikniecie w wybrane makro z listy,
a nastepnie wklei¢ w odpowiednie miejsce w edytorze. Pod edytorem wiadomosci kazdego

z powiadomien, uzytkownik moze:

e przywrdcié szablon domysiny (Wczytaj domysiny szablon) [4]
e przywrdcic ostatnio zapisany (Wczytaj ostatnio zapisany szablon) [5]

e oraz przetestowad wysytke szablonu na e-mail (Wyslij testowy szablon na e-mail) [6]
Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzié przyciskiem Zapisz dostepnym na dole strony.

Po skonfigurowaniu szablonu mozna wysta¢ testowg wiadomos$¢é e-mail, klikajgc przycisk:
Wyslij testowy szablon na e-mail. Wyswietli sie ponizszy komunikat z polem: Adres, na ktory
bedq wysytane wiadomosci e-mail, w ktdrym nalezy wpisa¢ adres e-mail do wysytki

wiadomosci testowej. Nastepnie nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Wyslij.
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Konfiguracja e-mail

Adres na ktéry beda wysytane wiadomosci e-mail

Testowy adres e-mail

Wyslij

Jesli konfiguracja zostata wykonana prawidtowo, wyswietli sie ponizszy komunikat, a na adres
e-mail podany w konfiguracji zostanie wystana wiadomos$¢ testowa. Jesli konfiguracja jest

btedna, nalezy zweryfikowac¢ poprawnos¢ wprowadzonych danych.

Test polaczenia

Test potaczenia e-mail przebiegt pomysinie sprawdz poczte
(magdalenahanczyn@cti.org.pl)
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3.2.3.4.  Szablon wiadomosci wysyfania kwitku wyptaty na e-mail
(Funkcjonalnos¢ wersji Pulpit Klienta PLUS)

Po kliknieciu w sekcje, otwiera sie szablon wiadomosci wysytania kwitku wypfaty na e-mail
dostepny w wersji Pulpitu Klienta PLUS. Domyslny szablon uwzglednia makra: {Imie i nazwisko
{pracownika}}, {Opis}, oraz {Podpis uzytkownika}. Uzytkownik moze ustawi¢ szablon
wysytania kwitku wyptaty e-mail poprzez edycje w oknie edytora wiadomosci oraz z uzyciem

dostepnych makr.

Szablon wiadomoscl wysylania kwitku wyplaty na e-mail

Tomat wiademoici E-maik Makra:
Kuitek wyplaty
limig i nazwisks (pracownika)]
-mail:
B (Opis)

Fomay- B J EE I E EF B - & np o &
[Podpis uzytkownika]
Baier dobry,
przesylam kwitek wyplaty dla pracownika {Imig | nazwisko (pracownika)}.

{Opis}

Pozdrawiam,
{Podpis uzytkownika}

POWERED BY TINY

Wezytaj domysiny szablon Wezytaj ostatnio zapisany szablon Wylij testowy szablon na e-mail

8 B B B +

W polu Temat wiadomosci e-mail, uzytkownik moze zmieni¢ domysiny tytut wiadomosci

e-mail [1].

W edytorze e-mail uzytkownik ma mozliwos¢ edycji tresci [2] oraz wstawiania makr

dostepnych po prawej stronie edytora [3].

Wybrane makra mozna kopiowa¢ do schowka poprzez klikniecie w wybrane makro z listy,
a nastepnie wklei¢ w odpowiednie miejsce w edytorze. Pod edytorem wiadomosci kazdego

z powiadomien, uzytkownik moze:

e przywrécic szablon domysiny (Wczytaj domysiny szablon) [4]
e przywrdcic ostatnio zapisany (Wczytaj ostatnio zapisany szablon) [5]

e oraz przetestowac wysytke szablonu na e-mail (Wyslij testowy szablon na e-mail) [6]

Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz dostepnym na dole strony.
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Po skonfigurowaniu szablonu mozna wystaé testowg wiadomos¢ e-mail, klikajac przycisk:
Wyslij testowy szablon na e-mail. Wyswietli sie ponizszy komunikat z polem: Adres, na ktory
bedq wysytane wiadomosci e-mail, w ktédrym nalezy wpisa¢ adres e-mail do wysyiki

wiadomosci testowej. Nastepnie nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Wyslij.

Konfiguracja e-mail

Adres na ktéry beda wysylane wiadomosci e-mail

Testowy adres e-mail

Wyslij

Jesli konfiguracja zostata wykonana prawidtowo, wyswietli sie ponizszy komunikat, a na adres
e-mail podany w konfiguracji zostanie wystana wiadomos¢ testowa. Jesli konfiguracja jest

btedna, nalezy zweryfikowaé poprawnos¢ wprowadzonych danych.

Test polaczenia

Test potaczenia e-mail przebiegt pomysinie sprawdz poczte
(magdalenahanczyn@cti.org.pl)
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3.2.4. Generator szablonéw (Funkcjonalnos¢ wersji Pulpit Klienta PLUS)

Sekcja Generator szablonow umozliwia uzytkownikowi stworzenie wtasnych szablonéw faktur
sprzedazy/proform/zaliczek dokumentéw. Uzytkownik moze utworzyé wtasne szablony
dokumentéw i ma dostep do listy wczesniej utworzonych szablonéw dokumentow. Na liscie
szablondéw, uzytkownik moze filtrowaé zapisane szablony wedtug ID, Typu dokumentu, Opisu,

Jezyka oraz Statusu.

Korzystajac z generatora, uzytkownik moze utworzy¢ wtasne szablony faktur, ktére nastepnie

mogg by¢ wykorzystane dla wydrukéw faktur sprzedazy, zaliczek i proform.

= Uzytkownik Testow:

Generator szablonéw ¢ i N @ &

GH INFORMATY,,

Szablony dokumentow sera

+ Dodaj szablon

D Typ dokumentu Opis Jezyk Status

@ Dowolny e Dowolny hd dowolne

Faktury VAT Sprzedazy nowy opis Angielski

Faktury VAT Sprzedazy Wihasny szablon SZF Polski

Q DANE FIRMY Q DANE PRODUCENTA
K

CENTRUM TECHNOLOGH! INFORMATYCZNE]

Po kliknieciu przycisku Dodaj szablon, uzytkownik przechodzi do widoku edytora, gdzie moze

utworzy¢ nowy szablon dokumentu.

Przed rozpoczeciem wprowadzania danych do Edytora Szablonu, uzytkownik moze wybraé
Jezyk, dla ktéorego bedzie aktywny szablon. Wersja Pulpit Klienta PLUS umozliwia
generowanie faktur w jezyku obcym. Jezeli w konfiguracji Szablonéw dokumentéw, szablon
faktury sprzedazy lub proformy bedzie oznaczony jako obcojezyczny, uzytkownik bedzie miat
mozliwos¢ wskazania takiego szablonu podczas generowania wydruku faktury w jezyku

obcym.
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Typ dokumentu W polu Typ dokumentu [1], uzytkownik

Faktura sprzedazy - .. TV
powinien okresli¢ dla
|

i dokumentu bedzie dostepny stworzony

ktury VAT Profo szablon. Z listy rozwijanej mozna wskazaé
F aKtury rororma

jakiego rodzaju

E Faktury Zaliczkowe Faktury sprzedazy, Faktury Zaliczkowe,

Faktury VAT Proforma.

3, eneavyn F X
= e ai Dodaj szablon (@ i (W @ &
Wybiers frme n
< Powrét <> Lista makr & Wzor dokumentu
OGLOSZENIA

Szablon dokumentu

@ DOKUMENT ZAKUPU Jezyk Typ dokumentu Opis

-l v Faktura sprzedazy n - Wiasny szablon SZF n

Archiwalny

DOKUMENT SPRZEDAZY

Edytor szablonu
Formaty- B J EE=EE I EZFE = A - A - @ npt B N EEEEEHEEBHEB —

FAKTURY SPRZEDAZY ~ n

SEOWNIKI v

WYCIAGI BANKOWE

Ep

H O

W polu Opis [2] uzytkownik moze wpisa¢ wtasng nazwe lub opis szablonu dokumentu. Nazwa
wpisana w polu Opis bedzie wyswietla¢ sie jako nazwa szablonu na liscie dostepnych
wydrukow dokumentéw oraz podczas generowania wydruku faktury

sprzedazy/zaliczek/proformy.

Uzytkownik moze wskaza¢ szablon jako archiwalny, zaznaczajgc parametr Archiwalny [3],
jezeli nie chce, aby dany szablon wyswietlat sie na liscie aktywnych szablonéw dokumentdéw

do wyboru.

W polu Edytora Szablonu [4], uzytkownik moze wprowadzi¢ tres¢ oraz wykorzystaé
wprowadzone systemowo makra, ktére beday odwotywac sie do konkretnych wartosci

widocznych na wygenerowanej fakturze.

Makra do wyboru dla uzytkownika znajdujg sie pod przyciskiem Lista makr [5]. Po kliknieciu,

wyswietli sie lista dostepnych w systemie makr. W celu wprowadzenia makra w szablonie,
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nalezy przekopiowac tres¢ wybranego makra do tresci szablonu np. {Numer dokumentuj.
Zastosowanie makra pozwoli na dynamiczne pobieranie danych potrzebnych do wystawienia

faktury, w zaleznosci od warto$ci uzupetnionych w konkretnych polach podczas generowania

faktury sprzedazy, faktury zaliczki lub faktury proforma.

Zeby przyspieszyé proces generowania faktury, do edytora zostat wprowadzony przyktadowy
Wzor dokumentu [6], ktory uzytkownik moze dowolnie edytowaé. Klikniecie przycisku Wzér

dokumentu uzupetni automatycznie tres¢ w Edytorze szablonu.

Edycja szablonu

«© g (W Q@ &  Uzytkownik Testowy
< Powrét <> Lista makr & Wzor dokumentu n

CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATY...
Szablon dokumentu

Jezyk Typ dokumentu Opis

-fl v Faktura sprzedazy Wiasny szablon SZF

Archiwalny
Edytor szablonu

Fomaty- B ] E = =EE I E == A

__________ A - A -k npt o EN EEEEIEEEEE —
Sprzedavica: Faktura VAT
{sprzedawca nazwa} nr {Numer dokumentu}
{sprzedawca ulica} ienia

{Sprzedawca kod pocztowy} {Sprzedawca miasto}

NIP {Sprzedawcs NIF}

a
{Nabywea ulica}
{Nabywca ked pocztowy} {Nabywca miasto} {Odbiorca ked pocztowy} {0dbierca miaste}
NIP: {Nabywea NIP} nIP: {Odbiorca MIP}

{Opis dokumentu)}

{Konto bankowe}

{pozycje}
LP Kod Produkt PKWIU Cena netto Tlosé m VAT Wartos¢ netto Wartos¢ brutto
{Pozycja LP} {Pozycja KOD} = E,S'.ffkﬁf, s’;‘:ﬁ; {Pozycja PKWIU} {Pozycja Cena netto} {Pozycja Tlo&c} {Pozycja M} {Pozycja Stawka VAT} | {Pozycja Wartoéé netto} {Pozycja Wartos¢ brutto}.
{/pozycje}
Forma platnosci Termin Kwota Waluta {Tabela VAT} Q % % m@ +
{Waluta Stawka Netto VAT Bi
{Forma platnogc} {Termin pratnegei} {Kweta platnese} -5 a—

{Tahela VAT Netta) | {Tahela VAT Kwnfa VATY | {Tahela VAT Briftn}

Edytor tekstu pozwala na dowolne przeksztatcenie tekstu, zmiane wielkosci czcionek,

dodawanie obrazkdw, tabel, oraz wskazanie sposobu utozenia tekstu i modyfikowanie tabel.

Edytor szablonu

- Formaty B 7

i
linl
il
B
»

A - | - & spt o BE-FEEEERESEEHEE -
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W Edytorze szablonu po wskazaniu wtfasciwego elementu w budowie szablonu faktury,

uzytkownik moze dokonywac nastepujgcych modyfikacji:

ﬁ Cofniecie zmiany
ﬂ Powtdrzenie zmiany
Formatowanie tekstu poprzez wykorzystanie

wprowadzonych schematéw. Modyfikowanie tekstu jako
nagtéwka, dodatkowe funkcje takie jak podkreslenie i
przekreslenie, indeks gorny i dolny, kod, oznaczanie tekstu
jako np. oddzielny akapit, cytat [Blok cytatu], grupowanie
[Div], preformatowany blok [Pre]

Formaty

o
N

Pogrubienie tekstu lub kursywa

Wyréwnanie lub wyjustowanie tekstu.

Lista wypunktowana oraz lista numerowana.

L]
(MR

E E Zwieksz lub zmniejsz wciecie w tekscie.
ﬂ i Edycja koloru tekstu, edycja koloru tta tekstu (zaznaczenie)

Wstaw/edytuj obrazek. Uzytkownik moze wskaza¢ z
wybranego zrddta, listy rozwijanej — np. domysiny obrazek
produktu, doda¢ opis oraz wskaza¢ rozmiar obrazka w
pikselach z mozliwoscig zachowania proporcji.

(4

Bpt Zmiana rozmiaru czcionki

<> Kod zrédtowy elementéw wprowadzonych do szablonu
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Wstaw tabele z mozliwoscig okreslenia ilosci wierszy oraz
kolumn

==
IZ' Usun tabele
EH

ﬁ EHEJ Przyciski  umozliwiajgce  dokonywanie  zmian  we
wtasciwosciach catej tabeli, wiersza lub komérki

u

- Przyciski umozliwiajgce dodawanie i usuwanie wiersza
= tabel

Przyciski umozliwiajgce dodawanie i usuwanie kolumny

LE-J tabeli

£
¥

Wstaw linie

Tabele mozna edytowac rowniez bezposrednio w samym edytorze. Po kliknieciu na wybrany

element tabeli, wyswietla sie dymek ze skrétami, za pomocg ktérych mozna zmodyfikowaé

tabele:
chPozycie}
LP Kod Produkt PKWIU Cena netto Ilosc
{Pozygja LP} {Pozycja KOD} {Pozycja NAZWA} {Pozycja PKWIU} {Pozycja Cena netto} {Pozygja Ilosc}
Y/pozyce)

=22 H &5 =
Forma platnosci Termin Kwota Waluta 1il3bela VAL
IWwaluta

Po najechaniu kursorem na wybrany skrét, podswietla sie tooltip (dymek z opcja edycji), po
wybraniu ktérego edytujemy tabele. Np. Klikajagc w kolumne Produkt i wybierajgc opcje
Wstaw kolumne przed, uzytkownik moze dodaé pustg kolumne w tabeli. Nastepnie mozna ja

uzupetnié, dodajgc makro dostepne w systemie lub obrazek przypisany do produktu.

H X EH BHEBEBHEBAEE

Wsiaw kolumne przed
{pozycje} \
LP Kod Produkt PKV

. . Pozycia .
{Pozycja LP} {Pozycja KOD} {Pozya) {Pozycja

NAZWAY
3/pozycie}
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Aby obrazki produktu pobieraty sie do wiersza z pozycjg produktu, nalezy umiesci¢ kursor

w polu wiersza tabeli.

éPUZYCjE}
LP Kod Produkt
_ _ {Pozycia
{Pozycja LP} {Pozycja KOD} MAZWAY
F/pozycie;

Nastepnie w edytorze wybraé ikone obrazka. Z listy obrazkéw nalezy wybra¢ opcje Obrazek
produktu. System uzupetni makro {Pozycja obrazek}, ktére dynamicznie pobiera odpowiedni
obrazek z karty produktu, w zaleznosci od wartosci uzupetnionych w polu z kodem produktu,
podczas generowania faktury sprzedazy, faktury zaliczki lub faktury proforma. Wybor nalezy

zatwierdzi¢ przyciskiem OK.

Wstaw/edytuj obrazek X
fia: 4
Zrodto k(D
gonal
opis obrazka
Logo producenta programu
Wymia |
Wymiary Ikona karty adresowe] Eztov
P}
Ikona dzwaonka i
Ikona chmurki
Ikona telefonu
Ikona monet
Produkt p Ikona koperty &
i /e {plz-:,_ Obrazek produktu Tlo&é}
Wstaw/edytuj obrazek X
fia
Zrocto {Pozycja Obrazek} ko
Kor
Lista obrazkow Obrazek produktu
Opis obrazka Obrazek produkiu
Wymiary X v| Zachowaj propercje |

Po uzupetnieniu tresci i kliknieciu przycisku Zapisz, szablon bedzie gotowy do wykorzystania

podczas generowania wydrukow faktur sprzedazy/zaliczek/proform.

3, FaBrYkn * X ,
C!J PRGERAUBYANIA Profil

Wybierz firme

Gotowe! Pomyélnie dodano nowy szablon

OGLOSZENIA
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Sprzedawca: Faktura VAT
CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZMNE| ZYGMUNT WILDER nr FV!61'2 02 1
ul. |Jatowcowa 35

Miejsce wystawienia: ul. |alowcowa 35
Data wystawienia: 2021-09-13
Data dostawy/wykonania ustugi: 2021-09-13

44-100 44-100
MNIP 631-190-72-77

Nabywca: Odbiorca:

MEDIA MARKT POLSKA SPOLKA Z OGRANICZONA MEDIA MARKT POLSKA SPOEKA Z OGRANICZONA,
ODPOWIEDZIALNOSCIA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Aleje Jerozolimskie 179 Aleje |erozolimskie 179

02-222 Warszawa 02-222 Warszawa

NIP: 1132470708 NIP: 1132470708

Opis faktury: OPIS OPIS TEST

Nazwa banku: BIC/SWIFT:
IBAM PLN: 05 1240 5211 1111 0010 3553 7778

Wartos¢ Wartosc

LP Kod Produkt PKWIU Cena netto  llosé ™M VAT o brutte
Produkt
1 Produkt (=i tmt ) 10 000,00  1,0000 t 23,00 % 10 000,00 12
testowy 222 eisal TEEOWY ! ! =z ’ Y 300,00
222
2 Produkt :mtdum 1 000,00 1,0000 t 23,00 % 1 000,00 1 230,00
testowy 456 astowy : ! =z ’ ! !
456
£=5, Produkt
Produkt ir n
3 U testowy 185,19 1,0000 szt 8,00 % 185,19 200,00
testowy 789 -ty
== 789
F
pl:h’:::d Tarmin Kwota Waluta Stawka Netto VAT Brutto
gotéwka 2021-09-13 (0 dni} 13 730,00 PLN Razem: 1118519 254461 1373000
8,00 % 185,19 14,81 200,00
23,00% 1100000 2530,00 1353000
Razem do zaplaty 13 730,00 PLN

Stownie: trzynascie tysiecy siedemset trzydziesci ztotych
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3.2.5. Zgody

Zgody — w przypadku zgody wymaganej przez administratora biura rachunkowego, po
zalogowaniu uzytkownika do programu wyswietli sie okno z trescig zgody do zaakceptowania.
Jedli zgoda jest wymagana, nalezy zaznaczy¢ opcje Wyrazam zgode oraz zatwierdzic
przyciskiem Zapisz. W przypadku braku zgody, uzytkownik moze wylogowac sie. Bez

zaakceptowania wymaganej zgody nie mozna sie zalogowac.

Wymagana jest aktualizacja zgdd uzytkownika

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

u Wyrazam zgode

o

Po wybraniu opcji Zgody z ustawien konta uzytkownika, wyswietli sie lista zatwierdzonych
zgdd. Uzytkownik moze wyswietli¢ tres¢ zgody oraz wycofa¢ zgode, w przypadku zgody
niewymaganej od uzytkowania systemu. Jesli uzytkownik chce wycofa¢ zgode wymagang,

powinien skontaktowac sie zadministratorem Pulpitu Klienta (biurem rachunkowym).

=, Fneavkn * ¥ a : = Uiytkownik Testo
=/ Zgody 0 WO € @ a Dytkewn hid

LOGH INFORMAT

Zgody uzytkownika
Zgoda wymagana Wyragane zgode Nazwa zgedy Tresé zgody Tresé skeeptacil Akeja

v v Zgoda na przetwarzanie danych osobowych Wyrazam zgode

() Dame Fianey () DANE PRODUCENTA
Fal 0 cEw HNOLOGI! INFORMATYCZNE)
K 35
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3.2.6. Menu uzytkownika (Funkcjonalnos¢ wersji Pulpit Klienta PLUS)
Uzytkownik moze doda¢ Menu Uzytkownika (skréty menu) zszybkim dostepem do
najczesciej wykorzystywanych funkcji modutu. Wybrane skroty menu beda przypiete w

prawym dolnym rogu ekranu:

~ ix
£ 5 .
fo ) FABRYKA a— D @ 6 @ o a lfiytkowmk Testowy
Wybierz firme
admin
a Data os 2Zmiany: 2021-09-09 11:41:38 @ ‘ Data ostatniej zmiany: 2021-09-09 11:4127 @
@ Poznaj Pulpit Klienta eSZOK :) Generator faktur juz dostepny!
KUMENT
B oown
Uprzejmie informujemy, 2e moga ju2 Pafistwo tworzyé wlasne szablony faktur, ktére moga zostac wykorzystane dla
T, wydrukéw faktur spreedaty i proform.
Ll N
Wyl g
B som 3 e 2 /
e )T SR s ]
- L Nieograniczony dostep do i
Twojego biura rachunkowego.
Er bE .
== Poznaj eSZOK!
@ FABRYKA s o
Drodzy Kiienci
13 zsmwe
od kolejnego m prowadzamy nowe godziny pracy naszego biura,
¢ ~ 5
Jesteémy czynni dzislku do piatku w godzinach 7:00-15:00.
Zapraszamy) N
& B B B +
Sacnoczainie brzvocminamy o mo iwodei dainec

Aby witgczyé szybki dostep do najczesciej uzywanych funkcji Pulpitu, nalezy wybrac opcje
Menu uzytkownika w ustawieniach konta, a nastepnie klikng¢ w opcje + Menu uZytkownika

na liscie Dostepne funkcje menu uzytkownika (do ustawienia).

~ Ix o+ &
foJ FABRYKA 2 C . o @ & Utzytkownik Testowy

Ogloszenia
CENTRUM TECHNOLOGE INFORIATY

Wybierz firme

a o <& & % sernaso B
Data ostatnie] zmiany: 2021-09-00 1141:38 o4
@ o Poznaj Pulpit Klienta eSZOK :) Generate
Zgody
e [ 2 - t6re moga zostaé wykorzystane dia
JIITa 7
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Po kliknieciu Plusa, zostanie wyswietlone okienko z wyborem zaktadek, ktére mozemy dodaé

do paska Menu Uzytkownika.

Menu uzytkownika

Szukaj: Szukaj:

Dostepne funkcje menu uzytkownika (do ustawienia): Aktywne funkcje menu uzytkownika:

+ Menu uzytkownika
D Stwérz fakture proforme
+

B Stwérz fakture sprzedazy
B Stwérz fakture marze +
+

@ Dokument zakupu
D Stwérz fakture RR
+

@ Dokument sprzedazy
@4. Dodaj kontrahenta

3 Deklaracje

Dodaj produkt
EH, oodap

B Faktury sprzedazy i korekty

Okno wyboru jest podzielone na dwie sekcje. Sekcja pierwsza zawiera Dostepne funkcje menu
uzytkownika [1], sposrdd ktérych uzytkownik moze dokonaé wyboru poprzez klikniecie na
odpowiednig opcje. Sekcja druga to Aktywne funkcje menu uzytkownika [2], ktéra zawiera
obecnie wybrane funkcje, do ktérych prowadzg bezposrednie przyciski w menu uzytkownika.
Jezeli uzytkownik chce odnalezé konkretng opcje na liscie, moze wprowadzi¢ wybrany tekst
w polu Szukaj [3]. Pola Szukaj sg analogiczne dla obydwu kolumn. Pole Szukaj z lewej strony
pozwala wyszukiwa¢ Dostepne funkcje menu uzytkownika, pole Szukaj z prawej strony,

wyszukuje sposrdd juz wybranych Aktywnych funkcji menu uzytkownika.

Po zamknieciu okna dodatkowe opcje beda
») @ @ e wyswietla¢ sie w postaci okrggtych czerwonych
potprzezroczystych ikon w prawym dolnym rogu

okna Pulpitu Klienta
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3.2.7. Wyloguj

konta do startowego ekranu logowania.

3.3.

Wyswietlanie menu nawigacyjnego

Wyloguj — po kliknieciu opcji wyloguj, uzytkownik zostanie wylogowany ze swojego

Zakres wyswietlanych sekcji ustawia administrator Pulpitu Klienta (biuro rachunkowe), ktéry

nadaje uprawnienia uzytkownikom do poszczegdlnych sekcji. Jezeli jaka$ sekcja opisana

w instrukcji jest niedostepna, oznacza to, ze uzytkownik nie otrzymat do niej uprawnien.

Aby ukry¢ wyswietlanie menu nawigacyjnego, nalezy wybrac znak ,,x” w prawym gérnym rogu

menu [1].

Ix
1, FABRYKA n
C‘J

Platnosci
Przeloguj uytkownika:
Wybierz uzytiowika
2 < - X
S Poniedzislelc Wiorek Sroda
OGLOSZENIA 25 listopada 26 listopada 27 listopada
Y
[B  oorumenty zakury N
umer Podmiot Nazwa
uuuuuuu
DOKUMENTY SPRZEDAZY
B ®
. FV/51/2019 HOTEL Hotel Wioski
ﬁ FAKTURY SPRZEDAZY v
FV/51/2019 HOTEL Hotel Wioski
BB sownik v
HOTEL
©  rvaspots SO HOTEL ALEXANDER SP.
& PLATNOSC HOTEL
0 rvaspoe SO HOTEL ALEXANDER SP.
&) peuarace FV/50/2019 HOTEL Hotel Wloski
FV/50/2018 HOTEL Hotel Wloski
£ zEsTAWENIA
FABRYKA OPROGRAMOWANIA
o FV/47/2019 6312667237 SPOLKA Z OGRANICZONA CDPOW!
[ Ot v
. FABRYKA OPROGRAMOWANIA
0 FyaaR00 ST 0 eraNIRONA GDPOWI
1752215
©  Fep010 ezeerazr  ASRYKAOPROGRAMOWANIA

Cawartek

28 listopada

Data dokumentu

dd.mmurrrr

2019-10-17

2019-10-17

2019-10-16

2019-10-16

2019-10-16

2016-10-15

2019-10-02

2019-10-02

2019-09-19

Piatek
29 listopada

Termin platnosci Praychéd
dd.mmrrrr

2019-10-17 465,39

2019-10-17 459,95

2019-10-16 13971

2019-10-16 138,00

2019-10-16 465,70

2019-10-16 460,03

2019-10-09 663,00

2019-10-09 596,00

2019-09-26 350,00

a Uzytkownik Testowy
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER
>
Sobota Niedziela
30 listopada 1 grudnia
Praychéd ., Romhéddo  Termin
do Rozchédl P
o rozliczenia  przel kroczony
rozliczenia
0,00
0,00
13971 42
138,00 42
000
0,00
663,00 49
596,00 49
350,00 62

Po kliknieciu w ,,x” menu zostaje ukryte, a zawartos¢ strony wyswietla sie na catej szerokosci

okna. Menu mozna ponownie wywota¢ po kliknieciu w ikone menu [2] obok nazwy

wyswietlanej sekcji.

= Platnosci
<
Poriedziatek Wtorek
25 listopada 26 lstopada
(=h g
Numer dokumentu Podmiot
®
FV/51/2019 HOTEL
FV/5172019 HOTEL
'Y Fy/d9/2019 HOTEL ALEXANDER
° ey HOTEL ALEXANDER

Sroda
27 listopada
Nazwa Data dokumentu
de.mm.rrrr

Hotel Wioski 2019-10-17
Hotel Wioski 2019-10-17
HOTEL ALEXANDER SP. 2019-10-16
HOTEL ALEXANDER SP, 2019-10-18
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Crwartek
28 listopada

Termin platnokci

dd.mm.rrrr

2019-10-17
2019-10-17

2019-10-16

2019-10-18

? . Q@
Pistek
9 istopada
Przychéd do
Prayehéd rozliczenia
46539 0,00
45995 200
139,71 13871
13800 138,00

a Uzytkownik Testowy
CENTRUM TECHNOLOGI INFO RMATYCINE) ZYGUNT WILDIR
>
Sabota Niediel
topads ar
Rozchéd do Termin
Rozchéd rozliczenia praskroczony

a2
az

52
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3.4. Przelogowanie uzytkownika do innej firmy/innego uzytkownika

W Pulpicie Klienta istnieje mozliwos¢ nadania jednemu uzytkownikowi dostepu do wielu firm.
Administrator Pulpitu Klienta (biuro rachunkowe) moze to zrobi¢ za pomocg nadania

uprawnien do logowania na konta innych uzytkownikéw.

Po nadaniu uprawnien do uzytkownika z drugiej firmy, uzytkownik moze juz z poziomu Panelu
Klienta przelogowac sie miedzy firmami. Nalezy zalogowac sie do Pulpitu Klienta i w polu
Wybierz firme [1] w lewym gérnym rogu wybrac z rozwijanej listy uzytkownika/firme, do

ktérego/do ktdrej uzytkownik chce sie przelogowac lub wpisa¢ w pole wyszukiwania Szukaj.

S iIx
) EnerYKA — P ODESE

Wybierz firme

‘ admin i @ ‘ admis @
B couvan ez
MW owcses
] P a dmi £~
| s Nieograniczony dostep do 4 Nowe godziny pracy
Twojego biura rachunkowego.
- o
S Poznaj eSZOK!
@ FABRYKA Orodzy Kienci
=/
od kolejnego miesiaca y pracy naszego biura
L o O IENI extelem inach 7:00-1500

Po przelogowaniu, widzimy gtéwne okno programu na koncie wybranego uzytkownika [2].

= %
1 FrervKn — B (© ) © & @ (@ TestowyDemo
Wybierz firme
B - . Sl [ e — &
Poznaj Pulpit Klienta eSZOK) Generator faktur juz dostepny!
BB o« ¢
jjemy, 26 Moga Juz Paristwo tworzyé wiasne szablony faktur, ktére moga zostat wykorzystane dia
E B przedaty i proform.
< e
E \h:’ ‘ admin m
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Aby wréci¢ do poprzedniego uzytkownika, nalezy go ponownie wybra¢ w menu Wybierz firme:

1, Fneavkn ¥ % r 3 =
=/ Ogloszenia ? (@ i L 8 e a Testowy Demo 1
aaaee
ferz firmg:
& 2 admin B
Generator faktur juz dostepny!
stwo tworzye v lony faktur ksre moga ostaé uykorzystane dis widrubow faktur

Nowe godziny pracy

4. Ogtoszenia

Sekcja Ogfoszenia wyswietla notatki na tablicy z ogtoszeniami dodanymi przez administratora
biura rachunkowego. Aby przej$¢ do sekcji, nalezy wybraé zaktadke Ogfoszenia w menu

nawigacyjnym.

Ogtoszenie zawiera: nazwe uzytkownika, ktory opublikowat ogtoszenie, date ostatniej zmiany,
tytut oraz tresé. Ogtoszenie zniknie z tablicy ogtoszen, jesli administrator biura wskazat date

koricowg publikacji ogtoszenia.

Uzytkownik moze by¢ poinformowany o nowym ogtoszeniu powiadomieniem e-mail/SMS.
Opcja oraz uprawnienia do powiadomien sg konfigurowane przez administratora biura

rachunkowego (powiadomienia w wersji Pulpit Klienta PLUS).

-~ ix
F Y .

/I Rkl Ogloszenia 2 ¢ i & g g UsytkownikTestowy

Wybierz firme
admin admin
a Data ostatniej 2miany: 2021-09-00 114138 < & Data ostatniej zmiany: 2021:09-09 114127 @

@ Poznaj Pulpit Klienta eSZOK :) Generator faktur juz dostepny!

:
B -

Uprzejmie informujemy, ze moga 2 Pastwo tworzyé wiasne szablony fekiur, Kidre moga z0staé wykorzystane dia
W wydruktw faktur spraedaty i roformn,
O ;
[z W\’“’
[ s g & admin m
= Nieograniczony dostep do Nowe godziny pracy
Twojego biura rachunkowego.
& o
5 Drodzy Kienci
R R R o S s
&
&

Jestesmy czynni od poniedziatku do piatku w godzinach 7:00-15:00,

Zapraszamy! g B ) ) -

Jednoczeénie praypominamy 0 mozliwosc zdalnego przekazywania dokumentéw za posrednictwem Pulpitu
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5. Dokumenty zakupu/dokumenty sprzedazy

5.1. Lista dokumentdow

W sekcjach dokumentéw zakupu/sprzedazy uzytkownik ma dostep do elektronicznego
archiwum dokumentéw z mozliwoscig dodawania plikdw [pdf, jpg, png, tiff] z fakturami

sprzedazy/zakupu.

Ix [c]

eSZOK BR Dokumenty zakupu ? « i . Q & SZEF
Prayktadowa Firma
Wyberz firme
Filtry N
OGLOSZENIA
od dnia Do dnia Miesiac Kwartat Rok

@ SORUMENT 22KUPU dd.mm.rrrr dd.mm.rrrr Wybierz - Wybierz
Pochodzenie Status Zwi
DOKUMENT SPRZEDAZY Wszystiie - Wszystiie - Wszystiie

-
JIimy WYCIAGI BANKOWE
& Dodaj plik @ Operage seryjne (0)
D FAKTURY SPRZEDAZY v Numer
D dokumantu Data rejestracji Data wystawienia Kontrahent Miasto  Netto Brutto

B scownia v

® - - wartosé ¥ wartose ¥
_.? PLATNOSCI
= przez biuro

e o 5 622 23.11.2021 - 12:49

o Nazwa pliku: img20210301_1249227620210301124949968.pdf
E DEKLARACIE

a-A. 618 v 23.11.2021 - 11:45 05102021 Tized Praykfadowy Kontrahent Miasteczko 284553 3500.00

0131/19/FVs

3 zesTawENa

B-8. 617 mﬂuj?;s“ 23.11.2021 - 11:45 22102021 Drugi Praykiadowy Kontrahent Kurze Miasto 93333 114800
e ANALIZY -

FA2021

a- 0 616 a0 23.11.2021 - 11:45 25.10.2021 Pierwszy Przykiadowy Kontrahent Miastowice 101373 1246589

E ROZLICZENIA Z BIUREM
BAFLILINIZAAA & v
© Dokument w trakcie przetwarzania
o 11,2021 - 11
17.6456-21 a- 57e 05:11.2021 - 11:30 Nazwa piku: img20210301_1249227620210301 12494998t~ @ (B] +

Aby wyswietli¢ liste dokumentow, nalezy przejs¢ do sekcji dokumentdéw zakupu/sprzedazy.

Po lewej stronie listy dostepne sg ikony, ktére zawierajg informacje o dokumentach:

u dokument zostat dodany do systemu za posrednictwem eSZOK Pulpit Klienta

K dokument zostat dodany do systemu za posrednictwem Kancelarii (przez pracownika

biura rachunkowego)

n dokument zostat dodany do systemu za posrednictwem Comarch ERP Optima

(wprowadzony recznie do rejestru VAT Comarch ERP Optima)
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v dokument zostat zaksiegowany w systemie (przetworzony przez biuro rachunkowe

i dodany do rejestru VAT programu ksiegowego w Comarch ERP Optima)

o) dokument nie zostat jeszcze zaksiegowany; oczekuje na przetworzenie

@  dokument zostat anulowany — biuro rachunkowe anulowato dokument. Jesli
dokument zostat oznaczony jako usuniety, ale operator biura rachunkowego
zachowat dokument w programie Kancelaria, pozycja pozostanie na liscie
dokumentéw bez mozliwosci usuniecia. Natomiast w przypadku, w ktérym operator
biura rachunkowego usunat dokument z programu Kancelaria, uzytkownik Pulpitu

bedzie miat dostepng akcje Usun i bedzie mdgt usungc¢ dokument z listy.

o ostatnia wiadomos¢ przychodzagca — ostatnia wiadomosé w korespondencji

dotyczacej tego dokumentu zostata przestana przez biuro rachunkowe

o ostatnia wiadomo$¢é wychodzgca — ostatnia wiadomos¢ w korespondencji dotyczgcej
tego dokumentu zostata przestana przez uzytkownika Pulpitu Klienta do biura

rachunkowego

dokument oznaczony nierozliczony — uzytkownik moze oznacza¢ dokumenty na liscie
jako nierozliczone, ikona stanowi jedynie informacje, zmiana statusu nie jest

rownoznaczna z nierozliczeniem dokumentu w Comarch ERP Optima

B dokument oznaczony rozliczony — uzytkownik moze oznacza¢ dokumenty na liscie
jako rozliczone, ikona stanowi jedynie informacje, zmiana statusu nie jest

rownoznaczna z rozliczeniem dokumentu w Comarch ERP Optima
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Pomiedzy kolejnymi stronami listy mozna poruszac sie przy pomocy numerycznej listy stron

znajdujgcej sie w dolnej czesci okna [1]. W lewym dolnym rogu uzytkownik moze wybraé, ile

pozycji bedzie wyswietlanych na liscie dokumentéw (10, 20, 50 lub 100). [2].

5.1.1. Filtrowanie, sortowanie i wyszukiwanie na liscie dokumentéw zakupu i sprzedazy

% - s 1820031
=Y
M) FABRYKA ¥
=
o- 3335 FO00280021900772533U
3, Frerven ¥ %
@‘ Dokumenty zakupu
Wybierz fimy
tFiltry
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0d dnia Do dnia
3 g dd.mm.rrre [u] mm.
Pochodzenie Status
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BD- 3747 TEST2021
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v o 3746 12221K2/4283/20
€ s v Oe 3670

15.06.2020 - 13:25

Miesiac

a Wybierz

rrrrr

SPOLKA AKCYINA

12022019 POCTTA POLSKA SA. 161.20 161.20

2 ¢ i % @ & Utytkownik Testowy

Kwartal Rok

v Wybierz v

Dedatkowe dokumenty

Wszystkie

Data rejestrac]i

09022021 - 10:09

0302.2021 - 9:39

0202.2021-11:15

020220211115

16.12.2020 - 8:53

Data wystawienia Kontrahent Miasto  Metto Brutto

~ wartose - wartose -

© Dokument w trakcie przetwarzania
© Dokument w trakcie przetwarzania

. 2 M ELEKTRONIK 5.C. ZDZISLAW MA
olonzz CHOWSKLMACIE) MICHALIK KAk oo o

POLSKI KONCERN NAFTOWY ORLEN 3
30.12.2020 SPOLKA AKCYINA Plock 17021 20936

© Dokument w trakeie prestwarzania

W systemie mozna filtrowaé oraz wyszukiwaé dokumenty na liscie dokumentow

zakupu/sprzedazy.

Filtry — dokumenty mozna filtrowaé ze wzgledu na okres lub Zrédto wprowadzenia, status

(zaksiegowane/oczekujace), dokumenty uwzgledniajgce zatgczniki oraz za pomoca tresci

odczytanych przez mechanizm OCR.

Filtry
Od dnia
Mmm‘rm (]
wrzesien 2021 v ™ b

pon wio $ro czw pig sob nie

30 031 1 2 3 4 5

8§ 7 8 9 n no12
13 14 15 16 17 18 19
I 20 21 22 23 24 25 26
27 28 20 30 1 2 2

4 5 6 7 8 9 10

Dzisiaj

Do dnia Miesia
dd.mm.rrrr [m] Wyl
Status Dodat
Wszystkie v Wsz

Numer dokumentu

Data rejestracj
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Aby wyswietli¢ dokumenty z wybranego okresu,
nalezy uzy¢ filtréw dostepnych na goérze listy
pod nagtéwkiem sekcji (zakres dat Od dnia—Do
dnia, wpisujgc daty lub wybierajagc date pod

ikonka kalendarza, miesiagc, kwartat, rok).




--rﬁl ! nologii
Pole przeszukiwanie tresci dostepne w sekgc;ji filtrow pozwala
Przeszukiwanie tresci na tzw. wyszukiwanie petnotekstowe, czyli przeszukiwanie w
paliwo tresciach faktury odczytanych przez OCR.
Zwroc uwage Przeszukiwanie tresci jest mozliwe wyfacznie

w przypadku dokumentéw, ktére zostaty przetworzone i zaksiegowane

przez biuro rachunkowe (dokumenty OCR-owane poprzez modut eSZOK

— Kancelaria z OCR)

Aby  wyswietli¢  dokumenty  wediug  Zrddta

Pochodzenie

Wszystkie . wprowadzenia, nalezy w polu Pochodzenie wybraé

zrédto z listy rozwijanej: Pulpit Klienta, Kancelaria,

Pulpit klienta

Kancelaria
a Optima
Startus Aby  wyswietli¢  dokumenty  wedifug  statusu
Wazystkie R wprowadzenia, nalezy wybra¢ z listy rozwijanej

Dokumenty zaksiegowane (dokumenty przetworzone i

. zaksiegowane przez biuro rachunkowe), Dokumenty

oczekujgce na przetworzenie przez biuro rachunkowe,

Dokumenty zaksiegowane .
Dokumenty usuniete oraz Dokumenty anulowane.

Dokumenty oczekujace

Dokumenty usuniete

Dokumenty anulowane

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Dodatkowe dokumenty Aby wyswietli¢ dokumenty, ktére zawieraja dodatkowe
Wszystkie - zataczniki, nalezy w polu Dodatkowe dokumenty

| wybraé opcje Tak z listy rozwijane;j.

ar

Z wiadomosciami Aby wyswietli¢ dokumenty, do ktérych zostata dodana

Wszystkie a korespondencja (czat), nalezy w polu Z wiadomosciami

Tak

wybraé opcje Tak z listy rozwijane;j.

T Nie

Sortowanie dokumentéw po wybranej kolumnie dziata poprzez klikniecie w nagtéwek
kolumny. Domyslnie lista dokumentdw jest utozona malejgco wedtug ID dokumentu. Aby
posortowal liste po wybranej kolumnie, nalezy klikng¢ w nagtéwek kolumny, np. data

rejestracji, a lista zostanie posortowana malejgco wedtug wybranej kolumny.

. n
SSZOKBR Dokumenty zakupu 2 o (D & o a SZEF
Przykiaduwa Firma.
Wybierz firmg
Filtry -
OGLOSZENIA
[3] ookument zaru
0 Numer dakument Data wystawienia Kontrahent Missto Netta Brutta

[2]  ookument serzeoazy ® wartoid 3 wartasé ¥
T vwoscisawone l i

Qe-0: =2 SRLEs Magwa ik mg2021030_1245227620210301124943968.5ct

FAKTURY SPRZEDAEY v

D a-a- 618 FV 0131/19/7VS 23.11.2021 - 11:45 05.10.2021 Trzeci Praykladowy Kontrahent Miasteczko 284553 3500.00
B somm .

a- 0 617 F/20055803/05/20 23112021 - 1145 22102021 Drugi Preykladowy Kontrahent Kurze Miasto 93333 1 148,00
= puNDio

o- o 616 FA/2021/56110 23112021 - 1145 25.10.2021 Pierwszy Przykladowy Kontrahent Miastowios 101373 124689

Aby posortowac rosngco, nalezy klikng¢ po raz drugi w nagtéwek kolumny:
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Dokumenty zakupu

_ S bt L2

xx
eSZOK BR
[rYe—
_ Filtry
couaziion
D) oo e
D) ooumen smaonsy -
T wossswone nes
[y sy v _—
B somm .
a-

"

7 PLATNOAC)

a-

L]

622

618

617

Numer dokumentu

FV D131/19/7VS

F/20055803/05/20

FAJ2021/56/10

==

23.11.2021 - 12:49
23112021 - 1145
23.11.2021 - 11:45

23.11.2021 - 11:45

Data wystawienia

05.10.2021

22102021

25.10.2021

Miasto  Netto

wartasé ¥

Mazwa pliku: img20210301_1249227620210301 124349968, pof

Trzeci Praykladowy Kontrahent Missteczko 284553
Drugi Przykladowy Kontrahent Kurze Miasto 93333
Pierwszy Praykladowy Kontrahent Miastowice 101373

SZEF

Pryladowa Fiema

wartasé

3500,00

1 148,00

124689

Aby usuna¢ sortowanie wedtug wybranej kolumny, nalezy klikngé¢ po raz trzeci w wybrany

nagtéwek kolumny lub klikng¢ w ikone Wyczys¢ filtr, a sortowanie zostanie wyczyszczone.

! Filtry

& Dodgj plik [ Operage seryjne (0)

1D Numer

Data

Miasto  Netto

Data rej

wartosé ¥

Brutto

wartos¢

Pola wyszukiwania w filtrze pod nagtéwkami kolumn umozliwiajg zawezanie wyswietlanej

listy dokumentdéw, poprzez wyszukanie wyrazen zawierajacych wpisany cigg znakow:

Dokumenty zakupu

_ S bt L2

x
eszokeR T
Wiybierz firme.

_ Filtry
osioszena
B oowmer s
B -
B ocussnone ass
[ somsmor _—
B somm .

a-

7 PLATNOAC)

"

a-

L]

622

618

617

616

Numer dokumentu

FV D131/19/7VS

F/20055803/05/20

FAJ2021/56/10

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Data rejestracji

23.11.2021 - 12:49

23112021 - 1145

23.11.2021 - 11:45

23.11.2021 - 11:45

Data wystawienia

05.10.2021

22102021

25.10.2021

? ¢ i & o a
Kontrahert Missto  Netto
wartosé ¥
Hazwa plkus img20210301_1 249227620210301124945968,
Trzeci Przykiadowy Kontrahent Miasteczko 284553
Drugi Prayktadowy Kontrahent Kurze Miasto 93333
Pierwszy Przykladowy Kontrahent Miastowice 101373

SZEF

Praykladowa Firma

wartasé

3500,00

1 148,00

124689
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Dla pdl z typem Data, dostepne jest wyszukiwanie poprzez wpisanie zakresu dat lub wybranej

daty, ktérag mozna wpisa¢ po rozwinieciu listy rozwijanej z pola o typie data.

2 Dodaj plik

D Numer dokumentu Data rejestracji Data wystawienia Kontrahent Miasto  Netto Brutto

@ v ~ v wartosé ~ wartosé v

Data rozpoczecia

Be 3780 dd.mm.rrr ) O Dokument w trakcie przetwarzania
Data zakoficzenia
-] 3751 dd.mm.orrrr O Dokument w trakeie przetwarzania
W dniu
dd.mmaerr O 2 M ELEKTRONIK 5.C. ZDZISEAW MA .
- 3747 TEST2021 01.01.2021 e AT E KRAKOW 0,00 0,00
XK v o 3746 12221K2/4283/20 02.02.2021 - 11:15 30.12.2020 POLSKI KONCERN NAFTOWY ORLEN o\ 170,21 20936

SPOLKA AKCYINA

Uzytkownik moze wpisa¢ date recznie w formacie DD.MM.RR,

Datarcjestracii  Data wy

5 wybrac¢ date strzatkami, wybraé date z kalendarza dostepnego
DEEW:% = po kliknieciu w strzatke w polu daty. Po wpisaniu
) nieprawidtowej daty mozna ja wyczysci¢ za pomoca ,x”
w :: 1 N T Sjb 5 boot dostepnego w polu daty.

ET&Bnﬂ 12

13 14 15 16 17 18 19

12020
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 1 2 3
4 5 & 7 8 9 10
Dzisiaj 2020
N1 anan 1 an an anan

Dla pola wartos¢ mozna wyszukaé¢ dokumenty dla konkretnej wartosci wraz z zastosowaniem
dodatkowych filtrow, dostepnych po rozwinieciu pola wartosé. Mozna wyswietli¢c wyniki
rowne, inne niz, wieksze lub réwne, wieksze, mniejsze lub réwne, mniejsze dla wyszukiwanej

wartosci.

1 Dodaj plik

D Numer dokumentu Data rejestracji Data wystawienia Kentrahent Miasto  Netto Brutto

@ ~ v ~ wartosé v wartoéé v
Wyswiet! wyniki:

Be 3780 09.02.2021 - 10:09 © Dokument w trakeie przetwa | réwne ~

inne niz
wigksze lub réwne

wigksze
2 M ELEKTRONIK 5.C. ZDZISEAW MA - -
a- 3747 TEST2021 02.02.2021 - 11:15 01.01.2021 KRAKOW mnigjsze lub rwne

CHOWSKLMACIEJ MICHALIK mniejsze

K O 3751 03.02.2021 - 9:39 © Dokument w trakcie przetwarz

PO SKI KONCFRN NAFTOWY ORI FN
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1. Dodaj plik [# Operage seryjne (0)

[] Numer dokumentu Data rejestracji

Beole 3 622 23.11.2021 - 12:49

lkona oka dostepna po lewej stronie pod nagtdwkami na liscie dokumentéw umozliwia

wyczyszczenie wszystkich filtrow jednoczesnie:

ap  wycezysc filtr - na liscie dokumentow sg uzyte filtry lub sortowanie, po kliknigciu w te
ikone mozna wyczyscic filtry. Po wyczyszczeniu lista dokumentéw zostanie utozona

w domyslinej kolejnosci (wg ID dokumentu)

a  filtr wyczyszczony — na liscie dokumentéw nie ma witaczonych zadnych filtréw ani
sortowania, lista dokumentéw jest utozona w domysinej kolejnosci (wedtug ID

dokumentu)

5.1.2. Operacje seryjne (Funkcjonalnos¢ wersji Pulpit Klienta PLUS)

Uzytkownicy korzystajgcy z wersji Pulpitu Klienta PLUS mogg skorzysta¢ mozliwosci
zastosowania operacji seryjnych na dokumentach znajdujacych sie na liscie w zaktadkach
Dokument Zakupu, Dokument Sprzedazy. Dostepne operacje pozwalajg na seryjne oznaczanie
dokumentéw jako rozliczone oraz seryjne zatwierdzanie dokumentéw w przypadku
wykorzystania funkcji Potwierdzania dokumentéw (DMS) dostepnej w wersji Pulpit Klienta

PLUS.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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X Dodaj plik [& Operage seryjne (0) n
D Numer dokumentu Data rejestracj

Be e 3 622 23.11.2021 - 12
B-8- 618 FV 0131/19/FVS 23.11.2021 - 11
o % 0 617 F/20055803/05/20 23.11.2021 - 11z

W celu zastosowania funkcji Operacji seryjnych [3], nalezy zaznaczy¢ wybrane dokumenty w
polu znajdujgcym sie z lewej strony kazdej pozycji [1]. Uzytkownik moze zastosowac przycisk
zaznacz wszystkie [2] odnoszacy sie do pozycji widocznych na liscie na biezgcej stronie z
uwzglednieniem zastosowanych filtrow. W celu odznaczenia wybranych elementéw nalezy

ponownie klikngé pojedyncze pole [1] lub pole zaznacz wszystkie [2].

Po wybraniu dokumentdw na przycisku Operacje seryjne w nawiasie zawarta jest informacja
o liczbie zaznaczonych dokumentdéw. By wykonac operacje seryjne nalezy klikngé¢ przycisk

Operacje seryjne.
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Operacje seryjne

Seryjne rozliczanie dokumentow

Whybierz ~

Seryjne zatwierdzanie DMS

Whybierz ~

Wykonaj

Dostepne operacje seryjne w zaktadkach Dokument Zakupu, Dokument Sprzedazy to:

Seryjne rozliczanie dokumentéw — uzytkownik moze zbiorczo rozliczy¢ dokumenty wybierajac
opcje z listy rozwijanej Rozlicz, lub cofng¢ rozliczenie dla zaznaczonych dokumentéw

wybierajac opcje Cofnij rozliczenie;

Seryjne zatwierdzanie DMS — funkcje nalezy aktywowaé od zaréwno od strony Zaplecza
(Potwierdzenie dokumentéw (DMS) w edycji uzytkownika) oraz od strony Klienta (w Profilu
Klienta w sekcji Dane dodatkowe). Korzystajgc z tej opcji uzytkownik moze seryjnie

zatwierdzac¢ dokumenty. W tym celu z listy rozwijanej nalezy wybra¢ opcje Zatwierdz.

Zeby potwierdzi¢ wybdr operacji nalezy klikng¢ przycisk Wykonaj.

5.2. Dodawanie dokumentow

Aby doda¢ nowy dokument/nowe dokumenty do listy, nalezy nacisng¢ przycisk Dodaj plik
znajdujacy sie w lewej gérnej czesci okna. Po nacidnieciu tego przycisku wyswietli sie okno
umozliwiajgce wybranie pliku/plikéw do przestania z dysku komputera. Po dodaniu plikéw

wyswietli sie komunikat Gotowe! na gorze listy.
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O oommn 1% S— doe i T s vnowikTesow

B e Filt;y

e ANALIZY v Od dnia Do dnia Miesiac Kwartal Rok. Przeszukiwanie tredci
dd.mm.rrr [u] dd.mm.rrrr [u] Wybierz v Wybierz v Przeszukiwanie treéci

E 7; Pochodzenie Status Dodatkowe dokumenty
p— m [ - m I p—
®) zeoana (cza 2 Dodaj
0 Numer dokumentu Data rejestracji Data wystawienia Kontrahent Miasto Netto Brutto

QT — )

Boe 3821 10.09.2021 - 1435 © Dokument oczekuje na przetworzenie

o SEBSIRARY - D o 3780 09.02.2021 - 10:09 @ Dokument w trakcie przetwarzania

E DEKLARACIE PRACOWNICZE x o 3751 03.02.2021 - 9:39 ‘@ Dokument w trakcie przetwarzania

n v 3747 TEST2021 0202.2021 - 11:15 01.01.2021 i:;f‘llig:i'\;‘:f’;‘;?ffﬁwMA KRAKOW 0.00 0.00
G
Po wybraniu i przestaniu pliku, na gorze listy zostanie dodany nowy wpis, opisany jako
Dokument oczekuje na przetworzenie. Po dodaniu plikdéw, dokumenty sg przesytane do biura
rachunkowego zgodnie z synchronizacjg ustawiong po stronie administratora biura
rachunkowego.

Zwroc uwage W sytuacji, kiedy w konfiguracji programu jest wigczona funkcja
Potwierdzania dokumentéw (DMS) (funkcjonalnos¢ Pulpitu Klienta PLUS),
dokument zostanie przestany dopiero po zatwierdzeniu przez uzytkownika.

B @ 3821 10.09.2021 - 14:35 © Dokument oczekuje na przetworzenie
uzytkownik moze usungé¢ dokument. Jezeli wybrany zostat niepoprawny
X LUsun
dokument, mozna go usungé, wybierajac przycisk Usun, a nastepnie dodac
poprawny dokument.
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Akcja Usun jest dostepna, dopdki nie nastgpi synchronizacja i dokument nie zostanie przestany

do biura rachunkowego. Po synchronizacji i pobraniu dokumentow przez biuro rachunkowe,

akcja Usun nie bedzie dostepna, a przy probie usuniecia wyswietli sie komunikat ,Btgd.

Dokument nie moze zostac usuniety — zostat juz zaimportowany” .

f“‘| FABRYKA T+ X
(. !

Wybierz firme

£ zestawena

G ANALIZY v

[ FoeuczENAZ RN
RACHUNKOWAM
Q  zamaczni

) zaDaNIA CzAT)

o
T eracownicy

x LIMITY URLOPOWE

Dokumenty zakupu

Blad Dokument nie moze zosta¢ usunisty - zostat juz zaimportowany.
Filtry

0d dnia Do dnia

dd.mm.rrr (m]

Pochodzenie Status

Wszystkie ~ Wszystkie

2 Dodaj plik

D Numer dokumentu

o 3822

dd.mm.rrer (m]

Data rejestracji Data

Miesige

Wybierz

Dodatkowe dokumenty

Wszystkie

Kwartat Rok

Wybierz -

Miasto Netto

10.09.2021 - 14:49

wartosé ~

© Dokument w trakcie przetwarzania

Dokument w trakcie przetwarzania — dokument zostat przestany do biura rachunkowego

i oczekuje na akceptacje w systemie.

o} 3822

Wybierz czynnosé

000

Aparat Kamera Dyktafon Pliki

10.09.2021 - 14:49

Zwro¢ uwage

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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dodania pliku z galerii telefonu.

© Dokument w trakcie przetwarzania

W przypadku zalogowania na Pulpit Klienta na smartfonie,
po wybraniu opcji Dodaj plik wyswietli sie panel, na ktérym

mozemy wybra¢ akcje zrobienia zdjecia faktury badz

Pulpit Klienta nie ma dedykowanej aplikacji

mobilnej, alogowanie odbywa sie przez

przegladarke,

zarbwno z  poziomu

komputera, jak i telefonu/tabletu

66



| |
(7))
On CRY

lkona na urzadzeniu mobilnym: Mozna utworzy¢ skrét do ekranu gtdwnego urzadzenia
mobilnego. W tym celu nalezy w ustawieniach przegladarki wybra¢ opcje Dodaj do ekranu

gfownego. Dzieki czemu bedzie mozna przechodzi¢ bezposrednio do www Pulpit Klienta.

14:46 R 31%8 14:46 ° &l 31%a

O @ optimademo.pl/magda: (@) | ¢} O ®o

v

Filtry Filtry

Nowa karta

Nowa karta incognito

+ P 4

ID Numer dokumentu Ostatnie Karty
@ @ Historia
Pobrane pliki
g- 3200 [ = K
Udostepnij...
B- 3199
Znajdz na stronie
B 3198  7085/10/SPK/2019 8-
Dodaj do ekranu gtéwnego
B- 3197 B-
Wersja na komputer O
B 3196 B
Ustawienia
K v 3183 01533219070883100 K v
Pomoc i opinie
K © 3182 K O

Dodawanie wielu dokumentéow:

W Pulpicie Klienta jest ograniczenie podczas dodawania plikow — uzytkownik moze
jednoczesnie dodac¢ 100 plikéw faktur na liste. Po dodaniu 100 plikéw, moze dodac¢ kolejng

partie dokumentow poprzez ponowne uzycie opcji Dodaj plik.
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5.3. Tryb podgladu dokumentu

Aby wyswietli¢ dokument, nalezy klikngé¢ na wybrang pozycje na liscie dokumentéw. Otworzy

sie okno podglagdu dokumentu:

=, enBrYRn F % Dokument zakupu
=/

Wybierz firme

Dane dokumentu

v Zaksiggowano

Numer dekumentu: 7085/10/SPK/2019

J
.

Data wystawienia: 09102019

Data rejestracjic 10.09.2021 - 1449

RACOWNIC Nazwa plilu:

Kontrahent:
LIMITY URLOPOWE

CZAS PRACY v

DEKLARACIE PRACOWNICZE

M o O A =

UMM

CYWILNOPRAWNE v

¢ i % @ & Uzytkownik Testowy
CENTRUM TECHNOLOG NFORVATY,

UM

Wartog€ netto: 1422 PLN

Wartosé brutto: 17.49 PLN

mg20191112_1158409212112019115851.pelf

EPAKA SPOLKA Z OGRANICZONA

W gdérnej czesci okna znajduja sie najwazniejsze informacje dotyczace dokumentu (zaktadka

Dane). Ponizej znajduje sie podglad dokumentu. Za pomocg paska narzedzi na podgladzie,

mozna powieksza¢, pomniejsza¢, obraca¢ dokument.

Skan mozna réwniez pobra¢ na dysk za pomocg przycisku Pobierz plik dostepnego nad

podgladem dokumentu.

Korespondencja do dokumentu

Wiadomosé do biura

rachunkowego

Napisz cos...

Po prawej stronie dokumentu dostepne jest okno
Korespondencja do faktury, w ktéorym mozna dodaé
wiadomos¢ do tego dokumentu. Wiadomos¢ zostanie
wysfana do biura rachunkowego. Aby wystaé
wiadomosé, nalezy napisac tres¢ w oknie Napisz cos oraz
zatwierdzi¢ przyciskiem Woyslij lub Enter. Kombinacja
klawiszy Shift+Enter przenosi kursor do kolejnego
wiersza. Aby powrdci¢ na liste dokumentdw, nalezy
klikngc¢ przycisk Powrot dostepny w lewym goérnym rogu

okna.
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Dodatkowe przyciski w podgladzie dokumentéw:

f‘-"J FABRYKA * %
L=

Wybierz firme

13 zEsTaweNa

G ANALIZY v

E ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM

[ N

JPK

< Powr6t
JPK_FA

Kod

JPK_VAT

Kod

JPK VT

Kod Wartosé

Dokument zakupu

< Powrdt

Dodatkowe dokumenty (0)

Dane dokumentu

+ Zaksiegowano

‘Wartoéc

‘Wartosc

S i AW Q

v K
(& i 5 Q s  Uzytkownik Testowy
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATY...

Brak danych

Brak danych

Rodzaj

dostawa lekéw oraz wyrobow medyeznych — produkiéw lecznicaych, érodkéw spozywezych specjalnego praeznaczenia zywieniowego oraz wyrobéw medycznych, objetych obowiazkiem zgloszenia, o kiym mowa
od towarowy

GTU_09

¢

w art. 37av ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. — Prawo f

i AW

Za pomoc3 te] opgi mozesz przejic do
danych JPK

Za pomoca tej opgi mozesz zobaczyc

historie

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
ULl. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141

tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl

Za pomocy przycisku JPK uzytkownik moze
przejs¢ do podgladu danych JPK, ktore przypisuje

pracownik biura rachunkowego.

Za pomocy przycisku historii uzytkownik

moze przejs¢ do widoku z petng
historycznoscig dla dokumentu od momentu

wprowadzenia do systemu.
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Historia Dokumentu Zakupu (@ i (N Q - zytl wy
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATY...
< Powirét

8 Zmieniono: 2021-09-10 15:02:08
& Zmienik api

12 Data wystawienia: 2019-10-09 00:00:00
Kwota Netto: 14,22 PLN

Poprzednio Netto: 0,00 PLN

Kwota Brutto: 17,49 PLN

Popraednio Brutto: 0,00 PLN

Numer dokumentu: 7085/10/SPK/2018
Poprzedni:

Kontrahent: EPAKA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA SPOLKA
KOMANDYTOWA

Poprzedni

Status: Zaksiegowano

Popraedni: Oczekuje na przetworzene

8 Zmieniono: 2021-09-10 14:49:26
& Zmienit: api

Dokument zostal zaimportowany przez Morfeusz'a
[ Utworzono: 2021-09-10 14:49:19
& Utworzyk: Uzytkownik Testowy,

Dodano nowy plik
Plik: img20191112_1158409212112019115851.pdf
Status: Oczekuje na przetworzenie

Dokument zostat zaimportowany przez Morfeusz'a 5 B B +

Strzatki to przyciski akcji, utatwiajgce nawigacje.

Za pomoc3 te] opgji mozesz

przejéc do poprzedniego Uzytkownik moze przechodzi¢ miedzy dokumentami

fraTE do poprzedniego (<) lub nastepnego (>) dokumentu,

JPK bez koniecznosci powrotu do listy wszystkich plikéw.

5.4. Dodatkowe  zatgczniki do  dokumentéw  zakupu/sprzedazy
(Funkcjonalnos¢ wersji Pulpit Klienta PLUS)

Funkcjonalno$¢ pozwala na dotaczenie dodatkowych skanéw do faktur zakupu lub faktur
sprzedazy w Pulpicie Klienta w wersji PLUS. Uzytkownik moze dodac¢ dowolne zatgczniki takie
jak np. CMR, protokoty zdawczo-odbiorcze, umowy handlowe, podpisane faktury oraz inne
dokumenty, ktére bedg podpiete do dodanej wczesniej faktury zakupu lub sprzedazy

i przechowywane w elektronicznej bibliotece dokumentéw.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
UL. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141 70
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Po kliknieciu w dokumenty zakupu lub sprzedazy, ukaze sie tabela z fakturami przestanymi
przez klienta do biura rachunkowego, dodanymi przez biuro rachunkowe za posrednictwem
programu Kancelaria, bgdz wprowadzonymi recznie w programie Comarch ERP Optima.
Niezaleznie od Zrédta pochodzenia, do kazdego z tych dokumentéw uzytkownik moze dodaé

dodatkowe zafaczniki.

W tym celu nalezy klikng¢ w tabeli w pozycje z fakturg, do ktérej uzytkownik chce zatgczyé
dodatkowe dokumenty. Po wyswietleniu szczegdétowego widoku dostepne sg zaktadki: “Dane”
oraz “Dodatkowe dokumenty”. Zaktadka “Dane” zawiera elementy dokumenty takie jak:

status, nagtdwek, podsumowanie oraz skan dokumentu.

Aby dodaé dodatkowe skany do wybranej faktury, nalezy przejs¢ na zaktadke Dodatkowe
dokumenty, wybrac¢ opcje Dodaj plik i zatgczy¢ plik lub pliki z dysku komputera. W przypadku
dodawania plikéw za pomocg smartfona, przycisk Dodaj plik wywota panel z aplikacjg aparatu

fotograficznego, umozliwiajgc zrobienie zdjecia dokumentu i dodanie go do Pulpitu Klienta.

ipg,.jpeg,.gif,.png,.pdf,.txt.

Dodane dokumenty sg widoczne w formie miniatur. Po najechaniu kursorem na wybrany
dokument, podswietlg sie przyciski akcji, za pomocag ktdrych mozina wywotaé¢ podglad
dokumentu, lub usungé go z Pulpitu. Po kliknieciu w lupke, otworzy sie okno z podglagdem

dodatkowym.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
UL. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141 71
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Dane Dodatkowe dokumenty (2)

Dodatkowe dokumenty

FLBRYIGA o

DPROGRAMOWA

Aby wrdci¢ do poprzedniego widoku, nalezy klikng¢ w prawym gérnym rogu w ikone “X” badz
w dowolne miejsce poza dodatkowym oknem podgladu. Aby usungc¢ dokument, nalezy klikng¢
ikone “X” na miniaturze dokumentu, lub zaznaczyé plik na liscie i usung¢ za pomocga opcji

“Usun zaznaczone”.

Podglad dodatkowy:

— E!3822-1631280578_img20191112_11583965... 1

Sprzedawca:
MARCIN KOLATA AUTOKOMPLEX

Gosciejewice 9

63-940 Bojanowo

NIP: PL 6991767443

Nr rachunku: 11868200040052637920000010

Numer dokumentu: FS/2019/11/9

FAKTURA VAT Data wystawienia: 2019-11-07

Data dostawy/wykonania uslugi:  2019-11-07

Nabywca:

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE]
ZYGMUNT WILDER

ul. Jatowcowa 35
44-100 Gliwice

NIP: 6311907277

“Lp. Nazwa towaru/ ustugi Hosé jm. Cenabrutto VAT Wartose brutto

1. Kolpak Skoda Fabia I NOWY 100 sz 69,00 23% 69,00
2. ostawa 100 szt 25,00 23% 25,00

Forma platnosci  Termin platnoéci  Kwota do zaplaty VAT Wartosé netto  Kwota VAT  Wartoéé brutto
Srzelew Payy 2019-11-07 9400 Wiym: 23% 76,42 17,58 94,00
Suma: 76,42 17,58 94,00

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141 72
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Po powrocie na liste wszystkich dokumentow, po lewej stronie listy mozna zobaczy¢ ikone

informujaca o liczbie dodanych zatgcznikéw do danej faktury.

2 Dodaj plik

D Numer dokumentu Data rejestracji Data wystawienia Kontrahent Miasto  Netto Brutto
@ . v v wartosé v wartoé v
[ = 3823 10.09.2021 - 15116 @ Dokument w trakeie przetwarzania

EPAKA SPOEKA Z OGRANICZONA O
[ = B2 3822 7085/10/5PK/2019 10.09.2021 - 14:49 09.10.2019 DPOWIEDZIALNOSCIA SPOLKA KOM  bukéw 1422 1749
\ ANDYTOWA

[ = 3821 10.09.2021 - 14:35 @ Dokument w trakeie przetwarzania
[ [ 3780 09.02.2021 - 10:09 © Dokument w trakcie przetwarzania

Dodatkowe dokumenty sg przesytane do biura rachunkowego. Operator biura rachunkowego
ma podglad do dokumentéw dodanych przez klienta zaréwno z poziomu panelu
administracyjnego Pulpitu Klienta, jak i z poziomu modutu Kancelaria. Dodatkowe skany moze

dodac rowniez biuro rachunkowe z poziomu panelu administracyjnego lub modutu Kancelaria.

6. Wyciggi bankowe

6.1. Lista wyciggdw bankowych

Sekcja wyciagi bankowe umozliwia przestanie do biura rachunkowego wyciggu bankowego
w formacie PDF. Aby dodac¢ plik z wyciggiem bankowym na liste, nalezy wybra¢ opcje Dodaj
plik [1] w lewej gornej czesci okna. Po nacisnieciu tego przycisku wyswietli sie okno
umozliwiajgce wybranie pliku/plikéw do przestania z dysku komputera. Po dodaniu plikow

wyswietli sie komunikat Gotowe! na gorze listy.

ix

=
1) FABRYKA . 2] Uzytkownik Testo
o Wyciagi bankowe ¥ e a vt wy
CENTRUM TECHNOLGG INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILSER
Przeloguj uzythownika:
wybierz uzytkownika
Gotowe!
1 & Dodsj plik
@ DOKUMENTY ZAKUPY
Nazwa uzytiownika Nazwa pliku Data rejestracji Ostatnia zmiana
@ DOKUMENTY SPRZEDAZY
® Dowolny v dd.mm.rrrr dd.mmrrrr
M wrono ankowe ) Uzytkownik Testowy Wyciag_TEST.pdf 2019-12-16 11:57 2016-12-16 11:57 m
. v Uéylko\m\k Testowy SKMBT_C2841911221151022.11.2019114451 pdf 2019-12-12 12:19 2019-12-1212:20
& FAKTURY SPRZEDAZY ~ n
Na strone: 10 -
B sownik v e
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W lewym dolnym rogu okna uzytkownik moze wybraé, ile pozycji bedzie wyswietlanych na

liscie wyciggéw (10, 20, 50 lub 100). [2].

Ikony dostepne na liscie:

v przetworzono — PDF z wyciggiem bankowym zostat przestany do biura
rachunkowego
o oczekuje na przetworzenie — PDF z wyciggiem bankowym zostat dodany na

liste i oczekuje na pobranie przez biuro rachunkowe

uzytkownik moze usungé dokument. Jezeli wybrany zostat niepoprawny
X Usun

dokument, mozna go usung¢ za pomocg przycisku Usun, a nastepnie dodac
poprawny dokument. Opcja Usun jest dostepna, dopdki nie nastgpi
synchronizacja i dokument nie zostanie przestany do biura rachunkowego. Po
synchronizacji i pobraniu dokumentéw przez biuro rachunkowe, opcja Usun
nie bedzie dostepna, a przy prébie usuniecia wyswietli sie komunikat ,Btqd.

Dokument nie moze zostac usuniety — zostat juz zaimportowany”

6.2. Tryb podgladu wyciggu

Aby wyswietli¢ wycigg bankowy, nalezy klikng¢ na wybrang pozycje na liscie wyciggdw

bankowych. Otworzy sie okno podgladu wyciggdw:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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3, FnerYvkA X . n Uzytkownik Testowy
=/ Wyciag bankowy #2 & W W i

Przeloguj uzytkownika:
Wybierz uzytkownika

@ DOKUMENTY ZAKUPU
Data utworzenia: 2013-12-16 1157:17
Data ostatniej zmiany: 2019-12-16 11:57:20
B Nazwa wyclagu: Wyciag_TEST.pdf
DOKUMENTY SPRZEDA2

-
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Po prawej stronie okna znajdujg sie informacje o dacie dodania i nazwie pliku. Skan mozna
rowniez pobrac na dysk za pomocg przycisku Pobierz plik pod informacjami o pliku. Po lewej
stronie znajduje sie podglad wyciggu. Po najechaniu kursorem/kliknieciu na podglad, pojawig

sie przyciski, dzieki ktérym mozna plik powiekszaé, pomniejsza¢, obracaé oraz drukowacd.

Aby powrdci¢ na liste wyciggow, nalezy klikngé przycisk Powrot dostepny w lewym gérnym

rogu okna.

6.1. Dodatkowe zatgczniki do wyciggéw bankowych (Funkcjonalnos¢ wersji
Pulpit Klienta PLUS)

Funkcjonalnos¢ pozwala na dotgczenie dodatkowych skanéw do wyciggéw bankowych w
Pulpicie Klienta w wersji PLUS. Sposdb dodawania zatgcznikéw jest analogiczny do

Dodatkowych zatgcznikéw do dokumentdéw zakupu/sprzedazy (zobacz: Dodatkowe zatgczniki

do dokumentdéw zakupu/sprzedazy Funkcjonalnos$é w wersji Pulpit Klienta PLUS)
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7. Faktury sprzedazy

W sekcji faktury sprzedazy uzytkownik moze wystawié faktury sprzedazy, faktury korygujace,

faktury zaliczkowe, proformy oraz faktury Rolnik Ryczattowy (Pulpit Klienta PLUS) i faktury

marza (Pulpit Klienta PLUS). Aby wystawia¢ faktury, nalezy najpierw skonfigurowac

kontrahentéw, produkty, symbole dokumentéw i jednostki miary w zaktadce Stowniki.

7.1.

Lista faktur sprzedazy i korekt

Po wybraniu sekcji Faktury sprzedazy = Faktury sprzedazy i korekty wyswietli sie lista faktur

oraz korekt [1].

eSZOK BR

Wybiers firme

B

OGLOSZENIA

DOKUMENT ZAKUPU

B w o

WNCIAG! BANKOWE

]

(7]

DOKUMENT SPRZEDAZY

Ex
Lista Faktur i Korekt
Filtry
[0 e
Numer dokumentu
®
n (o8] -] =] FV/207/2021
: [« ¢] =] V20972021
[ [5] - =] FV/20872021
an - FKOR/S/2021
oD - FKOR/11/2021
. o= PROR/10/2021
. [a]s] =] FV/206/2021
[a]s] -] =] FV/205/2021

Dekument
arodiowy

/20772021

Fv/208/2021

V2052021

Data sprzedaiy

08.12.2021

08.12.2021

08.12.2021

08122021

08122021

08122021

07.12.2021

24112021

Data wystawienia

08.12.2021

08.12.2021

08.12.2021

08.12.2021

08122021

08122021

07.122021

24112021

Kontrahent

Kentrahent Kolejoy

Kantrahent Koleioy

Kontrahent Kolejoy

Kentrahent Kolejoy

Kontrahent Kolejry

Kentrahent Kolejry

Kontrahent Kolejny

Kontrahent Kolejny

Miasto

Gliwice

Gliwice

Glimice

Gliwice:

Gliwice

Gliwice

Gliwice

wartosé

SZEF

Proykingows Firma

Netto

6049

8049

99.00

50.00

49,00

4951

8043

8049

6150

-49.00

£0.90

Pomiedzy kolejnymi stronami listy mozna poruszac sie przy pomocy numerycznej listy stron

znajdujgcej sie w dolnej czesci okna [2]. W lewym dolnym rogu uzytkownik moze wybraé, ile

pozycji bedzie wyswietlanych na liscie dokumentéw (10, 20, 50 lub 100). [3].

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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Po lewej stronie listy faktur dostepne sg ikony, ktére zawierajg informacje o fakturach:

faktura lub korekta znajdujaca sie w buforze — mozna jg modyfikowaé, nie zostata

jeszcze przestana do biura rachunkowego

n faktura lub korekta zablokowana — nie mozna juz modyfikowaé faktury, po
zablokowaniu i synchronizacji zostanie przestana do biura rachunkowego. Fakture

mozna anulowaé do momentu pobrania przez biuro rachunkowe

faktura nie zostata oznaczona jako rozliczona
B faktura zostata oznaczona jako rozliczona
status posiada korekty — to faktura sprzedazy, do ktérej wystawiono korekte
- faktura korygujaca
faktura anulowana

faktura wydrukowana

E faktura wystana na e-mail

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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7.1.1. Filtrowanie, sortowanie, wyszukiwanie na liscie faktur sprzedazy i korekt

Na liscie faktur mozna uzywac filtrowania, sortowania oraz wyszukiwania.

Aby uzyc filtrow nalezy rozwing¢ pasek Filtry nad listg faktur.

Lista Faktur i Korekt

Numer dokumentu Dokument zrédtowy
®
[«]s]-] FV/7/2021
[« [s]=]-] FV/6/2021
BoB FV/5/2021
BoB Fv/4/2021
[« [5]a]-] FV/3/2021

Data sprzedaty

13092021

13.092021

12092021

02.09.2021

01.10.2020

Data wystawienia

13.09.2021

13.09.2021

13.09.2021

02.00.2021

05.02.2021

Kontrahent

MEDIA MARKT POLSKA SPOKA Z OGRANICZONA ODPOWIED.

ZIALNOSCIA

ZIALNOSCTIA

0SClA

EMPIK SPOLKA AKCYINA

Uzytkownik Testowy

(CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATY.

Miasto Netto Brutto

Warszawz 100002 123002
MEDIA MARKT POLSKA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIED ). 1173520 1432602
MEDIA EKSPERT SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALN (0 o T B
Warszawa 120,00 22140
Warszawz 185,19 200,00

EMPIK SPOEKA AKCYINA

Po rozwinieciu paska Filtry, uzytkownik ma mozliwos¢ filtrowac liste faktur i korekt wedtug:

Filtry

Status

Daokumenty otwarte
Dakumenty zamkniete

Dokumenty anulowane

T -~ |
|

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
UL. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141

tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl

Status:

dokumenty otwarte - faktury
zapisane, ale niewyciggniete z bufora
(niezablokowane przed zmianami);

dokumenty

zamkniete — faktury

zapisane i wyciggniete z bufora
(zablokowane przed zmianami);

dokumenty anulowane - faktury
usuniete przez uzytkownika lub biuro

rachunkowe.
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Rodzaj

Faktury sprzedazy
Korekty ilogci
. Korekty ceny
Korekty stawki VAT
M Korekty danych |
! « Zastosuj !

Wyslany na e-mail

Wszystkie

Z korekta

Wazystkie

Tak

Mig

Wydrukowany

Wezystkie

Tak

Mie

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl

Rodzaj:

faktury sprzedazy
korekty ilosci/ceny/stawki VAT/danych

Wystany na e-mail:

Wszystkie wyswietla wszystkie

faktury, bez uwzglednienia statusu wysytki
na e-mail

o Tak —faktury wystane do kontrahenta

za posrednictwem e-mail

. Nie -

faktury niewystane za

posrednictwem e-mail

Z korekty:

Wszystkie wyswietla wszystkie

faktury, z korektami oraz bez korekt

e Tak — filtruje faktury, do ktérych
zostata wystawiona faktura
korygujaca

e Nie —faktury bez faktur korygujgcych

Wydrukowany:
e Wszystkie — wyswietla wszystkie

faktury, bez uwzglednienia statusu

wydruku
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Podgladnigty

Wszystkie hd

Cwemstie |

Tak
Mie

Rozliczony

Wszystkie hd

Tak

Mie

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141

tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl

e Tak — wyswietla faktury, dla ktérych
uzytkownik wygenerowat wydruk
faktury

e Nie — wyswietla faktury, dla ktérych
uzytkownik nie generowat wydruku

faktury

Podgladniety:

e Wszystkie — wyswietla wszystkie
faktury, bez uwzglednienia statusu
podgladu wydruku

e Tak — wyswietla faktury, dla ktérych
uzytkownik  wyswietlit  podglad

wydruku faktury

e Nie — wyswietla faktury, dla ktérych

uzytkownik  wyswietlat podgladu

wydruku faktury
Rozliczony:
e Wszystkie — wyswietla wszystkie

faktury, bez uwzglednienia statusu

oznaczenia dokumentu jako
rozliczonego

e Tak — wyswietla faktury oznaczone
przez uzytkownika jako rozliczone

e Nie — wyswietla faktury oznaczone

przez uzytkownika jako nierozliczone
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7.1.2. Wystawianie faktur sprzedazy

Aby wystawi¢ nowg fakture sprzedazy, nalezy na liscie faktur wybra¢ opcje Nowa faktura,

dostepng na gorze listy.

= N .
Lista Faktur i Korekt o & i L& @ & Uzytkownik Testowy
CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATY,

- Status faktury Numer dokumentu 2‘::::::’: Data sprzedaiy Datawystawienia  Kontrahent Miasto Netto Brutto
® Dowelne artoié v | wartoé
FV/a/2021 08092021 08.09.2021 EMPIK SPOLKA AKCYINA Warszawa 180,00
o 0 022021 AP SPOL 1851 200
o 0 1012021 ! 25

Wyswietli sie widok szczegdtowy/edycji faktury:

Faktura VAT « i L% M Q -

Uzytkownik Testowy
o TR Ry

Faktury. ktére nie 53 nis zostang przeni do Biura

) Wiasny numer dokumentu Rodzaj waluty
PLN - Zhoty
Kontrahent MEOKRESLONY  Termin platnosei D Platnasé
o By ow =
Data wystawlenla
-+ s MPP - podrielona platnasé Opis Faktury
13.09.2 ]
15 TES
Data spreeday
1 (u]
Liczenie od kwoty
1118519 PLN 13 730,00 PLN
-
= Razem netto Razem brutto
Pozyej
Kod Nazwa PRWIU loi¢ im. Cena nstto VAT Wartedé Wartosé
o bru,

10000,0000 B v 1000000 1230000

NE FIRMY
\BRYHA OPROGRAMOWANIA Sp.

@ oane proDuCENTA
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE)

Lista rozwijana Symbol dokumentu pozwala wybraé symbol wystawianej faktury

(zdefiniowany wczedniej w zaktadce Sfowniki). Numer dokumentu nadawany jest
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automatycznie. Po zaznaczeniu parametru Wtasny numer dokumentu, jest mozliwosc

wpisania numeru dokumentu recznie.

W nagtéwku faktury w zaktadce Ogdlne w polu kontrahent nalezy wybra¢ kontrahenta,
wyszukujgc go na rozwijanej liscie kontrahentéw (nalezy wczesniej go doda¢ w zaktadce
Stowniki). Mozna réwniez uzupetni¢ dane nabywcy/odbiorcy przechodzac na odpowiednig
zaktadke, dostepng nad sekcjg dotyczacg danych kontrahenta. W przypadku wybrania

kontrahenta z listy, dane nabywcy/odbiorcy pobierajg sie automatycznie.

W polu waluta wyswietla sie domysina waluta, przypisana do tego kontrahenta. Domysing
walute mozna przypisa¢ w Stowniku - kontrahenci na karcie kontrahenta. W widoku edycji
faktury mozna réwniez zmieni¢ walute, wybierajgc inng walute z listy rozwijanej. Na liscie

dostepne sg waluty zdefiniowane na liscie dodanych walut w sekcji Stowniki — waluty.

Daty i termin pfatnosci uzupetniane sg automatycznie, pola s3 edytowalne. Mozna réwniez
uzupetni¢ dane nabywcy i odbiorcy przechodzac na odpowiadajace im zaktadki, dostepne nad

sekcjg dotyczacg danych kontrahenta.

W polu ptatnosé uzytkownik moze wybrac z listy rozwijanej typ ptatnosci.

Opis faktury przenoszony jest z ustawien w profilu, mozna go tez uzupetnié recznie.

MPP - podzielona ptatnosé¢ — uzytkownik powinien zaznaczy¢ parametr na fakturze, jesli
przelewy majg by¢ wykonane za pomocg mechanizmu podzielonej ptatnosci. Jesli w Stowniku
— kontrahenci na karcie kontrahenta jest zaznaczony parametr MPP, to zostanie on réwniez

domyslnie zaznaczony na fakturze. Parametr mozna tez recznie odznaczyc¢.

Ptatnos¢ VAT w PLN — parametr dla faktur w walucie obcej. Jezeli uzytkownik wybierze fakture
w walucie obcej (waluty nalezy uprzednio dodaé¢ w zaktadce Stowniki — waluty), uzyska
mozliwos¢ zaznaczenia parametru Ptatnosé VAT w PLN. Wybranie tej opcji spowoduje
wskazanie wysokosci kwoty do zaptaty w wybranej walucie oraz wysokosci VAT w polskich

ztotych.

Liczenie od kwoty — uzytkownik moze wybra¢ jaki algorytm obliczen ma by¢ stosowany na

wystawianej fakturze — liczenie od netto lub liczenie od brutto.
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Aby dodac pozycje z produktami, nalezy uzupetni¢ dane w panelu Pozycje na dole okna.

Produkt mozna dodad recznie lub ze stownika produktéw.

Aby wybra¢ produkt z kodem zdefiniowanym w stowniku produktéw, nalezy klikng¢ kursorem
w pole kodu i wpisujac jego nazwe, wybraé go z podpowiadanej listy rozwijanej oraz
zatwierdzi¢ wybodr, poprzez klikniecie przycisku Zapisz po prawej stronie na tej pozycji. Na

lisScie podpowiadanych pozycji wyswietla sie do 100 elementow.

Pozycje

: Wartosé Wartosé
Kod: Produkt Testowy 123 PKWIU llosé jum. Cena netto VAT
netto brutto

Procuke Testowy 123

Kod: Produkt Testowy 456
n 1 [ ‘ ‘ ‘ 1,0000 | ‘ szt V‘ | 1000,0000 | ‘ w V‘ 1000,00 1000,00 m

Kod: Produkt Testowy 789 M
o] [Em—= . = | v | ] (= [ e [ ] o . - |

4 3

Mozna réwniez za pomocg lupki w polu ,,Kod” przejs¢ do stownika i klikng¢ w produkt z listy —

produkt zostanie dodany na pozycje faktury.

Produkt mozna doda¢ na fakture rdwniez za pomocg plusa po lewej
stronie pozycji. Po uzupetnieniu danych na kartotece ,Szczegoty

produktu”, nalezy zatwierdzié¢ produkt przyciskiem Zapisz.

Dodang pozycje mozna réowniez edytowac, wchodzgc w lupke po lewej
stronie zapisanej pozycji. Po wprowadzeniu zmian, nalezy zatwierdzic¢
przyciskiem Zapisz. Opcja podgladu szczegdtdéw produktu jest dostepna
rowniez w zablokowanych fakturach sprzedazy, korektach, proformach

i zaliczkach jednak bez mozliwosci edycji.

kod " Z poziomu wystawianej faktury sprzedazy mozna réwniez doda¢ nowy
produkt do stownika. Za pomocg lupki w polu ,,Kod” mozna przejs¢ do
+ Nowy produkt

stownika i wybra¢ opcje na gorze listy ,+Nowy produkt”’. Po

B uzupetnieniu karty produktu nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Produkt zostat dodany do stownika. Jesli uzytkownik chce uzy¢ go od
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razu na fakturze, nalezy klikng¢ opcje ,,Wybierz”, produkt zostanie

dodany jako pozycja w widoku nowej faktury.

Aby zatwierdzi¢ wszystkie wprowadzone dane na fakturze, nalezy
klikngc¢ zielony przycisk Zapisz znajdujgcy sie w prawym gérnym rogu
okna. Zapisana faktura, ale niezablokowana nie zostanie przestana do
biura rachunkowego. W zapisanej, ale niezablokowanej fakturze mozna
jeszcze wprowadzi¢ zmiany. Fakture nalezy zablokowaé, aby zostafa

wystana do biura rachunkowego.

Aby od razu zapisaé i zablokowac fakture przed zmianami, nalezy klikngé
pomaranczowy przycisk ktédki Zablokuj. Po synchronizacji faktura
zostanie przestana do biura rachunkowego, a uzytkownik nie bedzie

mogt wprowadzac zmian na tym dokumencie.

7.1.3. Opcje w widoku szczegdtowym faktury sprzedazy

Faktura VAT

« A (% [+ &  Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATY...

Faktury, ktére nie sa

< Lista faktur

Nagtéwek

Symbol dokumentu

do Biura

ﬂ e nﬂnn
o

Numer dokumentu [ Wiasny numer dokumentu Rodzaj waluty

FV - Faktury sprzedazy Fu/6/2021 3 EUR - Euro
Ogélne  Nabywea
Kontrahent Ustaw NIEOKRESLONY  Termin platnogei Dni Phatnosé
MEDIA MARKT POLSKA SPOEKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA - n 13.09.2021 m] 0 gotéwka
Data wystawienia
Kurs waluty z dnia 1EUR = 4.5499 PLN
13.09.2021 m] MPP - podzielona platnoéé
10.09.2021 45499
Data spraedaty Platrioé VAT w FLN
Opis Faktury
13.09.2021 m]
OPIS OPIS TEST
Liczenie od kwoty
2 579,22 EUR 3148,65 EUR

netto

Razem netto Razem brutto

W prawym gérnym rogu w widoku edycji faktury dostepne sg opcje na dokumencie:
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Po najechaniu kursorem na wybrang opcje, wyswietla sie réwniez pomoc kontekstowa

wyjasniajaca, jaka opcja dostepna jest pod danym przyciskiem:

n za pomocy tej opcji mozna zobaczy¢ historie dokumentu (wystawianie FV,

wprowadzane zmiany, podejmowane akcje, np. wysytka na e-mail, wydruk FV)

Historia zmian

< Powrst

£ Podgladniety: 2021-09-13 08:39:16

# Podgladnisty: Uzytkownik Testowy
Numer: FY/5/2021

© H [ Q 2 Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATY.

Dokument zostal podgladniety: 2021-09-13 08:39:16

Wydruk: Wiasny (Wrasny szablon SZF)

Dokument zostat zapisany

{4 Zmieniono: 2021-09-13 08:38:53
& Zmien

Kwota Brutte: 13 530,00 PLN

Poprzednio Brutto: 12 300,00 PLN

JPK

#8 Zmieniono: 2021-09-13 08:38:59
& Zmienik: Uzytkownik Testol

Kwota Nette: 11 185,19 PLN

za pomocg tych opcji mozna przechodzi¢ do poprzedniego/nastepnego

dokumentu, bez koniecznosci powracania na liste faktur

za pomocg zaktadki JPK mozna przypisywac¢ np. kody towarowe,
procedury oraz typy dokumentéw, ktére opisujg dokument wysytany w

pliku JPK_V7. Stowniki sg pobierane z Comarch ERP Optima
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JPK @ i (N = Q & Uzytkownik Testowy
CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATY.

< Powrdt
JPK_FA
Kod Format ‘Wartosé

Wybierz Wybierz ~ Wybierz wartos¢ -
Wybierz

[SAMOFAKTUROWANIE] JPK_Samofakturowanie

[POLSKA USTAWA] JPK_Przyczyna zastosowania zwolnienia
< danych
[DYREKTYWA UNUNA] JPK_Przyczyna zastosowania zwolnienia

[INNE ZWOLNIENIA] JPK_Przyczyna zastosowania zwelnienia

Wybierz v Wartoéé + Dodaj kod

Wartogé

za pomocg tej opcji mozna oznaczy¢ dokument jako rozliczony

Akeja

Akeja

n za pomocg tej opcji mozna wywotac podglad dokumentu: oryginatu oraz duplikatu

E‘ za pomocg tej opcji mozna wydrukowac dokument: oryginat oraz duplikat (opcja

pobiera plik PDF na dysk lokalny) lub wydrukowa¢ dokument w jezyku obcym

(funkcjonalnos¢ w wersji Pulpit Klienta PLUS)
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EZSN A
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NSZH
~= centrum technalogii
nformatyczne
Aby wydrukowaé¢ dokument w jezyku obcym, nalezy pod ikone druku wybrac opcje ,,Drukuj
w jezyku”:
Faktura VAT @ H o Q & Uzytkownik Testowy
Faktury, ktére nie sa nie zostang iesione do Biura
= m -~ pEpEDEn
_ Drukuj oryginat
Naglowek Drukuj duplikat
Symbol dokumentu Numer dokumentu [ Wiasny numer dokumentu Rodzaj waluty A
Wersja A
FV - Faktury sprzedaty - FV/6/2021 6 EUR - Euro Wersja B
Wersja C
Ogélne Nabywca Odbiorca Wiasny: nowy opis
— Wiasny: Wiasny szablon SZF
Kontrahent Ustaw NIEOKRESLONY Termin platnosci Dni Plauio
MEDIA MARKT POLSKA SPOtKAZOGRANICZDNA GDPOW\EDZIALNDéC\A v n 13.09.2021 (m] 0 gotéwka A
Data wystawienia
Kurs waluty z dnia 1 EUR = 4.5499 PLN
13.09.2021 m] MPP - pedzielona platnose 1009 2001 1555
Data sprzedazy Ptatnosé VAT w PLN
Opis Faktury
13.09.2021 [m]
‘OPIS OPIS TEST
Nastepnie w okna generatora wydruku nalezy wybrac rodzaj szablonu oraz wybrac jezyk z listy,
a nastepnie zatwierdzi¢ Generuj:
Generator wydruku
Wybierz opcje wydruku dla ktérego chcesz wydrukowaé¢ dokument:
Rodzaj szablonu Jezyk Duplikat
Wersja B ‘ Angielski V‘ Nie
Polski
Sii—
Wygenerowang fakture mozna wydrukowacé / zapisa¢ na dysku lokalnym.

‘ za pomocy tej opcji mozna wysta¢ dokument na wskazany adres e-mailowy do
kontrahenta: oryginat / duplikat. Po wybraniu jednej z opcji wysytki otworzy sie
widok szczegdtowy Wysytanie dokumentu na wskazany adres e-mail
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Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATY.

? < i . @ &

Wysytanie dokumentu na e-mail

Adresy e-mail odbiorcy

x || x magdalenahanczyn@cti.org.pl

Tytut wiadomosci

Faktura: FV/6/2021

Zalacznik wiadomoéci

N FV/6/2021

Szablon wi sci wysylanej po iu nowege
BIUSXEYy | s=s5 AAH® (5] E B=M=s 5@ & aa
Dzien dobry,

przesylam fakture FV/6/2021 wystawiona 2021-09-13, platna do 2021-08-13.

Pozdrawiam,
Uzytkownik Testowy

< Powrét v Wyslj

& & B B +

Nalezy uzupetni¢ adres e-mail, na jaki chcemy wystaé¢ dokument, tytut wiadomosci uzupetnia
sie domysinie (mozna go edytowac), tres¢ wiadomosci. Plik z FV jest dodawany jako zatacznik
do wiadomosci. Aby wysta¢ wiadomos¢, nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Wyslij.

Zwroc uwage  Aby prawidtowo dziatata wysytka e-mail z dokumentem, nalezy wczesniej

skonfigurowaé poczte (zobacz Konfiguracja e-mail firmy).

Szablon powiadomienia mozna skonfigurowac z poziomu Ustawier konta = Konfiguracja e-

mail firmy = Szablony e-mail.

Po pomysinym wystaniu dokumentu pojawi sie komunikat ,,Gotowe! Dokument zostat wystany
na podany adres e-mail”, a historia wysytki jest zapisywana w Historii Zmian (przycisk

dostepny na gérze widoku edycji faktury).
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n za pomocy tej opcji mozna zablokowaé¢ dokument. Po synchronizacji faktura
zostanie przestana do biura rachunkowego, a uzytkownik nie bedzie modgt

wprowadzaé zmian na tym dokumencie

za pomoca tej opcji mozna zapisa¢ dokument. Po zapisaniu, faktura lub korekta
znajdzie sie w buforze — mozna jg modyfikowaé, nie zostata jeszcze przestana do

biura rachunkowego

n za pomoca ten opcji mozna usunaé dokument (nie mozna anulowaé faktury, ktéra

zostata przestana do biura rachunkowego

Dodatkowe opcje dla faktury zablokowanej:

« isto kr n )

Nagiéwek

]
~

I - = |
a

Symbol dokumentu Numer dokumentu Rodzaj waluty

FV - Faktury sprzedazy FV/6/2021 PLN - Zioty -

Ogéine Nabywca Odbiorca
Kontrahent Termin platnosci Dni Platnosé

MEDIA MARKT POLSKA SPOEKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA A 13.09.2021 0 gotowka A

Data wystawienia
o Opis Faktury
13.09.2021 MPP - podzielona platnoge

OPIS OPIS TEST

Data sprzedaty
13.09.2021 “
Liczenie od kwaty

1173520 PLN 14 326,02 PLN

Razem netto Razem brutto

W widoku edycji faktury zablokowanej (wyciggnietej z bufora) sg dostepne dodatkowo opcje:

za pomocg tej opcji mozna utworzyé nowg fakture, zawierajgcg dane z biezgcej

faktury, oprécz powigzanych faktur, numeru faktury oraz dat

‘. za pomocy tej opcji mozna wystawic¢ korekte: iloSciowg, wartosciowg, korekte

danych, korekte stawki VAT
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7.1.4. Wystawianie korekt

Aby wystawi¢ fakture korygujgca, nalezy przejs¢ do widoku szczegétowego zablokowanej
faktury sprzedazy (wyciagnietej z bufora) i wybra¢ opcje Wystawianie korekty dostepng
w prawym gérnym rogu widoku: Faktury sprzedazy i korekty -> Wybrana faktura -> Opcja

wystawiania korekt (ilosciowa, wartosciowa, danych, stawki VAT):

Faktura (@ i (N Q &  Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATY..

< Lista fakiur n o nﬂ.n

llosciowa
Nagléwek

aglowe Wartoéciowg

i Danych
Symbol dokumentu Nurmer dokumentu Rodzaj waluty
Stawki VAT

RV - Faktury spraedazy FV/6/2021 PLN - Zioty

Ogolne  Nabywea  Odbiorca
Kentrahent Termin ptatnosci Dni Platnosé

MEDIA MARKT POLSKA SPOEKA Z OGRANICZONA ODPOWlEDZlALNOjC\A A 13.09.2021 0 gotéwka

Data wystawienia

.. Opis Faktury
13.09.2021 MPP - podzielona ptatnost

OPIS OPIS TEST
Data sprzedasy

13.09.2021 z

Liczenie od kwoty
1173520 PLN 14 326,02 PLN

Razem netto Razem brutto

netto

Po wybraniu odpowiedniego rodzaju korekty, wyswietla sie widok edycji korekty, w ktérym

nalezy wprowadzi¢ zmiany:

Kontrahent Ustaw NIEOKRESLONY Termin ptatnosci Dni Platnos¢
MEDIA MARKT POLSKA SPOEKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA - n 13.09.2021 [ gotowka

Data wystawienia
i Opis Faktury
13.09.2021 A MPP - podzielona platnosc
OPIS OPIS TEST

Data sprzedazy

13.09.2021 [m] Y
10000,00 PLN 12300,00 PLN
Razem netto Razem brutto

Kod Nazwa PKWiU llogé lloéé po korekeie Korekta o jm. Cena netto VAT Wartosé netto  Wartoéé brutto
1 Produkttestowy 222 Produkt testowy 222 1,0000 | 20000 ‘ ‘ 1,0000 | szt 10000,0000 23,00% 10000,00 12300,00
2 Produkt testowy 456 Produkt testowy 456 1.0000 | 10000 ‘ ‘ 0,0000 | szt 10000000 23.00% 0,00 0,00
3 Produkttestowy789  Produkt testowy 789 1,0000 | 10000 ‘ ‘ 0,0000 | szt 185,1852 800% 000 0,00
4 testowy testowy 1,0000 | 10000 ‘ ‘ 0,0000 | szt 2000136 23,00% 000 0,00
5 ustuga ustuga 1.0000 | 10000 ‘ ‘ 0,0000 | szt 350,0001 w 0,00 0,00

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
UL. $wietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141 90
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl




Symbol dokumentu podpowiada sie domysiny lub zdefiniowany wczesniej w Stowniku —

Symbole dokumentow.
System pozwoli na wprowadzenie zmian zgodnie z wybranym rodzajem korekty.

W polu przyczyna korekty uzytkownik moze dodac opis z przyczyng wystawionej korekty.

- m ; ;
Korekta faktury VAT - llosciowa ¢ i % @ & Utytkownik Testowy
o (o6 ooy
Faktury ktére nie 5 e do Biura
Lt Fbtr - - [+ [ o]
faktury: FV/6/2021 na kwote Brutto 14 326,02 PLN -
Symbol dokumentu Mumer dokumentu " Wiasny numar dokumentu Rodzaj waluty
. o ‘-2
Komtraent m— o Pratnosé
MEDIA MARKT POLSKA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
Data wystawienia
. Opis Faktury
' =)
s oPis TES
Data sprzedazy
' a]
10000,00 PLN 12300,00 PLN
Razem netta Razem brutto
Pozycje
Kod Nazwa PRWIU Nosé llos¢ po korekeie Korekta o jm. Cena netto VAT Wartos< netto Wartoé¢ brutto
o T | a0
o T | - aos 500 st an
LLLLL so0mn = = sopos oo

@ DAne Ry () DANE PRODUCENTA
v OLOGI! INFORMATYCZNE!

Aby zapisa¢ fakture korygujaca, nalezy klikngé przycisk zapisz i/lub zablokuj, dostepny

w prawym gérnym rogu wystawianej faktury.

Uzytkownik moze réwniez przejs¢ do widoku faktury, do ktdrej wystawia korekte, poprzez
nacisniecie przycisku w lewym gérnym rogu widoku — Dokument Zzrédtowy. Mozna réwniez
przej$¢ do dokumentu poprzez klikniecie w numer dokumentu na liscie Powigzane dokumenty

dostepnym po prawej stronie w widoku edycji faktury korygujacej.
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7.2. Faktury proforma

Po wybraniu sekcji Faktury sprzedazy -> Faktury proforma wyswietli sie lista proform.

Ix 4]

=3
I, FABRYKA ) . .
= Lista Faktur Proforma D © @ E @ & Viythownik Testowy
CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATY.
Wybierz firme
[EF octoszema
Status faktury Numer dokumentu Data sprzedazy Data wystawienia  Kentrahent Missto Netto Brutte
B ooumens
@  dowoine ~ ~ v wartasé v wartosé -
E B FABRYKA OPROGRAMO) SPOLKA 7 OGRANICZON
. ABRYKA WANLA SPOEKA NICZONA, .
B FPF/11/2020 02092020 02092020 OPOWIEDTIALNOSA Gliwice: 000 000
-
M woses
- MEDIA MARKT POLSKA SPOLKA Z DGRANICZONA ODPO
/2020 08202 4,08 Warszaw 0 4
[2] FPF/9/202 24002020 24082020 WIEDZIALNOSC Narszawa 20000.00 20000.00
MEDIA EXSPERT SPLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIA
FPF/3/2020 24082020 24082020 Warszawa 40000.00 49 20000
LNOSCIA
Faktury sprzedaty | korekty
MEDIA EXSPERT SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIA
o: FPF/10/2020 24082020 24082020 Warszawa 20000.00 24 600.00
LNOSCIA
Faktury zaliczk
n: FPF/T/2020 16072020 16.07.2020 EMPIK SPOLKA AKCYINA Warszawa 1000000 12300.00
Faktury RR
MEDIA MARKT POLSKA SPOLKA Z GGRANICZONA ODPO
n: FPF/6/2020 29052020 20052020 " e Warszawa 200000 584000
Faktury marza WIEDZIALNOSCIA
B siowm v o FPF/5/2020 25.03.2020 25.03.2020 EMPIK SPOLKA AKCYINA Warszawa 475000 5 762,00
= oéc - . . N FABRYKA OPROGRAMOWANLA SPOLKA Z OGRANICZONA R
a: FRF/4/2020 27.022020 27022020 COPOWIECTIANGECIA Glivice S 00000 5 000,00
7630129 e @ @ & &
n FRER2000 F7023000 37023050 LT EE R L M LIS E R B 359989 awass

Pomiedzy kolejnymi stronami listy mozna poruszaé sie przy pomocy numerycznej listy stron
znajdujacej sie w dolnej czesci okna. W lewym dolnym rogu uzytkownik moze wybrac ile

pozycji bedzie wyswietlanych na liscie dokumentéw (10, 20, 50 lub 100).

Po lewej stronie listy dostepne sg ikony, ktére zawierajg informacje o fakturach:

ﬂ proforma znajdujgca sie w buforze — mozna jg modyfikowaé, nie mozna jeszcze

dodaé zaliczki ani przeksztatci¢ w fakture koricowg

n proforma zablokowana — nie mozna juz modyfikowaé proformy. Po wejsciu

w szczegoty proformy mozna wystawié do niej zaliczke lub przeksztatci¢ w fakture

koncowa
. ikona informujgca o liczbie faktur zaliczkowych do danej proformy
E proforma anulowana (nie mozna anulowac zablokowanej proformy z powigzanymi

dokumentami — do ktérej zostata juz wystawiona faktura zaliczkowa)
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7.2.1. Filtrowanie, sortowanie, wyszukiwanie na liscie proform
Na liscie faktur mozna uzywac filtrowania, sortowania oraz wyszukiwania.
Aby uzyc filtrow nalezy rozwing¢ pasek Filtry nad listg faktur.
':FAERVW\ % Lista Faktur Proforma ? (& i . @ &
D) couwenr semzeoazy
m " BANKOWE Numer delaumentu Data spreedaty Data wystawienia  Kontrahent Miaste Netts Brutto
crekty a: FoF/172021 13082021 13002021 Eﬁmﬁfﬁfﬁw’m’w“"‘“ymzDG“N‘“C\"‘DD"CW' Glinice 1000000 1230002
B roeiizce c20sni0 ormaum  CASRICA OBFOGRAMOANIA SROUAZ OGRANICIONA ODFOMI g, om o0
a FOF/8/2020 24082020 24082020 xc’g'("‘g”'“‘”"’"‘“’“”-’”“‘“"“Cm“ﬁ"”""""F”"“‘ Warszawa 2000000 2000000
bt u FPF/B/2020 24.08.2020 24.08.2020 MEDIA EXSPERT SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA  Warszawa 40 000.00 49 200,00
Po rozwinieciu paska Filtry, uzytkownik ma mozliwos¢ filtrowac liste faktur i korekt wedtug:
Filtry Status:
Status . .
e dokumenty otwarte — proformy zapisane, ale nie
e
wyciggniete z bufora (niezablokowane przed
Dokumenty otwarte Zmia nami)'
’
Dokumenty zamkniete . i .
e dokumenty zamkniete — proformy zapisane i
Dokumenty anulowane
wyciggniete z bufora (zablokowane przed
1 :
| zmianami);
e dokumenty anulowane — proformy usuniete
przez uzytkownika
7.2.2. Wystawianie proform
Aby wystawic¢ nowg proforme, nalezy na liscie faktur wybrac opcje Nowa proforma, dostepng
na gorze listy.
Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder 93
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1) FnaRYKA Fx
L) FABRYK

Wybierz firme

OGLOSZENIA

DOKUMENT SPRZEDAZY

WYCIAGI BANKOWE

FAXTURY SPRZEDAZY A

Faktury sprzedazy i korekty

Faktury proforma

Lista Faktur Proforma

@ dowolne N v
a FPF/11/2020 02092020
a £9£/9/2020 24082020
a FPF/8/2020 24082020
o: #PF/10/2020 24082020

Po kliknieciu otworzy sie widok szczegétowy/edycji proformy:

15, FreaYKA Fx

Wybierz firmg

Ei

E)

OGLOSZENIA

DOKUMENT ZAKUPU

DOKUMENT SPRZEDAZY

WYCIAGI BANKOWE

FAKTURY SPRZEDAZY A

Faktury sprzedaty | korekty

Faktury proforma

Faktury zaliczkowe

Faktury RR

Faktury marza

SLOWNIKI ~

PLATNOSCI

17630129

Mowa Faktura Proforma

Faktury, ktére nie zostang do Biura
< Lista faktur Proforma
Nagléwek
Symbol dokumentu Numer dokumentu
FPF - Faktury proforma - AUTO

Nabywea
Kontrahent

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOEKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
Data wystawienia

13.09.2021
Data spraedazy

13.09.2021

Liczenle od kwaty
0,00 EUR
Razem netto

netto "

Pozycje

Kod Nazwa

PRWIU

i Uzytkownik Testowy
? & A L o ‘ CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATY.
Kontrahent Miasto Netto Brutto
v ‘wartoéé v wartosé v
FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOEKA Z OGRANICZONA
02092020 SORRAANEIA Gliwice 000 000
MEDIA MARKT POLSKA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPO
24082020 WEDRWNGEA Warszawa 2000000 2000000
W PO 4
24082020 MEDIA EKSPERT SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIA Waruwa 4000000 4920000
LNOSCIA
S MEDIA EKSPERT SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIA —— —
LNOSCIA
© g (% @ & Viytkownik Testowy
CENTRUM TECHNCLOGI INFGRMATY.
-
I Wiasny numer dokumentu Rocizaj waluty
o EUR - Euro -
Ustaw NIEOKRESLONY  Termin platnosel oni Platnosé
v 20.09.2021 =} 7 Przelew2d -
Kurs waluty z dnia 1EUR = 45499 PLN
[m]
Platnosc VAT w PLN — .
Opis Faktury
o
OPIS QPIS TEST
0,00 EUR
Razem brutto
lloké Jam. Cena netto vaT WiBkost netlZ] WartiElbrutto [3) +

Wystawianie proform odbywa sie analogicznie do wystawiania faktur sprzedazy (zobacz:

Wystawianie faktur sprzedazy).
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7.2.3. Opcje w widoku szczegdétowym proform

W prawym gérnym rogu w widoku edycji proformy dostepne sg opcje na dokumencie:

1, Fnervkn ¥ X%
=

Wybierz firme

E}

()

]

()

OGLOSZENIA

DOKUMENT ZAKUPU

DOKUMENT SPRZEDAZY

WYCIAGI BANKOWE

FAKTURY SPRZEDAZY A

Faktury sprzedazy i korekty

Faktury proforma

Faktury zaliczkowe

Faktury RR

Faktury marza

SLOWNIKI v

PraTnOSCI -

17630129

Faktura Proforma

Dodane produkt do dokumentu

Fakdury, ktéra nie zostana do Biura
< Lista faktur Proforma
Naglowek
Symbol dokumentu Numer dokumentu
FPF - Faktury proforma AUTO
Ogéine Nebywca  Odbiorca

Kontrahent
FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOEKA 7 OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
Data wystawienia

13.09.2021

Data sprredazy
13.09.2021
Liczenie od kwaty

2197,85 EUR
Razem netto

netto

Pozycje

Ustaw NIEOKRESLONY

=]

2703,36 EUR
Razem brutto

1\Wiasny numer dokumentu

0

Termin phatnosci

20.09.2021

Piatnose VAT w PLN

(W Q@ &  Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNELOGI INFORMATY.

-

Rodzaj waluty

EUR - Euro -

Dni Platnosé.

o 7 —— -

Kurs waluty z dnia 1EUR = 4.5499 PLN

10.09.2021 45499

Opis Faktury

QPIS OPIS TEST

& @ B @ +

Opcje sg analogiczne do opcji w widoku szczegdtowym faktury sprzedazy.

Dodatkowe opcje w widoku zablokowanej proformy:

f‘-"JF/\Bm'Kn Fx

Wybierz firme

Ej
Ej

E

7

OGLOSZENIA

DOKUMENT ZAKUPU

DOKUMENT SPRZEDAZY

WYCIAGI BANKOWE

FAKTURY SPRZEDAZY A~

Faktury sprzedazy i korekty

Faktury proforma

Faktury zaliczkowe

Faktury RR

Faktury marza

SEOWNIKI v

PLATNOSCI -

17630129

Faktura

< Lista faktur Proforma

Nagléwek
Symbol dokumentu Numer dokumentu
FPF - Faktury proforma FPF/1/2021

Kentrahent

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Data wystawienla
13.09.2021
Data sprzedady
13.09.2021
Liczanis od kwoty
2197.85 EUR
netia -
Razem netto
Pozycje
Ked Nazwa
ﬂ 1 Produkt testowy 222 Produkt testowy 222

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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270336 EUR
Razem brutto

PRWIU

Termin platnesci

20.09.2021

Platnosé VAT w PLN

llosé Jom.

1,0000 szt

(% Q@ a Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLDG INFORMATY.

&

Rodzaj waluty
EUR - Euro =
Dni Platnesé
7 Przelew2d -

Kurs waluty z dnia 1 EUR = 45499 PLN

10.09.2021 45499
Opis Faktury
OPIS OPIS TEST
Cena netto vat Wartoié netts Wartoié brutto

+
200% @ % 197.85 B @2 703.36.

2197.8505
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za pomocg tej opcji mozna przeksztatci¢ proforme w fakture koricowa

opcja tworzy nowg proforme, ktéra zawiera dane z biezgcej proformy, oprocz

E za pomocg tej opcji mozna dodac zaliczke
powigzanych faktur, numery faktury, dat
7.3.  Faktury zaliczkowe

Zwroc uwage  Fakture zaliczkowg moina wystawi¢ wytacznie dla zablokowanej
proformy.

Po wybraniu sekcji Faktury sprzedazy -> Faktury zaliczkowe wyswietli sie lista zaliczek.

=1 ix
=, FABRYKA : ) R X "
=/ Lista Faktur Zaliczkowych 2 & i & @ & Utytkownik Testowy
CENTRUM TECHNCLOGH INFORMATY.
Wybierz firme
@ Operacje grupowe (0}
CGLOSZENIA
Status faktury Numer dokumentu Proforma Data spreedazy Datawystawienla  Kontrahent Miaste Netto Brutto
@ dowsine v ~ v wartoié v wartosié v
[B)  ooxument senzsnazy MEDIA EKSPERT SPOLKA Z OGRANICZO
A i ICZONA
, y
on FPZL/9/2020 FPF/10/2020 24082020 24082020 ODPOWIEDZIALNOSCIA Warszawa 500000 615000
-
T wvoss sank
= MEDIA EKSPERT SPOLKA Z OGRANICZONA
FPZL/E/2020 FPF/10/2020 24082020 24082020 W 500000 615000
on ahd I, (ODPOWIEDZIALNOSCIA S
- R
MEDIA EKSPERT SPOLKA Z OGRANICZONA .
FPZL/10/2020 FPE/10/2020 24082020 24082020 W 500000 £15000
oo Ly, i ODPOWIEDZIALNOACIA s 8 .
ity
(s ]s] FPZLT/2020 FPR/T/2020 16.07.2020 16,07.2020 EMPIK SPORKA AKCYINA Warszava 406504 5000.00
Faktu
MEDIA MARKT POLSKA SPOLKA Z
#P; FPE Warszan 4
[ | 717672020 46/2020 29.05.2020 29052020 DCRANKZONA ODPOWIEDTIALNGSCIA iaeszava 325203 000.00
Faktury RR
. . . FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z
T (s ] FPZLIS/2020 FPF/4/2020 27.022020 27022020 OGRANKCZONA CDPOWIEDTALNGECHA Gliwice 100000 1000.00
BB sownm v o FP7L/4/2020 FPF/2/2020 03.02.2020 03.02.2020 HOTEL ALEXANDER SP. 406504 5 000,00

(L]
o

FPZL/3/2020 FPE/1/2020 03.022020 03.02.2020 Hotel Wioski 780488 9 600,00
e B3 B B +
n FPZLI2/2020 FPF/1/2020 03.02.2020 03.02.2020 Hotel Wioski 813008 10 000.00

Pomiedzy kolejnymi stronami listy mozna poruszac sie przy pomocy numerycznej listy stron
znajdujacej sie w dolnej czesci okna. W lewym dolnym rogu uzytkownik moze wybra¢ ile

pozycji bedzie wyswietlanych na liscie dokumentdow (10, 20, 50 lub 100).
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(@ Juld
Po lewej stronie listy dostepne sg ikony, ktére zawierajg informacje o zaliczkach:
n zaliczka znajdujaca sie w buforze — mozna jg modyfikowac
ﬂ zaliczka zablokowana — nie mozna juz modyfikowaé
faktura nie zostata oznaczona jako rozliczona

ﬂ faktura zostata oznaczona jako rozliczona

7.3.1. Filtrowanie, sortowanie, wyszukiwanie na liscie faktur zaliczkowych

Na liscie faktur mozna uzywac filtrowania, sortowania oraz wyszukiwania.

Aby uzyc filtrow nalezy rozwing¢ pasek Filtry nad listg faktur.

£, Fneavin ¥ %
=J Lista Faktur Zaliczkowych 7 - i (Y o &
wybierz frme
Filtry
) DORUMENT sPRZEDAZY
@ Operage grupowe ()
M wcns sankowe Numer dokumentu Proforma Data sprzedazy Data wystawienla  Kontrahent Miasto Netto Brutto

. ; FABRYNA OPROGRAMOWANLA SPOXKA Z OGRANICZONA
Y i korekly FPZL/1/2021 FRFf1/2021 13002021 13.00.2021 Gliwice 3609M 454980
aa e COROWEDZANCACIA

R — JR— R MEDIA EKSPERT SPOLKA Z OGRANICZONA .
on P21/9/200 /102020 24082020 g MDA SPOU Warszaua 500000 #1500

Po rozwinieciu paska Filtry, uzytkownik ma mozliwosc filtrowac liste faktur i korekt wedtug:

Fittry Status:
Status . .
e dokumenty otwarte — faktury zapisane, ale nie
wyciggniete z bufora (niezablokowane przed
Dokumenty otwarte zmianami);
Dokumenty zamknigte i . i
e dokumenty zamkniete — faktury zapisane i

Dokumenty anulowane

wyciggniete z bufora (zablokowane przed

T = |
] zmianami);
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dokumenty anulowane - faktury usuniete przez

uzytkownika lub przez biuro rachunkowe.

7.3.2. Woystawianie faktur zaliczkowych

Aby wystawi¢ zaliczke, nalezy przejs¢ do Faktury sprzedazy > Faktury proformy i wejsé

w szczegoty proformy, do ktérej uzytkownik chce wystawié zaliczke.

Faktura © H o Q & Uiytkownik Testo
CENTRUM TECHNO! ATV,
Za pomoca esz dodat

¢ s rpeems n u“nn
Nagtowek / a
Symbol dokumentu Numer dokumentu Rodzaj waluty

FPF - Faktury proforma FPE/1/2021 EUR - Euro

Ogélne Nabywea Odbiorca
Kentrahent Termin plathosci Dni Platnosé

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA v 20.09.2021 7 Przelew24

Data wystawienia

Kurs waluty z dnia 1 EUR = 4.5499 PLN
s Platnosc VAT w PLN
10.09.2021 14,5499
Data sprzedazy
Opis Faktury

13.09.2021
OPIS OPIS TEST
Liczenie od kwoty
2197,85 EUR 2703,36 EUR

netto - 4
Razem netto Razem brutto
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Nowa Faktura VAT Zaliczkowa

Faktury, ktére nie sa nie zostang iesione do Biura

< Powrét

Do faktury: FPF/1/2021 na kwote Brutto 2 703,36 EUR. Pozostato do zaptaty Brutto: 2 703,36 EUR

Symbol dokumentu Numer dokumentu
TEST - Testowe - AUTO
Ogélne  Nabywca  Odbiorca

Kontrahent

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Data wystawienia

13.09.2021

Data sprzedaty

13.09.2021

Razem netto EUR Razem brutto EUR

0,00

Termin platnosci

13.09.2021

MPP - podiielona platnosé

Platnosc VAT w PLN

Powigzane dokumenty

Numer dokumentu

FPF/1/2021

o Q &  Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATY.

B B D
-

Rodzaj waluty
EUR - Euro -
Dni Platnosé
m] 0 gotéwka -
Kurs waluty z dnia 1 EUR = 4.5499 PLN
10.09.2021 4,5499
Opis faktury

OPIS OPIS TEST

Data wystawienia Kwota netto

13.09.2021 2197.85

Kwota brutto

270336

g B & B +

Uzytkownik moze przejs¢ do widoku proformy, do ktérej wystawia zaliczke, poprzez klikniecie

w numer dokumentu Zrédtowego.
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Po wprowadzeniu kwoty zaliczki, program wyswietli komunikat Twoja kwota zostata

zaktualizowana.

Do faktury: FPF/1/2021 na kwote Brutto 2 703,36 EUR. Pozostale do zapfaty Brutto: 2 703,36 EUR

Symbol dokumentu

TEST - Testowe

Kontrahent

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Data wystawienia

13.09.2021

Data sprzedazy

13.09.2021
Razem netto EUR
813,01
Pozydje
Kod

1 Produkt testowy 222

1000,00

Termin platnosci

13.09.2021

MPP - podielona pfatnosé

Platnosc VAT w PLN

Powigzane dokumenty

Numer dokumentu

FPF/1/2021

PKWiU

DANE PRODUCENTA

Rodzaj waluty

EUR - Euro

Kurs waluty z dnia

10.09.2021

Opis faktury

‘OPIS OPIS TEST

Data wystawienia

13.00.2021
llog¢ jm. Cena netto
1,0000 szt 2197.85

ol
Platnosé
gotowka -
1EUR = 45499 PLN
45499
4
Kwota netto Kwota brutto
2197.85 270336
VAT Wartoéé Wartoéé
netto brutto
300% 81301 1000.00

Twoja kwota zostata
zaaktualizowana.

Po wprowadzeniu kwoty zaliczki, uzytkownik moze zatwierdzi¢ dokument przyciskiem Zapisz

i/lub Zablokuj, dostepnym w prawym gérnym rogu widoku.
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7.3.3. Opcje w widoku szczegdétowym zaliczek

Opcje dostepne w widoku szczegdétowym zaliczek sg analogiczne do opcji dostepnych

w widoku szczegétowym faktur sprzedazy (zobacz: Opcje w widoku szczegétowym faktur

sprzedaiy)

Nowa Faktura VAT Zaliczkowa ? (S i . - Q a Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATY.

Faktury, ktére nie sa nie zostang jesione do Biura

¢ rower !-Hn“
-

Do faktury: FPF/1/2021 na kwote Brutto 2 703,36 EUR. Pozostato do zaptaty Brutto: 2 703,36 EUR

Symbol dokumentu Numer dokumentu Rodzaj waluty

TEST - Testowe - AUTO (BT = B

Ogélne Nabywca Odbiorca
Kontrahent Termin platnosci Dni Platnosé

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA 13.09.2021 (m] [ gotowka

Data wystawienia Kurs waluty z dnia 1 EUR = 4.5499 PLN

MPP - podzielona ptatnosé
13.09.2021 ] 10.09.2021 4,5499

i Platnogc VAT w PLN
Data sprzedazy Opis faktury

13.09.2021 m] OPIS OPIS TEST

Razem netto EUR Razem brutto EUR
0,00 4

Powiazane dokumenty

Numer dokumentu Data wystawienia Kwota netto Kwota brutto

FPF/1/2021 13.09.2021 2197.85 270336

g B &8 B +

7.4. Operacje seryjne w fakturach sprzedazy (Funkcjonalnos¢ wersji Pulpit
Klienta PLUS)

Operacje seryjne dla faktur sprzedazy, korekt, proform, zaliczek, faktur RR oraz faktur VAT
marza — mozliwos¢ seryjnego blokowania (zatwierdzenia), rozliczania/usuwania rozliczen oraz
seryjnego drukowania/wywotywania podgladu faktur. (Uwaga! Jesli w przypadku wywotania
podgladu wielu dokumentéw jednoczesnie nie otwierajg sie poszczegdlne podglady, nalezy

ustawi¢ zezwolenie na wyskakujace okienka z poziomu przegladarki internetowej).

Aby wykonac operacje seryjng, nalezy wybracé faktury z listy, zaznaczajgc poszczegdlne rekordy
po lewej stronie listy lub zaznaczajgc wszystkie [1] dostepne w widoku, a nastepnie wybraé

opcje Operacje grupowe [2]:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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\':“"‘/ centrum techr ii
formatyczne
ix
e Lista Faktur i Korekt
Wybierz firme
oGLOSZENA Filtry
s Rodzaj
Z korekty

E

@ Operadie seryjne (0)

— Numer dakumentu
Faktury sprzedazy i kore!
@

Faktury zaliczkowe [a 5] -] =] FV/207/2021
aktury RR.
[« [&] =] FV/209/2021
aktury marza
[a 5] =] =] FV/208/2021
B sownm v
oo - FRORS/2021

an - FKOR/11/2021

Wystany na o-mail

Wazystiie

:::I':_': Data spraedazy
08122021
08122021
08122021

FV/207/2021 08122021

FV/208/2021 08122021

? ¢
Wydrukowany
wiszystide
Data wystawienia  Kontrahent
08.12.2021 Kontrahent Kolejny
08.12.2021 Kentrahent Kolejny
08.12.2021 Kontrahent Kolejny
08.12.2021 Kontrahent Kolejny
08.12.2021 Kentrahent Kolejny

« e a SZEF
proingows Fama
Podglydnisty Rozliczony

Wazystiie - Wazystiie

Miasto Netto Brutta
ok ¥ okt |3

Gliwice 3049 29,00
Glwice 2049 99,00
Gliwice 99.00 93.00
Gliwice 50.00 61.50
Gliwiee - 000 @ B 1000+

Po wybraniu opcji Operacje seryjne wyswietli sie okno, w ktérym mozemy zatwierdzic, ktoéry

rodzaj operacji seryjnej chcemy wykonaé. Wybrang operacje nalezy potwierdzi¢ przyciskiem

Wykonaj.

Operacje seryjne

Seryjne zatwierdzanie dokumentéw

Wybierz

Seryjne rozliczanie dokumentow

Wybierz

Seryjne drukowanie/podgladanie

Wybierz

*®
W
W
b
Whykona]
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7.5. Faktura RR — rolnik ryczattowy (Funkcjonalnos¢ wersji Pulpit Klienta
PLUS)

7.5.1. Filtrowanie, sortowanie, wyszukiwanie na liscie faktur RR — rolnik ryczattowy.

Na liscie faktur mozna uzywac filtrowania, sortowania oraz wyszukiwania.

Aby uzyc filtrow nalezy rozwing¢ pasek Filtry nad listg faktur.

Lista Faktur RR 2 @ i (% @ &  Uzytkownik Testowy
CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATY.
Status Rodzaj Wystany na e-mail Wydrukewany Podgladnisty Roziiezony
- ~ Wazystkie v Wzystie v Wazystiie v Wazystiie v
Zkorekta
Wezystide v
s reen
Numer dokumentu  Dokumentirédiowy Data sprzedazy Data wystawienia  Kontrahent Miasto Netto Brutto
@ ~ ~ wartt ~ wart ~
an- FRRK/1/2021 FRR/2/2021 14092021 1408.2021 Rolnik RR Rokitnica 30000 353100
a FRR/3/2021 14002021 14002021 Rolnik RR Rolitniea 400000 428000
[« [s]=] FRR/2/2021 14.08.2021 14092021 Rolnik RR Rokitnica 300000 321000

Po rozwinieciu paska Filtry, uzytkownik ma mozliwos¢ filtrowac liste faktur RR:

Filtry Status:

e dokumenty otwarte — faktury zapisane,
Status

y ale nie wyciggniete z bufora

(niezablokowane przed zmianami);
Dokumenty otwarte

Dokumenty zamkniete e dokumenty zamkniete — faktury

| Dakumenty anulowane . zapisane i wyciggniete z bufora
I I_ (zablokowane przed zmianami);

' e dokumenty anulowane - faktury

usuniete przez uzytkownika lub biuro

rachunkowe.
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faktury RR

korekty ilosci/ceny/stawki VAT

Rodzaj Rodzaj:
w °
°
Faktury RR
Korekty ilosci
Korekty ceny

! Korekty stawki VAT

l.
er f

Wystany na e-mail

Wszystkie A

Wystany na e-mail:

Wszystkie — wyswietla  wszystkie

faktury, bez uwzglednienia statusu
wysytki na e-mail

Tak — faktury wystane do kontrahenta za
posrednictwem e-mail

Nie -

faktury  niewystane za

posrednictwem e-mail

Z korekta Z korekta:
Wazystkie - e Wszystkie — wysSwietla wszystkie
faktury, z korektami oraz bez korekt
TNaiE e Tak —filtruje faktury, do ktérych zostata
wystawiona faktura korygujgca
o Nie —faktury bez faktur korygujgcych
Wydrukowany Wydrukowany:
Wszystide - e Wszystkie — wyswietla wszystkie
faktury, bez uwzglednienia statusu
Tak wydruku
MNie

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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Tak — wyswietla faktury, dla ktérych

uzytkownik  wygenerowat  wydruk

faktury
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Nie — wyswietla faktury, dla ktorych

uzytkownik nie generowat wydruku

faktury
Podgladniety:
Podgladniety glacniety
e Wszystkie — wysSwietla wszystkie
Wszystkie hd
faktury, bez uwzglednienia statusu
Tak podgladu wydruku
Ni
= e Tak — wyswietla faktury, dla ktérych
uzytkownik wyswietlit podglad wydruku
faktury
e Nie — wyswietla faktury, dla ktérych
uzytkownik wyswietlat podgladu
wydruku faktury
Rozliczony Rozliczony:
_ e Wszystkie — wysSwietla  wszystkie
Wszystkie b
faktury, bez uwzglednienia statusu
Tak oznaczenia dokumentu jako
Mie

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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Tak —wyswietla faktury oznaczone przez
uzytkownika jako rozliczone

Nie —wyswietla faktury oznaczone przez

uzytkownika jako nierozliczone
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7.5.2. Woystawianie faktur rolnik ryczattowy

Aby wystawi¢ nowg fakture, dokumentujgcg nabycie produktéw rolnych od rolnika
ryczattowego, nalezy w menu nawigacyjnym przejs¢ do zaktadki Faktury Sprzedazy -> Faktury

RR oraz wybrac opcje Nowa faktura, dostepng na gorze listy.

-~ x 2 =
) FABRYKA Lista Faktur RR ? ¢ i & ™ g g Usytkownik Testowy
o TeCA GG oA
Wybierz firme
=
Filtry
A 1
2 == 1.
1 Numer dokumentu 27::::;' Data spreedazy Data wystawienia  Kontrahent Miasto Netto Brutto
® z > -t e |5
- FRRK/1/2021 FRR/2/2021 14.09.2021 14.09.2021 Rolnik_RR Rokitnica 300,00 353100
vty
2021 1409201 o 78 o 00000 2000
u S FRR/2/2021 14.09.2021 14.09.2021 Rolnik_RR Rokitnica 3 000,00 321000
Faktus
u FRR/1/2021 14.09.2021 14.09.2021 Rolnik_RR Rokitnica 3100.00 3317.00
B s
=
Na strong: 10 =
T . , ..
Wyswietli sie widok szczegdtowy/edycji faktury:
T 3 = Uzytkownik Testo
Faktura VAT RR ¢ i % @ & ey

Zapisano zmiany

Faktury, ktére nie s nie zostang preeniesione do Biura

Informacja @ NIP nie bedzie przencszona do Biura Rachunkowege

¢ e n e - n
-

Nagiéwek
Symbol dokumentu Numer dokumentu [ Wiasny numer dokumentu
FRR - Faktury rolnika ryezaitowege - FRR/1/2021 1
Kontrahent sw MIEOKRESLONY  Termin platnogcl bni Platnosé

Data wystawienia

. R Opis Faktury
[P » PP - padzielona platnos
OPIS OPIS TEST
Data spracdaty
14.09.202 a)
Liczenie od kwoty
3100,00 PLN 3 317,00 PLN
1o
" Razem netto Razem brutto
Pozycje Lista sbshugimanych kodém PRI
Kod Nazwa PRWiY = jm. Cena natto VAT Wartaze Wartoté
netto brutte
1 Jr— [ —— [mzsm0 I oo | _ 50000 v 150000 160500
Pomidory00 Par [era3 J [ amomo | - o 0% v 160000 171200

-
=

B | [ ] [ | [= 4 [ e | [zo% ¥ 000 000

DANE FIRMY
FABRYKA OPROGRAMOWANIA 5p. 2 6.0,
§ 44-100 Gliwice: NIP:

DANE PRODUCENTA
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE)

ul. Suiglojafiska 35; &
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Lista rozwijana Symbol dokumentu pozwala wybra¢ symbol wystawianej faktury
(zdefiniowany wczeéniej w zaktadce Sfowniki). Numer dokumentu nadawany jest
automatycznie. Po zaznaczeniu parametru Wtasny numer dokumentu, jest mozliwosc

wpisania numeru dokumentu recznie.

W nagtéwku faktury w zaktadce Ogdlne w polu kontrahent nalezy wybraé kontrahenta,
wyszukujgc go na rozwijanej liscie kontrahentéw (nalezy wczesniej go doda¢ w zaktadce
Stowniki). Mozna réwniez uzupetni¢ dane sprzedawcy przechodzac na odpowiednig zaktadke,
dostepng nad sekcjg dotyczacg danych kontrahenta. W przypadku wybrania kontrahenta

z listy, dane sprzedawcy pobierajg sie automatycznie.

Daty i termin ptatnosci uzupetniane sg automatycznie, pola sg edytowalne.

W polu ptatnos$é uzytkownik moze wybrac z listy rozwijanej typ ptatnosci.

Opis faktury przenoszony jest z ustawien w profilu konta, mozna go tez uzupetni¢ recznie.

MPP — podzielona ptatnos¢ — uzytkownik powinien zaznaczy¢ parametr na fakturze, jesli
przelewy majg by¢ wykonane za pomocg mechanizmu podzielonej ptatnosci. Jesli w Stowniku
— kontrahenci na karcie kontrahenta jest zaznaczony parametr MPP, to zostanie on réwniez

domyslnie zaznaczony na fakturze. Parametr mozna tez recznie odznaczyc¢.

Liczenie od kwoty — w przypadku faktury RR zastosowany jest algorytm obliczen na

wystawianej fakturze — liczenie od netto, uzytkownik nie ma mozliwosci zmiany.

Aby dodaé pozycje z produktami, nalezy uzupetni¢ dane w panelu Pozycje na dole okna.
Produkt mozna doda¢ recznie lub ze stownika produktéow. Aby wybra¢ produkt z kodem
zdefiniowanym w stowniku produktow, nalezy klikng¢ kursorem w pole kodu i wpisujgc jego
nazwe, wybraé go z podpowiadanej listy rozwijanej oraz zatwierdzié wybor, poprzez klikniecie

przycisku Zapisz po prawej stronie na tej pozycji.

Mozna réwniez za pomoca lupki w polu ,,Kod” przejéé do stownika i kliknaé¢
w produkt z listy — produkt zostanie dodany na pozycje faktury.
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Produkt mozna doda¢ na fakture rowniez za pomocg plusa po lewej stronie
pozycji. Po uzupetnieniu danych na kartotece ,Szczegéty produktu”, nalezy

zatwierdzi¢ produkt przyciskiem Zapisz.

ﬂ Dodang pozycje mozna réowniez edytowac, wchodzgc w lupke po lewej
stronie zapisanej pozycji. Po wprowadzeniu zmian, nalezy zatwierdzié
przyciskiem Zapisz. Opcja podgladu szczegétow produktu jest dostepna
rowniez w zablokowanych fakturach sprzedazy, korektach, proformach

i zaliczkach jednak bez mozliwosci edycji.

Produkty, ktére zostaty wczesniej dodane do stownika majg przypisang domysing stawke VAT.
Dla faktur RR, system wyswietli informacje w momencie zapisywania/zablokowania przed

zmianami dokumentu, w przypadku dodania pozycji ze stawkg inng niz 7%:

Informacja

Ustawodawca wymaga by dla faktur RR stosowac stawke VAT 7%.

Pozycja Produkt testowy 222 ma stawke VAT 23,00 %

Czy chcesz zatwierdzi€ fakture RR z pozycja w stawce VAT inngj niz 7%?

Kod a Z poziomu wystawianej faktury RR mozna réwniez dodaé¢ nowy produkt

do stownika. Za pomocg lupki w polu ,,Kod” mozna przejs¢ do stownika
4+ Nowy produkt

i wybrac¢ opcje na gorze listy ,,+Nowy produkt”. Po uzupetnieniu karty

== produktu nalezy zatwierdzié przyciskiem Zapisz. Produkt zostat dodany
do stownika. Jesli chcemy uzyé go od razu na fakturze, nalezy klikngé
opcje ,,Wybierz”, produkt zostanie dodany jako pozycja w widoku

nowej faktury.
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W przypadku braku zapisu

Pozycje

nowego produktu do stownika,

.. . Kod Nazwa PKWiU
na pozycji faktury zostanie
Produkt nie jest zestownikowany
wyswietlona ikona informujaca n 1 [ oweon | [ e sakiobrango | |

0 niezapisanym produkcie:

Zwroc¢ uwage

Pozycje

«

|k0d n |nazwa | |PKW'|U

Na wydruku faktury RR widoczna jest informacja
o dokonanym naliczeniu i pobraniu od sprzedawcy wptaty na fundusze
promocji produktéw rolno-spozywczych, wytgcznie po wpisaniu kodu
PKWiU na pozycji produktu. Kod PKWiU nalezy wczes$niej uzupetnic¢ na
kartotece produktu, lub uzupetni¢ recznie na pozycji. Nad listg pozycji

dostepna jest lista obstugiwanych kodéw PKWiU:

Lista obshugiwanych kodéw PKWiU

Wartosé Wartosé

Kod Nazwa PKWiU llosé jom. Cena netto VAT netto brutto

‘ Truskawki001 ‘ ‘ Truskawki polskie | | 0125130 | | 100,0000 ‘ ‘ kg v‘ ‘ 15,0000 ‘ ‘ 7.00% v‘ 1500.00 1 605,00 m
‘ Pomidery001 ‘ ‘ Pomidery malinowe | | 0113340 | | 200,0000 ‘ ‘ kg v‘ ‘ 8,0000 ‘ ‘ 7.00% V‘ 1600.00 1712,00 m
‘kud H ‘nazwa | |FKW\U | | ilosé ‘ szt V‘ ‘ cena netto ‘ ‘ 23,00 % V‘ 0.00 0,00 m

Po kliknieciu w opcje Lista obstugiwanych kodow PKWiU wyswietla sie lista obstugiwanych

kodéw. Uzytkownik moze skopiowac¢ kod produktu i wklei¢ go do pozycji faktury RR

w kolumnie PKWiU.
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Pozycje

Lista obstugiwanych kodéw PKWiU

PKWiU Produkt

01.46.10.0 Swinie zywe

01.41.10.0 Bydto mleczne zywe

01.42.11.0 Pozostate zywe bydto i bawoty, z wytaczeniem cielgt
01.42.12.0 Cieleta zywe

01.43.10.0 Konie i pozostate zwierzeta koniowate, zywe

01.45.11.0 Owce zywe

01.11.11.0 Pszenica durum

01.11.12.0 Pozostata pszenica

01.11.20.0 Kukurydza, z wytgczeniem kukurydzy cukrowej i pastewnej
01.11.31.0 Jeczmien

01.11.32.0 Zyto

Lista obshugiwanych kodéw PKWiU

n11133n Nwiise
Wartosé
Kod Nazwa PKWiU llogé j-m. Cena netto VAT
netto
‘Truskawk\ﬂm ‘ Truskawki polskie ‘ ‘mzﬁwso ‘ 100,0000 ‘ | kg v‘ | 15,0000 ‘ ‘ 7,00 % V‘ 1500,00
Pomidory001 ‘ Pomicory malinows ‘ ‘m\ssao ‘ 2000000 ‘ | k9 v‘ | 80000 ‘ ‘ 700% v‘ 1600,00

Wartosé
brutto

1605.00

1712.00

Po wpisaniu odpowiednich koddéw, na wydruku faktury RR widoczne bedzie oswiadczenie, np.

Sprzedomc: Faktura VAT RR

Rolnik_RR

Rokitnica 10 nr FRR/1/2021

59%-500 Rokitnica

NIP/PESEL 80123412345 Miejsce wystawienia: ul. Jatowecowa 35
Data wystawienia: 2021-09-14
Data dostawy/wykonania ustugi: 2021-09-14

Nabywca:

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE] ZYGMUNT
WILDER

ul. Jatowcowa 35

44-100 Gliwice

NIF: 631-190-72-77

Opis faktury: OPIS OPIS TEST
OSWIADCZENIE NABYWCY
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE] ZYGMUNT WILDER ul. |Jalowcowa 35 44-100 Gliwice tj. nabywca odwiadcza, ze zgodnie

Z ustawa o
funduszach promocji produktdw rolno-spozywezych z dnia 22 maja 2009 (Dz.U.Nr 97 Poz. 799 z 2009 r.) dokonat naliczenia | pobrania od
sprzedawcy tj. Rolnik_RR R a 10 59-500 R a NIP/PESEL 80123412345

- kwoty 3,00 PLN tytutem wplaty na Fundusz Promaocji Owoctw | Warzyw naleznej od kwoty 3 100,00 PLN
stanowiace] wartosd netto owocdw | warzyw,
na podstawie faktury VAT RR nr FRR/1/2021 z dnia 2021-09-14.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Aby zatwierdzi¢ wszystkie wprowadzone dane na fakturze, nalezy klikng¢ zielony
przycisk Zapisz znajdujacy sie w prawym gérnym rogu okna. Zapisana faktura, ale
niezablokowana nie zostanie przestana do biura rachunkowego.
W zapisanej, ale niezablokowanej fakturze mozna jeszcze wprowadzi¢ zmiany.

Fakture nalezy zablokowaé, aby zostata wystana do biura rachunkowego.

Aby od razu zapisa¢ i zablokowac fakture przed zmianami, nalezy klikngc
pomaraninczowy przycisk ktédki Zablokuj. Po synchronizacji faktura zostanie
przestana do biura rachunkowego, a uzytkownik nie bedzie mégt wprowadzaé

zmian na tym dokumencie.

7.5.3. Opcje w widoku szczegdtowym faktury RR

W prawym gérnym rogu w widoku edycji faktury dostepne sg opcje na dokumencie:

Faktury, ktére nie 53

9+
Faktura VAT RR (S i (8 = Q

&  Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATY...

nie zostana iesione do Biura

Informacja o NIP nie bedzie przenoszona do Biura Rachunkowego

< Lista faktur

Nagtéwek

Symbol dokumentu

n o nﬂnn
-

Numer dokumentu [ Wiasny numer dokumentu

FRR - Faktury rolnika ryczahtowego - FRR/3/2021 3

Ogélne

Kontrahent
Rolnik_RR

Data wystawienia

14.09.2021

Data sprzedazy

14.09.2021

Liezenie od kwoty

netto

Pozycje

Sprzedawca

Ustaw NIEOKRESLONY Termin platnosci Dni Platnosc

- n 14.09.2021 B [ gotéwka

o MPP - podzielona ptatnosc Onis Faktury

OPIS OPIS TEST

4000,00 PLN 4 280,00 PLN

Razem netto Razem brutto

Po najechaniu kursorem na wybrang opcje, wyswietla sie réowniez pomoc kontekstowa

wyjasniajaca, jaka opcja dostepna jest pod danym przyciskiem:
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W

n za pomocy tej opcji mozna zobaczy¢ historie dokumentu (wystawianie FV,

wprowadzane zmiany, podejmowane akcje, np. wysytka na e-mail, wydruk FV).

Historia zmian ¢ i v Pa s Uzytkownik Testowy

M TECHNOLOG INFORMATY.

< Powrot

£ Zmieniono: 2021-09-14 10:51:52
arn ik Tesiow:

° £ Zmieniona: 2021-09-14 10:50:48
W

o £ Utworzono: 2021-09-14 10:49:24

e B B B +

- za pomocg tych opcji mozna przechodzi¢ do poprzedniego/nastepnego
>

dokumentu, bez koniecznosci powracania na liste faktur

za pomocg zakfadki JPK mozina przypisywa¢ np. kody towarowe,

JPK
procedury oraz typy dokumentdow, ktére opisujg dokument wysytany
w pliku JPK_V7. Stowniki sg pobierane z Comarch ERP Optima
za pomocg tej opcji mozna oznaczyé dokument jako rozliczony
n za pomocg tej opcji mozna wywotac podglad dokumentu: oryginatu oraz
duplikatu
n‘ za pomocg tej opcji mozna wydrukowaé dokument: oryginat oraz

duplikat (opcja pobiera plik PDF na dysk lokalny) lub wydrukowac
dokument w jezyku obcym (funkcjonalnos¢ w wersji Pulpit Klienta

PLUS)
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nformatyczne

Aby wydrukowaé dokument w jezyku obcym (wersja Pulpit Klienta PLUS), nalezy pod ikone
druku wybraé opcje ,,Drukuj w jezyku”:

Faktura (& i (% Q 2 Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATY..

Informacja o NIP nie bedzie przenoszona do Biura Rachunkowego

¢ L H. o

Drukuj oryginat

Nagtowek Drukuj duplikat
Symbol dokumentu Numer dokumentu Drukyj w jezyku
FRR - Faktury rolnika ryczattowego FRR/2/2021
Ogoine  Sprzedawca
Kontrahant Termin platnogci Dni Platnog
Rolnik RR - 14.09.2021 0 gotéwka .

Data wystawienia

.. Opis Faktury
14.09.2021 MPP - podzielona platnosé
OPIS OPIS TEST
Data sprzedaty
14.09.2021 v

Liczenie od kwoty
3 000,00 PLN 3 210,00 PLN
Razem netto Razem brutto

netto v

Nastepnie w okna generatora wydruku nalezy wybrac rodzaj szablonu oraz wybrac jezyk z listy,

a nastepnie zatwierdzi¢ Generuj:

Generator wydruku

Wybierz opcje wydruku dla ktérego chcesz wydrukowaé dokument:
Redzaj szablonu Jezyk Duplikat

Wersja B ‘ Angielski V‘ Nie

Polski
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Wygenerowang fakture RR mozna wydrukowac / zapisac¢ na dysku lokalnym.

‘ za pomocg tej opcji mozna wysta¢ dokument na wskazany adres e-mailowy do
kontrahenta: oryginat / duplikat. Po wybraniu jednej z opcji wysytki otworzy sie

widok szczegotowy Wysytanie dokumentu na wskazany adres e-mail.

Wysylanie dokumentu na e-mail

? « g (% Q &  Uzytkownik Testowy
CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATY..
Adresy e-mail odbiorcy
% | x magdalenahanczyn@cti.org.pl
Tytut wiademosci
Faktura: FRR/2/2021
Zatgcznik wiadomosci

B FRR/2/2021

Szablon wiadomoéci wysylanej po przestaniu nowego dokumentu:

B I USX x

A | B EE R =M= 5 Q S aa
Dzier dobry,

przesylam fakture FRR/2/2021 wystawiona 2021-09-14.

Pozdrawiam,
Uzytkownik Testowy

4
< Powrbt v Wydli

Nalezy uzupetni¢ adres e-mail, na jaki uzytkownik chce wysta¢ dokument, tytut wiadomosci
uzupetnia sie domyslnie (mozna go edytowac), tres¢ wiadomosci. Plik z FV RR jest dodawany

jako zatgcznik do wiadomosci. Aby wysta¢ wiadomosé, nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Wyslij.

Zwroc uwage Aby prawidtowo dziatata wysytka e-mail z dokumentem, nalezy wczesniej

skonfigurowad poczte (zobacz: Konfiguracja e-mail firmy)

Szablon powiadomienia mozna skonfigurowac z poziomu Ustawienia konta -> Konfiguracja e-

mail firmy -> Szablony e-mail.
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Po pomysinym wystaniu dokumentu pojawi sie komunikat Gotowe! Dokument zostat wystany
na podany adres e-mail, a historia wysytki jest zapisywana w Historii Zmian (przycisk dostepny

na gorze widoku edycji faktury).

n za pomocy tej opcji mozna zablokowaé¢ dokument. Po synchronizacji faktura
zostanie przestana do biura rachunkowego, a uzytkownik nie bedzie modgt

wprowadzaé zmian na tym dokumencie

za pomoca tej opcji mozna zapisa¢ dokument. Po zapisaniu, faktura lub korekta
znajdzie sie w buforze — mozna jg modyfikowaé, nie zostata jeszcze przestana do

biura rachunkowego

n za pomoca ten opcji mozna usungé dokument (nie mozna anulowadé faktury, ktéra

zostata przestana do biura rachunkowego

Dodatkowe opcje dla faktury zablokowanej:

t— = - | )

Nagtéwek

5
=

B - < -
a

Symbol dokumentu Numer dokumentu Rodzaj waluty

FV - Faktury sprzedazy FV/6/2021 PLN - Ztoty

Ogélne Nabywea Odbiorca
Kontrahent Termin platnosci Dni Platnogé

MEDIA MARKT POLSKA SPOEKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA - 13.09.2021 [ gotowka

Data wystawienia

o Opis Faktury
13.09.2021 MPP - podzielona platnosé

OPIS OPIS TEST
Data sprzedaty

13.09.2021 i
Liczenie od kwoty

11735,20 PLN 14 326,02 PLN

Razem netto Razem brutto

netto

W widoku edycji faktury zablokowanej (wyciggnietej z bufora) sg dostepne dodatkowo opcje:

za pomoca tej opcji mozna utworzy¢ nowa fakture RR, zawierajgcg dane z biezgcej

faktury, oprécz powigzanych dokumentdw, numeru faktury oraz dat
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7.6. Faktury marza (Funkcjonalno$¢ wersji Pulpit Klienta PLUS)
Po wybraniu sekcji Faktury sprzedazy = Faktury marza, wyswietli sie lista faktur marza.
* Lista faktur marza 2« i o ™ g 5 UtytkownikTestowy
@ VUG BANKCWE Numer dokumentu Z‘:::E:"‘ Data sprzedazy Data wystawienia  Kontrahent Miasto Netto Brutto
4] /3720 | 1409.2021 EMPIK SPOLKA AKCYINA Warszawa 1230000 1230000
a 2720 ] 1 IPIK PO p - 0000 100000
- a
&
Pomiedzy kolejnymi stronami listy mozna poruszac sie przy pomocy numerycznej listy stron
znajdujgcej sie w dolnej czesci okna [2]. W lewym dolnym rogu uzytkownik moze wybraé, ile
pozycji bedzie wyswietlanych na liscie dokumentéw (10, 20, 50 lub 100). [3].
ity [ 9] 51, 20.10.2020 20.10.2020 Glmice 5 DUO DOUOY © 150 LU0
B o Fvider2020 06102020 o610 R i careo
: [
E u Na strong: 10 =
Po lewej stronie listy faktur marza dostepne sg ikony, ktére zawierajg informacje o fakturach:
faktura znajdujgca sie w buforze — mozna jg modyfikowaé, nie zostata jeszcze
przestana do biura rachunkowego
n faktura zablokowana — nie mozna juz modyfikowa¢ faktury, po zablokowaniu
i synchronizacji zostanie przestana do biura rachunkowego. Fakture mozna
anulowac¢ do momentu pobrania przez biuro rachunkowe
faktura nie zostata oznaczona jako rozliczona
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ﬂ faktura zostata oznaczona jako rozliczona
E faktura anulowana

faktura wydrukowana

faktura wystana na e-mail

7.6.1. Filtrowanie, sortowanie, wyszukiwanie na liscie faktur marza.

Na liscie faktur mozna uzywac filtrowania, sortowania oraz wyszukiwania.

Aby uzyc filtrow nalezy rozwing¢ pasek Filtry nad listg faktur.

Lista faktur marza ? < i [ @ a

Uzytkownik Testowy

‘CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATY.

Numer dokumentu Dokument zrédlowy Data sprzedazy Data wystawienia  Kontrahent Miasto Netto Brutto
® ~ v wartosé ~ wartosc ~
u FM/4/2021 14.09.2021 14.09.2021 EMPIK SPOLKA AKCYINA Warszawa 12 300,00 12 300,00
ﬂ FM/3/2021 14.09.2021 14.09.2021 EMPIK SPOELKA AKCYINA ‘Warszawa 12 300,00 12 300,00
u FM/2/2021 14.09.2021 14.09.2021 EMPIK SPOEKA AKCVINA ‘Warszawa 10 000,00 10 000,00
a FM/1/2021 14092021 14092021 TESTbezNIP_nazwa 'T"Eé:f;mw* 000 0,00
Po rozwinieciu paska Filtry, uzytkownik ma mozliwos¢ filtrowac liste faktur marza:
Filtry Status:
Status e dokumenty otwarte - faktury
v zapisane, ale nie wyciggniete z bufora
Dokumenty otwarte (niezablokowane przed zmianami);
Dokumenty zamknigte e dokumenty zamkniete — faktury
Dokumenty anulowane . A A .
- | zapisane i wyciggniete bufora
BTN ! -
i (zablokowane przed zmianami);
Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
UL. $wietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141 117

tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl




Wystany na e-mail

Wydrukowany

Wazystkie b

Tak

Mig

Podgladniety

Wszystkie hd

Tak

Mie

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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e dokumenty anulowane - faktury
usuniete przez uzytkownika lub biuro

rachunkowe

Wystany na e-mail:

e Wszystkie — wyswietla wszystkie
faktury, bez uwzglednienia statusu
wysytki na e-mail

e Tak—faktury wystane do kontrahenta
za posrednictwem e-mail

e Nie — faktury niewystane za

posrednictwem e-mail

Wydrukowany:

e Wszystkie — wyswietla wszystkie
faktury, bez uwzglednienia statusu
wydruku

e Tak — wyswietla faktury, dla ktérych
uzytkownik wygenerowat wydruk
faktury

e Nie — wyswietla faktury, dla ktérych
uzytkownik nie generowat wydruku

faktury

Podgladniety:

e Wszystkie — wyswietla wszystkie
faktury, bez uwzglednienia statusu
podgladu wydruku

e Tak — wyswietla faktury, dla ktérych
uzytkownik  wyswietlit  podglad
wydruku faktury

118




42 .
o Tulay
W
e Nie — wyswietla faktury, dla ktérych
uzytkownik  wyswietlat podgladu
wydruku faktury
Rozliczony Rozliczony:
, e Wszystkie — wyswietla wszystkie
Wszystkie A
faktury, bez uwzglednienia statusu
Tak oznaczenia dokumentu jako
Mie

rozliczonego

e Tak — wyswietla faktury oznaczone
przez uzytkownika jako rozliczone

e Nie — wyswietla faktury oznaczone

przez uzytkownika jako nierozliczone

7.6.2. Wystawianie faktur marza

Aby wystawi¢ nowq fakture marza, nalezy na liscie faktur wybra¢ opcje Nowa faktura,

dostepna na gorze listy.

=3 Ix 9= . .
L5 Fneavkn Vista factur marta D OO0 E @ & Viytkownik Testowy

(CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATTY.

Wybierz firme

B vorument serzeoatv
T wroac sancow Dokumant
L vwasgl sankowe Mumer dokumenty ;“'"'" Data sprzedasy Data wystawienia  Kontrahent Miaste Netto Brutte
M ooy srzonzy
[Y  eacrunr serzeonzy - . . wartott | v | wartod =
Faktury sprzedaty i korekty
[a ] /372021 14.08.2021 14.08.2021 EMPIK SPOLKA AKCYINA Warszawa 1230000 1230000
Faktury proforma
Faktury zaliczkowe B FM/2r2021 14.08.2021 14.08.2021 EMPIK SPOLKA AKCYINA Warszawa 1000000 1000000
Falcury RR
[+ FMy172021 14082021 14.08.2021 TESThezNIP_nazwa :z:?:lw' 000 000

BB sovnia v
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Wyswietli sie widok szczegdtowy/edycji faktury:

Faktury, ktdre nie s3 ie zostana przeniesione do Biura
< Lista faktur JPK uﬂnnn
Nagiéwek -
Symbol dokumentu Numer dokumentu ) Wiasny numer dokumentu Rodzaj waluty
FM - Faktury marza - AUTO o PLN - Ztoty
ogéine Nabywca Odbiorca
Kontrahent Ustaw NIEOKRESLONY  Termin phatnosci Dni Platnosé
EMPIK SPOLKA AKCYINA v n 14.09.2021 m] 0 gotéwka
Data wystawienia i
MPP - podzielona platnosé Opis Faktury
14.00.2021 8
OPIS OPIS TEST
Data sprzedazy
14.00.2021 ] 4
Liczenie od kwoty
0,00 PLN 12300,00 PLN
brutto
Razem netto Razem brutto
Pozycje
Kod Nazwa PKWiIU llosé jm. Cena brutto VAT VAT Mary Cena zakupu W;:‘"‘;
B @ [ | [oommsmmoomn | | | [ o | [= ] | e | [ e V] [mom ] [ wwn | o
[ B [ | o | | ] [2 ] [ [ o] [ ] [ emmen ] P o |

& BB B+

Lista rozwijana Symbol dokumentu pozwala wybra¢ symbol wystawianej faktury
(zdefiniowany wczedniej w zaktadce Sfowniki). Numer dokumentu nadawany jest
automatycznie. Po zaznaczeniu parametru Wtasny numer dokumentu, jest mozliwosc

wpisania numeru dokumentu recznie.

W nagtéwku faktury w zaktadce Ogdlne w polu kontrahent nalezy wybraé kontrahenta,
wyszukujgc go na rozwijanej liscie kontrahentéw (nalezy wczesniej go doda¢ w zaktadce
Stowniki). Mozna réwniez uzupetni¢ dane nabywcy/odbiorcy przechodzac na odpowiednig
zaktadke, dostepng nad sekcjg dotyczacg danych kontrahenta. W przypadku wybrania

kontrahenta z listy, dane nabywcy/odbiorcy pobierajg sie automatycznie.

W polu Rodzaj waluty wyswietla sie domyslna waluta, przypisana do tego kontrahenta.
Domyslng walute mozna przypisa¢ w Stowniku - kontrahenci na karcie kontrahenta. W widoku
edycji faktury mozna réowniez zmieni¢ walute, wybierajgc inng walute z listy rozwijanej. Na

liscie dostepne sg waluty zdefiniowane na liscie dodanych walut w sekcji Stowniki — waluty.
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Daty i termin ptatnosci uzupetniane sg automatycznie, pola sg edytowalne. Mozna rowniez
uzupetni¢ dane nabywcy i odbiorcy przechodzac na odpowiadajace im zaktadki, dostepne nad

sekcjg dotyczacg danych kontrahenta.
W polu ptatnos$é uzytkownik moze wybrac z listy rozwijanej typ ptatnosci.
Opis faktury przenoszony jest z ustawien w profilu, mozna go tez uzupetnic recznie.

MPP - podzielona ptatno$¢ — uzytkownik powinien zaznaczy¢ parametr na fakturze, jesli
przelewy majg by¢ wykonane za pomocg mechanizmu podzielonej ptatnosci. Jesli w Stowniku
— kontrahenci na karcie kontrahenta jest zaznaczony parametr MPP, to zostanie on réwniez

domyslnie zaznaczony na fakturze. Parametr mozna tez recznie odznaczy¢.

Ptatnos¢ VAT w PLN — parametr dla faktur w walucie obcej. Jezeli uzytkownik wybierze fakture
w walucie obcej (waluty nalezy uprzednio doda¢ w zaktadce Stowniki — waluty), uzyska
mozliwos$¢ zaznaczenia parametru Ptatnosé VAT w PLN. Wybranie tej opcji spowoduje
wskazanie wysokosci kwoty do zaptaty w wybranej walucie oraz wysokosci VAT w polskich

zfotych.

Liczenie od kwoty — w przypadku faktury marza zastosowany jest algorytm obliczed na

wystawianej fakturze — liczenie od brutto, uzytkownik nie ma mozliwosci zmiany.

Aby dodaé pozycje z produktami, nalezy uzupetni¢ dane w panelu Pozycje na dole okna.
Produkt mozna dodac recznie lub ze stownika produktéow. Aby wybra¢ produkt z kodem
zdefiniowanym w stowniku produktdéw, nalezy klikng¢ kursorem w pole kodu i wpisujac jego
nazwe, wybraé go z podpowiadane;j listy rozwijanej oraz zatwierdzi¢ wybdr, poprzez klikniecie
przycisku Zapisz po prawej stronie na tej pozycji. Mozna réwniez lub za pomocg lupki w polu
,Kod” przejs¢ do stownika i klikngé w produkt z listy — produkt zostanie dodany na pozycje

faktury.

W pozycji produktu mozna wybrac z listy rozwijanej warto$¢ VAT Marzy oraz wpisac recznie

Cene zakupu.
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kod

4+ Nowy produkt

« Wybierz

Pozycje

Produkt nie jest zestownikowany

Produkt mozna dodac¢ na fakture réwniez za pomoca plusa po lewe;j
stronie pozycji. Po uzupetnieniu danych na kartotece ,Szczegoty

produktu”, nalezy zatwierdzi¢ produkt przyciskiem Zapisz.

Dodang pozycje mozna réwniez edytowaé, wchodzgc w lupke po lewe;j
stronie zapisanej pozycji. Po wprowadzeniu zmian, nalezy zatwierdzi¢
przyciskiem Zapisz. Opcja podgladu szczegdtdéw produktu jest dostepna
rowniez w zablokowanych fakturach sprzedazy, korektach, proformach

i zaliczkach jednak bez mozliwosci edycji.

Z poziomu wystawianej faktury sprzedazy mozna rowniez dodaé nowy
produkt do stownika. Za pomocg lupki w polu ,, Kod” mozna przejs¢ do
stownika i wybra¢ opcje na goérze listy ,+Nowy produkt”’. Po
uzupetnieniu karty produktu nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.
Produkt zostat dodany do stownika. Jesli chcemy uzy¢ go od razu na
fakturze, nalezy klikng¢ opcje ,, Wybierz”, produkt zostanie dodany jako

pozycja w widoku nowej faktury.

W przypadku braku zapisu

nowego produktu do
Kod Nazwa PKWiU
stownika, na pozycji faktury

|CbrazOU1 \ Dziamuki_gmyoo| | zostanie wyswietlona ikona

[ER—

informujgca o niezapisanym

nazwa | | PKWiIU

produkcie

Aby zatwierdzi¢ wszystkie wprowadzone dane na fakturze, nalezy klikng¢ zielony

przycisk Zapisz znajdujacy sie w prawym gérnym rogu okna. Zapisana faktura, ale

niezablokowana nie zostanie przestana do biura rachunkowego.
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W zapisanej, ale niezablokowanej fakturze mozna jeszcze wprowadzi¢ zmiany.

Fakture nalezy zablokowa¢, aby zostata wystana do biura rachunkowego.

n Aby od razu zapisa¢ i zablokowaé fakture przed zmianami, nalezy klikngé
pomaranczowy przycisk ktédki Zablokuj. Po synchronizacji faktura zostanie
przestana do biura rachunkowego, a uzytkownik nie bedzie mdgt wprowadzaé

zmian na tym dokumencie.

7.6.3. Opcje w widoku szczegdétowym faktury marza

Faktura VAT marza ¢ ios @ & Uiytkownik Testowy
CENTRUM TECHNOLGGH INFORMATY.
Faktury, kiére nie s3 nie zostana praeniesione do Biura
Nagtéwek -
Symbol dokumentu Nurmer dokumentu [ Whasny numer dokumentu Rodzaj waluty
FM - Faktury marza . FM/4/2021 a PLN - Zioty
Ogélne Nabywea Odbiorca
Kontrahent Ustaw NIEOKRESLONY Termin platnoéci Dni Platnogé
EMPIK SPOLKA AKCYINA. v 14.09.2021 n o gotéwka
Data wystawienia
. . Opis Faktury
109 2001 8 MPP - paczislona platnose
OPIS OPIS TEST
Data sprzedazy
14.09.2021 ] p
Liczenie od kwoty
12 300,00 PLN 12 300,00 PLN
bt Razem netto Razem brutto
Pozycje
Kod Nazwa PKWiU llosé jm. Cena brutto VAT VAT Mariy Cena zakupu W:::“:
n 1 [owmon | [ooeemocmmaz | | | wo | = ] woon | [ v v [mes ] | 10000000 1230000 [N
5 B B B +
[ o | | — LI - 1T I N I E— - T T S ann VIR

W prawym gérnym rogu w widoku edycji faktury dostepne sg opcje na dokumencie:

Po najechaniu kursorem na wybrang opcje, wyswietla sie rowniez pomoc kontekstowa

wyjasniajaca, jaka opcja dostepna jest pod danym przyciskiem:

n za pomocy tej opcji mozna zobaczy¢ historie dokumentu (wystawianie FV,

wprowadzane zmiany, podejmowane akcje, np. wysytka na e-mail, wydruk FV).
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Historia zmian

< powrot

£ Zmieniono: 2021-09-14 12:52:35

Poprzsdnic Bruto: 12 300,01 PLN

£ Zmieniono: 2021-09-14 12:50:54

¢ i & e &

2021-09-14 12:52:30
i Testony,

Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATY.

za pomocg tych opcji mozna przechodzi¢ do poprzedniego/nastepnego
< >
dokumentu, bez koniecznosci powracania na liste faktur
za pomocg zakfadki JPK mozina przypisywa¢ np. kody towarowe,
JPK
procedury oraz typy dokumentéw, ktére opisujg dokument wysytany
w pliku JPK_V7. Stowniki sg pobierane z Comarch ERP Optima.
JPK_FA
Kod Format Wartosé
Kod Wartosé Akgja
Brak danych
JPK VAT
Kod Wartos¢ Akcja
Kod Wartoi¢ Rodzaj Akgja
MRUZ dostawa towaréw uzywanych, dziet sztuki, przedmiotow kolekcjonerskich i antykéw, opodatkowana na zasadach marzy zgodnie z art. 120 ustawy Procedura m
Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder 124

Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl




za pomocg tej opcji mozna oznaczy¢ dokument jako rozliczony

n za pomocy tej opcji mozna wywota¢ podglad dokumentu: oryginatu oraz

duplikatu

E‘ za pomocg tej opcji mozna wydrukowa¢ dokument: oryginat oraz duplikat (opcja

pobiera plik PDF na dysk lokalny) lub wydrukowa¢ dokument w jezyku obcym

(funkcjonalnos¢ w wersji Pulpit Klienta PLUS)

Aby wydrukowaé dokument w jezyku obcym, nalezy pod ikone druku

w jezyku”:

Faktura VAT marza

Faktury, kidre nie 53 i iesi Biura

< Lista faktur

Nagléwek

Symbol dokumentu Numer dokumentu

FM - Faktury marza - FM/4/2021

Ogélne  Nabywca  Odbiorca
Kontrahent Ustaw NIEOKRESLONY

EMPIK SPOLKA AKCYINA. - n
Data wystawienia

14.00.2021 =]
Data sprzedazy

14,09,2021 u]
Liczenie od kwoty

12 300,00 PLN 12 300,00 PLN
Razem netto Razem brutto

brutto -
Pozycje

Kod Nazwa PKWiU llosé
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C)Wiasny numer dokumentu

4

Termin platnosci

14.09.2021

MPP - podzielona platnosc

Cena brutto

VAT

Rodz3j waluty

PLN - Zioty

Dni

o

Opis Faktury

OPIS OPIS TEST

VAT Marzy

wybraé opcje ,,Drukuj

&  Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATY.

s - Il

Platnosé

gotéwka

Cena zakupu

Drukuj oryginat
Drukuj duplikat
Drukuj wjezyku

Wartosé
brutto

-

125



Nastepnie w okna generatora wydruku nalezy wybrac rodzaj szablonu oraz wybrac jezyk z listy,

a nastepnie zatwierdzi¢ Generuj:

Generator wydruku

Wybierz opcje wydruku dla ktérego chcesz wydrukowac dokument:
Rodzaj szablonu Jezyk Duplikat

Wersja B ‘ Polski v ‘

Polski
Angielski

Mie

Wygenerowang fakture mozna wydrukowac / zapisa¢ na dysku lokalnym.

‘ za pomocg tej opcji mozna wysta¢ dokument na wskazany adres e-mailowy do
kontrahenta: oryginat / duplikat. Po wybraniu jednej z opcji wysytki otworzy sie

widok szczegdtowy Wysytanie dokumentu na wskazany adres e-mail.
Wysylanie dokumentu na e-mail

Adresy e-mail odbiorcy
x| = magdalenahanczyn@cti.org.pl ‘

Tytut wiadomosci

Faktura: FM/4/2021

Zatgeznik wiadomosci

[ 7472021

Szablon wiad po nowego d:

B/ USLc[s/E28 A4 REED=g=esm@a::
Dzieri dobry,

przesylam fakture FM/4/2021 wystawiong 2021-09-14, platna do 2021-09-14.

Pozdrawiam,
Uzytkownik Testowy

< Powrét +  Wyslij

Nalezy uzupetni¢ adres e-mail, na jaki uzytkownik chce wysta¢ dokument, tytut wiadomosci
uzupetnia sie domyslnie (mozna go edytowad), tres¢ wiadomosci. Plik z FV jest dodawany jako

zatgcznik do wiadomosci. Aby wysta¢ wiadomosé, nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Wyslij.
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Zwroc uwage Aby prawidtowo dziatata wysytka e-mail z dokumentem, nalezy wczeéniej

skonfigurowac poczte (zobacz: Konfiguracja e-mail firmy).

Szablon powiadomienia mozna skonfigurowac z poziomu Ustawienia konta = Konfiguracja e-

mail firmy =2 Szablony e-mail.

Po pomysinym wystaniu dokumentu pojawi sie komunikat Gotowe! Dokument zostaf wystany
na podany adres e-mail, a historia wysyiki jest zapisywana w Historii Zmian (przycisk dostepny

na gorze widoku edycji faktury).

n za pomocg tej opcji mozna zablokowa¢ dokument. Po synchronizacji faktura
zostanie przestana do biura rachunkowego, a uzytkownik nie bedzie médgt

wprowadza¢ zmian na tym dokumencie.

za pomocg tej opcji mozna zapisa¢ dokument. Po zapisaniu, faktura znajdzie sie
w buforze — mozna ja modyfikowaé, nie zostata jeszcze przestana do biura
rachunkowego.

n za pomocg ten opcji mozna usungé dokument (nie mozna anulowac faktury,

ktéra zostata przestana do biura rachunkowego).
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Dodatkowe opcje dla faktury marza zablokowanej:

Faktura © 2 N [+ &  Uiytkownik Testowy
CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATY.
< Lsta faktur n . nnn
Nagiéwek a
Symbol dokumentu Numer dokumentu Rodzaj waluty
FM - Faktury marza FM/4/2021 PLN - Ztoty
ogélne Nabywca  Odbiorca
Kontrahent Termin platnosci Dni Platnos¢
EMPIK SPOLKA AKCYINA - 14,09.2021 0 gotowka
Data wystawienia .
MPP - podzielona platnosc Opis Faktury
14.09.2021
OPIS OPIS TEST
Data sprzedazy
14.09.2021 4
Liczenie od kwoty
12 300,00 PLN 12 300,00 PLN
prutio Razem netto Razem brutto
Pozycje
Kod Nazwa PKWiU llosé jm. Cena brutto VAT VAT Marzy Cena zakupu Wartosé brutto
nW Obraz_001 Driela_sztuki OBRAZY 1,0000 st 123000000 Ne 2300% 1000000 1230000

“ 3

W widoku edycji faktury zablokowanej (wyciggnietej z bufora) sg dostepna jest dodatkowo

opcja:

za pomocg tej opcji mozna utworzyé nowa fakture, zawierajgcg dane z biezgcej

faktury, oprocz powigzanych faktur, numeru faktury oraz dat.

8. Stowniki

Zaktadka stowniki umozliwia zdefiniowanie kontrahentéw, produktéw, symboli dokumentéw,

jednostek miary oraz walut, wykorzystywanych przy wystawianiu faktur.

8.1. Stowniki — Kontrahenci

Zdefiniowanie kontrahentéw w stowniku jest niezbedne do wystawienia faktur sprzedazy.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141 128
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl




Po wyborze sekcji Sfowniki - kontrahenci ukazuje sie tabela z podziatem na kolumny takie jak:
akronim (czyli kod kontrahenta), nazwa kontrahenta, NIP kontrahenta, adres (czyli ulica
i numer domu), miejscowosé, kod pocztowy oraz kraj. Po wejsciu w wybrany rekord tabeli
mozemy edytowac dane na formularzu kontrahenta, zobaczy¢ historie zmian oraz powrdcic¢

do widoku wszystkich kontrahentow.

= Ex
I FABRYKA . q 7 i
=/ Kontrahenci ? ¢ i & @ & Uzytkownik Testowy
CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATT,
‘Wybierz frme
+ Dodaj kentrahenta & Wezylaj kontrahentow z pliku © bksport kontrahentow do pliku
-
i wo uKOWE
- Akronim Nazwa NP Adres Misiscowoic Kod pocztowy Keaj
[ s 5
EMPIK EMPIK SPOLKA AKCYINA 5260207427 ul. Marszalkowska 116/122 Warszawa 00-017 POLSKA -
BB stowmn ~
EMPIKZ EMPIK SPOLKA AKCYINA 5260207427 ul. Marszalkowska 116/122 Warszawa 00-017 POLSKA u
Kontran
FABRYIA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZ
Fo . 12667237 . igtojariska 3! livwi 441 KA
S o e e e 6312657237 ul Swigtojariska 35 Gliwice 0 POLS u
Symbale dokumentw HOTEL Hotel Wioski 7771102742 Polska n
Jednostii miary HOTEL ALEKAN
H P
DERSP. IOTEL ALEXANDER SI 6762517383 n
ity
LEGIMI LEGIMI SPOLKA AKCYINA 781460897 ul. Obornicka 330 Poznaf 60-689 POLSKA u
Typy Platnosci
MEDI, PERT 5P I[ P
- MEDIA EGsPERT  MEDIA EKSPERT SPOLKAZ OGRANICZONA ODPOW! 37431461 . Bociania 47 Warszawa 02807 POLSKA n
& sumoic EDZIALNOSCIA
MEDIA MARKT POLSKA SPOLKA Z OGRANICZONA O N N n
T 324707 Aleje Jerozolimskie 17 Warszawa ¥
E S MEDIA MARK DPOWIEDZIALNOSCIA 1132470708 leje J Il 179 W 02-222 POLSKA
TESThezNIP TESTbezNIP_nazwa UL TESTbezNIF 1 /2 TESTbezNIP_miasto 41-933 Folska n
£ s
8 B B B +

W tabeli mozemy wyszukaé konkretnego kontrahenta za pomoca filtréw dostepnych pod
nagtdwkami tabeli, wybierajgc elementy z list rozwijanych lub wpisujgc szczegdtowe
informacje w wybrane pole wyszukiwania. W celu powrotu do widoku wszystkich
kontrahentéw, nalezy klikng¢ ikone Wyczys¢ filtr, znajdujacg sie po lewej stronie tabeli obok

pdl wyszukiwania.
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Po prawej stronie listy jest mozliwos¢ usuniecia kontrahenta. Operacja usuniecia kontrahenta
ze stownika jest mozliwa, jesli w systemie nie ma wystawionej faktury na kontrahenta. Jesli na
kontrahenta zostata juz wystawiona faktura, mozna oznaczy¢ status kontrahenta jako
archiwalny. Kontrahenci archiwalni nie sg wyswietlani na liscie kontrahentéw podczas

wystawiania faktury.
Miejscowosc Kod pocztowy Kraj

Piaseczno 05-500 Polska n

Piaseczno 05-500

Aby ukry¢ nieaktywnych kontrahentéw, nalezy wybra¢ kontrahenta z listy i w widoku

szczegdtowym zaznaczy¢ parametr Archiwalny oraz zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem Zapisz.

¢ Powr6t "D Historia Zmian JPE VT

Edycja danych
Akronim Prefix NIP
DOZ APTEKA - A 7822507970 GUS
Brak kontroli NIP

Nazwa

DBAM O ZDROWIE POLAND SPOEKA Z OGRANICZONA CDPOWIEDZIALNOSCIA W LIKWIDAC

Miejscowosc Kod pocztowy
Poznat 61-371
Ulica Numer domu

ul. Romana Maya 1

Poczta Kraj Pesel

Poznan POLSKA
Adres email Numer telefonu

711964040

Domyslna forma platnosei Domyslny termin platnoéci (liczba dni)

gotdwka - o
Status Domyslny typ waluty

Krajowy hd PLM - Ztoty v

MPP - podzielona pratnodé

Archiwalny .._\
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Filtry

Archiwalni

Wszystkie A

+ Dodaj kontrahenta & Wezytaj kontrahentéw z pliku & Eksport kontrahentéw do pliku

Akronim Nazwa NIP Adres Miejscowosé
@
SRINEIEY S ARTYSTA_MALARZO01 ul. Piasecka 1 Pizseczno
RZ001
AUCHAN POLSKA SPOEKA Z OGRANICZONA ODPO -
AUCHANOOT WIEDZIALNOSCIA 5260309174 ul. Putawska 45 Piaseczno
BIURO RACHUN
KOWE LUKASZ EUKASZ GOTOWT BIURO RACHUNKOWE 7431920677 ul. Armii Krajowej 26 Bartoszyce
GOTOWT
DBAM O ZDROWIE POLAND SPOEKA Z OGRANICZO .
@ DOZ APTEKA . 7822507970 . Ro M 1 Po:
a NA ODPOWIEDZIALNOSCIA W LIKWIDACH H- Romana Maya znan
/ EMPIK EMPIK SPOEKA AKCYINA 5260207427 ul. Marszalkowska 116/122 Warszawa

W sekcji Filtry mozna wyswietli¢ wytgcznie aktywnych kontrahentéw, wybierajac z listy

rozwijanej Archiwalni -> Nie

Filtry

Archiwalni

Wezystkie v

Wezystkie
Tak
Nie

+ Dodaj kontrahenta & Woezyta] kontrahentéw z pliku & Eksport kontrahentéw do pliku

Akronim MNazwa NIP Adres Miejscowosc

W stowniku kontrahentéw mozna wykonaé trzy typy operacji, ktére widoczne sg w lewym

gdérnym rogu okna:

Kontrahenci ? (@ i (9 Q s Uzytkownik Testowy
CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATY,
Akrenim Nazwa NP Adres. Miejscowosé Kod pocztowy Kraj
®
EMPIK EMPIK SPOEKA AKCYINA 5260207427 ul. Marszaikowska 116/122 Warszawa 00-017 POLSKA

EMPIK2 EMPIK SPOEKA AKCYINA 5260207427 ul. Marszatkowska 116/122 Warszawa 00-017 POLSKA

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOEKA Z OGRANICZ .
Fo ONA ODPOWIEDZIALNOSCIA 6312667237 ul. Swigtojariska 35 Gliwice 44-100 POLSKA

HOTEL Hotel Wloski 7771102742 Polska
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° Dodaj kontrahenta, gdzie uzytkownik moze dodac kontrahenta recznie,
° Wczytaj kontrahentoéw z pliku, gdzie mozna wczytaé plik .xls lub .xIsx bezposrednio

z dysku komputera. Plik powinien byé wczesniej wyeksportowany w formacie zgodnym
z Comarch ERP Optima z listy kontrahentédw za pomocg opcji “Eksport kontrahentéw do pliku

MS Excel”.

° Eksport kontrahentéw do pliku .xIs lub .xlsx, ktéry mozna zapisa¢ na dysku komputera.

8.1.1. Dodawanie kontrahenta

W celu dodania nowego kontrahenta, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj kontrahenta.

Kontrahenci ?
+ Dodaj kontrahenta & Weczytaj kontrahentéw z pliku & Eksport kontrahentdw do pliku
Akronim Nazwa NIP Adres Miejscowo

®

Otworzy sie widok szczegétowy z dodawaniem nowego kontrahenta, w ktérym nalezy
uzupetni¢ dane kontrahenta. Mozna réwniez wpisaé NIP kontrahenta i po kliknieciu przycisku
GUS, pobra¢ dane z bazy GUS, a sekcja danych kontrahenta zostanie uzupetniona

automatycznie. Akronim nalezy wpisaé recznie.
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Dodajgc kontrahentow — osoby fizyczne, nieprowadzgce dziatalnosci gospodarczej, nie
posiadajgce numeru NIP, mozna wpisa¢ numer PESEL.

Edycja kontrahenta ? @ i L. Q & VUzytkownik Testowy
CENTRUM TECHNCLOG INFORMATY

< Powrst D Historia Zmian KT

Edycja danych
Akronim Prefix NP
AUCHANDOT - - 5260309174 aus
Brak kentreli NIP
Nazwa

AUCHAN POLSKA SPOEKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCI

Miejscowosé Kod pocztowy
Piasaczno 05-500
Ulien Numer domu
ul. Pulawska 4%
Poczta Keaj Pesel
Pisseczno POLSKA
Adres email Numer telefonu
Domyéina forma platnoéci Demylny termin platnoéci (liczba dni)
gatéka - 0
Status Domysiny typ waluty
~ PLN - Zioty

MPP - podzislona platnosé

Mozna réwniez uzupetni¢ adres e-mail oraz numer telefonu kontrahenta.

W dolnej czesci formularza nalezy wybra¢ domysing forme oraz termin pfatnosci, a takze
status kontrahenta i domyslny typ waluty wybierajgc z listy rozwijanej. Jesli na karcie
kontrahenta zostanie zaznaczony parametr MPP, to zostanie on réwniez domyslnie

zaznaczony na wystawianych fakturach sprzedazy.

Aby zatwierdzi¢, nalezy klikngé przycisk Zapisz na dole formularza.

=, ix .
M FneRYKn Kontrahendi 2 ¢ i o g g Utytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGH INFOI

Wybierz firme

Zapisano konrahenta.

Akronim Nazwa Nip Adres Miejseowase Kad pocztowy Kea)

(I
B
B
<

H
>

AUCHAN POLSKA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPO
5 1 ! 2 .
AUCHANDO1 TaniERen 5260309174 Ul Putawska 46 iaseczno 05-500 POLSKA

EMPIK EMPIK SPOLKA AKCYINA 5260207427 ul Marszalkowska 116/122 Wiarszawa 00-017 POLSKA

EMPIKZ EMPIK SPOLKA AKCYINA 5260207427 ul Marszaikowska 116/122 Warszawa 00-017 POLSKA

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZ
p— o AR OPROGRANONAN ST ot Suteejanaks 35 G w100 oLk

Jesli chcemy powrdcic do tabeli z wszystkimi kontrahentami, nalezy klikngé przycisk Powrat.
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Po zapisaniu kontrahenta mozna przypisac¢ kody JPK_V7. Przy wtgczonej opcji w profilu firmy
Uwzgledniaj kody GTU na wydruku faktury sprzedazy, na wydruku faktury zostanie dodana

informacja o wprowadzonych w sekcji JPK_V7 kodach GTU.

Aby przypisac kod/kody, nalezy w widoku szczegétowym kontrahenta klikng¢ przycisk JPK_V7,

nastepnie wyszukaé lub wybrac¢ z listy rozwijanej kod GTU, wybdr zatwierdzi¢ przyciskiem

Dodaj kod.

Edycja kontrahenta ? <

< Powrdt D Historia Zmian JPKVT

Edycja danych

Akronim Prefix NIP

AUCHANDOT - - 5280309174 GUsS

Brak kontroli NIP

Nazwa

AUCHAN POLSKA SPOEKA 7 OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Miejscowoic Kod pocztowy

Piaseczno 05-500

Ulica MNumer domu

JPKVT & i t, @ & Viytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATY.

Kod JPK.VT zostal przypisany do kentrahenta.
< Powrot
KODY JPK_VT
ksiggowycr|

[GTU_12] éwiadczenia ushug o charakterze niematerialnym — wylacznie: doradczych, ksiegowych, prawnych, zarzadczych,

szkoleniowych, marketingowych, firn centralnych (head offices), reklamowych, badania rynku i opinii publiczne, w zakresie
badafi naukowych i prac o

Kod  Opis Rodzaj Akcja

éwiadczenia ushug o charakterze niematerizinym — wylacznie: doradcaych, ksiegowych, prawnych, zarzadczych, szkoleniowych, marketingowych, firm centralnych (head offices), reklamawych, badania rynku | opinii publicznej, w 2akresie
GTU12 12 dad naukowych i prac o Lol

Dane dodatkowe

Metoda kasowa

Metoda kasowa stosowana od daty:

18.09.2018
Firma nie jest podatnikiem VAT
Uwzgledniaj kody GTU na wydruku faktury sprzedazy

Wymagaj dodatkowego zatwierdzania dokumentow zakupu/sprzedazy
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Faktura VAT

Sprzedawca: nr FV/11/2021

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE]
ZYGMUNT WILDER

ul. jJatowcowa 35

44-100 Gliwice

NIP §31-180-72-77

Miejsce wystawienia: ul. |atowcowa 35
Data wystawienia: 2021-09-15
Data dostawy/wykonania ustugi: 2021-09-15

Nabywca: Odbiarca:
AUCHAN POLSKA SPOLKA Z OGRANICZONA AUCHAN POLSKA SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA ODPOWIEDZIALNOSCIA
ul. Putawska 46 ul. Putawska 46
05-500 Piaseczno 05-500 Plaseczno
NIP: 5260309174 NIP: 5260309174
LF Kod Produkt PEWIL — llosc VAT % B i
. netto J.m. netto brutto
Produkt
Produkt testowy 222 10 000,00 10000 szt 23,00 % 10 000,00 12 300,00
testowy 222
Stawka Netto VAT Brutto
23,00 % 10 000,00 PLN 2 300,00 PLN 12 300,00 PLN
Razem: 10 000,00 PLN 2 300,00 PLN 12 300,00 PLN

Do zaplaty: 12 300,00 PLN

Stownie: dwanascie tysiecy trzysta ztokych
Metoda platnodci: gotdwka

Termin platnogei: 2021-09-15 (0 dni)

MNazwa banku: BIC/SWIFT:
IBAN PLN: 05 1240 5211 1111 0010 3553 7778

JPKVT: GTU 12 e
Opis faktury: OPIS OPIS TEST

8.1.2. Import kontrahentdéw z pliku

W celu wczytania gotowej listy kontrahentéw wyeksportowanej wczesniej z Comarch ERP

Optima, nalezy klikng¢ przycisk wezytaj kontrahentow z pliku, wybraé plik z dysku oraz

zatwierdzic¢ za pomocg przycisku Otworz.
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Kontrahenci 2 « i (W Q 2 Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOG I INFORMATY,
+ Dodaj kontrahenta & Wezytaj kontrahentéw z pliku & Eksport kontrahentéw do pliku

Akronim Nazwa NIP Adres. Miejscowosé Ked pocztowy Kraj
®
AUCHAN POLSKA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPO n
AUCHANQO1 IETERANEE 5260309174 ul. Puawska 46 Piaseczno 05-500 POLSKA
EMPIK EMPIK SPOLKA AKCYINA 5260207427  ul. Marszatkowska 116/122 Warszawa 00-017 POLSKA u
EMPIK2 EMPIK SPOLKA AKCYINA 5260207427 ul. Marszaikowska 116/122 Warszawa 00-017 POLSKA u
FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZ .
Fo ONA ODPOWIEDZIALNOSCIA 6312667237 ul. Swigtojariska 35 Gliwice 44-100 POLSKA n
L

8.1.3. Eksport kontrahentéw do pliku

W celu wyeksportowania kontrahentdw nalezy wybra¢ opcje Eksport kontrahentéow do pliku,

wybraé rozszerzenie pliku z listy rozwijanej. Mozna rdwniez zaznaczy¢ opcje:

Kontrahenci ? @ i &, Q &  Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATY...
+ Dodaj kontrahenta & Wezytaj kontrahent6w z pliku & Eksport kontrahentéw do pliku

Export do pliku XLS

Eksportuj réwniez archiwalne

Wyniki dostosowane do importu w Optimie
Rozszerzenie:

XLS

° eksportuj réwniez archiwalne, ktéra uwzgledni kontrahentéw oznaczonych jako

archiwalnych oraz

° wyniki dostosowane do importu w Comarch ERP Optima - wyeksportowane dane bedg

dostosowane do formatu akceptowanego przez Comarch ERP Optima.

Aby zatwierdzié, nalezy kliknac¢ przycisk Pobierz. Aby anulowac - nalezy wybrac¢ opcje Zamknij.
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8.2. Stowniki — Produkty

Zdefiniowanie produktéw w stowniku jest niezbedne do dodawania ich na wystawianych

fakturach sprzedazy.

Po wyborze sekcji Stowniki - produkty ukazuje sie tabela z podziatem na kolumny takie jak:

Kod, Nazwa produktu, Rodzaj (czy jest to towar czy ustuga), jednostka miary, wysokosc

podatku VAT, Cena zakupu, Cena netto, Cena brutto oraz Waluta.

Produkty

+ Nowy produkt & Wezytaj produkty z pliku & Eksport produktéw do pliku

Kod

00

11111

123

Nowyprodukt

Produkt testowy 123

Produkt testowy 222

Produkt testowy 456

Produkt testowy 789

service

Nazwa

portfel

Konserwacja Zielona § (segment 13...

111111

nazws123

Nowyprodukt

Produkt testowy 123

Produkt testowy 222

Produkt testowy 456

Produkt testowy 789

porada

Rodzaj

Towar

Ustuga

Towar

Towar

Towar

Ustuga

Towar

Towar

Towar

Ustuga

Jednostka VAT

szt

szt

8,00 %

23,00 %

23,00 %

23,00 %

23,00 %

8,00 %

warto$é

Cena zakupu

wartoéé

Q

Cena netto

67.00

2 000,00
100,00
0,00

3 000,00
5 000,00
10 000,00
1 000,00
18519

1 000,00

Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATY...

wartoéé

E]

Cena brutto

67,00

2 160,00
123,00
0,00

3 690,00
5 000,00
12 300,00
123000
200,00

1 000,00

E]

B3

Waluta

PLN

PLN

PLN

PLN

PLN

PLN

PLN

PLN

PLN

PLN

Po wejsciu w wybrany rekord tabeli mozna edytowac dane na formularzu produktu, zobaczyé

historie zmian oraz powrdci¢ do widoku wszystkich produktéw.

W tabeli mozna wyszukaé konkretny produkt, za pomoca filtréw dostepnych pod nagtéwkami

tabeli, wybierajac elementy z list rozwijanych lub wpisujgc szczegétowe informacje w wybrane

pole wyszukiwania.

W celu powrotu do widoku listy produktéw, nalezy klikng¢ ikone Wyczys¢ filtr znajdujaca sie

po lewej stronie tabeli obok pdl wyszukiwania.
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Jest mozliwos¢ oznaczenia nieaktywnego produktu jako archiwalny. Produkty archiwalne sg

ukryte na pozycjach wystawianej faktury sprzedazy.

Aby ukryé nieaktywne produkty, nalezy wybraé¢ produkt z listy i w widoku szczegdétowym

zaznaczy¢ parametr Archiwalny oraz zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem Zapisz.

< Powrét D Historia Zmian

Edydja produktu

Jezyk: Kod produktu Rodzaj
— - TESTO05 Towar
Mazwa

Produkt testowy 005

PKWiU Jednostka
st

Stawka VAT Waluta
23,00% v PLN

Cena netto Cena zakupu (netto)
10000,0000 2,0000

Cena brutto
12300,0000

Opis

ATChizlNy e

Kopiu] opis produktu na faktury

JPKVT
Domyéiny kod

Wybierz

Produkty

Filtry

Archiwalni

Wiszystiie v

+ Nowy produkt & Wezytaj produkty z pliku & Eisport produkiéw do pliku

Kod Nazwa
@
Produkt testowy 769 Produkt testowy 789
service parada
n TESTO0S Produkt testowy 005
f
i testowy
Truskawki001 Truskawki polskie
ustuga ustuga

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Rodzaj

Towar

Ustugs

Towar

Towar

Towar

Ustuga

Jednostka

kg

VAT

w

2300%

2300%

w
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W sekcji Filtry mozna wyswietli¢ wytgcznie aktywne produkty, wybierajgc z listy rozwijanej

Archiwalni 2 Nie

Produkty

Filtry

Archiwalni

Wszystkie hd

Wszystkie
Tak
Mie

+ Mowy produkt & Wezytaj produkty z pliku & Eksport produktow do pliku

Kod MNazwa Rodzaj Jei

W stowniku Produktéw mozna wykonac trzy typy operacji, ktére widoczne sg w lewym gérnym
rogu okna:

Produkty ? (@ i (W Q@ &  Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATY..

+ Nowy produkt & Wezytaj produkty z pliku & Eksport produktow do pliku

Kod Nazwa Rodzaj Jednostka VAT Cena zakupu Cena netto Cena brutto Waluta
@ R v - v wartosé v wartosé v wartosé v
portfel Towar szt w 0,00 67,00 67.00 PLN

00 Konserwacja Zielona 5 (segment 13..  Ustuga szt 8,00 % 0,00 2 000,00 2 160,00 PLN
11111 111111 Towar szt 23,00 % 0.00 100,00 123,00 PLN
123 nazwa123 Towar szt w 0.00 0.00 0.00 PLN
Nowvprodukt Nowvprodukt Towar szt 23,00 % 0,00 300000 369000 PLN

° Nowy produkt, gdzie uzytkownik moze dodac¢ produkt recznie,

° Wczytaj produkty z pliku, gdzie mozna wczytac plik .xIs lub .xIsx bezposrednio z dysku

komputera. Plik powinien by¢ wczeséniej wyeksportowany w formacie zgodnym z Comarch ERP

Optima z listy Produktow za pomocg opcji “Eksport produktéw do pliku MS Excel”.

° Eksport produktéw do pliku .xls lub .xIsx, ktéry mozna zapisa¢ na dysku komputera.
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8.2.1. Dodawanie produktu

W celu dodania nowego Produktu, nalezy klikng¢ przycisk Nowy produkt. Uzytkownik zostaje

przeniesiony do formularza dodawania nowego towaru lub ustugi, w ktédrym nalezy uzupetnié

dane: kod produktu, rodzaj i nazwe produktu, numer PKWiU (Polskiej Klasyfikacji Wyrobow

i Ustug), jednostke miary, stawke VAT oraz ceny.

Nowy produkt

< Powrét

Nowy produkt

Jezyk Kod produktu
=Fl . J—

Nazwa

Produkt testawy 005

PKWIU

Cena brutto

Kopiuj opis produktu na faktury

JPK VT
Domyéiny ked

Rodzaj

Jednostka

@ Dane Fimsay

2« i o B oo s Uytkownik Testowy
N CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATY.

(Q DANe PRoDUCENTA
e

HNOLOGH INFORMATYCZNE]

Istnieje mozliwos¢ dodania

opisu dla dodawanego produktu, ktéry mozna przenosi¢ na

faktury. Aby uruchomi¢ te funkcjonalnos¢, nalezy zaznaczy¢ opcje kopiuj opis produktu na

faktury, znajdujaca sie w dolnej czesci formularza.

Do produktu mozna réwniez przypisa¢ Domysiny kod JPK_V7 — czyli domysiny kod badz

procedure, ktéra pozwala dodatkowo opisa¢ dokument przesytany do pliku JPK V7.

JPK VT
Domyélny kod

Wybierz
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Przypisane procedury/kody sg przenoszone na dokument handlowy. Stowniki sg pobierane

z Comarch ERP Optima.
Aby zatwierdzi¢ dodanie nowego produktu, nalezy klikng¢ przycisk Zapisz na dole formularza.
Po zapisaniu produktu, mozna doda¢ plik graficzny — obrazek produktu.

Obrazki przypisane do produktdw bedg widoczne na pozycjach faktur sprzedazy, w przypadku
uzycia odpowiedniego makra {Pozycja obrazek} w szablonie faktury. Po zastosowaniu takiego
makra, system dynamicznie pobiera obrazek z karty produktu, w zaleznosci od wartosci
uzupetnionych w polu z kodem produktu, podczas generowania faktury sprzedazy lub faktury

proforma.

Obrazek mozna dodad za pomocg opcji Dodaj plik na karcie produktu.

Edycja produktu ? © i & Q & Uzytkownik Testowy
CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATY...
Edycja produktu Obrazki produktu

Jezyk: Kod produktu Rodzaj

L - TESTO0S Towar v

Nazwa

Produkt testowy 005

PKWiU Jednostka

= N n

Stawka VAT Waluta

23,00 % v PLN

Cena netto Cena zakupu (netto)

10000,0000 0,0000

Cena brutto

12300,0000

Opis
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425N
N
On CRY
N2
i (N = Q@ &  Uzytkownik Testowy
CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATY

Po dodaniu obrazka / zmian na karcie produktu, nalezy zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem Zapisz.

? ¢
Obrazki produktu

Edycja produktu
< Powrét D Historia Zmian
Edycja produktu
Jezyk: Kod produktu Rodzaj
i PL TESTO05 Towar v
Nazwa
Jednostka
= i B

Produkt testowy 005
PKWiU
Waluta

Stawka VAT

Aby powréci¢ do tabeli z wszystkimi produktami, nalezy klikng¢ przycisk Powrot

Import produktéw z pliku
W celu wczytania gotowej listy produktow wyeksportowanej wczesniej z Comarch ERP

8.2.2.
Optima, nalezy klikng¢ przycisk Wezytaj produkty z pliku, wybrac plik z dysku oraz zatwierdzi¢
Utythownik Testowy

J

isku otworz
=3 x
™, FABRYKA . ; =
Produkty ? G i - @ a
Wybi
T wvascrBanko Filtry -
o, . e . & Eksport produktéw do pliku
Kod Nazwa Rodzaj Jednostka VAT Cena zakupu Cena netto Cena brutte  Waluta
® v . - wartosé v wartosé v wartosé v
TESTO0S Produkt testowy 005 T szt 0 000 10000,00 12 300,00 PN
testowy Towar szt 00% 000 200,00 24500 PN
ento
sluga shuga Ustug t w 000 350,00 350,00 PLM
N |
Na strang: 10
y Platr
= DANE PRODUCENTA
= CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE]
8 -
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8.2.3. Eksport produktéw do pliku

W celu wyeksportowania produktéow nalezy wybra¢ opcje Eksport produktow do pliku,

wybrad rozszerzenie pliku z listy rozwijanej. Mozna réwniez zaznaczy¢ opcje:

Export do pliku XLS

Wyniki destosowane do importu w Optimie

Rozszerzenie:

XLS

° eksportuj réwniez archiwalne, ktéra uwzgledni towary i ustugi oznaczone jako

archiwalne oraz

° wyniki dostosowane do importu w Comarch ERP Optima - wyeksportowane dane beda

dostosowane do formatu akceptowanego przez Comarch ERP Optima.

Aby zatwierdzi¢, nalezy klikng¢ przycisk Pobierz. Aby anulowaé - nalezy wybrac opcje Zamknij.

8.2.4. Dodanie ttumaczenia nazw i opisow produktéw na jezyk obcy (Funkcjonalnosé
wersji Pulpit Klienta PLUS)
W celu wprowadzenia ttumaczenia Produktu na jezyk obcy, nalezy przejs¢ do zaktadki Sfowniki

— Produkty, a nastepnie wybrac z listy produkt, do ktérego chcemy wprowadzié¢ ttumaczenie.

Nastepnie w widoku szczegdétowym Edycja produktu nalezy na karcie produktu wybrac z listy

rozwijanej jezyk obcy (aktualnie dostepny jezyk obcy: angielski).
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Edycja produktu

< Powr6t ‘D Historia Zmian

Edycja produktu

Jezyk: Kod produktu

-l - Portfel01

JqEen
PKWiU

Stawka VAT

23,00 %

Cena netto

67,0000

Cena brutto
82,4100
Opis

Opis test

Rodzaj

Towar

Jednostka

Waluta

PN

Cena zakupu (netto)

0.0000

[N [+ & Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATY.

- =

Obrazki produktu

&8 B B B +

Po wybraniu jezyka obcego, system wyswietla oryginalny kod produktu oraz nazwe w jezyku

polskim. Ttumaczenie tych wartosci nalezy wprowadzi¢ na karcie produktu:

Edycja produktu

< Powrdt D Historia Zmian

Edycja produktu

Jezyle Kod produltu
BN - Walleto1
Nazwa

Leather wallet01

Cena netto

67,0000

Cena brutto

824100

Opis.

test description

Archivalny

Kopiuj opis produktu na faktury

Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Cena zakupu (netto)

0,0000

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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i (% Q & Uizytkownik Testowy

CENTRUM TECHNGLOGH INFORMATTY..

Obrazki produktu

Poprzednie dane jezykowe zostaly
zapisane

a8
Jezyk zostal wezytany
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Wprowadzone ttumaczenie bedzie widoczne zaréwno po ponownym wybraniu jezyka obcego
na kartotece produktu, jak i na fakturze sprzedazy, ktérej wydruk zostanie wygenerowany

w jezyku obcym.

8.3. Stowniki — Symbole dokumentow

Zdefiniowanie symboli dokumentéw w stowniku jest niezbedne do wystawiania faktur

sprzedazy.

Po wyborze sekcji Stowniki - Symbole dokumentoéw ukazuje sie tabela z podziatem na kolumny
takie jak: Symbol dokumentu, schemat symbolu, opis, typ dokumentu, ustawienie symbolu

jako domysiny lub opcjonalny oraz status - aktywny lub archiwalny.

=3 Ix .
) eremren C i Fo s vyoweo

Wybierz fime.

Symbol  Schemat opis Typ dokumentu Domyiny status
- aowone | dowoine v | dowoine
] Pty VAT Sproecay v
o -
o v
a v
Kontran
-] v
) o v
o 1 v
sean
[ Iy — iy allcziame v
B TEymosgnonmyyen Testome
rrrrrrrrr
B = ey Pty spreecaty Pty VAT Spreecaty
& e
a FKOR  FROR/inumber)/fyesr) Faitury korygujace dane. Fektury WAT Korygujace dane v
& oeuance H:: -
- Na strone:

Po lewej stronie tabeli obok symbolu dokumentu moze znajdowa¢ sie ikona otwartej lub

zamknietej ktédki:

ﬂ dany schemat symbolu nie zostat jeszcze uzyty na zadnym dokumencie.

s | FKOR  FXOR/number)/iyesr] Faktury korygujace stawki VAT Faktury VAT Korygujace stawki VAT
a FAZL  FAZL/number}/fyear} Faktury zaliczkovie Faktury Zaliczkowe
a TEST  TESTAnumberlfmonthliyear} Testowe Faktury Zaliczkowe
a FA FA/{number}/iyear} Faktury sprzedazy Faktury VAT Sprzedazy
a FKOR  FKOR/number)iyesr} Faktury korygujace dane Faktury VAT Korygujace dane
/
« n 203
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W przypadku takiego symbolu, mozna wejs¢ w dany rekord tabeli i edytowaé wybrane dane,

a takze usunac¢ symbol, wybierajgc przycisk skasuj, w prawym gérnym rogu okna.

r@

Przelogyj usytkownika:

Wybierz uzytkownika

-
T WYCIAGI BANKOWE

B

E‘ FAKTURY SPRZEDAZY

B  sowni ~
Kontrahenci
Produkty
Symbole dokumentéw
Jednostid miary

Waluty

- .
&7 PLATNOSCI

& oeaarace

Aby zatwierdzi¢ zmiany, nalezy klikng¢

Ex
FABRYKA
o et

Symbol dokumentu

< Powrot D Historia Zmian
Edygja symbolu
Symbol Schemat
FTEST /inumber}/gmonth}/fyear}

* {number} - numer kolejny
* {month} - miesiac
o {year} - ok
Opis
Ftestowy
Typ dokumentu

Faktura sprzedazy

Archiwalny

&

Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCENE) ZYGMUNT WILDER.

przycisk Zapisz na dole formularza. Jesli chcemy

powrdci¢ do tabeli z wszystkimi symbolami, nalezy klikng¢ przycisk Powrét.

D dany schemat symbolu zostat juz uzyty na dokumencie

s | FKOR  FKOR/{number}/{year]
[a ] FKOR FKOR/[number]/{year)
[ a | FKOR FKOR/{number}/{year}

/ Schemat uzyty
F Az

FAZL/{number}/{year}

" TECT TECT fir v inase fiem andinl fusarl Tactrimn

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

UL. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141

tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl

Faktury korygujgce ilosci

Faktury korygujgce wartosci

Falctury korygujace stawki VAT

Faktury zaliczkowe

Faktury Zaliczkowe

Ealeti s Talirmlmars

Faktury VAT Kerygujace ilosci

Faktury VAT Korygujgce ceny

Falctury VAT Korygujace stawki VAT
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W przypadku takiego symbolu, nie mozna edytowac danych ani usung¢ symbolu.

Symbol dokumentu

< Powrdt D Historia Zmian

Edycja symbalu

Symbol Schemat

FKOR finumber}/{year}

* {number} - numer kolejny
* {month} - miesigc
* {year} - rok

Opis

Faktury korygujace stawki VAT

Typ dokumentu

Korekta stawki VAT hd

Archiwalny v Domysiny

v Zapisz

W gtéwnym widoku tabeli z symbolami dokumentéw mozemy wyszukac¢ konkretny symbol, za
pomocag filtréw dostepnych pod nagtéwkami tabeli, wybierajgc elementy z list rozwijanych lub

wpisujgc szczegbétowe informacje w wybrane pole wyszukiwania.

W celu powrotu do widoku wszystkich symboli, nalezy klikngé ikone Wyczys¢ filtr znajdujaca

sie po lewej stronie tabeli obok pdl wyszukiwania.

Jest mozliwos¢ oznaczenia nieaktywnego symbolu jako archiwalny. Symbole archiwalne sg

ukryte na liscie symboli wystawianej faktury sprzedazy.

Aby ukry¢ nieaktywne symbole, nalezy wybra¢ symbol z listy i w widoku szczegdétowym

zaznaczy¢ parametr Archiwalny oraz zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem Zapisz.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Symbol dokumentu

< Powrdt D Historia Zmian

Edycja symbolu

Symbol Schemat
PA Hnumber}/{monthi/iyear}
= {number} - numer kelejny
= {month} - miesiac
* {year} - rok
Opis
Paragon
Typ dokumentu
Faktura sprzedazy
Archiwalny \
Symbole dokumentow
Symbol  Schemat opis
®
o A PA/{number)/monthl/iyeart Paragon
a FIT1 FIT1/number)/{monthl/iyear) Festowy
I R

W kolumnie Status mozina wyswietli¢

rozwijanej Status -> Aktywne

Typ dokumentu
dowolne

Faktury VAT Sprzedazy

Faktury WAT Sprzedazy

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

Domyéiny

(SR ¢ i

Typ dokumentu
dowolne

Faktury VAT Sprzedazy

Faktury VAT Sprzedazy

wytgcznie aktywne produkty,

Domyslny

~ dowolne ~

”

Ul. Swietojaniska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141

tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl

-

@ & Vzytkownik Testowy
CENTRUMTECHNOLOG I NFORMATY
Domysiny Status
~ | dowoine v | dowoine v
Archivainy

/

wybierajac z listy

Status

| dowolne

dowolne

archiwalne
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8.3.1. Dodawanie symbolu dokumentu

W celu dodania nowego Symbolu, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj nowy w lewym gérnym rogu

widoku. Uzytkownik zostaje przeniesiony do formularza dodawania nowego symbolu,

w ktérym nalezy uzupetni¢ dane: nazwa oraz schemat symbolu, opis symbolu oraz typ

dokumentu (faktura sprzedazy, proforma, faktura zaliczkowa, korektowa ilosciowa, korekta

wartosciowa, korekta danych, korekta stawki VAT).

ix
1"‘ FABRYKA
-

Przeloguj uiytkownika:
Wybierz uzytkownika

WYCIAGI BANKOWE

I

4

FAKTURY SPRZEDAZY v

SEOWNIKI ~

Kontrahenci

Produkty

Symbole dokumentow

Jednostki miary

Waluty

PLATNOSC

(o

Nowy symbol dokumentu

< Powrdt
Nowy symbol
Symbol Schemat
FTEST Anumber}/{manthy/year}
* {number} - numer kolejny
o {month} - miesizc
« {year} - rok
Opis
Ftestowy
Typ dokumentu

Faktura sprzedazy

Avchiwalny Domysny

Y Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCENE) ZYGMUNT WILDER

Istnieje mozliwos$¢é ustawienia nowego symbolu jako podstawowego dla danego typu

dokumentu. W tym celu nalezy klikng¢ opcje domysiny, znajdujaca sie w dolnej czesci

formularza. Pozostate symbole przypisane do tego typu dokumentu zmienig sie na opcjonalne.

Aby zatwierdzi¢ dodanie nowego symbolu, nalezy klikng¢ przycisk Zapisz na dole formularza.

Jesli chcemy powrdcic do tabeli z wszystkimi symbolami, nalezy klikng¢ przycisk Powrot.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

UL. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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8.4. Stowniki - Jednostki miary

Zdefiniowanie jednostek miary w stowniku jest niezbedne do wystawiania faktur sprzedazy.

Po wyborze sekcji Stowniki - Jednostki miary ukazuje sie tabela z podziatem na kolumny takie

jak: nazwa jednostki miary, opis oraz status - aktywny lub archiwalny.

":J FABRYKA
-

n vs .
P zytkownik Testo
Jednostki miary ? . o & Vi wy
CENTRUM TECHNOLOG INFORMATYCZNE) YGMUNT WILDER
Praelogy] utytkownika:
Wybierz uzytkonika
+ Nowa jednostia
Py
QI WYCIAGI BANKOWE
bl Nazwa opis Status
\ ® dowolne
& FAKTURY SPRZEDAZY v
szt sztuka
SLOWNIKI ~
goctz. godzina
Kontranenci
= o B
Predukty
Symbole dokumentéw Na strone: 10 +
et |

W tabeli mozemy wyszuka¢ konkretng jednostke, za pomocga filtrow dostepnych pod

nagtéwkami tabeli, wpisujac szczegétowe informacje w wybrane pole wyszukiwania.

W celu powrotu do widoku wszystkich jednostek, nalezy klikng¢ ikone Wyczys¢ filtr znajdujaca

sie po lewe;j stronie tabeli obok pdél wyszukiwania.

Po prawej stronie listy jest mozliwos¢ usuniecia jednostki miary. Operacja usuniecia jednostki

ze stownika jest mozliwa, jesli w systemie nie ma wystawionej faktury z uzyciem jednostki.

+ Nowa jednostka

Nazwa Opis Status

- dowolne A
szt srtuka
godz. godzina

ungc tej jednostid,

g kg onie 5 vary w fakiurach
sprzedazy!

Jesli dana jednostka miary zostata juz uzyta na fakturze sprzedazy, mozna jg oznaczy¢ jako

archiwalna.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Aby ukry¢ nieaktywne jednostki, nalezy wybraé jednostke z listy i w widoku szczegdtowym

zaznaczy¢ parametr Archiwalny oraz zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem Zapisz.

Edycja jednostki

< Powrdt D Historia Zmian

Edycja jednostki

Nazwa

AFCIWEINY —gm—

~ Zapisz

W kolumnie Status mozna wyswietli¢ wytgcznie aktywne jednostki, wybierajgc z listy

rozwijanej Status -> Aktywne

Opis Status
| dowolne b |
dowalne
sziuka n
/ archiwalne
godzina u

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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8.4.1. Dodawanie jednostek miary

W celu dodania nowej jednostki miary, nalezy klikngé przycisk Nowa jednostka. Zostajemy
przeniesieni do formularza dodawania nowej jednostki miary, w ktérym nalezy uzupetnié

dane: nazwe oraz opis. Istnieje mozliwo$¢ oznaczenia jednostki jako archiwalna.

-
1) FABRYKA *
L=

o , ;
Nowa jednostka ? N @ & Uzytkownik Testowy
Preelogy utytkownika:

UM TECHNOLOGI INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER
Wybierz uzytkownika

« Powrét
Nowa jednostka

MNazwa

szt

Opis
sztuka
Kontrahenci
Produkty Archiwalny

v Zzapisz
symbole dokumentéw =

Jednostki miary

Aby zatwierdzi¢ dodanie nowej jednostki, nalezy klikng¢ przycisk Zapisz na dole formularza.

Jesli chcemy powrdcic do tabeli z wszystkimi jednostkami, nalezy klikng¢ przycisk Powrdt.

8.5. Stowniki — Waluty

Zdefiniowanie walut w stowniku jest niezbedne do wystawiania faktur sprzedazy w wybranej

walucie obce;j.

Po przejsciu do sekcji Waluty ukazujg sie dwie tabele: lista dodanych walut oraz aktualna

tabela kurséw walut.
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Uista dodanych walut Aktualna tabela irednicgo kursu na dried: 14.09.20; a
[ s
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Tabela z kursami walut zawiera nazwe i symbol waluty oraz sredni kurs waluty obcej z tabeli

,A”, na podstawie notowan Narodowego Banku Polskiego z dnia poprzedniego.

8.5.1. Dodawanie walut

Aby waluta obca byta dostepna w module do wystawiania faktur, nalezy wybra¢ lub wyszukac

walute z listy rozwijanej, a nastepnie zatwierdzi¢ przyciskiem Dodaj walute.

f"‘J enerykn F %
L

Waluty
Wybierz firme
: R Dolar australijski [AUD] . + Dodaj walute
% DOKUMENT SPRZEDAZY
sd
ll.l.l‘ WYCIAGI BANKOWE Korona islandzia [15K]

Lista dodanych walut

D FAKTURY SPRZEDAZY ~

Mazwa Symbol Akcja
SEOWNIK] ~
Tioty PLN
Kontrahenci
ortenend Euo EUR
Produkty
Symbole dokumentow
Korona czeska CZK m Usury
Jednostki miary
Waluty Frank szwajcarski CHF m m
Typy Platnosc Bat [Tajlandia) THE
- :
ST PLATNOSCI
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Po pomyslnym dodaniu waluty do listy, system wyswietli komunikat Dodano nowgqg walute:

wybrana waluta.

13, FrBRYKA Ex
L=

Waluty
Wybierz firme
Dodano nowa walute: 15K
[2]  ookument sprzepazy
Dolar australijski [AUD] - + Dodaj walute
-
QI WYCIAGI BANKOWE
[ mcueysezmazy v Lista dodanych walut Akt
B stownik ~ .
e Nazwa Symbeol Akcja
Kontrahenci Thoty PLN
Produkty ure EUR m
Symbole dokumentow
Dolar amerykanski uso m m
Jednostki miary
Waluty
~ R Frank szwajcarski CHF @ m
ypy Pratnosc
- PLATNOSC
Korona islandzka IsK @ m
& oeasrace

Wszystkie waluty z listy dodanych walut mozna nastepnie wybiera¢ w fakturze sprzedazy

wystawianej w Pulpicie Klienta.

Na liscie dodanych walut dostepne sg akcje edycji oraz usuwania waluty. Opcja Usun bedzie
dostepna wytacznie w przypadku, jesli nie zostata wystawiona zadna faktura w walucie, ktérg

uzytkownik chce usunac.

Jezeli w danej walucie zostata wystawiona przynajmniej jedna faktura, opcja usuwania nie

bedzie dostepna.
.
Lista dodanych walut
Nazwa Symbol Akcja
Thoty PLN
Euro EUR
Dolar amerykanski usD m
Korona czeska CZK m
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Po kliknieciu na opcje Edytuj mozina przejs¢ do widoku szczegdtowego, zawierajgcego

informacje o walucie: nazwe oraz symbol waluty, date dodania do programu, date modyfikacji.

Pole pokaz kurs na dzien (dzien tygodnia wyswietlania widoku) w polu obok wyswietli

aktualny $redni kurs waluty NBP z dnia poprzedniego.

2 ¢ iou @ & Uzytkownik Testowy

Waluty - Edycja: 1SK
CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATY.

Informacje o walucie Altualna tabela kurséw waluty na dzier (Wterek): 2021-09-14

Nazwa symbol Kurs
Nazwa waluty: Korona islandzka

Symbol waluty: 15K Kerona islandzka sk 0030132
Data dodania: 2021-09-15 10:06:26
Data modyfikacji: 2021.09-15 10:06:26

Pokaz kurs na dzieri (Wiorek):
14.09.2021 a

Uzytkownik moze wybra¢ dowolng date z kalendarza w polu Pokaz kurs na dzien i wyswietli¢

kurs waluty dla wybranego dnia w tabeli Aktualna tabela kursow waluty.

Po wybraniu daty wypadajagcej w weekend Ilub $wieto, program pobierze kurs

z poprzedzajgcego dnia roboczego.
Aby powréci¢ do widoku gtéwnego, nalezy klikng¢ przycisk Powrot.

Waluty dodane na liste uzywanych walut mozna réwniez przypisac do kontrahenta w sfowniku
kontrahentéw. W tym celu nalezy wybra¢ sekcje Sfowniki = Kontrahenci, przej$¢ na karte

kontrahenta i zmieni¢ domysiny typ waluty.

Domyslna forma platnosci Domyélny termin piatnosci (liczba dni)
gotéwka - 0
Status Domyélny typ waluty
Krajowy e PLN - Ztoty -

MPP - podzielona ptatnosc

Archiwalny
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NSz B
Aby zatwierdzi¢ wybdr, nalezy klikngé przycisk Zapisz. Waluta przypisana na karcie
kontrahenta, bedzie podpowiadac sie domyslnie na wystawianej fakturze sprzedazy.
Adres email
PLN - Zioty =
Domysina forma platnosci USD - Dolar amerykariski
gotowka v
CZK - Korona czeska
Status CHF - Frank szwajcarski -
Krajowy hd PLN - Ztoty "
MPP - podzielona ptatnosc
Archiwalny
8.6. Stowniki — Typy pfatnosci
W Pulpicie klienta mozna doda¢ wtasny typ ptatnosci. Zdefiniowanie nowego typu pfatnosci
jest konieczne w przypadku, jesli uzytkownik wystawia fakture, na ktérej powinny by¢ 2
numery rachunkéw bankowych.
Aby utworzy¢ nowy typ ptatnosci, nalezy wejs¢ do sekcji Stowniki — Typy ptatnosci i wybrac
opcje Nowy typ ptatnosci.
Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder 156
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13 enerven ¥ X B
Y - Typy platnosci

Wybierz firme

- ——
4+ Nowy typ platnoéci
OGEDSZENIA

o Lista dodanych typdw platnosci
@ ORGANIZER
Nazwa Rodzaj Akcja

@ DOKUMENT ZAKUPU
gotdwka gotdwka @ Edyga
% DOKUMENT SPRZEDAZY
kredyt kredyt [ Edyda

—
MU WYCIAGI BANKOWE
przelew przeles F Edyda

FAKTURY SPRZEDAZY v
inna inna [ Edyga

B  StOWNIK ~ Przelew24 przelew @ Edyga

Kontrahenci Przelew kento EUR przelew [Z Edyga

Produkty
Konto EUR przelew [# Edyga
Symbole dokumentdw
Konto EUR iban przelew [# Edyga
Jednestki miary

Test przelew @ Edyga
Waluty

Typy Platnasc Przelew kanto EUR przelew @ Edyda

PLATNOSC - n ;

(7

Nastepnie wpisaé¢ nazwe w polu Nazwa typu ptatnosci oraz przypisac ten typ do jednego ze
standardowych rodzajow ptatnosci, wybierajac z listy opcje: gotdwka, kredyt, przelew lub

inna. Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzié przyciskiem Zapisz.

Nowy typ platnosci

Nazwa typu platnosci Rodzaj ptatnosci

Przelew konto EUR przelew A
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Do nowego typu ptatnosci mozna przypisa¢ numer rachunku bankowego dla wybranej waluty.

W tym celu nalezy wybra¢ walute z listy pola Wybierz, wpisa¢ nazwe banku, kod BIC/SWIFT

oraz numer konta bankowego. Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem dyskietki

(zapisz).

Edycja typu platnosci

< Powrdt

Edycja typu platnosci

Nazwa typu platnogci Rodzaj ptatnoci

Przelew konto EUR przlen

Lista przypisanych rachunkéw bankowych

Waluta Nazwa banku

® Dowolna ~

Q DANE FIRMY

FABRYKA OPROGRAMOWANIA Sp. z 0.

BIC/SWIFT

BPKOPLPW

Q DANE PRODUCENTA
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE]

= Q & Uzytkownik Testowy

Numer konta bankowego Akcja

Nowg forme ptatnosci mozna przypisa¢ do kontrahenta, aby podstawiata sie domysinie na

wystawianych fakturach sprzedazy. W tym celu nalezy przejs¢ do Stownika — Kontrahenci,

wybrac nowy typ z listy Domysina forma ptatnosci i zatwierdzié przyciskiem Zapisz.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Edycja kontrahenta ? (

¢ Powrdt D Historia Zmian JRKNT

Edycja danych
Akronim Prefix NIP
AUCHANODT - hd 5260309174 GUS
Brak kontroli NIP
Nazwa

AUCHAM POLSKA SPOEKA Z OGRANICZOMA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Miejscowoic Kod pocztowy
Piaseczno 05-500
Ulica Numer domu
ul. Putawska 46 !
Poczta Kraj Pesel
Piaseczno POLSKA
Adres email Numer telefonu
Domyslna forma platnosci Domyslny termin platnosci (liczba dni)
gotdwka - 0

Domyélna forma platnosci

gotéwka A

przelew
inna
Przelew24
Konto EUR
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Po zdefiniowaniu takiego typu ptatnosci, na wydruku faktury bedg widniaty 2 numery kont

bankowych:
Migjsce wystawienia: ul. |atowcowa 35
Data wystawienia: 2021-09-15
Data dostawyfwykonania ustugi: 2021-09-15
Faktura VAT
Sprzedawca:

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZMNE) nr FV/12/2021

ZYGMUNT WILDER
ul. Jatowcowa 35
44-100 Gliwice

NIP 631-190-72-77

Nabywca: Odbiarca:
AUCHAN POLSKA SPOLKA Z OGRANICZONA AUCHAN POLSKA SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA ODPOWIEDZIALNOSCIA
ul. Putawska 46 ul. Putawska 46
05-500 Piaseczno 05-500 Plaseczno
NIP: 5260309174 NIP: 5260309174
LP Kod Produkt PKWIU e losé VAT % e —
u netto EUR J.m. netto EUR  brutto EUR
Produkt
Produkt testowy 222 2 194,96 10000 szt 23,00 % 2 194,96 2 699,80
testowy 222
Stawka Netto PLN VAT PLN Brutte PLN
23,00 % 10 000,02 PLN 2 300,00 PLN 12 300,02 PLN
Razem: 10 000,02 PLN 2 300,00 PLN 12 300,02 PLN

Do zaplaty: 2 699,80 EUR

Stownie: dwa tysiace sredécet dziewleddzieciat dziewled EUR | 80/100
Metoda platnosci: Przelew konto EUR. s

Termin platnogei: 2021-09-15 (0 dni)

Mazwa banku: BIC/SWIFT:
IBAN PLN: 05 1240 5211 1111 0010 3553 7778

Nazwa banku: Bank TEST PKO BIC/SWIFT: BFKOPLPW
IBAN: EUR: 98 1020 2528 0000 0702 0434 3455

Kurs z dnia (2021-09-14): 1 EUR = 4.555% PLN

JPK_V7: GTU_12
Opis faktury: OPIS OPIS TEST

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
UL. $wietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141 160
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl




9. Ptatnosci

Po kliknieciu w zaktadke Ptatnosci ukazuje sie tabela, zawierajgca dane dotyczgce ptatnosci,

ktére zostaty zaimportowane z systemu Comarch ERP Optima.

13, ensavin ¥ %
= Platnosci
viybierz frme.

<

[c:h

B KTURY
L] Numer dolumentu
B stow v -

o FA/6/2020
= ) o Fays2020
& oounce

om0
£ e masze

1/10/2020/0
PLY .

L] FROR/4/2020

a ° FeOR/4/2020
12345
-,
123

Tabela zawiera elementy takie jak: numer dokumentu, podmiot,

Podmiot

INECKRESLONY!

INIEGKRESLONY
MEDIA MARKT
POLSKA
METALPOL

MEDIA MARKT
POLSKA

8312667237
6312667237
2M ELEKTRONIK

2M ELEKTRONIK

MEDUA MARKT POLSKA

METALFOL

MEDIA MARKT POLSKA

FABRYKA OPROGRAMOMWANIA SPOLKA Z

OGRANICZOMNA ODICWI

Ptek
17 wraeinia

Data dekumentu

del.mm.rrre

2020-12-31

2020-12-31

20201101

0201101

2020-10-10

2020-05-29

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA 2

OGRANICZONA ODPOWI

2 M ELEKTRONIK 5.C. ZDZISLAW.
MACHOWSK] MACIE) MICHALIK

20200529

2020-03-15

20200315

a

Termin platnesel

dd.mem.rrre

20210114

20201231

20201101

20201101

2020-10-10

2020-06-05

2020-06-05

20200315

202003115

=]

t ) & Uzytkownik Testowy
CENTRUM TEC-H0L0GH MDY

>

P e s emh

e e
. -
0.00 246 000,00 000

. -
00 o 400,00 000

nazwa podmiotu, data

dokumentu, termin ptatnosci, przychdd, przychdéd do rozliczenia, rozchédd, rozchdéd do

rozliczenia, termin przekroczony (informacja moéwigca o ile dni zostat przekroczony termin

ptatnosci). Dodatkowo, jesli termin ptatnosci zostat przekroczony, po lewej stronie tabeli

zaalarmuje o tym czerwona ikona ostrzegawcza wykrzyknika.

(! ] FKOR/4/2020

6312667237

Przekroczono termin platnosci.

o FKOR/4/2020

123245

6312667237

M FI FKTROMIK

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOEKA Z
OGRANICZONA ODPOWI

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOEKA 7
OGRANICZONA ODPOWI

2 M ELEKTRONIK 5.C. ZDZISEAW

2020-05-29

2020-05-29

2N00-N2-15

W widoku wszystkich ptatnosci istnieje mozliwos¢ filtrowania wybranych ptatnosci.

W celu zmiany ustawienia filtrow, nalezy klikng¢ w ikone filtru w lewym gérnym rogu tabeli.
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centrum technologii

nformatyczne

Dodatkowe filtry:

Rodzaj platnosci:

Naleznosci

Wyswietlaj ptatnosci:
B3 nierozliczone

Czgiciowo rozliczone

Rozliczone

Nie podlega

Uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru rodzaju ptatnosci: Wszystkich, Naleznosci lub Zobowigzan.
Dodatkowo moze wybra¢ wyswietlanie ptatnosci Nierozliczonych, Czesciowo rozliczonych,

Rozliczonych oraz Nie podlega. Po wybraniu ptatnosci, nalezy klikngé przycisk OK.

Jesli chcemy wyszukaé¢ konkretng ptatnos¢ w catej tabeli, moina wpisa¢ szczegétowe
informacje w wybrane pole wyszukiwania pod nagtéwkiem tabeli, np. numer dokumentu lub
nazwe podmiotu. Mozna rowniez wyswietli¢ ptatnosci z wybranej daty lub z konkretnym
terminem ptatnosci. W celu powrotu do widoku wszystkich ptatnosci, nalezy klikngé ikone

Wyczysc filtr znajdujaca sie po lewej stronie tabeli obok pdl wyszukiwania.

Po kliknieciu w wybrany rekord w tabeli, mozna przejs¢ do widoku szczegétowego ptatnosci.

. x
= FABRYKA - B Uzytkownik Testo
(RURRA A Ptatnosci D € @ & o it
CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNE! ZYGHIUNT WILDSR
Przeloguj uzytkownika:
Wybierz uzytkownika -
T wciel sankowe - < i >
- Pigtek Sobota Niedziela Poniedziatek ‘Wiorek Sroda Cawartek
20 grudnia 21 grudnia 22 grudnia 23 grudnia 24 grudnia 25 grudnia 26 grudnia
(Y scumsmmozy v i
< Powrét
B sowni v
Raport
- .
ST PLATNOSCI
Numer dokumentu: FV/50/2019 Podmiot: HOTEL
i DEKLARACJE Data dokumentu: 2019-10-16 Termin platnosci: 2019-10-16
Nazwa: Hotel Wioski Termin przekroczony: &7
£ zsmwen Praychod: 485,70 Praychéd do rozliczenia: 000
b
[ SR v Na strone: 50 ~

Raport zawiera nastepujgce informacje: Numer dokumentu, Data dokumentu, Nazwa
podmiotu, Podmiot (czyli akronim kontrahenta), Termin ptatnosci, Termin przekroczony (o ile

dni) — w przypadku zobowigzan, Rozchdd oraz Rozchéd do rozliczenia.
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Jesli chcemy powrdcic do tabeli z wszystkimi ptatnosciami, nalezy klikng¢ przycisk Powrot.

Ponad tabelg z ptatnosciami znajduje sie ruchomy pasek czasu, na ktérym mozna zobaczyé

graficzng prezentacje informacji o ptatnosciach.

ix
=3
1) FABRYKA .
= Platnosci
Przeloguj uzytkownika:
Wybierz uzytkownika
P o
T wase Bankowe (4" I,
- Pigtek
20 grudnia

ﬁ FAKTURY SPRZEDAZY v T

Numer _

dokumentu Podmiot
BB sownii v

@

&% PLATNOSC
- FKOR/11/2019 6312667237
&) oexarace

FV/65/2019 6312667237
G ZESTAWIENIA FV/65/2019 6312667237
‘! ANALZY v Fyjosa0te HOTEL

ALEXANDER SP.

-
=
..... —
Sobot: Niedziela
21 grudh 22 grudni
Nazwa
FABRYKA OPROGRAMOWANIA

SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWI

FABRYKA OPROGRAMOWANIA
SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOW!

FABRYKA OPROGRAMOWANIA
SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWI

HOTEL ALEXANDER SP.

2]
? . Q
—]
-7
=
Poniedziatek Wiorek
23 grudnia 24 gruds

Data dokumentu Termin platnosci Przychéd
dd.mm.rerr dd.mm.rrrr
2019-12-16 2019-12-23 1 000,00
2019-12-16 2019-12-23 701,85
2019-12-16 2019-12-23 690,06
2019-12-22 2019-12-22 7 380,00

Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGI! INFGRMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER.

rozliczenia

1000,00

701,85

690,06

000

Rozchéddo  Termin
rozliczenia  przekroczony

Pasek daje szybka informacje zwrotng na temat ptatnosci przypadajagcych na dany dzien

miesigca. Poruszajgc sie strzatkami w lewo lub w prawo, mozemy uwidocznic zakres dni, ktory

interesuje uzytkownika. Po kliknieciu ikony kalendarza w lewym dolnym rogu paska czasu,

powrdcimy do domysinego widoku z aktualng data.

1=, EABRYKA 4] :
= R Ptatnosci ? AW @ a cmmumli:
Przeloguj uzytkownika:
Wybierz uzytkownika - - -
3: 3'—
i - — —
M WEAGT BANKOWE ( vigtek || sooos I Niedziela | | poniedzislek || wiorek | | Srod
20 g;udnia 21 grudnia 22 grudnia 23 grudnia 24 grudnia 25 gruc
D FAKTURY SPRZEDAZY v
Przychod
do:::‘::‘u Podmiot Nazwa Data dokumentu Termin platnosci Przychéd do
g SLOWNIKI v rozliczenia
@ dd.mm.rrrr dd.mm.rrrr
Rodzaje ptatnosci na pasku czasu zostaty wyrdznione graficznie:
° Czerwony kolor ikonki prezentuje zobowigzania, ktdre pozostaty nierozliczone
° Szary kolor ikonki prezentuje zobowigzania, ktdre zostaty rozliczone
° Zielony kolor ikonki prezentujg naleznosci do zaptaty
° Ztoty kolor ikonki prezentuje zarowno zobowigzania, jak i naleznosci, ktdre zostaty

nierozliczone

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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° Szary krzyzyk oznacza brak ptatnosci przypadajgcych na dany dzien.

Aby zobaczy¢ szczegdtowe informacje dotyczace ptatnosci na pasku czasu, nalezy klikng¢ w
wybrany dzien, na ktéry przypadajg ptatnosci. W widoku szczegétowym mozna zobaczyé¢ dane
takie jak: Rodzaj ptatnosci (czy jest to zobowigzanie czy naleznos$¢), Numer dokumentu,
Akronim podmiotu, Nazwa podmiotu, Przychdd lub Rozchdd, Przychdd lub Rozchdd pozostaty

do rozliczenia oraz taczng kwote do rozliczenia, jesli na dany dzien przypada kilka ptatnosci.

Platnosci: Pigtek, 13 grudnia

Naleznos¢:
Numer dokumentu: FV/59/2019
Podmiot: 6312667237

Nazwa: FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWI

Przychéd: 5 000,00

Przychéd do rozliczenia: 5 000,00

taczny przychéd do rozliczenia: 5000,00
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10. Deklaracje

Po kliknieciu w zaktadke ukazuje sie lista zawierajgca deklaracje, ktdre sg przesytane do Pulpitu

Klienta. Deklaracje zostaty zaimportowane z systemu Comarch ERP Optima.

O tym, jakie typy deklaracji sg przesytane do Pulpitu oraz z jakiego okresu, decyduje biuro

rachunkowe za pomocg odpowiedniej konfiguracji.

Lista zawiera elementy takie jak Rok i Miesigc deklaracji, rodzaj deklaracji, wartos$¢ oraz termin

tatnosci
1= ix wy
™ FABRYKA ) R m i
FoU RS Deklaracje ? © i (% @ & VUiytkownik Testo
CENTRUM TECHNCAOGI INFORMATY.
Wybierz firmg
= Rok + Miesiac Rodzaj Imie i nazwisko Wartosé Termin platnosci
SLaWnIK ~
® Dowolny v | Dowolny v wartose v dd_mm_rrer [m]
& ramosc
o] 2020 Grudzier PIT-11 Jan Kowalski 0,00 PLN brak & pobienz
& o
[a] 2020 Grudzien PIT-11 Mateusz Testowy 0,00 PLN brak & Pobien:
13 zesmwEna
o] 2020 Grudzier PIT-11 Zygmunt Wilder 0,00 PLN brak & Pobierz
€ o v
[a] 2020 Grudzien A1 bukasz Swital 000 LN brak & pobier:
= - WA Z BIUREM
RACHUNKOWYM
[ a] 2020 Grudzien PIT-11 Kamil Nawrocki 000 PLN brak & Fobiers
R zaacnk
[a] 2020 Listopad VAT-7/IPKNT 2 300,00 PLN 2020-12-25 & Pebier:
)  zaoanaczar
o] 2020 Pazdziemik VAT-7/JPKNT 16 322,00 PLN 2020-11-25 & Pebier:
PRACOWNICY
4] 2020 Wizesier VAT-THPKNT 1385.00 PLN 2020-10-25 & Fobierz
A umnvuroeowe
[a] 2020 Lipiec 2Us DRA 177237 PN 2020-08-15
D- 2020 v v soarin et (B Banld F

Dodatkowo, po lewej stronie tabeli znajdujg sie ikony, ktore informujg uzytkownika o tym, czy
deklaracja jest jeszcze w buforze (zielona ikona otwartej ktédki) lub czy jest zablokowana
(szara ikona zamknietej ktddki). W przypadku deklaracji w buforze, biuro rachunkowe moze

wprowadzic jeszcze jakie$ zmiany.

Po lewej stronie listy dostepne sg takze ikony informujgce o tym, czy jest to korekta deklaracji

badz uaktualniona korekta. Status jest widoczny po najechaniu kursorem na ikone:
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Wybierz firme

@ DOKUMENT SPRZEDAZY

m

w @ O

L]

]

=]
L)

Statusy deklarac

WYCIAGI BANKOWE

FAKTURY SPRZEDAZY

SEQWNIKI

PLATNOSCI

DEKLARACIE

ZESTAWIENIA

ANALIZY

ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM

ZALACZNIKI

i beda widoczne réwniez w powiadomieniach systemowych (koperta):

iR

2020

2020

2020

2020

2020

2020

2020

2020

2020

2020

2019

2019

AT-T/IPK VT

VAT-T/IPK_VT

VAT-7/IPK_VT

ZUS DRA

AT-T/IPK VT

VAT-T/IPK_VT

ZUS DRA

VAT-T/IPK_ VT

VAT-T/IPK VT

VAT-T/IPK_ VT

PIT-11

PIT-36

JANEK KOWALSK]

deklaracja nowa, uaktualniona, korekta oraz uaktualniona korekta deklaracji:

1=, FABRYKA
[ FABRYKA

Przelogyj uzytkownika:
Wybierz utytkownika

¢
==!

&

*

@ A =

ANALIZY

ROZLICZENIA Z BIUREM

RACHUNKOWYM

ZALACZNIKI

CZAT (ZADANIA)

PRACOWNICY

LIMITY URLOPOWE

DIMOWERSA PLUS

CZAS PRACY

[ o

o-

a-

Deklaracje

Rok +

2020

2020

2020

2020

2020

Miesiae

Dowelny

Maj

Maj

Maj

Kwiecieri

Marzec
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Powiadomienia eSZOK BR

Nowa korekta deklaracji
Maj 2020 (VAT-7)

Uaktualniona korekta deklaracji © 2020-04.25 131410
Maj 2020 (VAT-7)

Uaktualniona deklaracja
Mai 2020 (VAT-7)
Zobacz wszystkie wiadomosci

= [+ &  Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATY.

 n platnosci

n.rere m]
brak Q Otwérz & pobierz
brak Q 0twérz & pobierz
) brak Q Otwérz & pobierz
2020-05-25 Q, Otwérz
brak Q otwérz
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Po prawej stronie tabeli uzytkownik ma mozliwos¢ pobrania deklaracji. Po kliknieciu przycisku
Pobierz, pobrany plik w formacie .pdf mozna zapisa¢ na dysku.

Deklaracje ? « i (W Q & Uzytkownik Testowy

CENTAUM TECHNOLOGI INFORMATY.

Rok+ Miesiae Rodzaj Imie | nazwisko Wartosé Termin platnosci

® Dowolny v| | Dowolny ~ wartose v dd.mm.rrrr m]
2020 Grudziefi PIT-1 Jan Kowalski 0,00 PLN brak & Pobierz

2020 Grudzien BIT-11 Mateusz Testowy 0,00 PLN brak & pobierz

Opcja pobierania jest aktywna tylko w przypadku, jesli deklaracja zostata zablokowana przez
biuro rachunkowe. O tym, czy uzytkownik otrzymuje réwniez deklaracje w buforze czy

wylacznie zablokowane, decyduje biuro rachunkowe za pomocg odpowiedniej konfiguracji.

W widoku tabeli z deklaracjami mozemy wyszukac¢ konkretng deklaracje za pomoca filtrow
dostepnych pod nagtéwkami tabeli, wpisujgc szczegétowe informacje w wybrane pole
wyszukiwania, wybierajgc z kalendarza termin ptatnosci lub wyswietla¢ rézne wyniki z list
rozwijanych dla miesigca lub rodzaju deklaracji. W przypadku filtrowania pola ,wartos¢”
uzytkownik moze dodatkowo wyswietli¢ wyniki stosujgc takie operatory jak np. , Wyswietl
wyniki rowne/wieksze/mniejsze” od wartosci wpisanej w pole wyszukiwania. Aby posortowac

liste deklaracji wedtug kolejnosci alfabetycznej, nalezy klikngé w wybrany nagtéwek kolumny.

W celu powrotu do widoku wszystkich deklaracji, nalezy klikng¢ ikone Wyczys¢ filtr znajdujaca

sie po lewej stronie tabeli obok pdl wyszukiwania.

Istnieje mozliwos¢ ustawienia powiadomienia systemowego, e-mail oraz SMS informujacego
o nowej deklaracji wystawionej przez biuro rachunkowe. Ustawienia powiadomien

konfiguruje administrator Pulpitu Klienta w panelu administracyjnym.

W przypadku powiadomien systemowych, mozna klikng¢ w koperte w gérnym pasku menu

i po kliknieciu w link z powiadomienia przejs¢ do widoku szczegétowego otrzymanej deklaracji.

=, Fnsrven ¥ X
=/

Deklaracje ? (& i . @ & Uiytkownik Testowy
CENTRUM TECHNGLOGH INFORMATY
Wybiez fime
Powiadomienia eSZOK BR
B comensezennzr Rokew Miesise Rodzaj e | mazwisics Nowe rozlczente £ biurem
FA/472020
Dowolny ~ | Dowolny v m.rrrr o

E
5

Nowy czat w fakturze
Tes
2020 Grudien P11 Jan Kowalsd = brak @ pobierz

Gruczien B0 Wateusz Testowy Upiec 2020 (DR} \ brakc @ robie

g U
o o o

Zobacz waZystkie wiadomoza

2020 Grudzien PIT-11 Zygmunt wilder brak. & Pobierz

17}
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10.1. Widok szczegdtowy deklaraciji
Po wybraniu deklaracji na liscie dwuklikiem, uzytkownik zostanie przeniesiony do

szczegbtowego widoku deklaracji.

Deklaracje ? (s i . Q -3 SZEF

Preykladowa Firma

Dane Dodatkowe dokumenty (0)

Dane dokumentu -

2021 Lipiec PIT-4R zaliczka 598,00 PLN 2021-08-20

Rok Miesiac Rodzaj Wartosé Termin platnosci

& Pobierz

Dokument -

@D aQ ™ 122 — |+ Skalaautomatyezna v P Y
ZESTAWIENIE ZALICZEK MIESIECZNYCH NA PODATEK DOCHODOWY

RAPORT POMOCNICZY DO DEKLARACJI ROCZNEJ PIT-4R

[ Wiesiac o Rok
w 7 2021
Passtaws prawna: JArt. 38 ust 1| art 42 ust 1 ustawy = dnia 25 ipea 1001 . o podathu dochodewym od os8b fizyeznych (D U= 2000 1. Nr 14, pez. 176 = pain. zm),

Zwane dalej "ustawy"

Sktadajaey: Pratni podatiu dochodowago od o6 fzyeznych.
Terminy skiedaria: Do dnia 20 miesi e iesic

Mieisce skiadaia

. w kideym

plainiks. 3 jezel s . badi miejsoa prowadzenia

L wediug
dziatslnosci, gdy plainik i posiads siedziby.

A. MIEJSCE SKLADANIA DEKLARACJI

6. Urzad skarbowy, do kibrago adresowana jest deidaracia

Urzad Skarbowy w Wejherowie

B. DANE PLATNIKA * - dotycay piatnika niebedacego osoba fizyczna. = -dotyczy piatnika bedacego 0soba fizyczna,

Bedac w widoku Dane [1] wybranej deklaracji uzytkownik moze przeglgdac dane szczegétowe
dokumentu, takie jak miesigc i rok dla ktérych dana deklaracja zostata utworzona, rodzaj

deklaracji, wartos¢ deklaracji oraz termin pfatnosci.

W sekcji Dokument [5] uzytkownik moze zapoznac sie z podgladem wygenerowanej deklaracji
zgodnie z dostepnym w Comarch ERP Optima wydrukiem standardowym dla dokumentu.

Wydruk nie jest dostepny dla deklaracji ZUS DRA.

Jezeli zatwierdzona deklaracja utworzona w Comarch ERP Optima zostata przestana do Urzedu
Skarbowego, pod przyciskiem Pobierz [4] oprocz mozliwosci pobrania druku deklaracji,
uzytkownik moze pobra¢ dokument Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO). Natomiast
w przypadku przesytania pliku deklaracji wraz z zatgcznikami, zatgczniki do deklaracji beda
dostepne w zaktadce Dodatkowe dokumenty [2], nawias z cyfrg wskazuje liczbe zatgcznikow

do deklaraciji.
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Uzytkownik moze zapoznac sie z historig zmian dokumentu [3]. W historii zmian jest zawarta
informacja o dacie przestania dokumentu do Pulpitu Klienta, informacja o wprowadzonych

zmianach w przypadku wprowadzania korekt, informacja o pobraniu UPO.

11. Zestawienia

Po kliknieciu w zaktadke Zestawienia ukazuje sie tabela zawierajgca informacje o przychodzie,
kosztach, dochodzie, réznicy VAT, podatkach i ZUS pracownikéw. Dane sg pobierane

z deklaracji zatwierdzonych w Comarch ERP Optima.

= FreavkA X Usytkownik Test
I~ zytkownik Testo
= Zestawienia ? . e a vt wy
CENTAUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER
Praelogj uzytkownika:
Wybierz uzytkownika
- Okredl rok
OGLOSZENIA 201
@ DOKUMENTY ZAKUPU Wybierz kolumne
Réznica VAT w miesigcu
[B)  voxumenty sprzepazy
- Przychéd w miesiacu
TN wyaie Bankowe 120000
100000
B
[y rucumysorzenazy
80000
EH  sownk v 60000
40000
- .
=2 peaTnoSTl
20000
&) oexarace 0 —_—
Styczert Luty Marzec Kwiecieri Maj Czerviec Lipiec Sierpien Wizesiei  Pazdziemik  Listopad Grudzien
99 = Dochéd Réznica VAT Pracownicy
Miesiac Przychéd w miesiacu Koszty w miesiacu w miesigcu narastajaco podatki w miesiacu nadwyzka Podatki 2us
¢ ez v
styczent 000 PLN 000PLN 0,00 PLN 000PLN  000PLN 111454,00 PLN 0,00 PLN 0,00PLN 1601,17PLN
= RomCzENA ZBUREM
RACHUNKOWYM Iuty 000 PLN 000PLN 0,00 PLN 000PLN  000PIN 87088,00 PLN 0,00 PLN 0,00PLN 0,00PLN
maj 000 PLN 000PLN 0,00 PLN 000PLN  000PLN 0,00 PLN 1,00 PLN 0,00PLN 0,00PLN
Q  zwacnk
czenwiec 000 PLN 000PLN 0,00 PLN 000PLN  000PN 0,00 PLN 0,00 PLN 0,00PLN 0,00PLN
) 2T ADANIA)
lipiec 000 PLN 000PLN 0,00 PLN 000PLN  000PIN 0,00 PLN 0,00 PLN 0,00PLN 0,00PLN
@ cusomacy . wrzesief 000 PLN 000PLN 0,00 PLN 000PLN  000PN 0,00 PLN 148,00 PLN 0,00PLN 0,00PLN
patdziemnik 000 PLN 000PLN 0,00 PLN 000PLN  000PIN 0,00 PLN 250,00 PLN 0,00PLN 0,00PLN
W eracownicy
listopad 250000 PLN 126557 PLN 123443 PLN 123443PLN | 000PLN 896,00 PLN 0,00 PLN 11400 PLN 232,13 PLN
K Ly uRLopowe grudzien 000 PLN 000PLN 0,00 PLN 000PLN  000PN 29,00 PLN 0,00 PLN 0,00PLN 0,00PLN

W pierwszej kolejnosci nalezy okresli¢ rok, za ktory chcemy wygenerowac zestawienie.

Wybdr kolumny dotyczy graficznej prezentacji jednego z elementéw zestawienia. W celu

wygenerowania wykresu, nalezy wybrac element z listy rozwijane;.

Pod wykresem mozemy zobaczyé zestawienie w ukfadzie tabelarycznym w podziale na

miesigce.
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Tabela zawiera elementy takie jak Przychdd oraz koszty w miesigcu, Dochdd: w miesigcu,

narastajgco oraz wysoko$¢ podatkdéw, Roznice VAT w miesigcu oraz nadwyzka, a takze

wysokos¢

podatkdéw i ZUS pracownikow.

Po najechaniu kursorem na kwote podatkéw lub ZUS w kolumnach dotyczacych pracownikéw,

wyswietlany jest numer rachunku indywidualnego. Numery rachunkdw sg ustawiane podczas

konfiguracji nowej firmy w programie Comarch ERP Optima lub po jej utworzeniu w zaktadce:

Konfiguracja -2 Firma = Dane firmy = Deklaracje

s b 1
f J FABRYKA

Przeloguj uzytkownika:

Wybierz uzytkownika

OGLOSZENIA

El
El

=]

H

SEOWNIKI

DOKUMENTY ZAKUPU

WYCIAGI BANKOWE

DOKUMENTY SPRZEDAZY

FAKTURY SPRZEDAZY ~

x
100000
80000
60000
40000
20000
0
Styczen Luty Marzec Kwiecief Maj Czerwiec Lipiec Sierpien Wrzesien  PaZdziernik Listopad Grudzien
Dochéd Réznica VAT Pracownicy
Rachunak indywicin
6760000002025 001 6311507277
Miesiac Przychéd w miesiacu  Koszty w miesiacu  w miesiacu narastajaco podatki w miesiacu nadwyzka Podatk 1750
styczen 0,00 PLN 0,00 PLN 0,00 PLN 0,00 PLN 0.00 PLN 111 454,00 PLN 0,00 PLN 0.00 PLN 160117 PLN
luty 0.00 PLN 0,00 PLN 0.00 PLN 0,00 PLN 0,00 PLN 87 088,00 PLN 0.00 PLN 0.00 PLN 0,00 PLN
v
- Annoin nnnoin ArnBin AnnBIM  nnnoin AnnBin Tanoim nnnoim nanoim

Dane w poszczegdlnych kolumnach zestawienia sg pobierane z nastepujgcych deklaracji:

Stycmdi

Luty Marzzc Kinieciofi Maj Comraiec Lipiec
Dachad
Praychéd w miesigcu Koszty w miesigcu w miesigau narastajaco
Brak danych Brak danych Brak danych Brak danych
Brak danych Brak danych Brak danych Brak danych
Brak danych Brak danych Brak danych Brak danych
Brak danych Brak danych Brak danych Brak danych

Dochéd — Podatki:

kolumna zawiera

Roznica VAT —» Nadwyika:
kolumna zawiera informacje o:
informacje o:

VAT-7/IPK_V7
PIT-36 zaliczka, PIT-36L
zaliczka, CIT-8 zaliczka, PIT-

28 zaliczka
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Siorpier Wezesior Paidzemk
Raznica VAT
podatii w miesigcu nadwytks
Brak danych 0,00 PLN 0,00 PLN
Brak damych 62,00 PLN 0,00 PLN
Brak danych 0,00 FLN Brak damych
Beak dasych 0,00 FLN Brak danych

Pracownicy —» Podatki:

kolumna zawiera
informacje o:

PIT-4R zaliczka

Listopadd Gruddod
Pracownicy

Podatki zus

581,00 PLN 414847 PLN

Brak danych Brak danych

0,00 PLN Brak danych

598,00 PLN 423494 PN

Pracownicy — ZUS:
kolumna zawiera
informacje z deklaracji: ZUS
DRA

W chmurce, wyswietlany
jest numer mikro rachunku
lub wprowadzone

na sztywno numery
rachunkdw ZUS {ZUS 51,
ZUS 52§ ZUS 53)
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12. Analizy

12.1.1. Analizy — Wiekowanie naleznosci i zobowigzan

Analiza Wiekowanie naleinosci i zobowigzan umozliwia wygenerowanie zestawienia

struktury wiekowej dla ptatnosci na wybrany dzien w uktadzie graficznym i tabelarycznym w

ustalonych przez uzytkownika przedziatach czasowych. Wykres wygenerowany jest na

podstawie ptatnosci z Comarch ERP Optima.

ix
=, FABRYKA
ﬂ“

Praeloguj uzytkownika:

Wybierz uzytkownika
OGOSZENIA

[B  poxmenty zakupy
@ DOKUMENTY SPRZEDAZY

WYCIAGI BANKOWE

E

FAKTURY SPRZEDAZY

SLOWNIKI ~

B

iy

% PLATNOSC

DEKLARACJE

L]

£ ZESTAWENIA

Obroty wedhug towartw
iloscijwartosé

Obroty wedhug kontrahentow
iloscipwartosé

Sprzedaz w czasie
ilosci/wartosé

Nieobecnasci pracownikéw

Limity urlopowe
pracownikow

= ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM
Q2w
W) a7 zaDANK)
© czaseracy v

il PRACOWNICY

Wiekowanie naleznosci i zobowigzan

Filtry

Typ
Zobowigzanie

Podmiot

Kortrahenci

Na dzief
22122019
Przedzial 1

30

Lista platnosci z podzialem

Rodzaj

Terminowe

do 30 dni po terminie

od 31 do 90 dni po teminie

od 91 do 180 dni po terminie

powyzs] 181 dni po teminie
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? . a @ a Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER

Przedziat 2 Przedziat 3

Terminowe:
do 30 dni po terminie
@ 0d 31 do 90 dni po terminie
@ od 91 do 180 dni po terminie
pawyze] 181 dni po terminie

0,00
17.000,00
14214
711814

1138196

171




W celu wygenerowania oczekiwanej analizy, nalezy uzy¢ dostepnych filtrow.

Ptatnosci mozna filtrowa¢ wedtug: typu - czyli nalezno$é¢ lub zobowigzanie oraz rodzaju

podmiotu - kontrahenci, banki, pracownicy i wspdlnicy oraz urzedy.

Zestawienie jest generowane na biezacy dzien. Mozna ustali¢ oczekiwane przedziaty czasowe
dla ptatnosci przeterminowanych, np. po wpisaniu w pola z przedziatami nastepujgcych ilosci
dni: 30 / 60 / 90, wygenerujemy ptatnosci w przedziatach: w terminie, do 30 dni po terminie,

od 31 do 60 dni po terminie, od 61 do 90 dni po terminie, powyzej 91 dni po terminie.

Ptatnosci terminowe s3 wyswietlane domyslnie, niezaleznie od wybranego przedziatu

czasowego.

Po najechaniu kursorem na wykresie kotowym na wybrany przedziat, wyswietla sie przedziat

wiekowania, tgczna warto$é ptatnosci oraz procentowy udziat w catym zestawieniu.

Pod wykresem mozemy zobaczy¢ to samo zestawienie w uktadzie tabelarycznym, w
ustalonych wczesniej przedziatach czasowych. Tabela zawiera rodzaj wybranych przedziatow

czasowych oraz tgczng wartos$é ptatnosci dla kazdego z nich.
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12.1.2. Analizy — Obroty wedtug towarow

Analiza Obroty wedtug towaroéw ilosci/wartosc¢ pokazuje wartos¢ sprzedazy poszczegdlnych
towardw lub ustug na podstawie faktur sprzedazy oraz faktur korygujacych, wystawianych w

Pulpicie Klienta.

=3 Ix N _
L) Feavkn Obroty wedlug towaréw iloéci/wartosé 7 & i U @ & Uiytkownik Testowy
= S ——

Wybierz firmg.

Filtry

& omaeacr Kontrahent 0d dnia Do dnia Zakres

Typ dokumentu T los¢ towaréw TOP Status dokumentu

Faktury sprzeciaty i korekty B Marza - 10 Wazystide

350000

s00000

00000

150000

Produkt Wartosé

usiuga 355 850,89

restowy 20736758

—— &8 B (@ Beut

W celu wygenerowania oczekiwanej analizy, nalezy uzy¢ dostepnych filtrow:

° kontrahenta - wyswietlajgc wykres dla wszystkich kontrahentéw lub wybranego

konkretnego kontrahenta z listy rozwijalnej

° typu dokumentu - wyswietlajgc zestawienie dla wszystkich faktur lub wybierajac jeden

z typow - faktury sprzedazy lub korekty

° zakresu czasowego - wybierajgc z kalendarza pierwszy i ostatni dzien, dla ktérych
chcemy wygenerowac analize lub przycisk czasu w zakresie (1D, 1T, 1M, 1Q, 1R, YTD, MAX).
W przypadku wartosci MAX zostanie wygenerowany wykres bez zawezenia zakresu

Czasowego.

° status dokumentu - uwzgledniajgc wszystkie dokumenty, dokumenty w buforze lub

dokumenty zatwierdzone

° typu wartosci, wedtug ktérej chcemy podsumowaé obrot towardw - wartos¢ VAT,

wartos¢ netto, wartos¢ brutto lub ilos¢ towaréw
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° ilosci towardow TOP, wpisujgc konkretng liczbe towardw z najwiekszym obrotem

Po najechaniu kursorem na wykresie stupkowym na wybrany towar, wyswietla sie nazwa

towaru lub ustugi oraz tgczna wartos¢ obrotu dla podswietlonego towaru lub ustugi.

Pod wykresem mozemy zobaczy¢ to samo zestawienie w uktadzie tabelarycznym, w ustalonym
wczesdniej przedziale czasowym dla wybranych kontrahentédw oraz typu faktury. Tabela

zawiera liste towardw oraz tgczng wartosé obrotu dla kazdego z nich.

12.1.3. Analizy — Obroty wedtug kontrahentéw

Analiza Obroty wedtug kontrahentéw ilosci/wartosé pokazuje warto$¢ sprzedazy dla
poszczegblnych kontrahentdw na podstawie faktur sprzedazy oraz faktur korygujacych,

wystawianych w Pulpicie Klienta.

13, Frervra ¥ % s s )
= Obroty wedlug kontrahentéw ilosci/wartosé P © & & @ a !’f‘!“‘““{’ﬂ“!‘»“f}f:‘ﬁ'v

Wybierz firmg

) DERLARACIE
& oz Towar Od dnia Do dnia Zakres
wzystkie - dd.mm.mr (=] 0.12.2020 o o T 1 ROYID | MAX

Typ dokumentu e lloi¢ kontrahentow TOR Status dokumentu

¢ Faktury sprzedaty i korekty - st - 10 Sokumenty Zatwierdzons

1500

- 1400
120
rahenté -
sasie
600
an
0
Limity urlopowe . — —
= Hor LEG Eupnc (OTEL ALEXANDER 5P MEDA 1sRKT

H

e Fo P EL s 2 HOTEL [ TESThectap MEDIA EXSPERT

Mapa Polski

Firma Wartesé

VAT - Obro
o
o 143100

EMPIK 20000

8 B B Bt

W celu wygenerowania oczekiwanej analizy, nalezy uzy¢ dostepnych filtrow:

° towaru - wyswietlajgc wykres dla wszystkich towardéw lub wybranego towaru z listy
rozwijalnej
° typu dokumentu - wyswietlajgc zestawienie dla wszystkich faktur lub wybierajac jeden

z typow - faktury sprzedazy lub korekty
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° zakresu czasowego - wybierajgc z kalendarza pierwszy i ostatni dzien, dla ktdrych
chcemy wygenerowac analize lub przycisk czasu w zakresie (1D, 1T, 1M, 1Q, 1R, YTD, MAX).

Wartos¢ MAX generuje wykres z wszystkimi wynikami bez ograniczenia datami.

° status dokumentu - uwzgledniajgc wszystkie dokumenty, dokumenty w buforze lub

dokumenty zatwierdzone

° typu wartosci, wedtug ktérej chcemy podsumowacé sprzedaz - wartos¢ VAT, wartosc

netto, wartosc¢ brutto lub ilos¢ towaréow

° ilosci towaréw TOP, wpisujac konkretng liczbe towaréw z najwiekszym obrotem

Po najechaniu kursorem na wykresie stupkowym na wybranego kontrahenta, wyswietla sie

nazwa kontrahenta oraz tgczna wartos¢ obrotu.

Pod wykresem mozemy zobaczy¢ to samo zestawienie w uktadzie tabelarycznym, w ustalonym
wczesniej przedziale czasowym dla wybranych towardw oraz typu faktury. Tabela zawiera liste

kontrahentéw oraz tgczng wartos¢ obrotu dla kazdego z nich.

12.1.4. Analizy — Sprzedaz w czasie

Analiza Sprzedaz w czasie pokazuje warto$¢ sprzedazy towardw i ustug w poszczegdlnych
dniach, tygodniach, miesigcach lub latach na podstawie faktur sprzedazy oraz faktur

korygujacych.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
UL. $wietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141 175
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl




n
i
O) CRD

= Ix s .
r.-_..l FABRYHA Sprzedat w czasie ilosci/wartosé ? (@ i . -a Q@ a u’zyikuwmk Testowy
CONTRUM TECHNELOG NICRNATY.

Wybiers firme

& omsce Kontrahent Od dria Do dnia Zakras

Wzyscy N ddmem-irir (=] 1012.2020 =] DT Mg | R YD MAX

v Typ dokumenty Status dokumentu

wszysthie N Viartosé netto - Falctury sprzedady | korekly - Wazystiie

Missiac: 00 Roke 2018 P & & 3@%1 o

Miesiac 10 Rok: 2018 000

W celu wygenerowania oczekiwanej analizy, nalezy uzy¢ dostepnych filtréw:

° kontrahenta - wyswietlajgc wykres dla wszystkich kontrahentéw lub wybranego

kontrahenta z listy rozwijalnej

° towaru - wyswietlajgc wykres dla wszystkich towaréw lub wybranego towaru z listy
rozwijalnej
° zakresu czasowego - wybierajgc z kalendarza pierwszy i ostatni dzien, dla ktérych

chcemy wygenerowac analize lub przycisk czasu w zakresie (1D, 1T, 1M, 1Q, 1R, YTD, MAX).

Wartos¢ MAX generuje wykres z wszystkimi wynikami bez ograniczenia datami.

° status dokumentu - uwzgledniajgc wszystkie dokumenty, dokumenty w buforze lub

dokumenty zatwierdzone

° typu wartosci, wedtug ktérej chcemy podsumowaé wartos¢ sprzedazy - warto$é VAT,

wartos¢ netto, wartos¢ brutto lub ilos¢ towaréw

° typu dokumentu - wyswietlajgc zestawienie dla wszystkich faktur lub wybierajac jeden

z typow - faktury sprzedazy lub korekty
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° doktadnosci, wybierajac z listy oczekiwany okres czasu analizy: dzien, tydzien, miesigc

lub rok

Po najechaniu kursorem na wykresie stupkowym na jeden z wygenerowanych wynikéw,

wyswietla sie tgczna wartos$¢ sprzedazy dla podswietlonego przedziatu czasowego.

Pod wykresem mozemy zobaczy¢ to samo zestawienie w ukfadzie tabelarycznym, na

podstawie wczesniej ustalonych parametréw dla wybranych kontrahentéw, towaréw oraz

typu faktury. Tabela zawiera tgczng wartosc sprzedazy w pordwnywanym okresie czasu.

12.1.5. Analizy — Nieobecnosci pracownikéw

Analiza Nieobecnosci pracownikéw pokazuje w graficznej oraz tabelarycznej formie

nieobecnosci pracownikdw we wskazanym przez uzytkownika przedziale czasowym. W

analizie wyswietlane sg nieobecnosci wprowadzone w Comarch ERP Optima.

=3 Ix
Fi Y

r,_ql 4 A Nieobecnosci pracownikéw

Wybierz firme

Jan Kowalski
Marcin Nowak

cce bbb

Paulina Nowaczyk
tukasz Swital
Patryk Bomski
Aleksandra Garbacz
Dominika Dominas
Izabela Piasecka
Natalia Antosik
Martyna Paliga
Mateusz Kowalak
Marta Truchan
Patryja Kara$
Jagoda Laga
Sabina Piwowarska
Hanna Szylin

Aneta Zastawna-Rogalska
Joanna Jankiewicz

0d dnia Do dnia Zakres

ad.man.rr u] ad.mm.me B T M e R

Przedaial Gasowy

Uiytkownik Testowy
R

Max

Burchardt Stawonir a B £ L] +
Mirostaw Fiatkowski
W celu wygenerowania oczekiwanej analizy, nalezy uzy¢ dostepnych filtréw:
° Pracownik - wyswietlajgc analize dla wszystkich pracownikéw lub wybranego
pracownika z listy rozwijanej
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° Typ nieobecnosci - wyswietlajgc analize dla wszystkich nieobecnosci lub wybierajac

jeden z typow — rodzaje nieobecnosci sg zaimportowane ze stownika Comarch ERP Optima.

° Zakres dat - w polach od dnia oraz do dnia wybierajac z kalendarza pierwszy i ostatni
dzien, dla ktérych chcemy wygenerowac analize lub przycisk czasu w zakresie (1D, 1T, 1M, 1Q,
1R, YTD, MAX). Wartos¢ MAX generuje wykres z wszystkimi wynikami bez ograniczenia

datami.

° Przedziat czasowy — wybierajgc z listy rozwijanej rok, z ktérego chcemy wyswietlaé

nieobecnosci.

Po najechaniu kursorem na wykresie stupkowym na wybrang nieobecnos$¢ pracownika,

wyswietla sie typ nieobecnosci oraz ilos¢ dni danego rodzaju nieobecnosci.

Pod wykresem mozemy zobaczy¢ to samo zestawienie w uktadzie tabelarycznym, w ustalonym
wczesniej przedziale czasowym dla wybranych pracownikéw oraz typu nieobecnosci. Tabela

zawiera liste pracownikdéw oraz rézne typy nieobecnosci z ilosciami dni dla kazdego z typow.

Jesli po wygenerowaniu analizy dla wybranego pracownika chcemy wrdci¢ do widoku

wszystkich pracownikdw, nalezy w filtrze pracownik z listy rozwijanej wybrac opcje Wszyscy.

12.1.6. Analizy — Limity urlopowe pracownikéw

Analiza Limity urlopowe pracownikéw pokazuje w graficznej oraz tabelarycznej formie limity

urlopowe pobrane z Comarch ERP Optima.
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™=, FABRYKA . - 2 ] ; i
E=U A Limity urlopowe pracownikéw [ o a Uzytkownik Testowy
CENTR UM TECHNOLEG! INEORMATYEE) TG 058
Przelogyj uzytkownika:

Wybierz uzytkownika

Filtry
OGLOSZENIA Pracownik. Rok
Wszyscy M 2019
@ DOKUMENTY ZAKUPU Typ limitéw
Wzystiie
@ DOKUMENTY SPRZEDAZY
-
T WYCIAGI BANKOWE
B FAKTURY SPRZEDAZY
Jan Kowalski . ' . ]
«ccC bbb
BB siownw ¥ tukasz Swital
Aleksandra Garbacz - - - .
Izabela Piasecka
=% PLATNOSCI Martyna Paliga|
= Marta Truchan
Jagoda taga
&) oeamace Hanna Szylin
- Joanna Jankiewicz| - . . . ]
Mirostaw Fiatkowski
17.5.42-16 Kamil Nawrocki
Karolina Majchrzak|
cee cec
eeecee eceeee|
€ v ~ oollll ol
0 5 10 15 20 25 30 35

Wiekowanie naleznosci i
zobowiazant

Obroty wedlug towarow
ilosci/wartosé

Obroty wedlug kontrahentéw
ilosci/wartosé

Pracownik Nieobeenosei

Urlop wypoczynkowy (pozostata): 10 dni
Sprzedaz w czasie Urlop wypoczynkowy (wykorzystanc): 10 dni
iloscimartosé

Jan Kowalski Urlop opiekuficzy kp. 188 (pozostato): 2 dni

Niecbeenosci pracownikéw Nalezne facznie: 22 dni

Pozostale: 12 dni
Wykorzystana: 10 dni

pra
Mateusz Testowy Brak limitow

= ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM Marcin Nowak Brak limitow

W celu wygenerowania oczekiwanej analizy, nalezy uzy¢ dostepnych filtrow:

° Pracownik - wyswietlajgc analize dla wszystkich pracownikéw lub wybranego

pracownika z listy rozwijalnej

° Typ limitdw - wyswietlajgc analize dla wszystkich limitéw lub wybierajgc jeden z typow

—rodzaje limitow sg zaimportowane ze stownika Comarch ERP Optima.

° Rok — wybierajgc z listy rozwijanej rok, z ktérego chcemy wyswietlaé limity

Po najechaniu kursorem na wykresie stupkowym na limit urlopowy wybranego pracownika,

wyswietla sie typ limitu, ilos¢ dni wykorzystanych oraz ile dni pozostato.

Pod wykresem mozemy zobaczy¢ to samo zestawienie w uktadzie tabelarycznym, zgodnie z

wybranymi filtrami
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Jesli po wygenerowaniu analizy dla wybranego pracownika chcemy wrdci¢ do widoku

wszystkich pracownikow, nalezy w filtrze pracownik z listy rozwijanej wybrac opcje ,,wszyscy”

12.1.7. Analizy — Mapa Polski (Funkcjonalnos$¢ wersji Pulpit Klienta PLUS)

Analiza Mapa Polski pokazuje wartos¢ sprzedazy towardw i ustug w poszczegdlnych dniach,

tygodniach, miesigcach lub latach na podstawie faktur sprzedazy oraz faktur korygujgcych.

Dane sg prezentowane na Mapie Polski wedtug kodéw pocztowych kontrahentow.

i o ™ 5 4 uiytkownik Testowy
Fitkry

I 727 715 564

wiartaie
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12.1.8. Rejestry VAT — Obroty wedtug kontrahentéw ilosé/wartosé

Rejestry VAT - Obroty wedtug kontrahentéw ilosci/wartosé - i (% @ & Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATY.

Filtry -

Kontrahent Od dnia De dnia Zakres
Wazyscy M dd.mm. rrrr m] dd-mm.mm m] T M 1Q | IR VD MAX
Typ llos¢ kontrahentéw TOP 2
Wartos¢ netto - 0
Rejestry zakupow
Rejestry sprzedazy

[] Réznica dokument6w zakup/sprzedaz

suma dokumentow zakup/sprzedaz

400000 —

350000

200000
150000

100000

HHHH [T M || o

MEDIA MARKT POLSKA FO 2M ELEKTRONIK EMPIK 6312667237 5260207427 HOTEL GALON METALPOL 444

& BB @ o+
. ________________________________________________________________________________________|

Analiza Rejestry VAT — Obroty wedtug kontrahentéw ilo$¢/wartosé, pokazuje wartosé
transakcji dla okreslonego typu w zaleznosci od rejestru, w wyznaczonym zakresie czasowym.
W ramach analizy istnieje mozliwos¢ filtrowania wynikéw wedtug jednego kontrahenta (pole
Kontrahent), we wskazanym przedziale czasowym wedtug ustalonych dat, wedtug zakresu
czasowego z podziatem na jeden dzien (1D), tydzien (1T), miesigc (1M), kwartat (1Q), rok (1R),
wskazaniem wynikédw w ciggu jednego roku do biezgcej daty (YTD), wskazaniem wszystkich
wynikow z rejestru bez ograniczenia datami (MAX). Uzytkownik moze filtrowaé wyniki wedtug
typu z podziatem na wartos¢ netto, wartosc brutto, ilos¢ dokumentow, wartos¢ VAT. Analize
mozna zawezi¢ do okreslonej przez uzytkownika ilosci kontrahentéw klienta z najwieksza
iloscig danych ze wskazanego zakresu poprzez pole llos¢ kontrahentéw TOP — brana jest pod
uwage suma dokumentdéw zakupu/sprzedazy. Przypisane do analizy filtry pozwalajg na wyboér
zakresu danych i ograniczenie lub rozszerzenie wyszukiwania danych do Rejestru zakupow,
Rejestru  sprzedazy, Roznicy dokumentéw zakup/sprzedaz, Sumy dokumentéw

zakup/sprzedaz.
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Rejestry VAT - Lista ¢ i Q & wy
CENTRUM TECHNOLOG INFORMATY.
& Eksport analizy do pliku
Filtry -
0d dnia Do dnia Miesiac Kwartal Rok Zakres
dd.mm.rrr [m] dd.mm.rrr [m] Wybierz v Wybierz v 1D T m 1Q AL YD MAX
Typ dokumentu Nurer dokumentu Data wystawienia Kontrahent Miasto  Netto Brutto
® Wszystkie v v wartosé v wartosé v
SPRZEDAZ FM/4/2021 14.09.2021 EMPIK SPOEKA AKCYINA ‘Warszawa 12 300,00 1230000
SPRZEDAZ FM/3/2021 14.09.2021 EMPIK SPOEKA AKCYINA ‘Warszawa 12 300,00 1230000
ZAKUP FRR/2/2021 14.09.2021 Rolnik_RR Rokitnica 300000 321000
ZAKUP FRR/1/2021 1409.2021 Rolnik_RR Rokitnica 310000 331700

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPO:
SPRZEDAZ FPZL/1/2021 13.09.2021 KA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIA  Gliwice 369911 454990
LNOSCIA

MEDIA MARKT POLSKA SPOEKA Z O

SPRZEDAZ FV/6/2021 1309.2021 GRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSC ~ Warszawa 1173520 1432602
)
EPAKA SPOEKA Z OGRANICZONA O

ZAKUR 7085/10/SPK/2018 09.102019 DPOWIEDZIALNOSCIA SPOEKA KOM  £uk6w 1422 1749
ANDYTOWA

SPRZEDAZ FV/54/2020 01,10.2020 EMPIK SPOEKA AKCYINA Warszawa 20000 & B El E‘M&w +

Analiza Rejestry VAT -Lista, wyswietla liste wszystkich dokumentéw z rejestrow zakupu i
sprzedazy danej firmy. W ramach analizy istnieje mozliwos¢ filtrowania wynikéw wedtug
jednego kontrahenta (pole Kontrahent), we wskazanym przedziale czasowym wedtug
ustalonych dat, wedtug zakresu czasowego z podziatem na jeden dzien (1D), tydzien (1T),
miesigc (1M), kwartat (1Q), rok (1R), wskazaniem wynikéw w ciggu jednego roku do biezgcej
daty (YTD), wskazaniem wszystkich wynikdw z rejestru bez ograniczenia datami (MAX).
Uzytkownik moze filtrowac liste z podziatem na Rejestry Zakupu i Sprzedazy. Po kliknieciu
przycisku Eksport analizy do pliku istnieje mozliwos¢ pobrania listy do pliku w formacie *.xls

lub *.xlIsx.
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12.

Filtry

Kentrahent
Wszyscy

Dokladnosé

Rok

1400000
1200000
1000000
800000
600000
400000
200000

0

Produkt
Rok: 2017

Rok: 2018

LEI .
llf'o‘\\\
W

1.10.

Rejestry VAT w czasie ilos¢/wartosé

Rejestry VAT w czasie ilosci/wartos¢

Rok: 2017

Od dnia Do dnia

dd.mm. o dd.mm.rrr

Typ

Wartose netto

Rok: 2020

o 2 VUzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATY.

Wartosé

96,67

& @B B B +

6.241,05

Zaktadka Analiza Rejestry VAT w czasie ilos¢/wartosé pozwala wygenerowac¢ dane jednego

kontrahenta klienta w zaleznosci od wskazanego typu — Wartos¢ netto, Wartos¢ brutto, 110$¢é

dokumentéw, Warto$¢ VAT, w okreslonym przedziale czasowym. Wyniki mogg byc

ograniczone wskazanym przedziatem czasowym wedtug ustalonych dat, wedtug zakresu

czasowego z podziatem na jeden dzien (1D), tydzien (1T), miesigc (1M), kwartat (1Q), rok (1R),

wskazaniem wynikdw w ciggu jednego roku do biezgcej daty (YTD), wskazaniem wszystkich

wynikow z rejestru bez ograniczenia datami (MAX). Filtry pozwalajg na okreslenie doktadnosci

wyswietlania danych do dnia, tygodnia, miesigca i roku.
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13. Rozliczenia z biurem rachunkowym

Po kliknieciu w zaktadke Rozliczenia z biurem rachunkowym ukazuje sie tabela, zawierajgca
faktury za wustugi ksiegowe wystawione przez biuro rachunkowe. Faktury zostaty

zaimportowane z systemu Comarch ERP Optima.

= Ix
™, FABRYKA ) . , .
Fo Rozliczenia 2 biurem rachunkowym 2 ¢ i 4 @ & Viytkownik Testowy
CENTRUM TECHNDLOGH INFORMATY..
Wybierz firmg
Numer dokumenty  Data wystawienia Wartoié natto Wartoié brutto Waluta Dozaplaty  Termin platnoici
13 zEsTAwENA
@ dd.mmoerr 0 wartosé v wartagé - wartoéé ~ dd.mm.orrr O
¢ v
a
[} FA/6/2020 2000-12-31 150000 150000 PIN 1500,00 2021-01-14 @ B =
= RO O Pobier Zaptac
= I
. . a s
Q . FA/5/2020 2020-12-31 200000 200000 PN 000 20201231 S
Q a
W) zeoun czan Fapay200 20201223 500000 600000 PN 000 2020-12:23 oL
 eracownicy Q o =
[} FA/2020 2000-03-03 150000 150000 PLN 1500.00 2020.03-03 - o e
A unairy uriapows
Q L3
FA/1/2020 2020-02-20 2 000,00 246000 PLN 0,00 2020-02-20 St Pobisrz

Tabela zawiera elementy takie jak Numer dokumentu, Data wystawienia faktury, Wartosc¢

netto oraz brutto, Waluta, Kwota do zaptaty oraz Termin ptatnosci.

Dodatkowo, po lewej stronie tabeli znajduje sie ikona ostrzegawcza, ktéra informuje
uzytkownika o przekroczonym terminie ptatnosci. W takim przypadku, kwota do zaptaty oraz

termin ptatnosci sg wyrdznione kolorem czerwonym.

. 5 .
Rozliczenia z biurem rachunkowym ? [ 1 . [«] a Uzytkownik Testowy
CENTRUM TECHNOLOG INFORMATY.
Numer dokumentu Data wystawienia Warto¢ netto Wartos¢ brutto Waluta Dozaplaty  Termin platnoici
@ dd.mm.rme O wartosé v wartost v wartost v ddmmrr O
Q Otwérz o =
(4] FA/6/2020 2020-12-31 1500,00 150000 PN 1500,00 2021-01-14 en Zaphac
/ Zostal przkroczany termin platnosei.
FA(5/2020 2020-12-31 200000 200000 PLN 0,00 2020-12-31 Qoo M?m

W sytuacji, w ktoérej wartos¢ w pozycji kwota do zaptaty jest rowna zero, oznacza to, ze dana

faktura zostata uregulowana.

Skan faktury mozna pobrac z poziomu widoku tabeli, klikajgc ikone Pobierz po prawej stronie

tabeli.
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Biuro rachunkowe moze umozliwi¢ uzytkownikom poprzez odpowiednig konfiguracje w
zapleczu Pulpitu Klienta optacenie faktury bezposrednio z Pulpitu Klienta poprzez Przelewy24.

Wodwczas w tabeli uaktywni sie ikona Zapfaé.

Rozliczenia z biurem rachunkowym ? ¢ i S @ & Utytkownik Testowy
CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATY..
Numer dokumentu Data wystawienia Wartosé netto Wartosé brutto Waluta Dozaplaty  Termin platnosci
@ dd.mm.rr 0 wartos¢ v wartos¢ v wartose v dd.mmrmr O
Q Ctwérz a =]
o FA/6/2020 2020-12-31 150000 150000 PLN 1500,00 2021-01-14 Pobicrz Zaptat
FA/5/2020 2020-12-31 200000 200000 PN 000 2020-12-31 Q ot not?m /

DO ZAPLATY
1500,00 PLN

@ Przelewy online [ | & Santander

ING Bank Slaski
mTRANSFER

g Cilrkreoo  EH - nteligo @
Al e panas B®S

< Pocciony24 VouswACEN sawk

Bank Nowy

plusebank pank No:

<+ skycash

@ Banki
Spotdzielcze

Placac akceptujesz warunki Regulaminu Przelewy2d

Administatorem Tweich danych osobowych jest spélka PayPro S.A. = siedzba w Poznaniu. pray u, Kenclerakie 15, 60-327 Poznas.
Czyraj cabosé

Nastepnie nalezy wybrac sposdb ptatnosci. Po optaceniu faktury, na liscie dokumentu bedzie

widoczna ikona potwierdzajgca zrealizowanie ptatnosci:

0 - FA/5/2018 2018-09-21

/ Potwierdzono platnose przez Przelewy24
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W widoku tabeli z fakturami uzytkownik moze wyszukac¢ konkretng fakture za pomocg filtréw
dostepnych pod nagtéwkami tabeli, wpisujgc szczegétowe informacje w wybrane pole
wyszukiwania, wybierajac z kalendarza date wystawienia, termin pfatnosci lub wyswietlaé
wyniki z list rozwijanych dla wartosci netto/brutto lub kwoty do zaptaty. Aby posortowac liste

wedtug kolejnosci alfabetycznej, nalezy klikng¢ w wybrany nagtéwek kolumny.

W celu powrotu do widoku wszystkich faktur, nalezy klikng¢ ikone Wyczys¢ filtr znajdujaca sie

po lewej stronie tabeli obok pd6l wyszukiwania.

; "
Rozliczenia z biurem rachunkowym ? C i S 1 <] &  Uzytkownik Testow)

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATY.

Numer dokumentu Data wystawienia Wartog€ netto Wartog€ brutto Waluta Dozaplaty  Termin platnosci

dd.mm.mr O wartosé ~ wartosé v warto&t ~ dd.mmrme O

~ S PN P B PR PO, Q Otwérz o E
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Po kliknieciu w ikone lupy Otwdrz, przechodzimy do widoku szczegdétowego wybranej faktury,

gdzie mozemy podejrzec i pobraé skan faktury.

ix
) FABRYKA o Uzytkownik Testo
< Ptatnos¢ . o a 2yt Wy
TR TECHNDLOG! INFORMATYCENE G WLOER
Przeloguj uzytkownika:
Wybierz uzythownika
< powrét
OGLOSZENIA
B ocoxumenty zaxue
Numer FA/5/2018 Wartosé netto: 10000 PLN
B ocoxum €D, dokumentu:
Wartosé brutto: 12300 PN
Data 2018-09-21
- wystawienia: Pozostato do zaplaty: 123,00 PLN
I wwonesankowe
Termin platnokci:  2018-09-21
B e Y v & povierz
BB sowni v
o= a
- NO:
a
I Sprzedawca
& oexarace centrum technologli informatyczne] Faktura VAT
nr FA/52M18

tj 2zt ENIA 2109.2018
NIP: aania ushogi: 21.09.2018
St 11
¢ san v
Nabywea: Odblorca:
o CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNF CENTRUM TECHNOTLOGI INFORMATYCZNFET
r—- ZYGMUNT WILDER ZYGMUNT WILDER
ul. Jaloweowa 35 ul. Jalowcowa 35
44100 Gliwice 44100 Gliwice
Qs NIP: PL 6311907277 NIP: PL 6311907277
[xp_ ~arwa towarwustuge PRI et dm VAl Cens netto Wartoié netto
™) 2 zaoans | USLUGI KSIEGOWE s 1% W00, o
Fomuaplamosci  Terwia Kwota Waluta Stawka. Netto VAL Brutto
gotowka 21092018 12300 PIN Razem: 100,00 23.00 123.00
Woms 2% 100,00 23,00 123,00
@ CZAS PRACY v
.
T PRACOWNICY
A umry uriopowE
Ruvem o zaplaty 12300 PIN
Stownie ]
Zaplacono: 0,00 PIN
Administrater
Podpi osby oprswaionsdo wyseawicai iy O i Podyusorcy spesmios) 8 odbios ki

Comsech ERP Optats, v. 2008 8.1,1827. ar khocea 745571862

Jesli chcemy powrdcic do tabeli z listg faktur, nalezy klikngé przycisk Powrot.

Istnieje mozliwos¢ ustawienia powiadomienia e-mail informujgcego o nowej fakturze
wystawione]j przez biuro rachunkowe. Ustawienia powiadomien konfiguruje administrator

Pulpitu Klienta w panelu administracyjnym.
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14. Zataczniki

Sekcja Zatgczniki umozliwia przesytanie dowolnych dokumentéw pomiedzy klientami, a

biurem rachunkowym (np. wzory uméw, zaswiadczenia, wnioski, itd.).

Po kliknieciu w zaktadke Zatgczniki ukazuje sie tabela, zawierajaca liste z zatgcznikami, ktére

zostaty dodane przez uzytkownika w Panelu Klienta lub przez pracownika biura rachunkowego

w Panelu Administracyjnym.

', Fnsavkn ¥ %
=/

Wybierz firme.

B oo & Do pie

Zalgezniki

Typ zatacanik
13 ssawes
® Dowelny v  Dewolny
R
1602833149 img20191112_1156400212
[ e
imga100129 143135792001201014323
a admin inne B
K
[=] admin Umovy TesT2
™ zoacza
= ] admin umowy TEsTI
i eracownicy
L o dmin S S
A vnamrv uropowe B amn i Sd8s18b0ecsD
@ seracy ~ [=] api Kuitek wyplaty E/2020/07/5
& oeuracesrcomicze =] Hutek myplaty E/2020/07/a
&= o a api Kitek wyplaty E/2020007/3
CYWILNOPRAWNE
a Kaitek mypiaty 20000772
2

1602833149 img201¢11
12.11584092121120191
15851,

Img20180128 14313579
29.01.2019143232 palf

iMQ20191003_14575055
04:10.2019110217.pdlf

Imga0191119 08191207
15,11.2013081820,peff

img20191115_08161297
1911.2019081920.pel

5das18b99ecsbipng

1599041615-Cust-1-¢rp-
273-type-2pdf

15990416 16-cust-1-erp
272-type-2pdf

1599041616-cust-T-erp-
271-type-2pf

1509041616-cust-1-erp-
270-type 2

Opis

TesT2

TESTY

TESTH

Kuwitek wyptaty za okres od 2020.07.01 do 202007.31 dla Kowalski Jan

Kwitsk wyplaty 2 okres o0 2020.07.01 do 202007.31 dla Nawracki Kamil

Kwitek wyptaty za okres od 2020.07.01 do 202007.31 dla salaza Jakub

Ktk wyplaty 22 ckres o0 2020.07.01 do 20200731 dla Swital bukasz

o a
Data rejestracji Ostatnia zmiana
dd.mm.rrer =} dd.mm.rrr [}
23.08.2020 23.08.2020
23.09.2020 23.09.2020
22.07.2020 02.09.2020
Z}U?.ZU% @ 02 UEZD

wnik Testowy
1010 NECRAATY

Tabela zawiera takie informacje jak Nazwa uzytkownika, Typ zatgcznika, Nazwa zatacznika,

Nazwa pliku, Opis, Data rejestracji, Ostatnia zmiana.

W widoku listy zaftgcznikdw mozemy wyszukaé konkretny zatacznik za pomocg filtréow

dostepnych pod nagtéwkami tabeli, wybierajac z list rozwijanych nazwe uzytkownika oraz typ

zatacznika lub wpisujgc szczegétowe informacje w wybrane pole wyszukiwania. Mozna

rowniez wyswietli¢ zatgczniki z wybranej daty. W celu powrotu do widoku wszystkich

zatgcznikow, nalezy klikng¢ ikone Wyczysc filtr znajdujaca sie po lewej stronie tabeli obok pdl

wyszukiwania.
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7 t]

Zakaczniki ?

& Dodaj plik

MNazwa uzytkownika  Typ zalacznika Nazwa zatacznika Nazwa pliku Opis
@ Dowolny hd Dowolny hd
/ Filtr wyczyszczony
_ 1602833149_img201911
a admin Inne 1‘1’23?;?1‘;23‘:’92019”12-115&3’092'2 12_11584092121120191
15851.pdf
-— imo20190128 143135792901201914323  ima2019012% 14313578

Dodatkowo, po prawej stronie tabeli istnieje mozliwosé usuniecia wybranego zatacznika, po

kliknieciu przycisku Usun. Usuwanie jest mozliwe do momentu pobrania zatacznika przez biuro

rachunkowe.

Po kliknieciu w wybrany rekord tabeli, mozna przejs¢ do widoku szczegétowego zatgcznika.
W widoku szczegétowym mozemy zobaczy¢ informacje takie jak data utworzenia, data

ostatniej zmiany oraz nazwe i opis zatgcznika.

W tym miejscu mozna edytowac nazwe i opis oraz zatwierdzi¢ zmiany, klikajac przycisk Zapisz.

Ix
=3, FABRYKA " B
< Zatacznik ? S Qo a
Przeloguj uzytkownika:
< Powrét
£33 zEsmawEN Data utworzenia: 2018-12-06 140549 Historla Zmint
Data ostatniej zmiany: 2019-12-06 140549
Nazwa zalacznika:
¢ wun
J
fo_logo.rgb Dodano zalacznik
o 019-12.08 120549 &
Opis zalacamiic lowa Nazwa: fo_logo_rgb
Dodaj krétid opis et
o) ZAD
O s S <

F /\ B RY I_( /\ Wysvietono prze: Uaykouni estony (015-12-22 16279
a) OPROGRAMOWANIA

o Historia wyswietler:
Po prawej stronie dostepna jest historia zmian dla wybranego zatgcznika, wyswietlana na osi

czasu. Wybrany zatgcznik mozna przejrze¢ w widoku podgladu lub pobraé plik na dysk

komputera. Jesli chcemy powrdcié do tabeli z wszystkimi zatgcznikami, nalezy klikng¢ przycisk

Powrot.
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14.1. Zataczniki — Lista ptac

Zataczniki

2 Dodaj plik

Nazwa ufythownika

Dowelny

O O O o o ¢

Do zatgcznikdw moze by¢ eksportowana lista ptac z Comarch ERP Optima. Eksportowanie listy
pfac jest konfigurowane za pomoca uprawnien dostepowych przez administratora Pulpitu
Klienta. Aby przejs¢ do wybranej listy ptac, mozna zawezic liste zatgcznikow do typu — Lista
ptac. Po kliknieciu w wybrany rekord tabeli, mozna przejs¢ do widoku szczegétowego

zatacznika. W widoku szczegdtowym mozemy zobaczyé informacje takie jak data utworzenia,

Typ zalacznika / Nazwa zatacznika

Lista plac v
Lista plac E/2020/07/
Lista plac £/2019/02/

Lista plac E/2018/12/
Lista plac £/2018/10/
Lista plac ER018/01/

Nazwa pliku

1595486570-cust-1-erp-1035-ty
pe-1.pdf

1592220669-cust-1-erp-1030-ty
pe-1.pdf

1592220867-cust-1-erp-1028-ty
pe-1.pdf

1592220866-cust-1-erp-1027-ty
pe-1.pdf

1592220664-cust-1-erp-1026-ty
pe-1.pdf

Opis

Lista ptac okres od 2020.07.01 do 2020.07.31 data wyplaty 2020.07.31

Lista ptac okres od 2019.02.01 do 2019.02.28 data wyplaty 2019.03.10

Lista ptac okres od 20181201 do 2018.12.31 data wyplaty 2019.01.10

Lista plac okres od 20181001 do 2018.10.31 data wyplaty 2018.11.10

Lista ptac okres od 2018,01.01 do 2018.01.31 data wyplaty 2018.01.31

data ostatniej zmiany oraz nazwe i opis zafgcznika.

Q & Uzytkownik Testowy

(CENTALM TECHNOLOGH INFORMATY.

Data rejestracji Ostatnia zmiana

dd.mm.rrre [m} dd.mm.rere [}

23.07.2020 23.07.2020
15.06.2020 15.06.2020
15.06.2020 15062020
15.06.2020 15062020
15.06.2020 15062020

- ix n styth
Prasiogu usytkownika:
E8

Deta utworzenia: 2015012 Historla wlen:

Data ostatrie) rmiany: 2019

Nawa rabacaniba:

' e ©

.

Opia zalacaniicn:

=
e
) Historia wybwietien
o a— -
PN
¢ .
= SZCZLGOLOWA LISTA PLAG
e e

-, o
0 @
x o

e
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W tym miejscu mozna edytowac nazwe i opis oraz zatwierdzi¢ zmiany, klikajgc przycisk Zapisz.

Zatacznik

Data utworzenia: 2020-05-15 13:31:07 Hist

Data ostatniej zmiany: 2020-06-15 13:31:07

Nazwa zatacznika: W
E/2018/12/

Opis zalacznika:

Lista ptac okres od 2018.12.01 do 2018.12.31 ,data wyplaty 2019.01.10

Typ zalacznika:

Lista ptac v

v Zapisz

W widoku szczegétowym jest mozliwos¢ zobaczenia historii zmian dla wybranego zatacznika,

wyswietlanej na osi czasu.

Historia zmian: 107

¢ Powrot

Dodano zalacznik:
Utworzyt: ff 2020-0 50, & ap

Mowa Nazwa: E/2020/07/

Poprzednia nazwa:
Mowy opis: Lista ptac ckres od 2020.07.01 do 2020.07.31 data wyptaty 2020.07.31

Poprzedni opis:

Wybrany zatgcznik mozna przejrze¢ w widoku podgladu lub pobra¢ plik na dysk komputera.

Jesli chcemy powrdcic do tabeli z wszystkimi zatgcznikami, nalezy klikng¢ przycisk Powrot.
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trum technologii

nformatyczne

14.2. Dodawanie nowego zatacznika

W celu dodania nowego zatgcznika, nalezy klikng¢ opcje Dodaj plik w lewym gérnym rogu
i wybra¢ plik z dysku, nastepnie wybrac¢ typ zatacznika z listy rozwijanej i zatwierdzic

przyciskiem Przeslij. Typy zatgcznika ustawia administrator biura rachunkowego.

e -
fa' Fnarvkn ¥ X D © 6 @ @ & Utytkownik Testowy

Zalaczniki
CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATY..

Wybierz firmg.

FAKTURY SPRZEDAZY v Ca——
& Dodaj piik

g ROWNK » Nazwa " " " " " " " "
= e Typzahanika  Nazwa zalacznika Nazwa pliku Opis Data rejestracii Ostatnia zmiana
= TNOS @ Dowolny v  Dewolny v dd.mmorr dd.mmrre 0
=] :‘;’:‘::‘"""‘ Inne Test Zatacznik01 produki222png  Test Zalacznik01 Test Zatacznik01 15002021 15092021
& oexasace 4
1 i
1602833140 img20ton112 100 1ING2
ZESTAWIENIA imi = * 3 .202
£ zEstawen B admin Inne ;w\wasz(znzmswsss 1211201915851 20.10.2020 20.10.2020
of
A
[ U v
img20190129_143
0190129_1431357929
o admin Inne Imgau il 929 1357929.01201914 15.10.2020 15102020
012019143233
i 3233,p0f
[ romicznAz R
RACHUNKOWYM
img20191003_145
=] admin Umowy TEsT2 7505504.10201911  TEST2 23092020 23092020
Q2 0217,pcf
img20191119_081
®)  ze0aniA C2AT) (=] admin Umowy TESTI 9129719.11.201908  TEST1 23092020 23092020
1920.pcl

W oknie opcji wysytki zatgcznika mozna dodac réwniez opcjonalnie Nazwe i Opis zatgcznika.

Wybrany typ zatgcznika oraz opcje dodatkowe nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Przeslij.

Wybierz opcje wysykki

Typ zalacznika

Inne

Opcje dodatkowe: 2

Nazwa zalacznika (opgonainie)

Test_Zatacznik01
Opis zatacznika (opgonalnie)

Test_Zatgcznik01 Test_Zatgcznik01

Przedlj

Zwroc uwage W przypadku dodania wielu zatgcznikdw jednoczesnie, nazwa oraz opis

zostang dodane do wszystkich zatgcznikow.
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Zakaczniki ? @ i (% @ & Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATY..

Gotowe!
Nazwa Typzatacznika  Nazwa zalacznika Nazwa pliku Opis Data rejestracji Ostatnia zmiana
uzytkewnila

@ Dowolny v  Dowolny v dd.mm.rrr 0 ddmmerr O

(n] ‘TJ:SYJ:;:’W Inne Test Zatacznik0! produkt222.png  Test Zalacznik01 Test Zatacznik01 15.09.2021 15.09.2021 m

15. Zadania (czat)

Sekcja Zadania (czat) umozliwia komunikacje klientéw z biurem rachunkowym — wysytanie

wiadomosci wraz z zatgcznikami.

Po kliknieciu w zaktadke ukazuje sie lista korespondencji, wyswietlajgca zadania, ktére zostaty
dodane przez uzytkownika w Panelu Klienta lub przez pracownika biura rachunkowego

w Panelu Administracyjnym badz Kancelarii.

~ Ix .
I, FABRYKA , ) . 3 ’
=/ Lista Korespondencji ? (@ i [ @ & Uiytkownik Testowy
CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATY.
BB sownm v Nadawea Adresat Tytul watha Utwerzono Ostatni wpis Status
- @ Dowelny v | Dewelny v dad.mm. reer a dd.mm. reer [m] Dowolny v
& panoicl
° 3 Usytkownik Testawey Biurg Rachunkowe Watek testowy 2 2018-10-16 11:2822 2021-09-09 12:26:18
& oemace ® 3 Biuro Rachunkowe Uzytkownik Testovey test 2019-04-03 11:36:08 2021-09-09 12:20:56
o v api Usytkawnik Testomy TEST 2019-06-10 12:08:40 2021-09-08 12:02:22
ESTAWIENI
o api Uzytkawnik Testomy TEST 01 2019-06-10 12:0959 2021-09-08 12:02:22
o 1 Uzytkownik Testowy Biuro rachunkowe Temat watku Testowego 2020-03-20 10:52:18 2021-09-08 12:02:22
[ roczNaz M )
R o Biuro Rachunkows Usytkownik Testomy Temat watku Testowego 2020-05-22 14:35:09 2021-09-08 12:02:22
% e 2 Uzytkownik Testawy Biu schunkowe 2020-08-04 09:02:34 2021-09-08 12:02:22
ZaLACZNIKI
e s Biura Rachunkowe Usytkownik Testowy Treéé zadania testowego 2020-09-21 13:48:16 2021-09-08 12:02:22
™) zeoa
e 1 Uzytkownik Testowy Biuro rachunkowe Test nowego watku 2020-12-09 134335 2021-09-08 120222
o
T FRACOWNICY o 2 Uzytkownik Testowy Biure rachunkowe Test nowege powisdomisnia 2021.02-02 14:51:59 2021-09-08 12:02:22

i -
A vy uriosowe . :
Nastrone: 10 + 8 & 3 B +

1763429

Tabela z zadaniami zawiera takie kolumny jak: Nadawca, Adresat, Tytut watku, Data
utworzenia watku, Data ostatniej wiadomosci [ostatni wpis] oraz Status watku, informujgcy o

otwartym lub zamknietym watku.
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W widoku listy korespondencji mozemy wyszukaé¢ konkretne zadanie za pomocy filtréw
dostepnych pod nagtéwkami tabeli, wybierajgc z list rozwijanych nadawce, adresata lub
wpisujgc szczegétowe informacje w wybrane pole wyszukiwania. Mozna rowniez wyswietli¢

watki z wybranej daty.

W celu powrotu do widoku wszystkich watkéw, nalezy klikngé ikone “Wyczys$é filtr” znajdujaca

sie po lewej stronie tabeli obok pdl wyszukiwania.

Lista Korespondencji ? [ i L [+]
X Nowy Watek
Nadawca Adresat Tytut watku Utworzono Q
& Dowolny il Dowolny hd dd.mm.rrrr ] dd.n
/
o uzytkownik Testowy Biuro Rachunkowe Watek testowy 2 2018-10-18 11:28:22 2021
o 3 Biuro Rachunkowe Uzytkownik Testowy test 2019-04-03 11:38:08 2021

Po lewej stronie tabeli dostepne sg ikony, ktére sg nosnikami informacji o watkach w czacie.

) zielona ikona ze strzatkg informuje, ze ostatnia wiadomos¢ w watku jest
wychodzaca

o czerwona ikona ze strzatkg informuje, Ze ostatnia wiadomos$é watku jest
przychodzaca

2 niebieska ikona z liczbg informuje o ilosci wystanych wiadomosci w watku

ikona banknotu oznacza, ze biuro rachunkowe naliczyto opfate za dodatkowa
ustuge. Wysokos$¢ tej optaty mozna podejrzeé, przechodzagc do widoku

szczegbtowego watku

W celu powrotu do listy wszystkich watkdéw, nalezy klikng¢ przycisk Powrét.

Istnieje mozliwos¢ ustawienia powiadomienia e-mail informujgcego o nowej wiadomosci

w sekcji zadan (czatu). Ustawienia powiadomien konfiguruje administrator Pulpitu Klienta.
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W przypadku powiadomien systemowych, mozna klikng¢ w koperte w gérnym pasku menu i
po kliknieciu w link z powiadomienia przejs¢ do widoku szczegétowego otrzymanej

wiadomosci.

~ Ex i+ ,
0 Frern 7 ¢ i 6 & Untke

Lista Korespondencji
CENTRUM TE:

2. Nowy Watek

Wybierz firme

. Powiadomienia eSZOK BR

FAKTURY SPRZEDAZY ™

Nowy zatacznik

Test_zataczniko1

BH  scownix v Nadawea Adresat Tytut watku Ostatni wpis
- @ Dowolny v Dowelny v Nowy czat (zadanie) ©2021-08-09 122618 dd.mm.rrre [m]
£ ol | watek testowy 2 ~—

e 3 Usytkownik Testowy Biuro Rachunkowe Watek testowy 2| 2021-09-09 12:26:18
& oxuace o 3 Biuro Rachunkowe Uzytkownik Testowy st Nowy czat (zadanie) @20z 0R0 2z 2021-08-09 12:2056

Watek testowy 2

ﬂ SESTAWIENIA 0 api Uzytkownik Testowy TEST Zzobacz wszystkie wiadomoéci 2021-09-08 12:02:22

0 api Uzytkownik Testowy TEST_01 2019-06-10 12:09:59 2021-039-08 12:02:22

G ANALIZY v

15.1. Dodawanie nowego zadania (czatu)

W celu dodania nowego tematu, nalezy klikng¢ opcje Nowy wagtek w lewym gérnym rogu
widoku, odpowiednio uzupetni¢ temat i opis watku oraz wybraé adresata z rozwijane;j listy
Skierowany do. Adresatem wiadomosci moze by¢ inny pracownik firmy, ktéry réwniez jest

uzytkownikiem Pulpitu Klienta lub biuro rachunkowe.

Lista Korespondencji

2. Nowy Watek

Nadaweca
@ Dowolny
Q 2 Uzytkownik Testowy
o 3 Biuro Rachunkowe

Adresat

v Dowolny

Biuro Rachunkowe

Uzytkownik Testowy

Tytul watku

Watek testowy 2

test
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@)

W polu DW - do wiadomosci mozna dodac¢ innego uzytkownika, do ktorego trafi kopia

tworzonej wiadomosci/watku.

Nowy Watek © i . Q@ 2  Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATY

Wykryto zmiany w formularzu pamictaj aby zapisaé zmiany!

< Powrét

Temat:
Tytul nowego zadania
Opis:

Opis nowego zadania

Napisz cos...

Skierowany do:

Biuro Rachunkowe -

DW do:

» Uzytkownik Oddziat 1

Po wpisaniu tych informacji nalezy zatwierdzi¢ utworzenie zadania, klikajac przycisk Zapisz na

dole karty z zadaniem.

Wiadomosci w watku: Nowe zadanie2 ? & i

Gotowe! Utworzono watek: Nowe zadanie2 skierowany do Biuro Rachunkowe
< Powrédt

Temat: Szczeg6ty korespondengji:

Nowe zadanie2
Opis:

Opis nowego zadanial

W zapisanym watku mozemy od razu przejs¢ do Szczegotow korespondencji i napisaé
wiadomos¢ w polu Napisz cos. Mozna réwniez zatgczy¢ plik, klikajac opcje Dodaj plik i
wybierajac plik z dysku. Aby zatwierdzi¢, nalezy klikng¢ przycisk Wyslij lub Enter. Kombinacja

klawiszy Shift+Enter przenosi kursor do kolejnego wiersza.
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. . . B 7 i
Wiadomosci w watku: Nowe zadanie2 ? (S 1 o [+ & Uzytkownik Testowy
CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATY
Gotowe! Utworzono watek: Nowe zadanie2 skierowany do Biuro Rachunkowe
Wykryto zmiany w formularzu pamietaj aby zapisa¢ zmiany!
< Powrdt

Temat: Szczagoly korespondendji

Nowe zadanie2

15 wrz 2021
Opis:
Tres¢ nowego zadania
Opis nowego zadanial
11:41  Uzytkownik Testowy
Tres¢ nowego zadania
11:41  Uzytkownik Testowy produkt456.png
Slierowany do:
Biuro Rachunkowe - ' !

Zapisuje 100.0%

1/1

DW do:

Naliczona optata w: zt

0.00

Watek zamkniety

Za pomocg przycisku Powrot wracamy do edycji zadania (czatu). Aby powréci¢ do widoku

wszystkich zadan, nalezy ponownie klikng¢ Powrét w widoku edycji zadania.

Jesli chcemy zakonczy¢é wybrane zadanie, wystarczy w widoku szczegétowym zadania

zaznaczy¢ parametr Wqtek zamkniety oraz zatwierdzi¢ wybor przyciskiem Zapisz.

Wykryto zmiany w formularzu pamietaj aby zapisa¢ zmiany!
< Powrét
Temat:
Nowe zadanie2
Opis:

Opis nowego zadanial

Skierowany do:

Biurc Rachunkowe v

DW do:

Naliczona oplata w: zt

0.00

Watek zamkniety

/ e
 EE=m
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16. Pracownicy

Po kliknieciu w zaktadke Pracownicy ukazuje sie tabela, zawierajgca dane dotyczace

pracownikéw, zaimportowane z systemu Comarch ERP Optima. Dane sg wyswietlane

informacyjnie i uzytkownik nie moze ich edytowac.

= Fnervkn ¥ %
=/

Pracownicy
Wybierz firme
|| FaquRvseRzDAZY v L

Iniie
BB  scown v L2

Aneta
= <

Amad
8 =

'y Zygmunt

£ zestwen

Wil
A Marta
[ <] v

o Mateusz

Hanna
Q Jakub

ustyna
L] v o Tomasz
. o bukssz

Anatol
X umirv urorowe Burchardt

Michat

Nazwisko ~

Urbaniak

Truchan

Testowy

Reetnikowski

E-mail

mhanczyn.cti@gmail.com

mhanczyn,cti@gmail.com

mhanczyn cti@gmai.com

mhanczyn cti@gmai.com

BRAK

mhanczyn cti@gmail.com

mhanczyn cti@gmail.com

mhanczyncti@gmail.com

mhanczyn cti@gmail.com

mhanczyn cti@gmail.com

mhanczyn cti@gmailcom

mhanczyn cti@gmailcom

mhanczyn ct@gma.com

Etat/Umowa

Etat

Etat/Umawa

Etat/Umowa

Etat/Umowa

Etat

Etat/Umowa

Etat/Umowa

Etat

Etat

? [ i

Umowa cbowiszuje do:

Liczba dni do kefica

Umonwa bezterminowa

16.10.2020

Umawa bezterminows

Umawa bezterminowa

Umowa bezterminowa

16.01.2020

30.11.2020

Umowa bezterminowa

Umews

Umonwa bezterminowa

L

(-334 dni)

(-608 dni)

(-289 dni)

Uzytkownik Testo
@ & Deileny

Badania lekarskie waine do:

Liczba dni do kefica

Brak informagji

Brak informagji

30.11.2019

Brak informacii

Brak informacii

Brak informacii

Brak informacii

Brak informacii

Brak informacii

Brak informacii

(-685 dni)

Archiwalny

Tabela zawiera elementy takie jak: Imie, Nazwisko, Okres obowigzywania umowy, Termin

waznosci badan lekarskich oraz Status pracownika, informujacy czy dana osoba jest w grupie

aktywnych badz archiwalnych pracownikow.

Dodatkowo, po lewe] stronie tabeli znajduje sie ikona ostrzegawcza wykrzyknika, ktéra

informuje uzytkownika o zblizajagcych sie lub przekroczonych terminach: konca umowy

pracownika, waznosci badan lekarskich, waznosci wymaganych kwalifikacji oraz kofica umowy

cywilnoprawnej.

Po najechaniu kursorem na ikone wykrzyknika, wyswietla sie pomoc kontekstowa informujaca

o rodzaju ostrzezenia.

A Zygmunt

Wilder

| Ckres waznodci badan lekarskich dobiega korica,

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

mhanczyn.cti@gmail.com

UL. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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Umowa bezter
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Obok termindw obowigzywania umowy bgdz badan lekarskich dodana jest réwniez informacja

o ilosci dni po uptywie danego terminu.

Ustawienie komunikatu na ile dni przed korncem danego terminu wyswietli sie ostrzezenie,

konfiguruje administrator Pulpitu Klienta w panelu administracyjnym.

Istnieje mozliwos¢ ustawienia powiadomienia e-mail informujgcego o zblizajgcym sie terminie
uptywu daty waznosci np. badan okresowych. Ustawienia powiadomien konfiguruje

administrator Pulpitu Klienta w panelu administracyjnym.

W widoku listy pracownikdw mozemy wyszukaé konkretnego pracownika za pomocag filtrow
dostepnych pod nagtéwkami tabeli, wpisujgc szczegétowe informacje w wybrane pole
wyszukiwania lub wybierajgc z listy rozwijanej status uzytkownika. Aby posortowac liste

wedtug kolejnosci alfabetycznej, nalezy klikngé w wybrany nagtéwek kolumny.

W celu powrotu do widoku wszystkich pracownikéw, nalezy klikng¢ ikone Wyczysc filtr

znajdujaca sie po lewej stronie tabeli obok pdl wyszukiwania.

Po kliknieciu w wybrany rekord tabeli, mozna przejs¢ do widoku szczegétowego danych

IS x .
rel FNBRYEA Zygmunt Wilder ? & 5 " = @ & Uiytkownik Testowy
ATRUM TECHNOLOGI INFORMA
wier
AKTURY SPRZEDA,
< powst
B o O A Aktuaine dane
& Ni
&
 Limity urlopowe
F=
o 7 Dodatkowe kwalifikacje
= AWIENIA I Lista uméw cywilinoprawnych
¢ . B Lista dekdaracji pracownika

= DANE FIRMY DANE PRODUCENTA
WY FaB: moLe
ul. &

Na karcie pracownika sg dostepne rozwijane sekcje:

e Aktualne dane pracownika (dane osobowe, adresowe, dane dotyczgce rodzaju
umowy, wymiaru czasu pracy, stawki, terminu zawarcia i wygasniecia umowy oraz

terminu waznosci badan lekarskich)
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e Nieobecnosci

e Limity urlopowe

e Dodatkowe kwalifikacje

e Lista umdéw cywilnoprawnych

e Lista deklaracji pracownika

Jesli chcemy powrdcié do tabeli z listg pracownikéw,

gornym rogu okna.

Ix
1=, FABRYKA
=

Przeloguj uzytkownika:

Wybierz uzytkownika

CH A

E DOKUMENTY ZAKUPU

= DOKUMENTY SPRZEDAZY
MW wicwe sanowe

Y ractureserzeoazy v

B sowni v

T PLATHO!

DEKLARACIE

Li]

@ zesc

o)  CZATZADANIA)

e

A ummvuriorowe

cz

DEKLARACIE PRACOWNICZE

2 @ ©

uMowy
CYWILNOPRAWNE

Zygmunt Wilder

< Powrot

O A Aktualne dane

Imi | nazwizho
Zygmunt Wilder
PESEL
73071401856
Kraj
Polska
Missto
Katowice
Kod pocztowy
44100

Uliea

Jalowcowa 35

& Nieobecnosc

Uriop wypoczynkowy
Zuolrienie charobows/F
Zwolnienie chorobowe
Nieobecnosd TESTIZ3
Zwolrienie chorobowe
Zwolnienie chorobowe

Utlop wypeczynkowy

% Limity urlopowe

Uriop wypoczynkowy

= Dodatkewe kwalifikacje

Nazwa

B2

badaniz dodatkowe

B Lista umaw eywilnoprawnych NOWOSC

Symbol i numer Rodzaj umowy

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
UL. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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Opis

? . @ a

Typ umowy
Brak informacji
Roezaj umowy
na czas nieokredlony
Wymiar ezasu pracy
1/2
Stawka
210024/ msc.
Data zawareia umowy

01102015

Data wygasniecia umowy
Umowa bezterminowa
A\ Badania watne do

3011.2019

Data rozpoczecia Data zakonczenia Dni robocze
17.022020 19:02.2020 3
5122019 06122019 1
18112010 2112019 5
12112018 15.11.2018 4
04112019 06.11.201% s
20102015 20102015 1
23102015 21102015 1

Rok Naledne lacznie Pazostalo
2018 15 15
Data kursu Data waznoici

Od: Brak informaji

Do: Brak informacji 012018

Odk: Brake informacji

Do: Brak informacyi 012019

Kwota brutto Stawka za godzing

DANE FIRMY

Brak destepnych uméw

DANE PRODUCENTA

MATYCZNE!

Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECANGLOGH INFORMAT

2 przenissienia

)

Kurs ukoriezony Wymagany

Suma rachunkow

Do wypiaty

nalezy klikng¢ przycisk Powrot w lewym

200



17. Limity urlopowe

Po kliknieciu w zaktadke Limity urlopowe ukazuje sie tabela, zawierajaca dane dotyczace
limitéw urlopowych pracownikdw, zaimportowane z systemu Comarch ERP Optima. Dane s3

wyswietlane informacyjnie i uzytkownik nie moze ich edytowac.

=3 x
", FABRYKA o ] ; i
=/ Limity uropowe 2 < i (. o &  Uzytkownik Testowy
CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATY,

o Rok Typ- Imig Nazwisko Malezne bycznie Pozostato 2 preeniesienia Status

B % | Wezystkie v | Wazystkie v Wazysey v
2016 Urlop wypoczynkamy Jan Kowalski 0.4ni (0

s
2017 neta 0

& o 01 Zygmunt Wilder 15 dni (120 h) 0dni (0
2019 Jan 20ani (160 1) 10 dni (80 1) 0ani O A

0 = 4
2019 Joanna 20 dini (160 b ) 0ni (0

¢

N AN ~

2018 Aleksandra Garbaz 20dni (160 h) 9 dni(72h) i (0

E FAOTHCIENIA 7 BIUREN 2019 Urlop opiekuriczy kp. 188 Jan Kowalski 2 dni (0 b 2 dini (0 h) 0dni (0 h)
2019 Urlop opiekuriczy kp. 188 Joanna Jankiewicz 2.dni (0 h) 2 dni (0 h] 0 dni (0 h)

[}

. T

Na strong: 10 =
L] N

DANE FIRMY DANE PRODUCENTA
INOLOGH INFORMATYCZNE]

Tabela zawiera elementy takie jak: Rok, Typ urlopu, Imie, Nazwisko, llos¢ przystugujacych dni
urlopowych, llos¢ dni do wykorzystania, llo$¢ dni przeniesionych, czyli dni niewykorzystanych
we wczesniejszym okresie, liczby godzin urlopu (Oh) oraz Status pracownika, informujacy czy

dana osoba jest w grupie aktywnych badz archiwalnych pracownikow.

Mozemy wyszukac limity urlopowe konkretnego pracownika za pomocg filtréw dostepnych
pod nagtdwkami tabeli, wpisujgc szczegétowe informacje w wybrane pole wyszukiwania lub
wybierajgc z list rozwijanych rok badz typ urlopu. Aby posortowaé liste wedtug kolejnosci

alfabetycznej, nalezy klikng¢ w nagtéwek kolumny.

W celu powrotu do widoku limitéw urlopowych wszystkich pracownikéw, nalezy klikng¢ ikone

Wyczys¢ filtr znajdujacy sie po lewej stronie tabeli obok pdl wyszukiwania.

Limity urlopowe ? (S i
Rok Typ ~ Imie Nazwisko Nalezne tacznie
% Wszystkie v Wszystkie v
Urlop wypoczynkowy Jan Kowalski 20 dni (0 h)
Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141 201

tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl




18. Czas pracy (Funkcjonalnosé wersji Pulpit Klienta PLUS)

W sekcji Czas pracy uziytkownik ma mozliwos¢ wprowadzi¢ nieobecnosci oraz obecnosci

pracownikéw. Dane zostang przestane do biura rachunkowego do Comarch ERP Optima.

Po kliknieciu w zaktadke Czas pracy wyswietli sie lista rozwijana z dostepnymi widokami:

Kalendarz, Lista, (Nie)obecnosci.

Dane niezbedne do wprowadzania nieobecnosci, takie jak lista pracownikéw, typy
nieobecnosci, tytuty ubezpieczen itd. zostaty zaimportowane z systemu Comarch ERP Optima.
Jesli stownik pracownikéw nie jest widoczny badz typy nieobecnosci nie sg dostepne, oznacza
to, ze nie zostata jeszcze wykonana synchronizacja systeméw eSZOK i Comarch ERP Optima
Synchronizacja wykonuje sie po odpowiednim ustawieniu systemu po stronie biura

rachunkowego.

Po wybraniu zaktadki Czas pracy — kalendarz, wyswietli sie widok kalendarza z dostepnymi

filtrami Pracownik, Typ (nie)obecnosci, Pokazuj archiwalnych pracownikéw:

Ex

L=
177, FABRYKA Uzytkownik Testo
= Czas pracy - Kalendarz S o & ok wy
CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER
Przeloguj uiytkownila:
Wybierz uzytkownika
Filtry -
E ROZLICZENIA Z BIUREM -
RACHUNKOWYM Pracownik Typ (nielobecnosei Pokazuj archiwalnych pracownikéw
Wazyscy - Wybierz - Tak
QAN
W) CZAT ZADANI) 2. Dodaj (nieJobecnosé 4 Operage grupowe
o
'n‘ PRACOWNICY
<> oy & == S
A LMy uropowe B .
pon. wt E3 aw. pt. sob. niedz.
1 2~

@ e .

CZAS PRACY

Kalendarz

== 3 4 5 6 7 8 9

(Nie)obecnosa [ ] Mateusz Testowy [ ] Mateusz Testowy [ ] Mateusz Testowy [ ] Mateusz Testowy
g e

DEKLARACJE PRACOWNICZE

- 10 " 12 13 14 15 16
- [®IN) Zwolnienie charabove/F
17.5582-19 (1 Marcin Nowak

Aby wprowadzi¢ (nie)obecnos¢, nalezy klikngé opcje Dodaj (nie)obecnos¢é w lewym gdérnym

rogu widoku kalendarza lub bezposrednio klikajagc w wybrany dzien na kalendarzu lub klikng¢

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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w wybrany dzien i przeciggna¢ w bok/dét o oczekiwany zakres dni, zaznaczajgc seryjnie wiele

dni jednoczesnie.

Po kliknieciu Dodaj (nie)obecnosé lub zaznaczeniu dnia/dni, wyswietli sie zapytanie, w ktérym
mozna wybrac jaki rodzaj informacji chcemy wprowadzi¢: Dodaj obecnos¢ lub Dodaj

nieobecnosé. Aby anulowac nalezy wybrac opcje Zamknij.

Informacja

Wybierz rodzaj ktdry chcesz dodaé do kalendarza:

| —
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18.1.1. Dodawanie nieobecnosci

Po kliknieciu Dodaj nieobecnos¢ wyswietli sie formularz nieobecnosci. Aby wprowadzac

informacje i dokonac zmian, nalezy rozwijaé poszczegdlne sekcje:

Formularz nieobecnosci

Pracownicy

Lista pracownikéw

Typ nieobecnosci Nieobecnosé od Nieobecnosé do

Wybierz v 2020-01-30 x 2020-01-30

Typ dn: -
Tytul ubezpieczenia

Pracownicy — po rozwinieciu z listy mozna doda¢ pracownika, kilku pracownikow, wybierajgc

ich kolejno z listy rozwijanej, lub wybrac opcje ,,Dodaj wszystkich pracownikéw”.

Formularz nieobecnosci

Pracownicy

Lista pracownikéw

x Mateusz Testowy

Dodaj wszystkich pracownikow

0Ogélne

Typ nieobecnosci Nieobecnosc od Nieobecnos¢ do

Wybierz v 2020-01-30 x 2020-01-20

Typ dni: -
Tytul ubezpieczenia

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
UL $wietojariska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141 204
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Ogodlne — w sekcji ogdlne nalezy wybrac typ nieobecnosci. Typy nieobecnosci oraz tytuty
ubezpieczenia zostaty zaimportowane z Comarch ERP Optima. W polach nieobecnos¢ od i

nieobecnos¢ do mozna wprowadzi¢ lub edytowac dni, dla ktérych chcemy dodac nieobecnosc.

Formularz nieobecnosci

Ogéine

Typ nieobecnosci Nieobecnos¢ od Nieobecnos¢ do

Zwolnienie chorobowe/ ¥ 2020-01-30 x 2020-01-20

Typ dni: Kalendarzowe
Tytul ubezpieczenia

0

Nicobecnosé na cze3¢ dnia / faczenie pracy z urlopem rodzicielskim

Nieobecnos$¢ na cze$¢ dnia/tgczenie pracy z urlopem rodzicielskim — w systemie mozna
zaznaczy¢ opcje nieobecno$é na cze$¢ dnia, wprowadzajac nieobecnos$é ,na godziny”.
Umozliwia to wprowadzenie do systemu sytuacji, kiedy np. pracownikowi pozostat do
wykorzystania urlop, ktéry w przeliczeniu na godziny nie jest petnym dniem roboczym
pracownika (np. dzien pracy to 8 godzin, do wykorzystania pozostato 5 godzin urlopu). Opcje
fgczenie pracy z urlopem rodzicielskim mozina zaznaczyé, jesli uzytkownik chce odnotowac

prace na cze$¢ etatu w trakcie urlopu rodzicielskiego.
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Formularz nieobecnosci

0

Nicobecnoi¢ na czeié dnia / laczenie pracy z urlopem rodzicielskim

Nieobecnoic ZUS
Przyczyna
Nie dotyczy

Kod choroby

Zwolnienie — nanoszgc zwolnienie chorobowe, nalezy wpisa¢ serie i numer zwolnienia
lekarskiego, daty wystawienia oraz dostarczenia, jesli data dostarczenia przekroczyta 7 dni od
daty wystawienia, przy zaznaczeniu pola Pomniejszenie zasitku, zasitek chorobowy zostanie
obnizony 0 25% za okres od 8. dnia nieobecnosci do dnia dostarczenia zwolnienia. Uzytkownik
moze zaznaczy¢ recznie parametr Na podstawie tego samego dokumentu co poprzednia

nieobecnosc.
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Formularz nieobecnosci

Zwolnienie

Seria | numer Data wystawienia Data dostarczenia

/ Data wystaie | x Data dostarczr | %

Pomniejszenie zasitku

Na podstawie tego samego dokumentu, co poprzednia nieobecnoéé

Zasitek ZUS dia

Zaliczka podatku od zasitku

PIT-11 - podatek z przychodami ze strosunku pracy

Zasitek ZUS dla zleceniobiorcy nie bedacego pracownikiem etatowym — przepisy nie
naktadajg na zleceniodawce obowigzku odprowadzania zaliczki podatku od zasitkow
wyptaconych osobom niebedgcymi pracownikami. Jest to jednak dopuszczalne (i w praktyce
bardzo czesto stosowane) i uzaleznione od zgody zleceniobiorcy. Na formularzu nieobecnosci
pracownika jest dostepna opcja Zasitek ZUS dla zleceniobiorcy niebedgcego pracownikiem
etatowym w polu Zaliczka podatku od zasitku dostepne sg nastepujgce opcje: PIT-11 — podatek
z przychodami ze stosunku pracy (domysina — opodatkowane i wykazywane na PIT tak samo
dla pracownikéw etatowych), PIT-11 — podatek z przychodami z ,,Innych zrédet”, PIT-11 — bez
podatku. Aby zatwierdzi¢ wprowadzong nieobecno$é, nalezy klikngé przycisk Zapisz na dole

formularza.
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Formularz nieobecnosci

Seria i numer

7 Data wystawie | * Data dostarcz:

Pomniejszenie zasitku

Na podstawie tego samego dokumentu, co poprzednia nieobecnost

Zasitek ZUS dla

Zaliczka podatku od zasitku

PIT-11 - podatek 2 przychodami ze strosunku pracy

18.1.2. Dodawanie obecnosci

Po kliknieciu Dodaj obecnos¢ wyswietli sie formularz obecnosci. Aby wprowadzaé informacje

i dokonac zmian, nalezy rozwijaé poszczegdlne sekcje:

Formularz obecnosci w dniu

Pracownicy

Lista pracownikéw

Dodsj wszystkich pracownikéw

Wejscie w dniu

Obecnosé od Obecnosé do Strefa

20200130 x 20200130 | x Czas pracy podstawowy

od Do Odbiér nadgodzin

Pracownicy — po rozwinieciu z listy mozna doda¢ pracownika, kilku pracownikéw, wybierajgc

ich kolejno z listy rozwijanej, lub wybrac opcje ,,Dodaj wszystkich pracownikow”.
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Formularz obecnosci w dniu

Pracownicy
Lista pracownikew

* Mateusz Testowy |

Dodaj wszystiach pracownikiw

Wejscie w dniu
Obecnoi¢ od Obecnoi¢ do Strefa
20200130 % 2020-01-20 Czas pracy podstawowy

od De Odbiér nadgodzin

Wejscie w dniu — uzytkownik moze wpisa¢ daty w polach obecnosc¢ od i obecnos¢ do oraz
godziny w polach od - do. Do pola strefa zostaty zaimportowane z Comarch ERP Optima strefy
zwigzane z czasem pracy, wykorzystywane do planowania dziennego czasu pracy w
kalendarzu. Z listy rozwijanej mozna wybrac czas pracy podstawowy, czas przestoju, czas
przerwy, czas pracy w akordzie (oraz inne, jesli zostaty zdefiniowane dodatkowo przez biuro
rachunkowe). Opcja odbidr nadgodzin stuzy do wprowadzenia odbioru nadgodzin. Z listy
rozwijanej mozna wybrac opcje: BM — nadgodziny do odbioru w biezgcym miesigcu, NM —
nadgodziny odbierane w kolejnym miesigcu, Pt — (ptatne) wolne za nadgodziny, NP —

(nieptatne) wolne za nadgodziny.

Formularz obecnosci w dniu

* Mateusz Testowy

Dodsj wszystkich pracownikow

Wejscie w dniu

Obecnoéé od Obecnoéé do Strefa

20200130 x 20200130 x Czas pracy podstawowy

0d Do Odbiér nadgodzin

Struktura

Wyeziat
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nformatyczne

Struktura — w sekcji struktura moina wybrac¢ strukture oraz projekt, ktdre zostaty

zdefiniowane w Comarch ERP Optima.

Formularz obecnosci w dniu

2020-01-30 % 20200130 % Czas pracy podstawowy

od Do Odbiér nadgodzin

Struktura

Wydzial

Uwagi — pole umozliwia wpisanie dodatkowej notatki z uwagami.

Aby zatwierdzi¢ wprowadzong obecnosé na planie pracy, nalezy klikna¢ przycisk Zapisz na dole

formularza.

18.1.3. Widok Czas pracy — Lista

Widok listy pokazuje zestawienie pracownikow w formie tabelarycznej w ujeciu tygodniowym.
Na goérze widoku dostepne sa filtry Pracownik oraz Pokazuj archiwalnych pracownikow.
Wybrane filtry zawezg wyswietlang liste. Ponizej filtrow dostepna jest opcja Dodaj
(nie)obecnosé, dzieki ktérej mozemy dodac za pomocga formularza obecnosé lub nieobecnosé
dla wybranego pracownika. Pozostate dane nalezy uzupetnié¢ zgodnie z opisem w rozdziale

Dodawanie nieobecnosci.
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W wersji Pulpit Klienta PLUS uzytkownik moze wydrukowac liste obecnosci. Aby wydrukowac
liste (karty pracy), wystarczy wybrac w Filtrze Pracownik = Wszyscy, zaznaczy¢ pracownikow

po lewej stronie na liscie, a nastepnie klikng¢ przycisk Wydruk obecnosci na gorze listy.

Czas pracy - Lista & 1 . @ a Uzytkownik Testowy
CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATY.

Filtry -
Pracownik Pokazuj archiwalnych pracownikéw

Wszyscy - Tak
2 Dodaj (nie)obecnoté 4 Operacje seryjne B Wydruk obecnoéci
Dane (01-11-2021 - 07-11-2021) Zaznaczono: 0
< > Biezgcytydzien 01-11-2021 02-11-2021 03-11-2021 04-11-2021 05-11-2021 06-11-2021 07-11-2021

AN KOWALSKI] Jan Kowalski
[MATEUSZ TESTOWY] Mateusz Testowy
IMARCIN NOWAK] Marcin Nowak
[OLGIERD BANAS] Olgierd Banas
[AAA] ccc bbb

[1/2015] Zygmunt Wilder

[591] Paulina Nowaczyk

[662] Michat Rzeznikowski

[1167] tukasz Swital &g B B [ o=

W oknie Karta pracy uzytkownik moze zmienié¢ daty wydruku listy obecnosci. Wywotanie

wydruku nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Generuj wydruk.

Karta pracy

Podaj date od: Podaj date do:

01.11.2021 ] 30.11.2021

Wygenerowane karty pracy w pliku .pdf mozna zapisa¢ w dowolnej lokalizacji.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
UL. $wietojafiska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141 211
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl




LISTA OBECNOSCI
IMIE | Jan
oata Podpis Gode wej
01-11-2021 | P
02-11-2021 | Wtorek
03-11-2021 | $roda
04-11-2021 | Czwartek
05-11-2021 | Piatek
06-11-2021 | Sobota
07-11-2021 | Niedziela
08-11-2021 | Poniedzi
09-11-2021 | Wtorek
10-11-2021 $roda
11-11-2021 | Czwartek
1211-2021 | Piatek
13112021 | Sobota
14112021 | Niedziela
15-11-2021 iedzi
16112021 | Wtorek
17112021 | Sroda
18-11-2021 | Czwartek
19112021 | Piatek
20-11-2021 |  Sobota
21-11-2021 | Niedziela

18.1.4. Widok — Czas pracy — (Nie)obecnosci

Widok (nie)obecnosci pokazuje zestawienie typodw obecnosci/nieobecnosci pracownikow w
formie tabelarycznej. Na gorze widoku dostepne s3 filtry Pracownik, Typ (nie)obecnosci,
Pokazuj archiwalnych pracownikéw, Od dnia — Do dnia, Miesigc, Kwartaf, Rok, Typ — rodzaj

obecnosé/nieobecnosé. Po zastosowaniu filtréw wygeneruja sie odpowiednie dane do analizy.

Z poziomu tabeli (nie)obecnosci istnieje mozliwos¢ usuniecia wprowadzonego czasu pracy po

prawej stronie widoku.

Ex

=
77 FABRYKA . - Uzytkownik Testowy
=/ Czas pracy - (Nie)obecnosci % o a vt
CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNE) TYGUNT WILDER
Praslogu uytkownike:
Wybierz uzytkownika
Filtry -
E ROZLICZENIA Z BIUREM -
RACHUNKOWYM Pracownik Typ (nie)obecnotci Polcazu] archiuwalnych pracownikéw
Wszyscy ~ Wybierz - Tak
N ANk
0d dnia Do dnia Miesiac Kwartal Rok v
®, o moms ddmmarr ddmmarr Wybierz - Wybierz - Wezystiie
o
'n‘ PRACOWNICY
Dane
K umny uropowe
Pracounil vp Dataod Data do Typ (nieobecnosci
——
O Gy @ | Dowolny v | Wezystiie v ddmm.rrrr dd.mm.rrrr Dowelny M
\alendarz [1 Mateusz Testowy Nieobecnos¢ 2020-02-26 00:00:00 2020-02-26 23:59:59 Urlop ojcowski m
[1 Zygmunt Wilder Nieobecnosé 2020-02-17 00:00:00 2020-02-19 23:58:59 Urlop wypoczynkowy
Lista
[1 Marcin Nowak Nieobecnos¢ 2020-02-11 00:00:00 2020-02-14 23:59:59 Zwolnienie chorobowe/F m
(Niejobecnosci
[1 Mateusz Testowy Obecnoé¢ 2020-02-06 08:00:00 2020-02-06 16:00:00 m
i - [1 Mateusz Testowy Cbecnosc 2020-02-05 08:00:00 2020-02-05 16:00:00 m
JE PRACOWNICZE
hd [1 Mateusz Testowy Obecnos¢ 2020-02-04 08:00:00 2020-02-04 16:00:00 m
1.7.5.58a-19 [1 Mateusz Testowy Obecnosc 2020-02-03 08:00:00 2020-02-03 16:00:00 % Usufi

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141 2
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl

=

2




LEI .
llf’o‘\\\
W

19. Deklaracje pracownicze (Funkcjonalno$é wersji Pulpit Klienta PLUS)

Po kliknieciu w zaktadke Deklaracje pracownicze ukazuje sie lista zawierajgca deklaracje, ktore

sg przesytane do Pulpitu Klienta. Deklaracje pracownika zostaty zaimportowane z systemu

Comarch ERP Optima.

Lista zawiera elementy takie jak Rok i Miesigc deklaracji, rodzaj deklaracji, termin ptatnosci

oraz imie i nazwisko pracownika.

SZOK BR x
& Deklaracje pracownicze
Wybierz firme
T csiamens
Filtry
e ANALZY v Status Wyslany na e-mail
Wszystide
B romcE zausm
RACHUNKOWYM
Qs (7 Cra el o)
Rok Miesiac
™ zown
® Dowoing
f pracowmicy
[a] ] 2021 Grudzieri
¥ umary urLorowE
[a] <] 2021 Grudzied
@ cwseracy v
& otasmace pracownacze og 2021 Grudzief
umowy .
E CYWILNOPRAWNE oa 20 Grudziert
KWITKI WYPLAT
Na strong: 100 =

Rodzaj

Dowalny

PIT-11

PIT-11

PIT-11

PIT-11

S A ¢ a
Termin platnosci Imie | nazwisko E-mail
wartoéé ¥
brak Jan ctiorg.pl
rak Jan Poniedzielski karolinapawelek@cti.org.pl

brak

Agnieszka Srodkowa

Emil Pigtkowy

karolinapawelek@ctiorg.pl

karolinapawelek@ctiorg pl

SZEF

Praykhadowa Firma

& Pobierz

& Pobierz

Dodatkowo, po lewej stronie tabeli znajdujg sie ikony, ktére informujg uzytkownika o tym, czy

deklaracja jest jeszcze w buforze (zielona ikona otwartej ktédki) lub czy jest zablokowana

(szara ikona zamknietej ktédki). W przypadku deklaracji w buforze, biuro rachunkowe moze

wprowadzi¢ jeszcze jakies zmiany.

Po prawej stronie tabeli uzytkownik mozliwos¢ pobrania deklaracji. Po kliknieciu opcji Pobierz

uzytkownik moze zapisa¢ deklaracje na dysku.

@ Operagje grupowe (0}

Rok

@
a 2020
[a] 2020

Miesiac

Dowolny  ~

Grudzien

Grudzien

Rodzaj

Dowolny ¥

PIT-11

PIT-11

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Termin platnosci

wartosé

brak

brak

Imie i nazwisko

Jan Kowalski

Mateusz Testowy

E-mail

mhanezyn.cti@gmail.com

& Pobierz

/

& Pobierz
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Opcja pobierania jest aktywna tylko w przypadku, jesli deklaracja zostata zablokowana przez
biuro rachunkowe. O tym, czy uzytkownik otrzymuje réwniez deklaracje w buforze czy

wytgcznie zablokowane, decyduje biuro rachunkowe za pomocg odpowiedniej konfiguracji.
Aby powrdcic do tabeli z listg deklaracji, nalezy klikngé przycisk Powrot.

W widoku tabeli z deklaracjami mozemy wyszukac konkretng deklaracje za pomoca filtrow
dostepnych pod nagtéwkami tabeli, wpisujgc szczegétowe informacje w wybrane pole
wyszukiwania, wybierajgc z kalendarza termin ptatnosci lub wyswietlaé¢ rézne wyniki z list
rozwijanych dla miesigca lub rodzaju deklaracji. Aby posortowad liste deklaracji wedtug

kolejnosci alfabetycznej, nalezy klikng¢ w wybrany nagtéwek kolumny.

W celu uzycia dodatkowych filtréw, nalezy rozwingé opcje Filtry nad listg deklaracji:

Deklaracje pracownicze (& i AW Q a Uzytkownik Testowy
CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATY...
Filtry \ -
Rok Miesiac Rodzaj Termin platnosci Imig i nazwisko E-mail
® Dowolny ¥  Dowolny ~ wartosé v Wilder
[a] 2020 Grudzien PIT-11 brak Zygmunt Wilder mhanczyn.cti@gmail.com & Pobierz
Status Status:

e dokumenty otwarte — deklaracja w buforze,
Dokumenty otwarte - niezablokowana przed zmianami

l Dokumenty zamknigte e dokumenty zamkniete — deklaracje wyciagniete z

bufora — zablokowane przed zmianami
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Wystany na e-mail

Waszystkie hd

| | e Tak -

Wszystkie

posrednictwem

Mie

Wysytany na e-mail:

Optima)

e Nie

e-mail

deklaracje wystane do pracownika za

(e-mail zgodny z

kartoteka pracownika w systemie Comarch ERP

— deklaracje nie zostaty wystane do

pracownikéw za posrednictwem e-mail

W celu powrotu do widoku wszystkich deklaracji, nalezy klikng¢ ikone Wyczys¢ filtr znajdujaca

sie po lewej stronie tabeli obok pdl wyszukiwania.

Deklaracje pracownicze

Filtry
Status Wystany na e-mail
~ Wszystkie v
[ Operagje grupowe (0}
Rok Miesiac Rodzaj
® Dowolny ~ | Dowolny
/
a | 2020 Grudzien PIT-11

Termin ptatnosci

v wartogé

brak

.
& i .
Imieg i nazwisko E-mail
Wilder
Zygmunt Wilder mhanczyn.cti§

Istnieje mozliwos¢ ustawienia powiadomienia systemowego, e-mail oraz SMS informujacego

o nowej deklaracji wystawionej przez biuro rachunkowe.

Ustawienia powiadomien

konfiguruje administrator Pulpitu Klienta w panelu administracyjnym.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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| |
(7))
On CRY

W przypadku powiadomien systemowych, mozna klikng¢ w koperte w géornym pasku menu

i po kliknieciu w link z powiadomienia przejs¢ do widoku szczegétowego otrzymanej deklaracji.

Ex
1, FABRYKA
=/

Deklaracje pracownicze - e a o
Przelogyj uzytkownika:
Wybierz uzytkownika v Powiadomienia eSZOK BR
5 Rok Miesiac B Imie i nazwisko
£ zEmwiEna Nowy zalaeznik
® Dowolny v| | D8 jekea 26 analizy.
[ O
[ s | 2019 Grudzieri Nowa deklaracja 020151211 15:52:15 Zygmunt Wilder Q Otwbrz & robierz
Maj 2019 (VAT-7)
o 2018 Grudzien Brak QoOtwérz & pobierz
Nowy zalacznik °
Q Zobacz wszystkie wiadomosci
Na strone: 10 ~
)  CzaT ZADANA)
o
w PRACOWNICY
A umiy uropowe
O sy -
8 :

Uzytkownik ma mozliwosc¢ seryjnej wysytki deklaracji na adresy mailowe pracownikéw. W tym
celu nalezy w kolumnie po lewej stronie zaznaczy¢ poszczegdlne deklaracje do wystania, lub
zaznaczy¢ wszystkie dostepne w widoku i nastepnie klikngé¢ przycisk Operacje seryjne. Po
wskazaniu opcji Wyslij i zatwierdzenia przyciskiem Wykonaj, deklaracje zostang przestane na
maile pracownikéw zgodnie z szablonem wiadomosci skonfigurowanym przez uzytkownika

(zob. Szablon wiadomosci wysytania dokumentu na e-mail).

Operacje seryjne

Seryjne wysytanie dokumentéw na e-mail pracownika

Wyli

Wykona]

Po wybraniu dokumentu z listy dwuklikiem, uzytkownik moze zapoznaé sie z jego szczegbtami.
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cQ

< Powrot

Dodatkowe dokumenty (0)

Dane dokumentu

2021
Rok

PIT-11
Rodzaj

Grudzieri
Miesige

Dokument

< I

a] /]

0,00 PLN
‘Wartosé

Brak

Termin platnosci
& Pobierz

@ aQ 1T

POLA JASNE WYF

— 4+ Skalaautomatycna v

SN »

POLTAX JACY. FOLACIEMNE

LITERAM, GZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM.
Siadanie w wersji elacronicans- s podat gov.pl

1 Gentyficator podatkowy NIF1) | memerRE86l nepoizeine srebid) skiadhiacego
5247027837

Zhr

[

“Gokuments 3 st

PIT-11

W ROKU 2) 4 Rok 2021

INFORMACJA O PRZYCHODACH Z INNYCH ZRODEL ORAZ O DOCHODACH
| POBRANYCH ZALICZKACH NA PODATEK DOCHODOWY

5 Numer informacfi2)
1

Podsizwa prawna: At 35 ust 10, art 30 ust 1, art 42 ust 2 pkt 1. art 42a ust1, ar

42e ust 6 ustawy 2 dnia 20 lipoa 1981 . o podatku dochodowym od oséb fizyoznyeh
s i e

(D2U. 220201 poz. 1426, 2 péin. zm.). zwane] dalej “ustawa’
Piatnicy podatku dochodowege od osdb fzycznych. a

Skiadsjacy: takze niebedacy plainikami  roi

inicy, osoby fizyczne prowaczace caistainosé gospodarcza, osoby

W oknie Dane jest dostepny podglad dokumentu oraz informacje: Rok, Miesigc, Rodzaj

deklaracji, Wartos$¢ oraz Termin ptatnosci. W tej sekcji znajduje sie przycisk Pobierz, ktéry

pozwala na pobranie danej deklaracji na dysk lu
Odbioru jezeli zostato otrzymane po przestaniu dekla

Comarch ERP Optima.

W sekcji Dokument uzytkownik moze zapoznac sie z

Jezeli do deklaracji zostaty sporzadzone zatgczniki,

w zaktadce Dodatkowe dokumenty.

Nad danymi dokumentu Uzytkownik moze skorzysta

i

Wysytka dokumentu na mail pracownika.

b pobranie Urzedowego Poswiadczenia

racji do Urzedu Skarbowego przy pomocy

podgladem wydruku dokumentu.

bedg dostepne do pobrania i podgladu

¢ z nastepujacych przyciskow:

Historia zmian dokumentu, zawierajgce informacje o momencie utworzenia,

dokonanych zmianach, oraz wysytce dokumentu.
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< Powrét

B9 Wystano: 2021-09-30 15:09:58
8 Wystak: SZEF
Dokument zostat wystany mailowo.

£ Wystano: 2021-09-30 15:06:54
8 Wystak: SZEF
Dokument zostal wystany mailowo.

[ Wystano: 2021-09-27 13:27:07
1 Wysiak: SZEF
Dokument zostat wyslany mailowo.

£ Utworzono: 2021-07-27 10:33:37
& Utworzyk: api,
ERPID: 22

poprzednio: nie ustawiono

Rodzaj: PIT-11
poprzednio: nie ustawiono
Wersja: 27

poprzednio: nie ustawiono
Rok: 2021

poprzednio: ni¢ ustawiono
Miesige: grudzien

poprzednio: nie ustawiono

‘Wartosé: 0.0000

anrednin: nie ustawiana

20. Umowy cywilnoprawne (Funkcjonalno$¢ wers
PLUS)

Pulpit Klienta

o
-

Po kliknieciu w zaktadke Umowy cywilnoprawne -> Lista umow / Lista rachunkéw mozna
przejs¢ do listy uméw oraz listy rachunkéw do umow, przesytanych do Pulpitu Klienta

z systemu Comarch ERP Optima.
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~ ix
5 X .
rC‘J FABRYKN Lista uméw i . I+ Uzytkownik Testowy
CENTRUM TECANOLOGE INFGRMATY..
‘Wybierz firme
By v Filtry T
ROZLICZENIA Z BIUREM Stawka
B o Imic i nazwiske  Symbel i numer  Rodzaj umowy Tytul umowy Data zawarcia Data rozwiazania Kwota brutto g:’dz[:’: Do wyplaty wm:::;:
Qe ddmmrrr B ddmmoerr B wartost v wartel¢ v wartoié v wartof€ v
S ; PIT-8 6. Praychody =
ZADANIA (CZA Wil MW, e -03-01 2.
L)) D Zygmunt Wilder s Umova Testona 2020-03-0 500000 691200 8000.00
PIT-88 6. Preycnody
Ii PRACOWNICY Zygmunt Wilder UMW/2020/5 TPEHE Umowa Testowa 2020-06-01 800000 §912.00 @00
osob.wykdzialain.
pIT- n
A Ly uropowe Kamil Nawrocki Umwpoogp  PTEBEPmchodyz gy 2020-02-01 200000 146948 200000
osobwyk dziatain.
@ caaseracy v \  Eukasz Swital uMwpoagsy  TeBEPrmychedyz 2020-02-01 500000 367419 500000
asobwykdziataln.
PIT-88 6. Preyenod,
& oexaracE PRACOWNICZE Mana Truchan UMW/2016/17 P 2015-10-08 2016-06-30 000 000 000 000
osobwykdziataln
UMowWY N . PIT-28 6.Preychody = R
| i Justyna Szewe umwamsns 0TI 2015-11-02 20160228 000 000 000 000
Lista um PIT-d
e Patrygja Karas UMWt IT-8B 6 Praychody 2 2015-11-01 2015-12-31 000 000 000 000
asobykdzistain.
Lista rachunkéw
Jagoda taga uvwzoigzo 1B GPraychody 2015-11-02 2016.06.30 000 oo 000 000

osob.wykdziataln.

Babrile DIT_AR & Drmarhunrs =

Lista uméw zawiera elementy takie jak imie i nazwisko pracownika, symbol i numer umowy,
rodzaj umowy, tytut umowy, data zawarcia, data rozwigzania, kwota brutto, stawka za

godzine, do wyptaty oraz suma rachunkdw.

Po kliknieciu w wybrany rekord tabeli mozemy przejs¢ do widoku szczegdétowego danej umowy
cywilnoprawnej. Dane z polami koloru szarego bez mozliwosci edycji s3 zaimportowane z

Comarch ERP Optima:
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Podglad umowy

< Powrét
Dane umowy

Imie i nazwisko

Zygmunt Wilder

Tytut umowy

Umowa Testowa

Wartoéé

8 000,00

Podatek/zaliczka do US

Petny numer dokumentu

UMW/2020/6

Stawka za godzine

0.00 20,00%

Skiadki PPK pracownika

Procent kosztéw uzyskania

Sktadki PPK pracodwacy

Data zawarcia

2020-06-01

Rodzaj umowy
PIT-8B 6.Przychody z osob.wykdziataln.
Skiadld ZUS

0,00 1600.00

Procent zaliczki podatku

@ &

Data rozwiazania

Kwota kosztéw uzyskania

Skiadka na ubezp. zdrowotne

Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATY...

Podstawa opodatkownia

6 400,00

Kwota nastepnej wyptaty (brutto)

1088,00 0,00 0,00 17,00% 0,00 0,00
Do wyptaty Liczba dni patnosci Sad rejonowy w Zleceniodawce reprezentuje Data wystawienia
6912,00 0 Miasto Zleceniodawca dd.mm.rrrr m] =
Lista rachunkéw -
Imig i nazwisko Symbol i numer umowy Data zawarcia Data wyptlaty ‘Wartosc Numer peiny wyplaty
@ dd.mm.rrrr [m] dd.mm.rrre m] wartoi€ v

Brak danych

& B B B +

Pola Liczba dni ptatnosci, Sqd rejonowy w, Zleceniodawce reprezentuje oraz Date

wystawienia mozna uzupetnié¢ przed wygenerowaniem wydruku:

Q &  Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATY...

¢

Podglad umowy <

< Powrét
Dane umowy -

Imie i nazwisko Petny numer dokumentu Data zawarcia Data rozwiazania

Zygmunt Wilder UMW/2020/6 2020-06-01

Tytut umowy Rodzaj umowy

Umowa Testowa PIT-8B 6.Przychody z osob.wykdziataln.

Wartosé Stawka za godzine Procent kosztow uzyskania Skiadki ZUS Kwota kosztéw uzyskania Podstawa opodatkownia

8 000,00

Podatek/zaliczka do US

0.00

Sktadki PPK pracownika

20,00%

Skiadki PPK pracodwacy

0,00 1 600,00

Procent zaliczki podatku

Skdadka na ubezp. zdrowotne

6 400,00

Kwota nastepnej wyptaty (brutto)

108800 0,00 0,00 17,00% 0,00 000
Do wyplaty Liczba dni platnosci Sad rejonowy w P s Data
6912,00 0 Miasto Zleceniodawca dd.mm.rrrr (m] E

W prawym dolnym rogu danych umowy dostepne sg przyciski podgladu oraz wydruku umowy.

Sktadki PPK pracodwacy Procent zaliczki podatku Sktadka na ubezp. zdrowotne Kwota nastepnej wyplaty (brutto)

0,00 17,00% 0,00 0,00

Sad rejonowy w Zleceniodawce reprezentuje Data wystawienia

Miasto Zleceniodawca dd.mm.rrrr (m)

H\
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21. Kwitki wyptat (Funkcjonalno$é wersji Pulpit Klienta PLUS)

Po kliknieciu w zaktadke Kwitki wyptat ukazuje sie lista zawierajgca kwitki wyptat, ktére sg

przesytane do Pulpitu Klienta. Kwitki wyptat pracownika zostaty zaimportowane z systemu

Comarch ERP Optima.

x
eSZOK BR Kwitki wyplat
Wybierz firmg
o R n
N anazy v
v ANALZY Nazwa zalpcznika  Pracownik E-mail
[ fowczna 2 auRen -
RACHUNKOWYM
R sk £/2021/04/3 Agnieszka $rodkowa  karolinapawelek@ctiorg.pl
)  zaDANA (24T X
E£/2021/05/1 Agnieszka $rodkowa  karolinapawelek@eti.org.pl
f eracownicy
£/2021/04/1 Jan Poniedzielski karolinapawelek@ctiorg.pl
K unary uriopowE
E/2021/05/2 Jan Poniedzielski
Q@ coseracy v
E/2021/07/2 Jan Poniedzielski Karolinapawelek@eti.org.pl
& oeasrace rracowecze
E unowY . /2021053 Legierski Olgierd Karolinapawelek@eti.org.pl
CYWILNOPRAWNE
B KWITKI WYPLAT
L o E/2021/07/4 Legierski Olgierd karolinapawelek@cti.org.pl
1.7.6.45b-31
£/2021/05/4 Zofia Niedzielska karolinapawelek@ctiorg.pl

Nazwa pliku

1635241654-cust-2
-erp-3-Pracid-2pdf

1635241654-qust-2
-erp-6-Pracid-2pdf

1635241654-cust-2
-erp-1-Pracid-1.pdf

1635241654-qust-2
-erp-7-Pracid-1.pdf

1635853115-cust-2
-erp-14-Pracld-1.pd
f

1635853115-cust-2
-erp-8-Pracid-5.pdf

1635853115-cust-2
-erp-16-Pracld-5.pd
q

1635853115-cust-2
-erp-0-Pracid-4.pdf

Opis

Kwitek wyptaty za okres od 2021.04.01 do 2021.04,30 dla $rodk
owa Agnieszka

Kwitek wyptaty za okres od 2021.05.01 do 2021.05.31 .dla $rodk
owa Agnieszka

Kwitek wyplaty za okres od 2021.04.01 do 2021.04.30 .dia Ponied
zieiski Jan

Kwitek wyptaty za okres od 2021.05.01 do 2021.05.31 .dla Ponied
zielski Jan

Kwitek wyptaty za okres od 2021.07.01 do 2021.07.31 .dia Ponied
zielski Jan

Kwitek wyptaty za okres od 2021.05.01 do 2021.05.31 .dla Ogier
d Legierski

Kuwitek wyptaty za okres od 2021.07.01 do 2021.07.31 dia Olgier
d Legierski

Kwitek wyptaty 23 okres od 2021.05.01 do 2021.05.31 .dla Niedzi
elsia Zofia

SZEF

Przykisdows Firma

Data rejestracji  Ostatnia zmiana

dd . mm. rrre

26.10.2021

26.10.2021

26.10.2021

26.10.2021

02.11.2021

02.11.2021

02.11.2021

02.11.2021

dd. mm. rrrr

26.10.2021

26.10.2021

26.10.2021

26.10.2021

02.11.2021

02.11.2021

02.11.2021

+

02.11.2021

Lista zawiera elementy takie jak Nazwa zatgcznika, Nazwa pracownika, E-mail pracownika,

Nazwa pliku, Opis, Data rejestracji oraz data Ostatniej zmiany.

Uzytkownik ma mozliwos¢ seryjnej wysytki kwitkow wyptat na adresy mailowe pracownikdow.

W tym celu nalezy w kolumnie po lewej stronie zaznaczy¢ poszczegdlne kwitki do wystania,

lub zaznaczy¢ wszystkie dostepne w danym widoku i nastepnie klikng¢ przycisk Operacje

seryjne. Po wskazaniu opcji Wyslij i zatwierdzenia przyciskiem Wykonaj, kwitki wyptat

zostang przestane na maile pracownikdw zgodnie z szablonem wiadomosci skonfigurowanym

przez uzytkownika (zob. Szablon wiadomosci wysytania kwitku wyptaty na e-mail).
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Operacje seryjne

Seryjne wysylanie dokumentéw na e-mail pracownika

Whyslij

Wykonaj

Po wybraniu dokumentu z lisy dwuklikiem, uzytkownik moze zapoznac sie z jego szczegétami.

¢ Pourer n

Data utworzenia: 2021-10-26 11:47:34
Data ostatniej zmiany: 2021-10-26 11:47:34

Nazwa zalacznika:

E/2021/04/3

Pracownik:

Agnieszka Srodkowa

Opis zalqcznika:

Kwitek wyptaty za okres od 2021.04.01 do 2021.04.30 dla Srodkowa Agnieszka

Dokument -
[an) Q 1Y 121 — 4+ Skalsautomayczns v S n|»
~
Pracownik: SRODKOWA AGNIESZKA [AS] Podpis:
Za okres: 01.04.2021 - 30.04.2021 Symbol E/2021/04/3 | Narastajaco wroku: 2021
PESEL: 84102081938 | Tytul ubezpieczenia: 011000 [Posstmwe podsts 285644
Wymiar etatu: L Odaziat NFZ: ot 300000
Stawka: 3600,00 PLN / mies.
NAZWA ELEMENTU OPODATKOWANE | NIEOPODATKOWANE | P oo
wynagr zasad /m 3600.00 |

W oknie podgladu dokumentu znajduje sie informacja o Dacie utworzenia dokumentu, Dacie

ostatniej zmiany, nazwa zatgcznika, Nazwa Pracownika oraz Opis zatgcznika.
W sekcji Dokument, uzytkownik moze zapoznac sie z podgladem wydruku dokumentu.

Nad danymi dokumentu Uzytkownik moze skorzystaé z nastepujacych przyciskow:

| Wysytka dokumentu na mail pracownika.
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ﬂ Historia zmian dokumentu, zawierajgce informacje o momencie utworzenia,

dokonanych zmianach, oraz wysytce dokumentu.

Informacje techniczne

22. Informacje o instrukgji

Data utworzenia instrukcji: 27 grudnia 2021
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