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Kancelaria

1. Opis programu

Kancelaria to program stacjonarny dla biur rachunkowych/firm, ktéry automatycznie

przetwarza przestane przez klienta dokumenty (w przypadku opcji z Pulpitem Klienta) oraz

dokumenty zeskanowane w biurze. Program pobiera pliki z odpowiednich folderéw, za

pomocg aplikacji OCR rozpoznaje tresci i automatycznie uzupetnia informacje z faktur w oknie

rejestru VAT lub ewidencji dodatkowej. Uzytkownicy Kancelarii na podstawie przetworzonych

dokumentéw mogg zweryfikowac odczytane dane i dodac fakture/faktury do rejestru VAT (lub

do ewidencji dodatkowej).

Funkcjonalnos¢ programu:

Katalogowanie i archiwizacja faktur.

Przeszukiwanie, sortowanie i filtrowanie listy faktur.

tatwy dostep do skandw oryginalnych faktur.

Manualne zapisywanie faktur do rejestru VAT w programie Comarch ERP Optima.
Automatyczne zapisywanie faktur do rejestru VAT w programie Comarch ERP Optima.
Czat z modutem Pulpit Klienta — osobne watki, korespondencja dotyczgca dokumentu
zakupu/sprzedazy lub wyciggu bankowego (dotyczy petnego pakietu eSZOK z Pulpitem
Klienta).

Obstuga i wysytka zatacznikéw do Pulpitu Klienta (dotyczy petnego pakietu eSZOK z
Pulpitem Klienta).

taczenie dokumentéw zeskanowanych do jednego lub wielu plikéw .pdf (dotyczy
niedodanych jeszcze do ewidencji ksiegowej).

Rozdzielanie dokumentu na kilka dokumentéw .pdf (dotyczy niedodanych jeszcze do
ewidencji ksiegowej).

Mozliwo$é zmiany typu faktury (sprzedaz/zakup) dla faktur niedodanych jeszcze do

ewidencji ksiegowej.
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e Mozliwos¢ przeszukiwania po stowach kluczowych OCR - wyszukiwanie
petnotekstowe.

e Wydruk seryjny skandw dokumentéw (faktur) z opcjg dodatkowych nadrukdw.

e Obstuga ewidencji dodatkowej.

e Reczne powigzywanie dokumentéw (np. w przypadku dodania skanu faktury wczesniej
zarejestrowanej recznie w Comarch ERP Optima).

e Generowanie JPK_FA na podstawie faktur sprzedazy wystawionych w Pulpicie Klienta
(dotyczy petnego pakietu eSZOK z Pulpitem Klienta).

e Obstuga wyciggéw bankowych na podstawie danych przetworzonych przez
mechanizm OCR z dokumentéw w formacie *.pdf — tworzenie raportéw kasowo-
bankowych wraz z zapisami.

e Generowanie wydrukow odpowiadajgcych typowi prowadzonej ksiegowosci — Ksiega
podatkowa, Ksiega handlowa, Ewidencja ryczattowa — wraz z dokumentami

zrodtowymi.

*Petna lista funkcjonalnosci dostepna jest na stronie cti.org.pl na podstronie eSZOK BR by CTI

w sekcji Dokumenty: Lista zmian — Kancelaria z OCR

Zwroc uwage Adobe Reader nalezy ustawi¢ jako domysing aplikacje dla .pdf. W celu
zapewnienia prawidtowego wysSwietlania podglagdéw dokumentdéw
zalecamy instalacje programu Adobe Acrobat Reader w wersji 32 bit.

Oprogramowanie wspoéfpracuje jedynie z systemem Comarch ERP Optima,

opartym na bazie MSSQL. Bazy PostgreSQL nie sg obstugiwane.
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2. Dokumenty

Zaktadka Dokumenty to podstawowe okno pracy w module Kancelaria. Zawiera liste

dokumentdw, znajdujacych sie w bazie danych Kancelarii. Dokumenty mogg by¢ zeskanowane

przez pracownikéw biura lub (w przypadku petnego pakietu eSZOK dla biur rachunkowych)

dodane przez klientdw biura w module Pulpit Klienta.

igi)(ancelaria by CT, weersia 2,38,.2109.17349 W52

Zwrdé¢ uwage

w nazwie pliku.

2 admin Ia m ’( @ % Epuw‘adummap”ki o D Potacz strony =2 Zmien typ faktur I Generuj JPK_Fa, *
[[Jwiszyscy kontrahenci — % Rozdziel strony = Nadruk na dokument & Raporty sol
i Dokumenty A el Zataczniki czat . Powiadamienia wyciqgi ] . p—— Il
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L] 177 ©12178-2-1539178017-fv05102018_...  2563/9/3PK/2018 42/18/ZAKUP 2178 2018.05.09 EPAKADTT CDM_Firma_TEST
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L] 167 ©12172-2-1538982389-skmbt_c2531... 2172 2018.09.01 CDM_Firma_TEST
O 166 012171-2-1538733869-V05102018_...  2563/9/SPK/2018 41/18/ZAKUP 2171 2018.05.09 EPAKADTT CDN_Firma_TEST
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Nie nalezy recznie wgrywaé dokumentéw, ktore wczesniej zostaty dodane
do dokumentéw zakupu/sprzedazy w Pulpicie Klienta. Pliki dodane

w Pulpicie Klienta sg pobierane przez Morfeusza i majg przedrostek O!

2.1. Lista dokumentow

Skany dokumentdw mogg by¢ pobierane z Pulpitu Klienta, zeskanowane/wklejone

bezposrednio do folderu zakup/sprzedaz klienta lub dodane na liste dokumentéw za pomoca

mechanizmu ,,Przeciggnij i upusc”.
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Po uruchomieniu Kancelarii w gtdwnym oknie programu nalezy wybra¢ firme, na ktérej
uzytkownik chce pracowaé (opcja w przypadku pracy na Kancelarii wielofirmowej/dla biur
rachunkowych). W tym celu nalezy wybrac z listy rozwijanej lub wpisa¢ recznie nazwe bazy
klienta [1]. Po zaznaczeniu opcji Wszyscy kontrahenci, na liste dokumentéw wczytajg sie

dokumenty wszystkich firm przypisanych do uzytkownika w Kancelarii.
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Po prawej stronie okna Kancelarii znajduje sie panel podgladu. Aby w tym miejscu wyswietlat
sie podglad dokumentu, nalezy wybra¢ dokument klikajgc w jego rekord na liscie plikéw.
Podglad dokumentu mozna réwniez wyswietli¢c w osobnym oknie, klikajac przycisk Otworz

okno podglgdu dodatkowego po prawej stronie panelu [2].
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Dodatkowe okno podglagdu mozna pozostawi¢ otwarte na drugim ekranie w przypadku pracy

na minimum dwdéch monitorach jednoczesnie.

Administrator ma mozliwos¢ ustawienia na state dodatkowego podgladu dokumentu — wtedy

dokument bedzie sie zawsze otwierat w nowym oknie [Konfiguracja = Wyglgd = Podglgd

menu 2 nalezy odznaczyc¢ opcje ,, Wytqcz dodatkowe okno podglgdu”].

Zwro€ uwage

ustawienia programu Adobe Reader.

W przypadku niedziatajgcego podglagdu dodatkowego, nalezy zmienié
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: 4% Kancelariz - podglad dokumentu = O X |

Nalezy w programie Adobe Reader wytgczyé nastepujgce parametry:

Adobe 2 Edycja =2 Preferencje = Bezpieczeristwo (ulepszone) oraz usunqc check ,, Wtqcz tryb

chroniony przy uruchomieniu” i ,Wtqcz rozszerzone zabezpieczenia”.

Zwroc uwage  Jesli uzytkownik uruchamia Kancelarie jako inny uzytkownik niz ten, na
ktorym jest obecnie zalogowany, nalezy program Adobe Reader
uruchomi¢ na tym samym uzytkowniku, a nastepnie zmieni¢ powyisze

ustawienia.

Za pomocg paska narzedzi w oknie podgladu mozna dowolnie przyblizy¢, oddali¢ podglad
dokumentu, ustawié zblizenie/oddalenie podajgc wartos¢ w %, dopasowac do szerokosci

okna, itd.

[@mA® el ¢ & 1:]2 Iy O @k HiE M :

F
rY
8,33% -
129 { .
25 % {
33,33 %
UWAGA! Bardso prosamy o GokonyWnie wplal Nl pOprawny nu a4 -
PKO BP SA 28 1020 1068 0000 1602 0325 8
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Znaczenie kolorow dokumentow na liscie:

Zielony — nowy dokument nieprzetworzony przez OCR, niedodany do rejestru VAT.
Czarny — dokument przetworzony przez OCR, niedodany do rejestru VAT.

Niebieski — dokument przetworzony przez OCR, dodany do rejestru VAT.

Rézowy — faktura sprzedazy utworzona przez klienta w module Pulpit Klienta, dodana
do rejestru VAT.

Pomaranczowy — dokument przetworzony przez OCR, wstepnie zweryfikowany i
uzupetniony, niedodany do rejestru VAT.

Czerwony — dokument oznaczony jako usuniety.

2.1.1. Dodawanie dokumentow do Kancelarii

Sposoby dodawania dokumentéw do Kancelarii:

Skany dodane przez klientéw w Pulpicie Klienta sg automatycznie pobierane do
folderéw klientow (folder zakup/sprzedaz),

Dokumenty moga by¢ zeskanowane bezposrednio ze skanera, np. za pomocga
ustawionych profiléow firmy do docelowej lokalizacji folderu klienta zakup/sprzedaz,
Dokumenty mogg by¢ skopiowane recznie z lokalizacji ze skanami do folderu klienta
zakup/sprzedaz,

Dokumenty mogg by¢ dodane za pomocg mechanizmu ,,Przeciggnij i upusc”:

Aby doda¢ dokumenty za pomocg mechanizmu ,Przeciggnij i upus¢” nalezy zaznaczyc
dokument/wiele dokumentéw w lokalizacji, w ktérej znajdujg sie skany, a nastepnie

przeciggnac i upuscic pliki bezposrednio na liste dokumentow.
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W przypadku trybu pracy na wszystkich klientach na liscie dokumentéw, po przeciggnieciu
plikdw, wyswietli sie okno z informacjg o liczbie przenoszonych plikéw. Nalezy wybrac baze

klienta, do ktérej uzytkownik chce wgrac¢ skany oraz typ dokumentu sprzedaz/zakup.

10/05/2018 CDN_Firma_Demao o
m
10/05/2018 CDN Firma Demo PRZEDSIEBIORSTWO WIEL., 12/18; :.'
EDK/4/2018 @?;@Typ wprowadzanych plikéw X =
b EDK/3/2018 [N
.. T0701FPOOT59/01; Prf)s’ze wybrac typ wprowadzanych plikow. (lloi¢ przenoszonych 10718/ -
plikows 3}
. EDK/2/2018
Baza kontrahenta | [FIRMA DEMO][Firma Demc ~ ™
2001782 8/18/2
Sprzedai Zakuy Anuluj
1183/2018 ? Il ? I : 711812 z
GL/2018/05/00828 COM_Firma_Dema ¥-KOM SPOEFA 7 OGRANI.. 6/18/2 [
EDK//2018 CDM_Firma_Demo PHU KOMKRET ARTUR CH...

W przypadku trybu pracy na jednej, wybranej bazie klienta, po przeciaggnieciu plikdw na liste

dokumentéw wystarczy wybraé typ dokumentu sprzedaz/zakup.

18009/1/SPZ2017 CDM_Firma_TEST EPAKAPL TESTOWA 36/18y

10%:/4/20T8 CDM Firma TEST '
|

18009/1/5P7/2017] L TV Wprowadzanych plikow X 34718 ‘

18009/1/5PZ/201 33/18¢ E

R Prosze wybrac typ wprowadzanych plikow. (llos¢ przenoszonych i !

18009/1/5PZ/201 plikéw: 3). 32/184 (.

10/05/2018

10/05/2018 El

18009/1/5PZ/2017 Sprzedaz | [ Zakup | [ Anuluj

. 381K2/0509/18 COM_Firma_TEST
18009/1/SPZ2017 CDM_Firma_TEST EPAKAPL TESTOWA 317184

2.2. Kolumny oraz narzedzie do wybierania kolumn

W programie Kancelaria uzytkownik moze na swoim stanowisku utozy¢ kolumny w dowolnej
kolejnosci. Aby zmienic kolejnos¢ wyswietlanych kolumn, nalezy lewym przyciskiem myszki
nacisngc i przytrzymac nagtowek kolumny, ktdrg uzytkownik chce przesung¢, a nastepnie

opuscic przed lub po nagtéwku kolumny, w miejsce, gdzie chce przenie$é wybrang kolumne.
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Za pomocg narzedzia do wybierania kolumn, mozna na liste doda¢ dodatkowe

2 admin @ - ’g @ A powindomienia pik o [ Potacz strany 2 Zmier typ faktur I Generuj JPK_FA * Q .u
[wszyscrkontrahenc = 3¢ Roxzcziel strany B hadruk na dokument & Raporty s -
Vytiggl  Recne Crat Auto Ustawdenia
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] - || DOKUMENY pankowe powigzanie | | ZHRCNI] || Zadania g Powiadomisniawytiagi ) gpro¢ dokument ¥ suto dodawanie FEZmied bazy dok, procesowanie | | Konfigurata ypvoumika | |d
Firma Dokumerity Zatgezniki Czat | powiadomienia Narzedzia Procesowanie  Konfiguragaprogramu £
7| Zak MNotatka 7 Lp i Nazwa Pliku i Nr Dokumentu 7 IDKsiegowy 7 Eszokld V| OCRDatsWysta.. 7 KedKontrgp ol N g 'Q | B | @ @ ‘ ﬁ
@ w v w v v v T v Y -
O 2689 | 013831-2_0_0-1631706447-Img2019... 3831 CON_Firm
m} 2686 DokumentEszak_466.pdf FRR/1/2021 3/21/ZAKUP 3626 INIEOKRESLONY! | CDN_FIRN
- , 1 s - Sprzedavca:
] 2635 DokumentEszok_457.pdf FPELA/2021 6/21/SPRZEDAT 3825 6312667237 CON_FIRN CENTRUM TECHNOLOGH INI
O 2684 DokumentEszok_453.pdf FV/6/2021 5/21/SPRZEDAZ 3824 1132470708 CON_FIRN WILDER
ul.Jatowcows 35
O 2683 013823-2.0_0-1631279768-mg2018... 3623 20181107 CON_Firm | 44-100 Gliwice
NIP 6311907277
m} 2682 | 013821-2_0_0-1631277303-img2019..,  7085/10/SPK/2019 3621 20181 ERAKAOTT CDN_Firm
o & 2631 013822-2.0 0-1631278159-img2019.., 7085/10/SPK/2019 114/19/ZAKUP 3822 2013.10.09 EPAKADTT CON_Firm
D 2680 DokumentEszok_296.pdf 14720/ 3124 6312667237 CDN_FIRN Nazwa banku: BIC/SWIFT:
O 2672 DokumentEszok_303.pdf 3130 6312667237 CDN_FIRN TBAN PLN: 05 1240 5211 1111 01
O 2678 DokumentEszok_339.pdf 3225 5260207427 CDN_FIRN, Nazwa banku: Bank testowy ING
IBAN EUR: 95 1020 2528 0000 0
[} 2677 DokumentEszok_344.pdf 3238 6312667237 CDN_FIRN
O 2676 DokumentEszak_437.pdf F/2/2021 3/21/SPRIEDAZ 3717 6312667237 CON_FIRN
+ 0O 2675 DokumentEszok_434.pdf FV/1/2021 2/21/SPRZEDAZ 3696 6312667237 CDN_FIRM Nabywc:
] 2674 DokumentEszok_431.pdf % 3658 6312667237 CON_FIRN FABRYKA OPROGRAMOWAN
O 2671 DokumentEszok_410.pdf 3491 6312667237 CON_FIRN ©ODPOWIEDZIALNOSCIA

kolumny. W

tym celu nalezy nacisngé prawym przyciskiem myszy na dowolny nagtéwek kolumny i klikng¢

opcje Wybor kolumn:
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Nastepnie z wyswietlonej listy lewym przyciskiem myszy ztapa¢ kolumne oraz przesungc i

Ry

upuscic jg na liste dokumentow.

Narzgdzie do wybizrania kalumn x
. —— .
OCR Id i " BPleadDm\Emaphk\ o T2 Imief typ faktur By Generuj JPK_FA
Waluta Optima — piie )
3¢ Rozdziel strany ) Nadruk na dokument & Raporty saL
OCR NIP Wyclagi  Reane o Czat’ Autn
OCR NrDokumentu Y bankowe powigzanie| Z3RENKL | zagania Poiadomienia uilacl K oproggokument % Autododawanie  5=tZmien bazy dok, procesowanie
OCR NrRachunku Dokumenty Zatyczniki Czat i powiadomienia Narzedzia Frocesowanie
OCR FormaPlatnosci =
OCR Walut = -
s v| Nazwa Pliku v‘ Nr Dokumentu v‘ D Ksiegowy v| Eszokld v‘ OCR DataWysta... 7| Kod Kon&ﬂﬁé"?‘i :
OCR TetminPlatnosd I’ '
QCR DataSprzedazy T 7 7 e 7 -
OCR Brutto J 2689 013831-2_0_0-1631706447-img2019... CDM_Firm
OCR Sumavat 2686 | DokumentEszok_466,pdf FRR/1/2021 3826 INIEOKRESLONY!  CDN_FIRN
OCR. Sumahetto
2685 | DokumentEszok_457.pdf 1/SPRZEDAZ 3825 6312667237 CON_FIRM
Mazwa Kontrahenta
i Kategoril 2684 | DokumentEszok_453,pdf 5/21/SPRZEDAZ 3824 1132470708 CON_FIRN:
Rozliczeniz VAT 013523-2_0_0-163127% 3823 20191107 CON_Firm |
Data iyst, Qptima ~00-1631277303-img2019... 3821 2019.10.09 EPAKADTT CON_Firm!
Batsl0p Il0pting) — 2681 O13822-2_0_0-1631278159-img2018... 114/18/ZAKUP 3822 2019.10.09 EPAKAOTT COM_Firm |
Rejestr dokumentu -
= 2680 | DokumentEszok_296,pdf 1820/ 3124 6312667237 CON_FIRM
O 2679 | DokumentEszok_303,pdf FPZL/5/2020 15720/ 3130 6312667237 CON_FIRM
] 2678 | DokumentEszok_339.pdf F/31/2020 5/20/SPRZEDAZ 3225 5260207427 CON_FIRM
] 2677 | DokumentEszok_344,pdf FV/35/2020 6/20/SPRZEDAZ 3238 6312667237 CON_FIRN
] 2676 DokumentEszok_437,pdf Fv/2/2021 3/21/SPRZEDAZ 3717 6312667237 CON_FIRM
+ O 2675 DokumentEszok_434,pdf FY/1/2021 2/21/SPRZEDAZ 3696 6312667237 CDN_FIRM
O 2674 | DokumentEszok_431,pdf FV/53/2020 33/20/SPRZEDAZ 3658 6312667237 CON_FIRM
£ Kancelatia by Tl wersja 2.38,210917343 W529
2 i : . — a N
& admin @ ,{ @ Epuwmdw‘emapm Pofacz strony = Zmien typ Faktur Generuj JPK_FA
[[Juwszysay kantrahenci - a(Rozdziel strony BNadruk nadokument ’ Raporty S0L
Wycigni  Recne Gl Autn
[FIRM#_TEST][Firma_TEST] ~ ||| Dokumenty popgowe powizzanie|| Z#2E00K | Zadanis Powisdomieniawyciagi | K% op o dakument & auto dodawanie = Zmieri bazy dok, procesowar
Firma Dokumenty Zatyezniki Czat i powiadomienia Narzedzia Frocesowar
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2.3. Skroty klawiszowe na liscie dokumentow

Na liscie dokumentéw mozna operowac skrétami klawiszowymi:

e Ctrl+A — zaznaczenie wszystkich pozycji na liscie dokumentéw
e Ctrl+0O — odznaczenie wszystkich pozycji na liscie dokumentow

e Spacja — zaznaczenie/odznaczenie pojedynczej pozycji z listy.

3. Formularz dodawania dokumentu do rejestru VAT

Dokumenty mozna dodawac:

e automatycznie do rejestru VAT w Comarch ERP Optima (zaktadka Automatyczne
procesowanie w Kancelarii, funkcja Auto dodawanie — procesowanie zaznaczonych
pozycji z listy dokumentow)

e recznie do rejestru VAT w Comarch ERP Optima, klikajagc dwukrotnie lewy przycisk
myszy na dokument na liscie, ktory uzytkownik chce doda¢ do Comarch ERP Optima
lub poprzez opcje Akcje = VAT (Otwieranie okienka dodawania pozycji do rejestru
VAT) w lewym dolnym rogu okna lub prawy przycisk myszy, wybierajac opcje Otwdrz

rejestr VAT.

Po zarejestrowaniu dokumentu, podglad skanu bedzie dostepny z poziomu Comarch ERP

Optima za pomoca funkcji dodatkowej (przycisk F11 na klawiaturze).

Po kliknieciu otworzy sie okno formularza dodawania do rejestru VAT w Comarch ERP Optima.
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Formularz zawiera sekcje:

Dane podstawouie dokumentu Kod kontrahenta — unikalny kod przypisany do danego
B @ @ kontrahenta. Program podpowiada kod kontrahenta

NP konfrznenta na podstawie odczytanego numeru NIP (kod pobierany

- | (8252181790 OCR
Dok t . . . .
R z Comarch ERP Optima). W ustawieniach Kancelarii
7085/10/5PK/2019 OCR
Forma ptatnosci . TV . .
— o ﬁ mozna okresli¢, jak program bedzie sie zachowywat,

[JMPe - podzieina platnosé jesli nie ma jeszcze utworzonego kontrahenta

[]Zaptacono

Mie wykryto nr MIP zgodnego z pieczatka firmy! w ComarCh ERP Optlma (ZObaCZ: w)

NIP kontrahenta — NIP kontrahenta.

Dokument — numer dokumentu.

Zwroc uwage  Dla numeru dokumentu mozna zastosowac¢ Samonauke OCR.
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Aby program zapisywat dane samonauki, nalezy wtgczyé opcje w OCR: Samonauka aktywna

oraz wpisac interwat czasowy uzupetniania danych samonauki (zobacz: instrukcja instalacji i

konfiguracji eSZOK). W przypadku, gdy program nie odczytat numeru faktury, nalezy uzupetnic

go recznie, a nastepnie za pomocy dyskietki (lub CTRL+ENTER) dodaé¢ dokument do rejestru
VAT do Comarch ERP Optima. Po uptywie czasu okreslonego w ustawieniach OCR i dodaniu
faktury, mechanizm samonauki uzupetni numer faktury. Samonauka jest przypisywana do NIP-

u kontrahenta. Dane samonauki sg zapisywane w bazie BR.

Mozna skorzystac rowniez z drugiego mechanizmu samonauki OCR —mechanizmu zaznaczania

(zobacz: Samonauka OCR).

Forma ptatnosci — forma ptatnosci pobierana z dokumentu lub z kartoteki kontrahenta
w Comarch ERP Optima. Aby skonfigurowaé, nalezy przej$¢ do zaktadki Konfiguracja >

Utatwienia i podpowiedZ w Kancelarii.

MPP - podzielna ptatnos$¢ — uzytkownik powinien zaznaczy¢ parametr, jezeli chce wykonywac
przelewy za pomocg mechanizmu podzielonej ptatnosci. Zaznaczenie przeniesie sie na tej
fakturze do tego parametru na rejestr VAT w Comarch ERP Optima. W przypadku odczytania
oznaczenia MPP przez aplikacje OCR, parametr zostanie zaznaczony automatycznie.

|-

——  kontrahenta pozwala przypisac i ustawié jako domysine aktualng forme i termin

Zapis formy/terminu ptatnosci — przycisk przypisz forme i termin ptatnosci do

ptatnosci (liczcony w dniach od daty wystawienia) do aktualnie wybranego

kontrahenta.
‘T‘ Wywotywanie karty wybranego kontrahenta w Comarch ERP Optima. Program
i przeniesie bezposrednio na formularz kontrahenta w Comarch ERP Optima.
:=| Stownik kontrahentéw — opcja otwiera stownik kontrahentéw z Comarch ERP

Optima. W stowniku mozna réwniez doda¢ nowego kontrahenta. Kontrahent
zostanie zapisany réwniez w Comarch ERP Optima. Opcje w stowniku

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

S‘
W\

eyl

&5 Stownik kontrzhentéw — O X
Przeciagnij kolumne tutaj, aby pogrupowac wg tej kolumny
Kod 7 MNazwa e MIP kraj 7 MNIP 7 EAM | Kod pocztowy T Miasta
T T T T T T
AUTOSTRADA A1 AUTOSTRADA A1 583-10-92-438
STACIA PALIW +ODZD STACIA PALIW £ODZDIS 726-21-86-630
LOTOS PALIVWA SP. LOTOS PALIWA 5P, 583-10-23-182
POCZITA POLSKA POCZTA POLSKA 525-000-73-13 =
< Il v
|Menu |
I
~ v + O,
% Odswiezanie listy kontrahentow
" Przeniesienie zaznaczonego kontrahenta na formularz VAT
-+ Dodawanie nowego kontrahenta

Edycja zaznaczonego kontrahenta

QO

Aby powrdci¢ do widoku formularza dodawania rejestru VAT, nalezy zamkngé stownik

kontrahentéw w prawym gérnym roku okna.

&9 Dodaviarie eiestr VAT -ZAKUP W formularzu dodawania rejestru VAT mozna dodatkowo

Dane podstawvwowe dokumenty

Kod kontrahenta [ ] — ‘
EPAKADTT | || |t
NIP kontrahenta

- | 18232181790 OCR
Dokument
T085/10/SPK/2019 OCR
Forma ptatnosci [ |
przelew | OCR E‘

[CIMFP- podzielna pratnosc

[#]Zaptacana

zaznaczy¢ parametr Zapfacono. Zaznaczenie parametru
przenosi sie na opcje Zaptacono w Comarch ERP Optima
(przy zaznaczonym parametrze z poziomu Comarch ERP
Optima bedzie mozliwos¢ filtrowania takich dokumentéw
z listy i na ich podstawie recznego dodawania korekty
kosztow. Nie wptynie on na rozliczenie z poziomu
Kasa/Bank).

Aby parametr byt dostepny, administrator Kancelarii
powinien witaczyé opcje w Konfiguracji = Funkcje 2>
Zaawansowane = Pokazuj pole Zaptacono w oknie

rejestru.
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@ Kancelaria by (T, wersja 2.38.2108.17348 Ws29

5 =
o dmin @ e W A powingomieniz i (@) | -HSenen JFRA = = [Hream v

1T A 6 % ¢ o) g‘] i eam Viewer
[ wiszysey kontrahenci _

B raporty saL
Whdagi - Reane Czat . Auto _ Ustwienia || Archiwum | o
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] - || Dokumenty pangowe powizzanie| ZRENKD | Zadania Powiladomieniauyciaal || o= 7mien hazy dok, procesowan{ | KOnTiguraca yadvoumivs | dokumentgw | © programie | A JInstrukea
Firma Dakumenty Zataeniki Czat i powiadomienia Marzgdzia Proces owanhi Kanfiguragia prdaramu Archiw. dok. O programie Pamoc

| [onge szybkiego | [Dokument

[interwaty czasowe

Dostep do programmu
[ Automatyczna aktualizacia

Wyglad 60 [ sek

Domyilne rejestry kantrahentdw

Atrybut dokument

ATRDOKUMENT ~

[ Whac 'szybkie wprowadzanie'

Wylaez automatycne zaznaczanie kolejnej

pozygi po zamknigciu dokumentu = E
Funkeje [ odswiezaj gdy uzytkownik nieaktywny przez: E
60 [ sek
Ukatwienia | podpowieds [ Pomi gdy okno nieaktywne [Ty pray I[ ‘
| [ wymus stara metode filtrowania daty ghéwnej listy (SQL)
E uslecnialbes/ B propiians oo kentrnentor [ Pomijaj tadowanie danych OCR na gtéwnej licie (SQL)

[ Pomijaj tadowanie sum netto/VAT/brutto na liécie (L)

Uprawnienia uiytkownikéw [Archiwum’

Il A | [ pokazuj stawie 79 w rejestrze var

Ksigga padatkowa - wydruk listy

Pokazuj pole Zaptacono w oknie rejestru
Interwat (10 (2] sek

wysylaj wiadomosci za pomoca domyélnye
ustawien Kancelarii

Adres:
Hasto:
Dane podstawowe dokumentu
Kod kontrahenta [} - —
- -
EPAKA - | [ | . —
MIP kontrahenta
+ | |8252181790 OCR
Dokument
T085/10/SPK/2019 OCR

Forma ptatnosci

przelew T | OCR
] MPP - podzielna ptatnoié

[ Zaptacane

Mie wykryto nr MIP zgodnego z pieczatka firmy!

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

O wiadomoéd za pamaca ponizszych ustawier:

Pulpit Klienta Wiydruk jednostronny narastajaco- Ksiega ek~ = Wiac skalowanie Dpi
push @ nowsch h ‘Wiacz autoaktualizagje (wersja BETA)
E automatycznie zamykanie powiadomien pa: 10 |2 sek Obstuga obiegu dokumentu
powiadomienia zbiorcze
[wysyba wi ci e-mail | ienia wylacznie  Pulpitu Klienta
O G e DL e G obiersj powiadomienia o nowych dokumentach

ch bieraj powiadomienia o nowych wyciagach

biersj @ nowych zat,

bieraj powiadomienia o nowych zat, wyciagéw ‘ Wymus tworzenie tabel ‘ ‘ Tt . ‘
bieraj powiadomienia o nowych zakacznikach
pobieraj powiadomienia dotyczace czatéw-zadan ‘ Reindeksaga tabel ‘ ‘ Mig.Dok Atr na Obieg ‘

Powiadomienia o nowych wiadomosciach dokumentour
Eksportu] ustawienia

W przypadku btednego wprowadzenia faktur np. od
niewtasciwego kontrahenta (do niewtasciwego folderu
/ btednie wybranej bazy w Kancelarii), program
wyswietli komunikat ostrzegawczy, dzieki kontroli NIP
wedtug pieczatki firmy. Komunikat bedzie widoczny w
sekcji dane podstawowe dokumentu: , Nie wykryto nr
NIP zgodnego z pieczatka firmy”. Uzytkownik moze
wyj$¢ z formularza VAT i usungé wprowadzang fakture
lub zmieni¢ baze dokumentu (zobacz: Zmien bazy

dokumentu).
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Dane szczegotowe kontrahenta

MNazwa 1
EPAKA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
Mazwa 2

Dane szczegotowe kontrahenta — nazwa firmy oraz

dane adresowe zostajg uzupetnione automatycznie na

SPOLKA KOMANDYTOWA

Kod pocztowy

21-400

Miasto
tukéw

Ulica

ul. Sochacz

podstawie odczytanego NIP-u kontrahenta. Dane

Pocrta
Lukdw

mozna uzupetni¢ recznie lub pobraé¢ je z bazy

Nr domu Nr lokalu

164

GUS/VIES.

Nr rachunku OCR
28102010680000190203258134

Rachunek zgodny
Status |Krajowy

MF

VIES

Podatnik VAT czynny

EILIC)

HE

[
VIES

Za pomocy biatego przycisku MF mozna zweryfikowac¢ dane za pomoca Biatej
Listy (Wykaz podatnikéw VAT).

Pole numeru rachunku jest aktywne wytgcznie dla rejestru zakupu.

Za pomocg przycisku GUS zostajg pobrane dane o kontrahencie bezposrednio
z bazy GUS. Jezeli dane pobrane z GUS bedg sie rézni¢ od danych na kartotece
kontrahenta — pojawi sie informacyjna ikona wykrzyknika.

Za pomoca przycisku VIES nastepuje weryfikacja podmiotu z bazy VIES (czy numer
VAT aktywny).

Aby zapisa¢ nowego kontrahenta, nalezy uzupetnic jego dane, wypetni¢ pole Kod
kontrahenta i potwierdzié, klikajgc przycisk dyskietki Zapisz kontrahenta do
Comarch ERP Optima. Dane zostang zapisane bezposrednio na kartotece
kontrahenta Comarch ERP Optima. Mozna uzywac rdwniez opcji automatycznego
kontrahenta (zobacz: Ustawienia

tworzenia lub aktualizowania kartoteki

uzytkownika).

W przypadku braku zapisu danych na kontrahencie oraz po dodaniu FV do rejestru
VAT po pobraniu danych z GUS — dane zostang nadpisane jedynie dla tej faktury
dodanej do rejestru VAT, a kartoteka kontrahenta pozostanie bez zmian.

W przypadku zaznaczonego parametru w ustawieniach uzytkownika Modyfikuj
kartoteke podczas zapisu dokumentu VAT/ED, po wprowadzeniu zmiany w
kontrahencie i zapisie dokumentu do rejestru VAT, jednoczes$nie zostanie

zmodyfikowana kartoteka kontrahenta. Aby wprowadza¢ dokumenty bez
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aktualizowania zmian na kartotece kontrahenta, wystarczy odznaczyé ten

parametr w ustawieniach uzytkownika:

Ustawienia uzytkownika = Modyfikuj kartoteke podczas zapisu dokumentu

VAT/ED > Zapisz (dyskietka).

::?E}Kantelar\a by CTI wersja 2,38,2109,17349W529

Jeéli rozpoznano NIP, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie OFTIMA to pobierz dane z GUS zatoz nowego i jako KOD wprowadz:

@ NP () automatyezna numeraga Optimy ‘F""“al daty |
D Automatycznie aktualizuj kartoteke kontrahenta na podstawie danych odczytanych z GUS
(® dd-MM-rrir
D Pobieraj dane z VIES - numer VAT aktywny O rmr-MM-dd
D Zaawansowane rozpoznawanie kategorii na dokumencie
]
D Ustaw numer rachunku bankowego jako domysiny przy zapisie danych kontrahenta E
Domyilna data kursu:
Data waystawienia - ‘Weh AP |
[] Ukryj pola “kategoria 2 na lifcie stawek formularza VAT Polaczenie z Pulpitem Klienta
Nie pokazuj nieaktywnych kategorii %
Mie pokazuj nieaktywnych kontrahentdw
I na ja listy plikéur |

Nie pokazuj nieaktywnych pracownikéw

Nie pokazuj nieaktywnych form platnosci Automatyczna aktualizagja listy plikéw co:

Nie pokazuj nieaktywnych rejestréw 60 =] sek
Zaznaczaj odezytane przez OCR dane na podgladzie dokumentu ]
Wyswietlaj kategorie przychodowe i kosztowe E
D Pomijaj prefix w identyfikowaniu kontrahenta po NIP-ie
| Modyfikuj kartoteke podczas zapisu dokumentu VAT/ED ] ‘Twh |
/ E ® Nowy (O Acrobat
[Data wptywu - | [u |

. Whsduiatiai bammialt nabsisrdraiae

. .
g 3dmin @ ‘lll ’( @ A rowiadamienia piik @ | Hicererispcrs * o .Q [
[ wiszysey kontrahenc _— 5’ Raparty S0OL ‘ :
Wclagi  Recne Czat . _ Autn ) | ustausienia Lirct
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] ~ || |Pokumenty pankowe powiazanie| | Z3RENK || Fadania Povdadomieniawyciadl | | ==bzmien hazy dok. procesowanie || FOnfigurady ynavowniva || dbku
Firma Dokumenty Zakyzniki Czat i powiadomienia Marzedzia Procesowianie Konfiguradja programu rch
‘l ianie danych faktur | ‘Dumyilne nazwy i h faktur |
D Jeili rozpoznano NIP, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie OPTIMA to oznacz go jako [Nieokreslony O Wytaczone
Jeéli nie rozpoznano MIP to oznac kontrahenta jako !Mieokreilony @ ‘Wg nazwy dokumentu pierwotnego
D Jeéli rozpoznano NIP, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie OFTIMA to pobierz dane z GUS m
Za kazdym razem pobieraj dane z GUS o kontrahencie E

Data wptywu — aby okresli¢ sposdb wyswietlania daty wptywu,

Draty
Data wplywu nalezy przejs¢ do zaktadki Ustawienia w Kancelarii.
03-10-2019 k
Data wystawienia Data wystawienia — data wystawienia odczytana
05-10-2019 ~ [ OCR
Data zakupu z dokumentu.
05-10-2015 = | OCR i .
Obow, podat. Data sprzedazy — data sprzedazy odczytana z dokumentu.
05-10-2019 ~ . .
R — Obow. Podat. — data powstania obowigzku podatkowego.
05-10-2015 i

Prawo do odlicz. — data prawa do odliczenia.

Termin ptatnosci:
09102019 - [0 - | OCR

[#] Rozliczad wdeklaradi VAT

Termin ptatnosci (data lub liczba dni) — pobierany z

019 =|[10 = dokumentu / z kartoteki kontrahenta w Comarch ERP Optima

/ mozna wpisac rowniez recznie. Aby skonfigurowaé, nalezy

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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przejs¢ do zaktadki Konfiguracja = Ustawienia i podpowiedz

w Kancelarii.

Rozlicza¢ w deklaracji VAT: opcja rozliczania w deklaracji VAT

domyslnie zaznaczona, mozna odznaczy¢ oraz zmieni¢ rok

i miesigc.
Ptatnik

Kontrahenci ~ EPAKADTT v

Kategoria

qjAa

Kod Opis
USEUGA KURIERSKA 7 | |Przesytki

Korekta

[Jkorekta  Nrdok. korygowanego

Kursy
| kurs | PLN =
OCR
Kategaria
O I-l Kod Opis
e USEUGA KURIERSKA 7 | Przesytki

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

Ptatnik — z pierwszej listy rozwijanej
nalezy wybra¢ kategorie ptatnika:
kontrahenci, banki, pracownicy/
wspOllnicy, urzedy, z drugiej listy
konkretnego ptatnika.

Korekta — numer dokumentu
korygowanego mozna uzupetnié
recznie, PO  zaznaczeniu  opcji
korekty.

Kursy — waluta zagraniczna zostanie
wyswietlona w przypadku
rozpoznania jej przez OCR wraz
z domysinym srednim kursem NBP.
Jest mozliwo$¢ recznego wyboru
waluty oraz mozliwos¢ wyboru kursu
z listy: kurs reczny, kurs podstawowy,
Sredni kurs NBP, kurs kupna NBP,
kurs sprzedazy NBP, kurs EBC

(Europejskiego Banku Centralnego).

Kategoria — w rozwijanej liscie Kod
mozna wybra¢ kategorie, ktorej
dotyczy faktura. Kategorie s3

pobierane z Comarch ERP Optima.
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Opis zostaje uzupetniony automatycznie, na podstawie wybranej kategorii lub mozna go
uzupetni¢ w Kancelarii. Aby w przysztosci pola Kod i Opis byty uzupetniane automatycznie
mozna przypisac aktualnie wybrang kategorig dla tego kontrahenta. Nalezy klikng¢ przycisk
dyskietki Przypisz kategorie do kontrahenta. Kategoria bedzie podpowiadana jako domysina
przy kolejnych fakturach. Po kliknieciu opcji Otwdrz spis wszystkich kategorii (ikona lupy) —
program przechodzi do stownika kategorii, w ktérych mozna: dodawac i edytowacé kategorie

oraz filtrowac po typie: koszty/przychody.

Zwroc uwage  Aby kategoria byta podstawiana ze stownika, a nie rozpoznawana przez
OCR, nalezy odznaczyé opcje Zaawansowane rozpoznawanie kategorii na

dokumencie (Ustawienia uzytkownika = Uzupetnianie danych faktur)

% Stownik kategori -8 x
Przeciagnij kolumne tutaj, aby pogrupowad wg tej kolumny
Kod ogdlny T Kod szczegdtowy T COpis -
T '
smary smary
TEST TEST
TEST TEST1
USEUGA USLUGA test kancelarii
USEUGA BHP USLUGA BHP
# | USEUGA KURIERSKA USEUGA KURIERSKA Przesytki E
USEUGI INNE USLUGI INME Sprzatanie iinne
USEUGI POGRZEBOWE UStUGI POGRZEEOWE =7
< [ [y ]
[Fitry |
Typ: |Knszty v| [ Tylko cgdine

3

W oknie stownika kategorii uzytkownik widzi liste zdefiniowanych kategorii: kod ogdlny, kod
szczegbtowy oraz opis kategorii. Aby dodac kategorie gtdéwng, nalezy klikng¢ ikone plusa
z drzewem kategorii [1]. Aby dodac kategorie podrzedng, nalezy klikngé ikone plusa [2]. W celu

edycji wybranej kategorii nalezy klikngé w wybrany rekord oraz wybrac ikone lupy [3].

23
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




s lald
\t\\‘ u;

::':3 Edytuj kategorie

- =X W oknie edycji kategorii

|Dane' it

Kod ogalny:

Kod: 5G

Opis: 5G 25049 - paliwo

25049

Stawka VAT: | 239%

Rodzaj:

Kod szczegdtowy:
5G 25049

Kolumna: | nie ksiggowad

| o=

uzytkownik moze uzupetnic opis
x kategorii, okreslic domysing
stawke VAT, rodzaj kategorii,

zdefiniowac czy dla tej kategorii

VAT jest do odliczenia. Po
zaznaczeniu  opcji  Podziel

odliczenia mozna okresli¢

Odliczenia: [ ksieguj w koszty [75.00 =
Budzet 0.00 Podziel odliczenia 50,00 = %
|:| Nieaktywna
Opis do banku
Kody JPK_VT
Kod Opis Rodza

4

wysokos$¢ podziatu odliczenia.

B 4

Dodatkowo mozna okresli¢

kolumne, do ktérej FV z tej

kategorii  uzytkownik  chce
zaksiegowa¢ w Comarch ERP

Optima.

Parametr Ksieguj w koszty widoczny na szczegdtach kategorii w przypadku bazy z ustawiong

ksiegg podatkowg. Domysinie ustawiona wartos$é to 75%. Jesli parametr zostanie zaznaczony

i wybrany na pozycji dokumentu, w koszty zostanie zaksiegowana cze$¢ kwoty okreslona w

szczegotach kategorii. Dotyczy rejestru VAT zakupu / ED kosztow.

7642

ik katego o= x
ttuj kategorie Ex *‘
b | = -
Kod ogéiny: Kod szczegétowy: E <
Kod: |UStUGI OBCE TEL. KOMORKOWE x
Opis:  Telefony komérkowe
Stawka VAT: 230
Rodzaf: e
Odliczenia: 72k
Budzet: (000 [ Podziel odlizenia 5000 2| %
[ Hieaktywna
Opis do banku
Kody JPK VT +
Kod Opi Rodza
i}
= N
< [0 | 3
[seamenty ksiegowe ]
Konto - segment Wn
[O11]rodki truvate] -
1 Konto - segment Ma =} v

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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W  przypadku  ksiegowosci  kontowej,
uzytkownik moze wskaza¢ Ilub zmienié
segmenty ksiegowe, skfadajgce sie z
numerow kont lub nazw elementdéw (stowniki

i przypisania zgodne z Comarch ERP Optima).

24




Zwroc uwage  Kancelaria wyswietla stownik kategorii adekwatnie do bazy klienta, tzn.
rodzaj ksiegowosci bazy klienta w Comarch ERP Optima ma

odzwierciedlenie w kategoriach w Kancelarii.

Po kliknieciu ikony Zapisz dane dla kategorii zostang zapisane, po kliknieciu przycisku

Smietniczka Anuluj nastepuje wyjscie z okna edycji.

W sekcji Kody JPK_V7 jest réwniez mozliwos¢ dodania domysinych kodéw JPK_V7 dla
kategorii. Po kliknieciu plusa otwiera sie okno ze stownikiem koddéw JPK_V7 — stowniki sg
pobierane z Comarch ERP Optima. Po wybraniu kodu i zatwierdzeniu przyciskiem OK, zmiany

nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz (dyskietka).

£ Kady JPK VT

Y
upuj poprz: | Rodzaj =

Kod Opis
4 Rodzaj Procedura
+* IEI MPP transakgje objete obowiazkiem stosowania mechanizmu podziel...
|:| IMP podatek naliczony z tytubu importu towardw, w tym importu to...

# Rodzaj: Typ dokumentu

O wew dokument wewnetrzny

|:| VAT_RR faktura VAT RR, o ktdrej mowa w art. 116 ustawy

|:| ME faktura wystawiona przez podatnika bedacego dostawea lub us...
|:| ZakupVAT_Marza nabycia towardw i ustug zwiazanych ze sprzedaZa opodatkowa...
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:: ‘\\\
\t\ s ,u;

S Rejestry — rejestr, do ktérego zostanie wpisany
ZAKUP =
[JuPKFA  [JMetodakasowa [ Dokument wewnstrzny dokument w Comarch ERP Optima. (Rejestr

podpowiada sie domysiny z konfiguracji Comarch
ERP Optima). Administrator ma mozliwos¢
przypisania domyslnych rejestrow w Kancelarii
(Konfiguracja > Domysine rejestry

kontrahentow).

JPK_FA — zaznaczenie opcji spowoduje, ze dokumenty bedg uwzgledniane w pliku JPK.

Metoda kasowa — zaznaczenie parametru na dokumencie powoduje oznaczenie faktury do

rozliczenia na zasadach metody kasowej.

Dokument wewnetrzny — zaznaczenie parametru spowoduje oznaczenie dokumentu jako

wewnetrzny w Comarch ERP Optima.

Stawka Metto VAT Brutto Kategarial Kategaoria 1 apis Odlicze... Podziats Kategoria2
* Kliknij tutaj, aby dodad nowa pozycje stawki VAT ...
[¢ 23% 14,22 3,27 17,49 UStUGA KURIERSKA Przesykki Mie brak
| 82 0,00 0,00 0,00 USEUGA KURIERSKA Przesytki Nie brak
_| 5% 0,00 0,00 0,00 USEUGA KURIERSKA Przesytki Nie brak
|£| 0% 0,00 0,00 0,00 USEUGA KURIERSKA Przesytki Mie brak
E| NP 0,00 0,00 0,00 USEUGA KURIERSKA Przesytki Nie brak
|£| w 0,00 0,00 0,00 USLUGA KURIERSKA Przesyti Nie brak
14,22 327 17,49

Pozycje stawek VAT —moduf OCR odczytuje wartosci oraz stawki VAT z dokumentu i uzupetnia
je automatycznie. Mozna réwniez dodawac kwoty recznie. W tym celu nalezy wybrad i
uzupetni¢ np. pole wartosci netto. Kategorie mogg by¢ nadawane recznie poszczegdlnym
pozycjom stawek VAT, a ich opisy uzupetniane sg automatycznie —dane pobierane ze stownika
kategorii. Mozna rowniez podzieli¢ dang pozycje na dwie kategorie, wybierajgc przycisk plusa

w obrebie danej pozycji na liscie [1].
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Mozna rowniez uzupetni¢ drugg kategorie do jednej stawki VAT. Jesli uzytkownik nie chce
wyswietla¢ Kategorii 2 na pozycjach stawek VAT, opcje moze ukry¢ w Ustawieniach

(Ustawienia uzytkownika - Uzupetnianie danych faktur =2 Ukryj pola ‘kategoria 2’ na liscie

stawek formularza VAT).

Od wersji Kancelaria 2.30 dostepna jest obstuga stawki VAT 7%. Aby doda¢ stawke na liste
Pozycje stawek VAT, administrator Kancelarii powinien zaznaczy¢ ten parametr w konfiguracji.

Konfiguracja =2 Funkcje = Zaawansowane = Pokazuj stawke 7% w rejestrze VAT.

% Kancelaria by CTI,wersfa 2,38,2109,17345 \As29

. i .
o 2dmin @ ‘lll ’( @ A rowindomieniapiii (@) | Hsenen e ra * ¢
[ wszysey kontrahend o cno) % raporty sal

e B §

Wytqgi  Reane At  uftawienia || Archivum
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] ~ ||| Dokumenty pangowe powigzanie | Z3RENKD | Zadania J%W'WD’”'E”'EW“QQ‘ FEZmier bazy dok, pracesowanip | Konfiaurada dyounika | | dokumentsw | O programie
Firma Dokumenty Zatyczniki Czat i powiadomienia Narzedzia Procesouwanil Konfiguracia pjogramu Archiw, dok. O programie
l [Interwaly czasowe | [opge szybkiego | [Dokument
Dostep do programu - Ayt dokument
Wiacz 'szybkie wprowadzanie rybut dokumen
Automatycna aktualizaga
o o s ATRDOKUMENT v
Wyglad 60 =] sek 7] Wyhac automatycne zaznaczanie kolejnej
= pozyeji po zamknieciu dokumentu
O
Furkeje [ Odéwiezsj gdy uzytkownik nicaktywny przez: E
60 =] sek | 1
; Tryb pragy Zaawansowane
tatwienia | podpowiedz [ Pomini gdy okna nieaktywne
L] [ wymus stara metode filtrowania daty ghéwr
E Uwzgledniaj bazy BR przypisane do kentrahentéw .
Domyslne rejestry kantrahentow [ Pomijaj fadowanie danych OCR na giéwnej
Pomija] iadowanie sum netto/VAT/brutto na
Uprawnienia uzytkownikw [archivum 6 I i A | 2 pokazui stawke 75 w rejestrze vaT
Ksiega podatkowa - wydruk listy L2 ceasipes limizrsiot
: Interwat: [10 (=] sek
Pulpit Klienta Wwiydruk jednostronny narastajaco - Ksiegalek =] Wigez skalowanie Dpi
| Powiadomienia push o nowych dokumentach Wiacz autoaktualizacje (wersja BETA)
s _ —

Po zaznaczeniu parametru w ustawieniach, na liscie Pozycje stawek VAT zostanie dodana

stawka 7%.

&3 Dodawanie rejestru VAT - ZAKUP

[TC0EE R DTG AmT oy (e P AT ‘ Padglad dokumernt ‘ Zahaniki st Tred¢ Notatka  Historia  Samo
Kod kontrahenta Data wplywu e =
- AH = - . - : 1| 1 2.8% -
EFARADTE = 05102013 EPAKA SPGLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA 9e & 0 =1
NIPkontrahenta Data wystawienia r—
- | 8252181790 ocR 09-10-2019 r| orR SPOLKA KOMANDITOWA
Dokument Data zakupu Xod pocztowy Poczta
7085/10/5PK /2018 ocr 05102019 =] ocr 21400 Lk
Forma piatnoci Obow. podat. Miasto
przelew -] ocr = 03-10:2019 - tukéw
[JMPP - podzielna platnose Praws do odlicz. Ulica Nr domu Nr lokalu
Dlzephacone 03-10:2019 - ul. Sochacz 184
Termin pfatnosci N rachunku OCR
os02019 - [0 3] ocR 25102010650000190203256134 -
Rachunek zgod Padatnik VAT
[&] Rozliczac w deklaracii VAT R IR E
Status | Krajowy
2019 o105
Piatnik
Kanirahenci -] [epaka0iT -
Rejestry
Kategoria AP -
Kod o
() Ig ° P [JUPKFA  [IMetoda kasowra [] Dokumentuwewnetizny
h USLUGAKURIERSKA 7 | |Praesyiii
K
Korekta ursy
| ks |lPn -
[Korekta  Nr dok. korygewanego =
Stawka Netto var Buutto. Kategerial Kategoria 1 opis Odlig... | Podziake Kategoria2 Kategoria 2 opis
* Kikni tutaj, aby dodaé nowa pozyce stawki VAT...
(] 23% 142 327 17,49 USLUGA KURIERSKA Przesylki Nie brak
(] 5% 0,00 000 0,00 USLUGA KURIERSKA Przesyiki e brak
(] 7% 0,00 000 0,00 USLUGA KURIERSKA Przesyhi Nie brak
Bk T T 00 USTUGA RURTERSRA e e Brak
() 0% 0,00 000 0,00 USLUGA KURIERSKA Przesyiki Nie brak
(] we 0,00 000 0,00 USLUGA KURIERSKA Przesyhi Nie brak
[ zw 000 000 0,00 USLUGA KURIERSKA Przesylki Nie brak i
18,22 327 17,49
Il
i »
e AT H i H m ‘
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Aby zatwierdzi¢ dokument i dodaé¢ do rejestru VAT w Comarch ERP Optima, nalezy wybrac
przycisk dyskietki Dodaj do rejestru VAT w lewym dolnym rogu formularza [2] lub za pomoca

kombinacji klawiszy CTRL+ENTER.

Stawka Metto VAT Bruttao Kategorial Kategoria 1 opis Cdlicze... | Podziale Kategoria2
#* Kliknij tutaj, aby dodac nowa pozycje stawki VAT,
; 23% 14,22 327 17,49 USEUGA KURIERSKA Przesytki Mie brak
| a% 0,00 0,00 0,00 USEUGA KURIERSKA Przesytki Mie brak
_| 5% 0,00 0,00 0,00 USEUGA KURIERSKA Przesytki Mie brak
\£| 0% 0,00 0,00 0,00 USEUGA KURIERSKA Przesytki Nie brak
El HP 0,00 0,00 0,00 USLUGA KURIERSKA Przesytki Mie brak
\£| w 0,00 0,00 0,00 USEUGA KURIERSKA Przesytki Iie brak
14,22 327 17,49

Aby anulowaé, nalezy wybrac przycisk zamknij okno formularza VAT [3].

Wstepna kontrola duplikacji dokumentéw [4] — pozwala na szybkie sprawdzenie dokumentu
pod katem duplikatéw, jeszcze zanim dodany zostanie do rejestru VAT. Program wyszukuje
duplikat dla danego numeru dokumentu i kodu kontrahenta. Jest to funkcja dodatkowa —
niezaleznie od tej funkcjonalnosci program sprawdza dokumenty pod katem duplikatow
analogicznie jak jest to sprawdzane w Comarch ERP Optima. W momencie dodawania do

rejestru VAT dokumentu, ktéry jest duplikatem, Kancelaria wyswietli komunikat

ostrzegawczy.
tukow
Ulica Mr domu Mrlokalu
ul. Sochacz Komunikat programu Kancelaria by CTI

Nr rachunku O
2810201063000

Tresc komunikatu

Znaleziono duplikat dla danego numens dokumentu i kodu kontrahenta!
Rachunek zgodr|
Status  EKrajo

Ejestry
ZAKUP

[]JPE_Fa ] Met

ursy

Kurs | |PLN  ~
OCR

tegorial V Kategoria 2 opis

1y dodac nowa pozyge STawRT VAT -

JRIERSKA Przesytki MNie brak
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Dokument mozna oznaczy¢ jako wstepnie zweryfikowany wybierajgc przycisk zielonej
dyskietki [5] — Zapisz dane tymczasowe dokumentu. Po wybraniu tej opcji program zapisze

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

Stawka Metto VAT Bruttao Kategorial Kategoria 1 opis Cdlicze... | Podziale Kategoria2
#* Kliknij tutaj, aby dodac nowa pozycje stawki VAT,
; 23% 14,22 327 17,49 USEUGA KURIERSKA Przesytki Mie brak
| a% 0,00 0,00 0,00 USEUGA KURIERSKA Przesytki Mie brak
_| 5% 0,00 0,00 0,00 USEUGA KURIERSKA Przesytki Mie brak
El [7) 0,00 0,00 0,00 USEUGA KURIERSKA Przesytki Mie brak
; HP 0,00 0,00 0,00 USLUGA KURIERSKA Przesytki Mie brak
E| w 0,00 0,00 0,00 USEUGA KURIERSKA Przesytki Iie brak
14,22 327 17,49

WYybdr przycisku oznaczonego skrotem JPK wywotuje okno zawierajace sekcje: Kody JPK_V7,

JPK_VAT oraz JPK_FA [6].

JPK_V7 — umozliwia przypisanie kodéw towarowych, procedur oraz typow dokumentéw,
ktore opisujg dokument wysytany w pliku JPK_V7. Stownik kodéw jest pobierany z Comarch

ERP Optima.

JPK_VAT - umotzliwia przypisanie atrybutéw, ktére pozwalajg na wykazanie kwot w

odpowiednich polach w plikach JPK_VAT, stownik pobierany z Comarch ERP Optima.

JPK_FA — umozliwia dodanie atrybutéw do dokumentu, stownik pobierany z Comarch ERP

Optima.
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W okienku uzytkownik ma do wyboru nastepujgce operacje:

Dodanie kodu JPK [1], usuniecie kodu JPK po uprzednim oznaczeniu pozycji na liscie [2],

przypisanie wskazanych kodéw do kontrahenta [3].

Wybrane kody zostang przeniesione do zaktadki JPK dokumentu w Comarch ERP Optima.

[s 1124 -8 x
Kody IPK_YT
Kod Opis Rodzaj
* | [J eTu_13 swiadczenia ustug transportowych i gospod...  Kod towarowy
JPK_YAT
JPK_FA
| | Stawka Metto VAT Brutto Kategorial Kategoria 1 opis Odlicze... | Podzialis Kategoria2
#* Kliknij tutaj, aby dodac nowa pozycje stawki VAT...
+ 23% 14,22 327 17,49 UStUGA KURIERSKA Przesytki Mie brak
8% 0,00 0,00 0,00 UStUGA KURIERSKA Przesytki Nie brak
5% 0,00 0,00 0,00 USEUGA KURIERSKA Przesytki Mie brak
o) 0% 0,00 0,00 0,00 USEUGA KURIERSKA Przesytki Nie brak
| ne 0,00 0,00 0,00 USEUGA KURIERSKA Przesytki MNie brak
| zw 0,00 0,00 0,00 USEUGA KURIERSKA Przesytki Nie brak
14,22 327 17,49

Przycisk [7] otwiera kartoteke bezposrednio w programie Comarch ERP Optima:

(]
14,22 3,27 17,49

mx Bea

JPE ‘ Witepna kontrola duplikadji dokune

- - |_|Ll.'IHII
— = A Otwidrz kontrahenta w Optimie i
[ Ils " Szuka) ey
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Przycisk [8] oznacz dokument jako usuniety — za pomocg przycisku zéttego $mietniczka

uzytkownik moze oznaczy¢ dokument jako usuniety.

Il
dokumeriue

a0

il
@@ @ @@[ Wistepna kontrola duplikaci

5

il

L= Szukaj

Coyic

P oo

| Oznacz dokument jako usuniety h

Dokument pozostanie na liscie plikdw wyrdzniony kolorem czerwonym. Nie ma mozliwosci

przywrdcenia, ani usuniecia tego dokumentu.

Kancelaria by CT|, wersja 2.38,2109.17340 w520

=Dadmm @ ﬁ " @ % EPowiadomieniaphk\ o ['DPolaa stromy = Zmieth typ faktur -ﬁGeneruJJPK,FA
Dwszyscykontrahenci V\Ei E— et x Rozdziel stromy ENadruk ha dokument * Raporty SOl
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] v || Dokumenty papkowe powigzanie | SHRENED | Zadania . Powiadamieniawycia@l || k) oproédokument & suto dodawanie = Zmiefi bazy dok. pro
Firma Dokumenty Zakgeniki Czat i powiadamienia Marzedzia Pro
T Zah MNotatka T L; v Mazwa Pliku 7 Nr Dokumentu b ID Ksiegowy 7 Eszokld 7 OCR DataWysta.. 7 Kod Kontrah.. 7 Rejestr
@7 ¥ il T i ¥ ¥ il il N
D 2694 img20191112_1158408212,11.20191.., 2019.10.09
3] 2693 img20191112_1158396512.11.20191... 2019.11.07
D 2682 img20191112_1158408212,11.20191.., 2019.10.09
1 2691 img20191112 1158396512.11,20191,. F5/2019/11/9 11813/ZAKUP 2019.11.07 BI176T443 ZAKUP
D 2689 013831-2_0_0-1631706447-img2019.., 3831
=] 2686  DokumentEszok_468.pdf FRR/1/2021 3/217ZAKUP 3826 INIEOKRESLONY! | ZAKUP

[Informacyjnie, dotyczy modutu Pulpit Klienta]: Po wykonanej synchronizacji, klient biura

rachunkowego w Pulpicie Klienta widzi ten dokument ze statusem: dokument zostat

anulowany przez biuro rachunkowe. Nie ma mozliwosci przywrécenia, ani usuniecia tego

D Numer dokumentu Data rejestracji Data wystawienia Kontrahent Miasto  Netto Brutto
@ - - wartosé - wartosé -
Dokument zostal usuniety przez biuro rachunkowe -

o .09. - 13 % Usuf

ae 28z 15.09.2021 - 1351 Nazwa pliku: img20191112_1158409212112019115851.pdf -
Dokument zostal przez biuro
20 3831 15.09.2021 - 13:47

a Nazwa pliku: img20191112_1158409212112019115851.pdf
B~ 3827 FRR/2/2021 14.09.2021 - 10:51 14.09.2021 Rolnik_RR Rokitnica 3000.00 321000
B~ 3826 FRR/1/2021 14.09.2021 - 10:45 14.09.2021 Rolnik_RR Rokitnica 3100.00 3317.00
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Przycisk [9] usuwa dokument z listy dokumentéw.

[ i

E x E A APK Witepna kontrola duplikadi dokumer ‘ -I]T]- m
- — ~ s N Usun dokument i

m s

Nr domu Nr lokalu

Ostrzeienie

u O ..
Tresc komunilatu:

Czy na pewno cheesz usunaé dokument?
jodn
o

het

m X |l

DIy O STAWET VAT ...

Dokument zostat usuniety z listy dokumentéw.

i’:';ﬁKancelaria by CTI, weersja 2,35,2109,17349W529

[ ] .

g 2dmin @ "III ,‘ @ % gPowiadomienia pliki o @PU
wiszysoy kontrahenci - R

[wszysey . X

Whyciggi Rezne

[FIRMA_TEST][Firma_TEST] + ||| Dokumenty poepowe powiazanie | 23Nkl | Zadania ,‘PUWiadUmie”ia"“Wagi Do
Firma Dokumenty Zatgzniki Czat i powiadamienia
v
T Zat Motatka T Lp 7 Mazwa Pliku 7 Mr Dokumentu 7 1D Ksiv
@v g g g g g
I:‘ 2694 img20191112_1158409212.11.20191...
+ D 2693 | img20191112_1158396512.11.20191...
L] 2691 img20191112_1158396512.11.20191... F5/2019/11/% 118/19/ZA1

[Informacyjnie, dotyczy modutu Pulpit Klienta]: Po wykonanej synchronizacji, klient biura

rachunkowego w Pulpicie Klienta widzi ten dokument ze statusem: dokument zostat usuniety

przez biuro rachunkowe. Ma mozliwo$¢ catkowitego usuniecia dokumentu z listy
dokumentéw.

- L 15082021 - 1351 N i 20191192 TABAGSEI2T 2V IS0

u el o 3831 15.09.2021 - 13:47 Mazwa phku:T:nsgt:;WQW112,115&‘:’;;;‘:1“1’20019115851‘pdf
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3.1. Poglad dokumentu i dostepne zaktadki oraz opcje dodatkowe

Podglad dokumenty | Zataczniki  Czat  Treid hotatka Historia  Samonauka OCR

DE L 10O Q= -5 H | =

4l

X E[ e

UWAGA!! Bardzo prosimy o dokomywanie wilal na poprawny numer konta Bankowego:
PKO BP SA 28 1020 1068 0000 1902 0325 8134

Faktura nr TOBS/LOISPK/2019

Data wystawienia: 2019-10-08  Data sprzedazy: 2010-10-00
Termin platnogci:  2019-10-08  Mefoda phatnosci: [

epaka.pl

Sprzedawca Nabywca
Epaka Spélka Z Ograniczang O 4cig Spola Komandy CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNE] ZYGMUNT
ul. Sochacz 16A WILDER
21-400 Lukidw Jalowcowa 35
NIP; 8252181780 44-100 Gliwice
NIP: 6311907277
[e] Mazwa [Jedn|m|mm[sam1wmm|wm_|
| 1|uskiga kurierska (zam. 10464106) | sa. | 1] 1749  2am| 14z3| ir49
Stawka VAT | wanodt neno | Kwota VAT | Wartosé brutio Zaplacono 1749 FLN
3% 1422 XL 17.49 Do zapiaty 0,00 PLN
Razem 14,22 ax 17.48 Razem 1748 PLM
Shownie
siedemnascie zlotych 48/100
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Ikony pod podgladem dokumentu pozwalajg uzytkownikowi wykonaé nastepujgce operacje:

Iiﬂ. Zmien kontrolke podgladu [1] - klikniecie przycisku zmienia mechanizm podgladu

dokumentu. Domysiny podglad dokumentu umozliwia wykorzystanie mechanizmu
zaznaczen. Klikajgc przycisk, uzytkownik moze zmieni¢ sposéb wyswietlania na
Acrobat Reader, w ktédrym mechanizm zaznaczania nie jest aktywny, jednak

w przypadku niektérych dokumentéw moze byc¢ bardziej czytelny.

Zwroc uwage W celu zapewnienia prawidtowego wyswietlania podgladu dokumentéw

zalecamy instalacje programu Acrobat Reader w wersji 32 bit.

g i Otworz wiadomosé e-mail z zataczonym plikiem faktury [2] — po kliknieciu
w ikone koperty zostanie otwarty domyslny zainstalowany na stanowisku klient
skrzynki pocztowej z domysinym nadawcg wiadomosci. Do wiadomosci zostanie
zataczona faktura w formie zatgcznika. Uzytkownik moze wybrac¢ dwie opcje:
utworzy¢ e-mail z zataczonym dokumentem / utworzy¢ e-mail do analizy

dokumentu. Domysiny adresat wiadomosci e-mail to soz@cti.org.pl — System

Obstugi Zgtoszen.

Utwiarz e-mail z zataczonym dokumentem

Utwiarz e-mail do analizy dokumentu

| =0
=l L
r Pokaz/ukryj koordynaty samonauki [3] — pozwala na wyswietlenie na

dokumencie zastosowanych mechanizméow samonauki.
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3.2. Dodatkowe zatgczniki do dokumentéw zakupu/sprzedazy

Funkcjonalno$é¢ pozwala na dotaczenie dodatkowych plikéw do dokumentédw zakupu lub
dokumentéw sprzedazy w Pulpicie Klienta w wersji PLUS. Uzytkownik moze dodaé¢ 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.

W przypadku braku wersji Pulpitu Klienta PLUS, zataczniki mozna dodaé wytgcznie z poziomu
Kancelarii. W wersji standardowej klient po stronie panelu klienta nie zobaczy dodatkowych

zatacznikow, dodanych przez biuro rachunkowe z poziomu Kancelarii.

W przypadku wersji Pulpit Klienta PLUS, jesli klient doda nowy zafacznik do dokumentu,

uzytkownik Kancelarii otrzyma powiadomienie o nowym zatgczniku.

e |Bo B | @] P OC o Fmnr [ § | @ & i |
P TESTIFeme TET | [BORieny. damene possamae || 20t || 28aans SB 5 ¥y procsimuarie || KONBUIGN uasmoumits. | dotumsneti|| O o3 ‘
Firma. Dokumenty Zahaniki <ot | powiadomienia Narzgezia Procesowanie Konfiguraga programu. Archiw. dok. O programie
!;ru m: M : [r—— : T T : m.m\:: T x.ax.nm,: met i B DE G L 0O O @ - T E
s O 2722 ImgA0191115_1505251915.11.20191 .. - 20191108 r
o 2721 img20191112_1434476212.11,20191. 2019.11.09
o 2019.1009
o 20191107
o 20190128
8] 122119208 w1912 ORCLE K POLSKA  ZAKUF
o T BP Europa SE Oddzial w Polsce
c S Jasnogorska 1, 31-358 Krakow
o BP Wieza 280, ul. Tarnogorska 188
8 uen  (oamwac ]| 44-102 Gliwice /BDO 000001598
o 0 16 NIP 972-086-54-31
2 S i e 2019-11-08 nr wydr.267513
o sz s 2101107 sooTous  2E FAKTURA VAT NR: 049588-2019-280
8 - ORVGINAL
o e 1266723 seRzt . == o
8 S P S R ULT ON ACT
o s 0000000000
o ® 19ZARP 32 20191008 m\n:‘.vr- P 5D
o [ " 124 31266
B 5 47,991 x 5,21 zt 250,03
o - e s savsios Kuota A: 23,00% 46,75
n Netto: 203,28
Data rejestrace = Orok 2020 = | [Elspmecaty SS=2SSSIIISISSSSISSSSSIIIEIISSsssssssIesss
"3:. ) m » 2 PP o+ = 1+ Kaneelaria by CTI - 7~:x
++/@[| e Bl = R -
L— . . . . . . .
5 Kancelaria by CTlwersja 2,38.2111,5336 WS30 Uzytkownik widzi powiadomienia: na
8 o admin pasku gérnym menu Dokumenty pojawi
[ Juwszyscy kantrahenci sie czerwone oznaczenie z liczbg
|
i - Dakumen . . .
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] Y ob informujagce o nowym zataczniku do

Firma Oic
dokumentu, a w prawym dolnym rogu
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Kancelaria by CTl - powiadomienie

Dodano do bazy COM_Firma_TEST
* 1 zatacznikdw dokumentie

ekranu powiadomienie push, ktore znika

zgodnie z ustawieniem w Konfiguracji.

Dodatkowo, na liscie plikdw, dokument, do ktérego zostat dodany nowy zatgcznik jest

wyrozniony zielonym kolorem spinacza.

% Kancelaria by CT, wersja 2.38.2111.5536 330

:,;.admin & m " @ % gPowiadomienia pliki o @PD*QE strony
[Jwwszyscy kontrahenc — 3( Raozdziel stro
i + || Dokumenty [veel Fezne Zatyzniki . . Powiadomienia uwyciggi :
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] bankowe powigzanie 2 Zadania 30brocdokun
Firma _Ukumenty Zatgzniki Czat i powiadomienia
¥
T Zat, Motatka 7 Lp T Mazwa Pliku T MNr Dokumentu T ID Ksiegowy 5
@ 5 5 ¥ ' 5 ¥
L} 2705 img20190125_1431357929.01.20191...
I:‘ 2704 img20191119_0819125719.11.20190... 01533219070883100 122/19/ZAKUP
L} 2703 img20191115_1505251915.11.20191...
3] 2702 img20191112_1434476212.11.20191...
I:‘ 2701 img20191112_1158409212.11.20191...
3] 2700 img20191112_1158396512.11.20191...
I:‘ 2699 img20191105_0814493305.11.20190...
L} 2653 img20150213_0805511613.02.20190.,. FO00230021900772533U 121/19/Z8KUP
B L= 2685 013840-2_0_0-1634032996-img2019..,
@ Przyktad no... 2684 img20191112_1158400212.11.20191...  708510/SPK/2019 120/19/ZAKUP
Treid notatki 2693 img20191112_1158396512.11.20191... F5/2018/11/9 118/19/ZAKUP
I:‘ 26681  img20191112_1158396512.11.20191... FS/2019/11/9 118/19/ZAKUP
=l 2689 1 013831-2 0 0-1631706447-ima2014..,
(o Nowy zatgcznik do dokumentu, nie zostat jeszcze wyswietlony.
(>  Zatacznik do dokumentu zostat wyswietlony.
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Po kliknieciu w zaktadke w gérnym oknie uzytkownik moze zobaczy¢ liste z zatgcznikami. Moga

to byé¢ zaréwno pliki dodane przez klienta w Pulpicie Klienta, jak i pliki dodane przez

uzytkownika Kancelarii bezposrednio w oknie rejestru VAT w zakfadce Zatgczniki.

Histaria  Samanauka OCR

Padalgd dokumentJ Zataczniki (1] ‘ Cfat  Treid Motatka

faktura_F0202‘I101211521622?.F‘DF

W dolnej czesci okna widoczny jest podglad zaznaczonego rekordu na liscie.

Podglad dokumentu | Zataczniki (1] | Czat  Treié  Motatka

Histaria  Samonauka QCR Atryhuty

0!3840-9—1636553835—36—1‘\#3202120211110151?31935.pdf

.+ | @

«
9

Sprzedawca:

CENTRUM TECHNOLOGIH INFORMATYCZNE] ZYGMUNT
WILDER

ul. Jatowcowa 35

44-100 Gliwice

NIF 6311907277

Faktura VAT

nr FWi3/2021

ul_ Jalowcowa 35
2021-02-05
2020-10-01

Migjsce wystawienia:
Diata wystawienia:
Diata dostawy/wykonania ushugi:

Nabywica:

EMPIK SPOLKA AKCY]HA
ul. Marszatkowska 116/122
00-017 Warszawa
NIP: 5260207427

Opis faktury: OPIS OPIS TEST

Mazwa banku: BIC/SWIFT:
IEAN PLM: 05 1240 5211 1111 0010 3553 7778

Odbiorca:

NIP:

LP  Kod Produkt PEWIU

Cena netto

llose  Jom. VAT %  Wartosc netto Wartosc
brutto

1 Produkt
bestowy TES

Produkt testowy TES

18513 L0000 szt B0 % 185,15 200,00

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Centru

‘ + ‘ Aby dodac¢ nowy zatgcznik do dokumentu zakupu/sprzedazy,

nalezy na formularzu rejestru VAT przejs¢ na zaktadke
Zatgczniki,  klikng¢  przycisk  plusa oraz  wybrac

zatgcznik/zataczniki z dysku.

‘ m ‘ Aby usung¢ zatacznik z listy, nalezy zaznaczyc¢ rekord, ktory

uzytkownik chce usunac oraz klikngé¢ przycisk Smietniczka.

‘ p ‘ Oznacz zafacznik jako nieodczytany — uzytkownik moze
[

dzieki tej opcji ponownie wyrdzni¢ zatgcznik na liscie
dokumentéw, tak, jakby byt nowym zatgcznikiem (ikona

zielonego spinacza).

‘ Oznacz wszystkie zataczniki jak nieodczytane — uzytkownik

moze dzieki tej opcji ponownie wyrdzni¢ zatgczniki na liscie

dokumentéw, tak, jakby byly nowymi zatgcznikami (ikona

zielonego spinacza). Operacja wyrdzni wszystkie zatgczniki.

Podglad dodanych zatacznikéw jest dostepny z poziomu Comarch ERP Optima na rejestrze
VAT, jako funkcja dodatkowa po kliknieciu przycisku F11 / wybraniu funkcji dodatkowej z
menu. Podglady bedg sie otwierac¢ kolejno jako nowe karty PDF. Przed korzystaniem z funkcji
nalezy na nowo wgrac¢ skrypty podgladu zatgcznikdw za pomocg Morfeusza lub Kancelarii

(szczegoty w instrukcii instalacji i konfiguracji).

3.3. Czat [wiadomos¢ do dokumentu]

(opcja dla biur rachunkowych z petnym pakietem eSZOK, dotyczy Pulpitu Klienta) — zaktadka
czatu jest dostepna w formularzu dodawania do rejestru VAT nad oknem podgladu
dokumentu. W przypadku wystania nowej wiadomosci przez klienta w Pulpicie, zaktadka jest

podswietlona zottym kolorem.
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Termin piatnoic: N racnunky CCR NIP: Py 65 744
07112019 = [0 | OCR 1185820004005 2637920000010 T Wi rachunku  11868200040052637920000010

Pndgladdnkumentu|Zaiazniki Czat Treic Motatka Historia  Samonauka OCR
e
9E| ¢ L N @ -lnE|m :

\ Y

Sprzedawca:

MARCIN KOLATA AUTOKOMPLEX

Gosciejewice 9

63-5940 Bojanowo

MIP: PL 6991767443

Nr rachunku: 11868200040052637920000010

Mumer dokumentu: F5/20159/11/9

FAKTU RA VAT Data wystawienia: 2013-11-07

Data dostawy/wykonania ushagi: 2019-11-0

Informacja o nowej wiadomosci dotyczgcej korespondencji do dokumentu jest réwniez
dostepna w gtéwnym oknie Kancelarii w sekcji Czat i powiadomienia: Powiadomienia pliki.

@5 kancelaria by CT) wersja 2,38.2109.17348 /529

L ] i :
o admin @ '-'III " @ gPowiadomienia piliki ° Po{azstrony

[Jwwszyscy kontrahenci - 3 Rozdziel strony
iz gi Rezhe . Czat . i o o
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] - || | Dokumenty pankowe powigeanie| | ZHRENED | Tadania Fowladomienia wyciagl | &y oprog dokument
Firma Dokumenty Zatgezniki Crat i powiadomienia
.
‘ V| Zak ‘ Motatka V‘ Lp V| Mazwa Pliku V‘ MNr Dokumentu V‘ D Ksiegowy V| Es

=& F F F F - F

+ O 2696 | 013839-2_0_0-1634032996-img2015... |
|:| 2695 0!3840-2_0_0-1634032996-img2019...
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Po kliknieciu w zaktadke Czat, wyswietla sie okno czatu z historig korespondencji. Aby napisaé
wiadomos¢, nalezy w pasku Twoja wiadomos¢ napisaé tres¢ wiadomosci oraz zatwierdzié

wysytke przyciskiem Wyslij lub ENTER.

Podglad dokumenty  Zatazniki Czat‘Treéc’ Motatka Historia  Samonauka QCR

Uzytkownik Testowy 12-10-2021, 12:03

- Test wiadomosci na czacie

12-10-2021, 12:04 admin

Odpowiedz z biura rachunkowego =

Uzytkownik Testowy 12-10-2021, 12:05

- Dziekuje za informacje

Udytkownik Testowy 12-10-2021, 14:13

a Nowa wiadomosé

Twoja wiadomosc Wyslij

Korespondencja bedzie przypisana wytgcznie do dokumentu otwartego w oknie rejestru VAT.
Zachowana jest petna historycznosc. Istnieje mozliwos¢ kopiowania tresci czatu na nadruk

dokumentu (zobacz: Notatka).

3.4. Tresc

W zakfadce Tresc¢ uzytkownik ma wglad do tresci odczytanych przez mechanizm OCR. Przy

pomocy paska wyszukiwania w dolnej czesci okna uzytkownik moze wyszukiwac¢ dowolng tresé
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- wpisujgc wyszukiwang fraze. Wpisana fraza jest zaznaczana w oknie Tres¢. Wyszukiwang

fraze mozna wyczyscié klikajgc na przycisk Wyczys¢ zaznaczenia [1].

Podglad dokumentu  Tatgzniki  Czat TTE;E“NDtEtkﬂ Historia  Samonauka OCR

et TRESC PELNA

Nr rachunku: Sprzedawca: MARCIN KOLATA AUTOKOMPLEX Gosciejewice 9 £3-940 Bojanowo NIP: PL E991767443
11868200040052637920000010 FAKTURA VAT Nabywca: CENTRUM TECHMOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER ul. Jalowcowa 35

44-100 Gliwice NIP: 6311307277 Numer dokumentu: F5/2013/11/9 Data wystawienia: 2019-11-07 Data dostawy/wykonania uslugi: 2013-11-07 Lp. |

2. Nazwa towaru/ uslugi Kolpak Skoda Fabia || NOWY Dostawa PKWill Kwota do zaplaty llos¢ 1,00 1,00j.m. szt. szt. Cena brutto 69,00 25.00 VAT

23% 23% Temmin platnosci 2019-11-07 VAT Wa rtos¢ netto W tym: Suma: Kwota VAT 17,58 17.58 Wartos¢ brutto 69,00 25,00 Wartos¢ brutto 54,00

54,00 Forma platnosci Przelew PaylU Zaptacono: 34,00 PLN 94,00 23% 76,42 76,42 Razem do zaplaty: 34,00 PLN MARCIN OLATA | do wystawienia

aktury Podpis osoby upra | Wydrukowano przy pomocy programu www emed pl Data odbioru Stownie: dziewigédziesiat cztery PLN 0/100 Pozostaje do

zaptaty: 0.00 PLN Podpis osoby upowaznionej do odbioru faktury Strona 1/1

azzzziozaon

Typ [1][Numer NIP - glawny] Wartosé [F591767443]
Typ [13] Wartodé [F5/2018/11/9]
Typ [3][Suma brutto] Wartosé LEM.DD]

Typ [4][Numer rachunku] Wartpsé [11868200040052637520000010)
Typ [6][Data sprzedazy] Wartosc [07-11-2019]

Typ [S][Data wystawienia] Wartosc [07-11-2019]

Typ [7)[Foma platnosci] Wartodé [przelew]

Typ [8][Temin piatnosci] Wartosé [07-11-2019]

Typ [9] Wartose [0]

Typ [11]Waluta] Wartosé [PLN
Typ [12][Numer NIP - pozostale] Wartod [6991767443]
Typ [1Z][Numer NIP - pozostale] Wartosé [6311907277]
Typ [12][Numer MIP - pozostale] Wartosc [6991767443]
Typ [12][Numer MIP - pozostale] Wartosc [6311907277]
Typ [2[Numer dokumentu] Wartosé [FS/2019/11/9]

3.5. Notatka

Po wejsciu w zaktadke Notatka, uzytkownik moze wprowadzi¢ dowolng tre$s¢ w formie

tekstowej, ktéra bedzie widoczna dla wszystkich uzytkownikéw Kancelarii.

41
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




Podglad dokumentu  Zatgczniki  Czat  Tres Notatk,a| Histaria

Tresc notatki

Wprowadzong notatke mozna zapisa¢ po kliknieciu na Zapisz notatke [1]. Jezeli uzytkownik
ma aktywnga korespondencje w zaktadce Czat, przy pomocy przycisku Przenies tresc¢ czatu do

dokumentu [2], moze uzupetnié notatke o zaimportowang tresé¢ z zaktadki Czat.

R Notatke do dokumentu
Strony nadruku: Drukuj skan dokument
) veérz ik na dojument mozna réwniez nanies¢ na
ID ksiegowy
MNumer w rejestrze VAT/Ewidencji dodatkowej
& Kategoria drukowane dokumenty. W

Opis kategorii
takim  wypadku nalezy
[ Numer KPR

[] Lp kPR

[ Motatka do dakumentu

zaznaczy¢ parametr

Notatka do dokumentu w

Potofenie nadruku

Orientaga Potoz, na stronie
® poziama ® = Menu nadruku.
O pionowa ‘

Lokalizagja
@) pierwsza strona

O ostatnia strona (@] (@]

vX
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3.6. Historia

Podglad dokumentu  Zalaczniki (1) Czat Treic MNotatka ‘ Hlsmrla‘

Dodanie do Optimy
Dodat: 2021-05-18 08:33:53, Administrator

Dokument zostat dodany do Optimy

Zmienik: 2021-05-18 08:33:53, admin

Kategoria: USEUGI

Popraednio:

Kategoria opis: Ustugi
Poprzednio:

Zmienik: 2021-05-18 08:33:53, admin

Keod kategorii: USEUGI

Poprzednio:

Opis kategorii: Ustugi

Poprzednio:

@ Odczytanie danych pozycji stawek OCR

Kwota Netto: 14,22
Kwota VAT: 3,27
Kwota Brutto: 17,49

Stawka: 23%

Odczytanie danych nagtéwka OCR
@ NIP kontrahenta: 8252181790
Nr dokumentu: 7085/10/SPK/2019
Forma piatnosci: przelew
Nr rachunku bankowego: 28102010680000190203258134
Data wystawienia: 2019-10-09
Data zakupu/sprzedazy: 2019-10-09
Termin pratnosci: 2019-10-09

Kod kategorii: USEUGA

Dodanie do Kancela
° Dodat: 2021-05-18 08:27:52,

Dokument zostat dodany do Kancelarii

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

Zaktadka Historia pozwala uzytkownikowi
zapoznac sie z petng Sciezka przebytg przez
dokument od momentu wprowadzenia go
do programu Kancelaria do zarejestrowania
dokumentu w programie Comarch ERP
Optima.

W  Historii jest zawarta informacja
o operacjach wykonanych na dokumencie.
Kolorem czarnym, oznaczone czarng ikong,
wyswietlajg sie informacje zwigzane z
odczytem danych przez mechanizm OCR.
Kolorem zéttym, oznaczone z6ttg ikong, sg
wyréznione operacje zwigzane z edycjg
dokumentu. W sekcji dotyczgcej edycji
danych znajduje sie informacja o tym kto

dokonat zmian wraz z datg i godzina.
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3.7. Samonauka OCR

Standardowa samonauka OCR pozwala na zapisywanie danych samonauki dla NIP
kontrahenta znajdujgcego sie na dokumencie. Aby program zapisywat dane samonauki, nalezy
wiaczy¢ opcje w OCR: Konfiguracja polgczen - Serwisowe - Samonauka aktywna

(instrukcja instalacji i konfiguracji eSZOK) oraz wpisa¢ interwat czasowy uzupetniania danych

samonauki.

W przypadku, gdy program nie odczytat numeru faktury, nalezy uzupetni¢ go recznie, a
nastepnie za pomocga dyskietki (lub CTRL+ENTER) doda¢ dokument do rejestru VAT do
Comarch ERP Optima. Po uptywie czasu okreslonego w ustawieniach OCR i dodaniu faktury,

mechanizm samonauki uzupetni numer faktury. Samonauka jest przypisywana do NIP-u

kontrahenta. Dane samonauki sg zapisywane w bazie BR.

Samonauka OCR — mechanizm zaznaczania — mechanizm umozliwiajgcy samonauke OCR za
pomocg zaznaczen w Kancelarii dla danych: NIP, numer dokumentu, warto$¢ brutto, data
wystawienia, data sprzedazy, forma ptatnosci, termin ptatnosci, numer dokumentu

korygowanego, waluta, kurs waluty, data kursu.

Przyktad zastosowania:

W przypadku, w ktérym nie zostat rozpoznany numer faktury (pole numer faktury na
formularzu jest puste), mozna wskaza¢ miejsce na dokumencie, w ktérym znajduje sie numer
faktury. Aby uzy¢ samonauki OCR za pomoca mechanizmu zaznaczania, nalezy otworzy¢ okno
rejestru VAT i na podgladzie dokumentu w miejscu numeru faktury przytrzymacé klawisz LEWY
SHIFT i jednoczesnie przeciggngé myszkg nad elementem do drugiego rogu, az wokot
zaznaczanego elementu pojawi sie czerwona ramka. Po puszczeniu przycisku SHIFT, pod
zaznaczonym fragmentem tekstu / ciggiem cyfr pojawi sie menu z opcjami do wyboru. Nalezy
wybra¢ z menu odpowiednig wartos¢ (w tym przypadku numer dokumentu). System

podpowie, co w tym miejscu odszukat po rozpoznaniu przez OCR.
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Podglqddokumentu|Za*qaniki Czat Treic HMotatka Historia  Samonauka OCR

@@‘ﬁ}{} 1|71

@ @ 89,09% -

ﬁ

-

FAKTURA VAT

Nabywca:

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZMNE]
ZYGMUNT WILDER

ul, Jatowcowa 35
44-100 Gliwice

MNIP: 6311907277

Sprzedawca:

MARCIN KOLATA AUTOKOMPLEX

Gosciejewice 9

63-940 Bojanowo

NIP: PL 6991767443

Nr rachunku: 11868200040052637920000010

Numer dekumentu: [FSI2015/11/9

HIP

Mumer Dokumentu
Wartosid Brutto
Data Whstawienia
Data Sprzedazy
Farma Ptathodci
Termin Ptatnosci

Mumer Dok, Korygowanego

Lp. Nazwa towaru ushugi PEWIU
1. Kolpak Skods Fabie [ NOWY

2. Dostawd

Waluta

10 Kurs Wialuty

Forma platnasci Termin platnodci Kwota do zaplaty

Drata Kursu

VAT

Po wybraniu odpowiedniej opcji z listy, otwiera sie okno z wartoscia wybrang przez

mechanizm samonauki oraz wartosci alternatywne w podpowiedziach.

191

Mumer Dokumentu x

Wivbirane

Alternatywine

Far20n9/11/9
Faf20n19/11/9
Fsr20n19/11/9

1311

F5/20

Zatwierd: | I

AR uj

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

Jesli warto$¢ nie jest prawidtowo podstawiona,
uzytkownik ma mozliwos¢ wybraé¢ alternatywna
wartosc¢ z listy, dwukrotnie klikajgc na rekord z inng

wartoscig. Wybor nalezy potwierdzié przyciskiem
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Jesli nie wyswietli sie powyzsza ramka lub odczytane dane bedg btedne, nalezy klikngé Anuluj.

Oznacza to, ze OCR nie byt w stanie rozpoznac prawidtowo tekstu.

Podglad dokumenty  Zateczniki  Czat  Tresc  Rotatka  Historia SamonaukaOCR|

Wzarce

MIP

Typ

‘ Wzarzec

‘ lle razy uzyt, ‘

* 8252181790

Murmer dokurnentu

[0- S][0- 3][0- 3] [@- 2] [A10- =[O F[f2-2] [A-Z] [A- 2S00 .

75

Usuf zaznaczony

‘ ‘ Usup wszystkie

WIZorce Zaznaczenia

MIP

Typ

‘ Ile razy uiyt, ‘

* 8252181790

Murmer dokurentu

23

Usun zaznacony

‘ ‘ Usun wizystkie

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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Odpowiedni wzorzec mapowania dokumentu jest przypisywany do NIP kontrahenta. Zostanie
wykorzystany dla kolejnych wprowadzonych dokumentéw kontrahenta. Jesli uzytkownik uzyje
mechanizmu zaznaczania OCR, kolejne wzorce zostang dopisane do czesSci Wazorce

zaznaczania w zaktadce Samonauka OCR.

W przypadku btednego uzycia mechanizmu zaznaczania, np. jesli uzytkownik zaznaczyt termin
ptatnosci i btednie podpowiedziat z menu inng wartos¢, np. date wystawienia oraz zatwierdzit
przypisanie, w zaktadce Samonauka OCR ma mozliwos¢ usuniecia btednie przypisanego

wzorca z sekcji Wzorce zaznaczenia:

WZOrCe Zaznaczenia

MIF Typ lle razy uzyt,
+ 5991767443 |Numer dokum . - =5}
Eapiuj
Usun rekord
g Usurirekon
sun Zaznaczony ‘ ‘ sun wszystkie

Zwroc¢ uwage Mechanizm zaznaczania OCR jest aktywny tylko w przypadku, kiedy
w konfiguracji programu zostat wybrany Tryb podglagdu dokumentu:

Nowy. Ustawienia uzytkownika = Tryb podglgdu dokumentu = Nowy.
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&Kanca\ana by CT, weersia 2,38,.2109.17349'W529

[} i L
o admin @ “I" " @ % gf—‘owwadomlema pliki o i Generuj JPH_FA

Dwszyscykontrahencl

¥ rapory sal

’

o 3 P

Wytiagl  Recne Czat . o i Autn ) | Ustaudenia |||
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] v || DEkUmEntY pankowe powigzanie| | 23Nk Zadania Fowiadamienia wyciagi = Zmien bazy dak. procesowanie | | FONfiauracy aoumika | ok
Firma Dokumenty Zatazniki Czat i powiadomienia Marzedzia Procesowianie Konfiguradianogramy Lr
‘ L ianie danych fakiur | |Dumy§lne nazwy h faktur ‘
D Jesli rozpoznano NIP, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie OPTIMA to oznacz go jako !Nieokreslony ) Wytaczone

Jeéli nie rozpoznano MIP to oznac kontrahenta jako !Nieokreslony
D Jeili rozpoznano NIP, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie OPTIMA to pobierz dane z GUS

Za kazdym razem pobieraj dane z GUS o kontrahencie

@ ‘Wag nazwy dokumentu pierwotnego

Jeéli rozpoznano NIP, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie OPTIMA to pobierz dane z GUS zakdZ nowego i jako KOD wprowadz:

@ MIP O automatyczna numeracja Optimy
D Automatycznie aktualizuj kartoteke kontrahenta na podstawie danych odezytanych z GUS
D Pobieraj dane z VIES - numer VAT aktywny
D Zaawansowane rozpoznawanie kategorii na dokumencie
|:| Ustaw numer rachunku bankowego jako domyilny przy zapisie danych kontrahenta
Domyélna data kursu:
Datawystawienia -
D Ukryj pola "kategoria 2 na lifcie stawek formularza VAT
Mie pokazuj nieaktywnych kategorii
Mie pokazuj nieaktywnych kontrahentdw
Mie pokazuj nieaktywnych pracownikow
ie pokazuj nieaktywnych form platnosc

ie pokazuj nieaktywnych rejestrow

Zaznaczaj odczytane przez OCR dane na podgladzie dokumentu
Wyswietlaj kategorie przychodowe i kosztowe

D Pomijaj prefix w identyfikowaniu kontrahenta po NIP-ie

[Format aaty

® dd-MM-rrre
O reer-MM-dd

[web api

Polaczenie 7 Pulpitem Klienta

|Autnmalwzl\a aktualizacja listy plikdw ‘

Automatyczna aktualizacja listy plikdw co:

dokumentach

D Modyfikuj kartoteke podczas zapisu dokumentu VAT/ED |wa ‘
(® Nowy () Acrobat
[pata wphwu | e |
Zwroc uwage Mechanizm zaznaczania OCR zadziata tylko na

eksportowanych jako pdf

mechanizm.

lub skanowanych w podobnym potozeniu.

Dokumenty krzywo skanowane nie bedg dobrze rozpoznawane przez ten

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
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3.8. Atrybuty

Uzytkownik ma mozliwos¢ opisania dokumentu w Kancelarii za pomocg atrybutéw do

dokumentu na rejestrze VAT / ewidencji dodatkowe;.

W tym celu po wejsciu w szczegéty dokumentu w oknie rejestru VAT / ED po prawej stronie

okna nalezy przejs¢ do zaktadki Atrybuty.

4 Dodawanie rejestru VAT - ZAKUP

-\ x

Dane podstawous dokumenty Daty Dane szzegdtows kontrahents — | Podgiad dokumenty ‘ Talgcniki  Czat  Tredf  Motatka  Historls  Samonauka O(R‘ atrybuty l
Kod kontrahenta o |[:= Data wphywu Mazwa 1 —
= : . B |
- - — H 141 178,35% =

5720865431 - 08-11-2013 5P EUROPA SE Oddzial w Polsce DE v L Qe =] -
NIP kontrahenta Data wystawienia Nazwa 2 S
PL - | 9720865431 OCR 08-11-2019 x| OCR BP Wieza 280 Y

Dokument Data zakupu Kod poctowy

1495BBE2019-280 ocr 08112019 -] ocr 44102

Forma platnoéci E Obow. podat. Miasto

gotéwka - = 08-11-2019 Gliwice
[]MPP- padzieina pratnaié Prawo do odlicz. Ulica Nr . =

08-11-2019 Tamogorska 1 BP Europa SE Oddzial w Polsce

[JZaptacono

Termin platnoici;
08112019 ~ o ¢

Nr rachunku

3 Jasnogorska 1, 31-358 Krakow

Numer rachunku

BP Wieza 280, ul. Tarnogorska 188
Earesivdntan 44-102 Gliwice /BDO 000001598 i

= i NIP 972-086-54-31
M 2019-11-08 nr wydr.267513

Kantrahenci -] [s7208s5431 T FAKTURA VAT NR: 049588-2019-280
Zawup - ORYGINAL

Kategoria
[JJPk_Fa  [JMetodakasowa [ ] Dokumei ——== o e

Kursy ULT ON ACT

[ians | v B 0000000000

Status  Krajowey

Korekta  Nrdok. korygowaneao
El

T o = EZZ??A’-‘ o s

B . || tette: ﬁ 203,28
R SUMA PLN 250,03
o T G'T T ‘ j stounie: dwiescie pieédziesiat zlotych /

Nastepnie uzytkownik klika na przycisk

Podglad dokumentu  Zatacniki  Czat  Trei¢  Motatka Historia  Samonauka OCR Atryhuty|

Atrybut Wartosé

plusa na dole okna
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£ strybut dokumentu rejestr VAT x

Wiartoic

=]
x|

£ atrybut dokumentu rejestru VAT X

=
Atrybut:  |PALIWO L T
Wartnidr  |47,991 = x

W okienku atrybut dokumentu rejestru VAT
nalezy wyszuka¢ i wybra¢ odpowiedni
Atrybut z listy rozwijanej. Stowniki s3
pobierane z Comarch ERP Optima. Nowy
atrybut mozna doda¢ wytacznie z poziomu
Comarch ERP Optima.

Po wybraniu atrybutu z listy, uzytkownik
wpisuje odpowiednig Wartos¢ recznie, np.:
na podstawie podgladu dokumentu wpisujac

w warto$¢ litraz paliwa:

Po wybraniu atrybutu i wpisaniu wartosci nalezy potwierdzi¢ zmiany niebiesky dyskietka

Zapisz. Atrybut zostat przypisany do dokumentu.

Podglad dokumentu  Zataceniki  Czat  Tredé  Motatka  Historia  Samonauka OCR Atryhuty|

Uzytkownik moze  wprowadzi¢

=

Atrybut Wartosé

* | PALIWO L 47,991

zmiany, wybierajgc rekord na liscie
atrybutéw oraz klikajac przycisk
lupki na dole okna lub usungc

atrybut poprzez ikone $mietniczka.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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Dodany atrybut bedzie przeniesiony wraz z dokumentem do Comarch ERP Optima:

B hd Rejestr VAT zakupu [149588B2019-280] - zostanie zmieniony - [Firma_TEST] Comarch ERP Optima Hajeste VAT zuluny
w System  Ogdine  ©RM  Handel  Kasa/Bank  Rejestry VAT  Ksiegowos¢  JPK  PlaceiKadry  Narzedzia  Widok  Sztucnainteligenca  Pomoc  Rejestr VAT zakupu

@ ¢ & = ‘I u “*3 U r_-, “ @‘

Wydk  Poddad  Wydj Wydlj Ansizy Avslzy | Fukge  istors | Rodiczania Opis analitycany
danych ™ wydruku ¥ SMS T e Bl  dodatkowe ™  zmian

Padstawawe

Zapis
ksisgowy

Zapis ksiggowy Analityka

5|| ™" Rejestr VAT zakupu [ ] - zostanie zmieni

3 |||/ Plik: img20191115_1505251915.11.201915053120211014123400988.pdf 2 [ 1006ie [ z2rontahent | 3waluta | 43Pk | 5Atrybuty | s Dokumenty

roX

Atrybuty

fr— Atrybut Wartosé
| ¥ ol B
[] pawoL 47,991
[[] ATRDOKUMENT img20191115_1505251915. 11,20 1915053120211014123400958, pdf

BP Europa SE Oddzial w Polsce
Jasnogorska 1, 31-358 Krakow
BP Wieza 280, ul. Tarnogorska 188

4-102 Gliwice /BDO 000001598
NIP 972-086-54-31
2019-11-08 nr wydr.267513 i
FAKTURA VAT NR: 049588-2019-280 ;
ORYGINAL i
ULT ON ACT
0000000000
5p
47,991 x 5,21zt 250,03
| Kwota A: 23,00% 46,75 :
* Netto: 203,28 |

- SUMA PLN 950,03

4. Operacje na liscie dokumentéw

Akgje Usuwyanie zhiorae  Odiwies Wiz kivweanie po stoweach OCR,

VAT ED
o 1 ]|

s ~
| ‘ . | Szukaj | Cryic

VAT otwieranie okna dodawania dokumentu do rejestru VAT /

+| @“\ podglad dokumentu wprowadzonego juz do Comarch ERP
Optima

ED otwieranie okienka formularza dodawania dokumentu do

+ | ewidencji dodatkowej

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

52




s lald
\w\\‘ u;

oznaczenie pozycji jako usunieta — FV pozostanie na liscie,

wyrozniona kolorem czerwonym

Po synchronizacji z Pulpitem Klienta, status dokumentu
zostanie zaktualizowany na ,Dokument zostat anulowany
przez biuro rachunkowe”. Dokument zostaje na liscie
dokumentéw, uzytkownik Pulpitu Klienta nie moze usungc

takiej pozycji.
Widok faktury oznaczonej jako usunieta w Pulpicie Klienta:

u @ 3299 02.06.2020 - 11:22 Dokument zostal anulowany przez biuro rachunkowe

usuwanie pozycji z listy — FV zostanie catkowicie usunieta z
listy. Plik z fakturg zostanie przeniesiony do folderu usunietych
plikéw. Faktury dodanej do rejestru VAT w Comarch ERP
Optima (kolor niebieski) nie mozna oznaczy¢ jako usunietej ani

usung¢ catkowicie z listy.

Po synchronizacji z Pulpitem Klienta, status dokumentu
zostanie zaktualizowany na ,,Dokument zostat usuniety przez
biuro rachunkowe”. Uzytkownik Pulpitu Klienta moze usungé

taka pozycje poprzez kliknieciu przycisku ,,Usun”.
Widok faktury usunietej z listy w Pulpicie Klienta:

n @ 3400 06.02.2020 - 14:24 Dokument zostal usuniety przez biuro rachunkowe m

E wywotanie wybranej pozycji rejestru VAT bezposrednio w

Comarch ERP Optima — opcja jest aktywna wytgcznie dla
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Wieszukivanie po showach OCR

| Szukaj | | Coyic |

dokumentéw dodanych juz do rejestru VAT (oznaczone

kolorem niebieskim na liscie).

Seryjne oznaczanie pozycji jako usunietych — seryjne
usuwanie pozycji z listy. Zaznaczone pozycje zostang
catkowicie usuniete zlisty. Pliki z fakturami zostang

przeniesione do folderu usunietych plikow.

Seryjne usuwanie pozycji z listy — seryjne usuwanie pozycji z
listy. Zaznaczone pozycje zostang catkowicie usuniete z listy.
Pliki z fakturami zostang przeniesione do folderu usunietych

plikéw.

po dodaniu nowych dokumentéw do Kancelarii,
przetworzeniu przez OCR, zmianie miesigca itp., nalezy klikng¢

przycisk Odswiez, aby program wczytat dokonane zmiany.

na dole okna Kancelarii znajduje sie wyszukiwanie
petnotekstowe po stowach kluczowych, odczytanych przez
OCR. Mozna wpisaé¢ szukane stowo np. ,paliwo” i klikng¢
przycisk Szukaj. Wszystkie przypadki faktur z wyszukiwanym
sfowem kluczowym odczytanym przez OCR zostang
wyswietlone. Aby zakoniczy¢ tryb wyszukiwania po stowach

kluczowych, nalezy klikng¢ przycisk Czysc.

4.1. Operacje na liscie plikdw (prawy przycisk myszy)

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na wybrang pozycje z listy plikdw dostepne sg

nastepujgce operacje:
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Kopiuj

Ohwdrz rejestr WaT

Chwarz ewidencie dodatkows
Oznacz pozvoe jako usunieta
UsUf poTycje

Zmien podglad dokumentu
Podglad pozycji wERP Cptima

Modyfikuj notatke do dokumertu

Usur dane OCR

U dane tymzasovwe dokumentu
U:uf dane QOCRzaznazonych pozygji
Zaznace wszystko [CTRL + &)
Odznaz wszystko [CTRL + O
Otz folder doce|owy pliku faktune

Utwdrz wiadomoic e-mail z zatgzonym plikiem faktury

Kopiuj — opcja umozliwia skopiowanie do schowka tresci z wybranej komorki.
Otworz rejestr VAT — opcja otwiera okno dodawania formularza do rejestru VAT.

Otworz ewidencje dodatkowg — opcja otwiera okno dodawania formularza do ewidenc;ji

dodatkowej.
Oznacz pozycje jako usunieta — opcja oznacza pozycje z danym plikiem jako usunietg.
Usun pozycje — pozycja z plikiem jest usuwana z listy dokumentéw.

Zmien podglad dokumentu — klikniecie przycisku otwiera okno z dodatkowym podglagdem
dokumentu mechanizm podgladu dokumentu i kontrolkg do zmiany trybu podgladu.
Domysiny podglad dokumentu umozliwia wykorzystanie mechanizmu zaznaczen. Klikajgc
opcje Zmien podglgd dokumentu, uzytkownik moze zmieni¢ sposéb wyswietlania na Acrobat
Reader [1], w ktérym mechanizm zaznaczania nie jest aktywny, jednak w przypadku niektorych
dokumentéw moze byé bardziej czytelny. Po kliknieciu w opcje, na oknie z dodatkowym
podgladem uzytkownik moze réwniez wystaé plik do analizy na System Obstugi Zgtoszen [2],
przejs¢ za pomoca lupki bezposrednio do folderu [3], w ktdrym znajduje sie przetworzony plik
lub/oraz zapisac plik we wskazanej $ciezce po zmianie trybu podgladu [4].
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£ Zmiana podgladu pliku Lp = 2693 - = X
= Mee e OGO OR |
Sprzedawca:
MARCIN KOLATA AUTOKOMPLEX
Godcigjewice 9

FAKTURA VAT

MNabywca:

CENTRUM TECHNOLOGIT INFORMATYCZ NE)
ZYGMUNT WILDER

ul, Jaloweowa 35
44-100 Gliwice

NIP: 6311907277

Lp. Madwa towar/usiugl PEWR

L. Holpsk Skoos Fabia 1T NOWY

I Dostawas

63-540 Bajanswa
WIP: PL 6991767443
Nr rachunkuy: 11868200040052637920000010

Numer dokumentu: F5/2019/11/9
Duats systmiena:  20015-11-67
Dats dostawy/wykenania ushig:  2019-11-07

Tlode  pm.  Cena brutic WAT  Wartosé brutto
B00 s 69,00 3% &3,00

LoD s 5,00 % 25,00

Forma platnosci  Termin peatnosc Wwata do raplaty

WAT Wartodd netto HMLI'UI'I' “lrlniihrnﬂn

Presiew Payl 201%-11-07 4,00

Wiym: IF% a2 i, ‘.l! 84,00 w7

gv

Sciezka

ChlUsers\magda‘\DesktopeSZ0K_MAGDABR\SKANY \przeniesione\COMN_Firma_TEST\img201911°

Podglad pozycji w ERP Optima — podglad wybranej pozycji rejestru VAT w Comarch ERP

Optima.

% Modhyfikacja notatki dakumentu

Tresé notatki

mozliwo$¢ dodania lub

dokumentéw mogg by¢

dokumencie.
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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

Modyfikuj notatke do dokumentu —

za pomocy tej opcji uzytkownik ma

notatki do dokumentu. Notatki do

wybrane jako opcja nadruku na
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Menunadruku

Strony nadruku: Drukuj skan dokument

Utwérz nadruk na dokument

ID ksiegowy

Numer w rejestrze VAT/Ewidendji dodatkowe]
Kategoria

Opis kategorii

[ Mumer KPR
[ tp kPR

Notatka do dokumentu

PotoFenie nadruku

Orientaga Potoz, na stronie
® pozioma

O pionowa

Lokalizacia
@ pierwsza strona

() ostatnia strona o o)

Usun dane OCR - opcja usuwa dane odczytane przez OCR. Po od$wiezeniu listy plikow (F5 lub
Akcje = OdswieZ) dane zostang odczytane na nowo. Przydatne np. w przypadku pliku

zeskanowanego do gory nogami i obréconego z poziomu Kancelarii.

Usun dane tymczasowe dokumentu — opcja pozwala na usuniecie danych tymczasowych
dokumentu. Po kliknieciu opcji, dane tymczasowe dokumentu zostang usuniete. Jesli
dokument nie posiada zapisanych danych tymczasowych, po kliknieciu opcji pojawi sie

odpowiedni komunikat:

kEaomunikat programu Eancelaria by CTI Komunikat programu Kancelaria by CTI
Tredé komunikatu: Trese komunikatu:
Poprawnie usunigto dane tymczasowe dokumentu. Wskazany dokument nie posiada danych tymczasowych .
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Usun dane OCR zaznaczonych pozycji — po zaznaczeniu wielu pozycji na liscie i wybraniu tej

opcji z listy, uzytkownik moze usunga¢ seryjnie dane OCR z wielu dokumentéw jednoczesnie.

Dokumenty z usunietymi danymi OCR zostang przetworzone na nowo.

Zaznacz wszystko (CTRL + A) — opcja zaznacza wszystkie pozycje na liscie plikow.

Odznacz wszystko (CTRL + O) — opcja odznacza wszystkie pozycje na liscie plikdw.

Otworz folder docelowy pliku faktury — otwiera folder, w ktérym znajduje sie plik.

Otworz wiadomos¢ e-mail z zatagczonym plikiem faktury — otwiera nowg wiadomos¢ klienta

poczty z zatgczonym plikiem z wybranej pozycji.

5. Narzedzia

& Kancelsria by CT),wersia 2.38.2110.13227 w529

I
:Dadmm @ i ‘ @ % Biniadnm\emanliki @Pmaastmny = Zmieh typ faktur -ﬁGeneruJJPKjA

[]wszyscy kontrahend

3¢ Rozdziel strony B adruk nadokument & Raporty 5ol

Wyriggi  Reczne » Czat . o )
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] ~ || Dokumenty papiowe powiazanie | Z3f3niki | Zadania Paizdomieniawyeiat| |y nproc dokument % suto dodawanie T2 Zmien bazy dok. bt
Firma Dokumenty Zatazhiki Czat | powiadomienia Marzedzia Pt
T Zakh Motatka 7 Lp 7 Nazwa Pliku T Nr Dokumentu 7 ID Ksiegowy 7 Eszokld 7 OCR DataWysta.. 7 Kod Kontrah.. 7 Rejest
@ T g T 7 g g 7 g T
m 2696 0!3839-2 0 0-1634032996-ima2019.., 3839 2019.11.07

5.1. Potacz/rozdziel strony, obré¢ dokument, zmien typ faktur,

autododawanie

e Pofacz strony — faczenie zaznaczonych dokumentéw zeskanowanych do jednego lub

wielu plikow .pdf (dotyczy niedodanych jeszcze do rejestru VAT).
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e Rozdziel strony — dzielenie zaznaczonego wielostronicowego dokumentu na kilka
dokumentéw .pdf (dotyczy niedodanych jeszcze do rejestru VAT. Aby zdefiniowad

domyslne nazwy dla rozdzielanych dokumentéw, nalezy przejs¢ do Ustawien.

% Panel rozdzielania i laczenia stron PDF - O x
‘ Klikniij i przeciagnij wybrang strone, jesli cheesz polaczye ja z inng pozycia | Podglad strony 1
[ EERE T | sKMBT_C2531801151017015.01.201810365211.06.2018160| | Zakup ~ s ~
(strona dotaczona) Zakup Sl |
(strona dolaczona) Zakup L
[ SRR | 02177-1-1539156509-img20180723_12122847_pataczona,| | Zakup v (@
(strona dotaczona) Zakup Sl |

T
LT

Xv

Jesli uzytkownik chce potaczy¢ kilka pozycji do jednego pliku, nalezy zaznaczyé wybrane

pozycje na liscie dokumentdéw i wybrac¢ opcje pofgcz strony.

Jesli uzytkownik chce rozdzieli¢ jeden plik na kilka plikdw, nalezy zaznaczy¢ pozycje na liscie

dokumentdéw i wybrac opcje rozdziel strony (pdf).
W obydwu przypadkach program otworzy panel rozdzielania i taczenia stron.

Aby potaczy¢ strony ze sobg, nalezy klikngé¢ wybrang strone, przytrzymac i przeciggnaé na

numer strony, do ktérej chcemy dofgczy¢ wybrang strone.

Aby rozdzieli¢ potgczone strony w panelu, nalezy dwukrotnie klikng¢ w strone, ktora
uzytkownik chce wydzieli¢ (kolor szary). Pozycja ze strong zostanie odtgczona od strony
nadrzednej i zamieni kolor na zielony. Nazwa pliku oraz rejestr podpowiadane sg domysinie
wedtug faktury oryginalnej. Obok rejestru w panelu jest dostepna ikonka przycisku podgladu

— po kliknieciu mozna wywota¢ podglad dla wybranej strony.

Aby zatwierdzi¢ potgczone/rozdzielone pliki, nalezy klikngé¢ przycisk OK.
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Ostrzezenie

Tredé komunikatu:

Cay cheesz usungé zaznaczone pozycie?
UWAGA!

Usurigte!

Vilpisy zostang usunigte z bazy kancelari, a pliki faktur preniesions do folderu

v X

Komunikat programu Kancelaria by CTI

Tresé komunikatu:

Zakoriczono usuwanie!
Usunigte pozycie
[185] nazwa

21131308 201812524024 10. 2018083743 p

[186] nazwa [mg20180723_1212284724 10.2018083749 pef]
[190] nazwa [012177-1-1535158508-
img20180723_12122847_polaczona_2_2018-10-24 pdf]
[192] nazwa [Image_002852410 2018091543 pdf]

[SKMBT_C2531801151017015.01.201810365211.06.201816035512.07.201820

Narzedzia:

Obracanie

Obroc o

@ Mie obracaj

O 90 stopni wg wskazowek zegara

Po zatwierdzeniu pojawi sie okno, w ktdrym nalezy
zatwierdzi¢ wybdr. Program ostrzega, e wpisy
poprzednich plikdw zostang usuniete z listy Kancelarii, a
pliki faktur zostang przeniesione do folderu usuniete. Na
liscie dokumentéw oraz w folderze z archiwum plikéw
pozostang jedynie finalne pliki z potgczonymi stronami.

Aby zatwierdzi¢, nalezy klikng¢ OK.

Po zaakceptowaniu komunikatu Kancelaria poinformuje o

pomysinym usunieciu plikdw zrédtowych.

Obro¢ dokument — mozliwos¢ obracania
btednie zeskanowanego dokumentu o 90,
180 i 270 stopni. Nalezy podswietli¢ lub

zaznaczy¢ rekord na liscie plikdw i wybrac

D 180 stopni wg wskazowek zegara

O 270 stopni wg wskazowek zegara

opcje Obro¢. Po obrocie dokumentu,
faktura ma status Nowego pliku i zostanie

V przetworzona ponownie.
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Ly et ey sy s Zmien typ faktur — mozliwos$¢é zmiany typu
Tresé komunikatu:
[Postang zmienione typy faktur z ponizszej listy. Nacignij TAK', aby rozpoczad reJeStru d Ia poZyCJl ZaZnaczoneJ/

operacie.

LP [167] dokument [012172-2-1538982385- . . i
skrr|[btls_1]25‘:31u3n|1]115[101?015{]12{]181036521106201816035512{]7201320211313 zaznaczonych na liscie. Nalezy zaznaczy¢
082018125240 pdf] typ [zakup —> sprzedaz]

wybrang pozycje na liscie i wybra¢ opcje

,Zmien typ faktur”.

v X

% vybértypu generawanego dokumerty X Autododawanie — opcja pozwala na

zaznaczenie kilku pozycji z listy i dodaniu

Rejestr WAT Ewidencja dodatk owa ‘

jednoczesnie do rejestru VAT. Po

zaznaczeniu pozycji z listy i kliknieciu opcji

autododawania, wyswieli sie okno z
Czas operacjic  00:00:02

llodé sukeeséw: 3 mozliwoscia wyboru typu generowanego
llodé ostrzezer: 0 @ . . .
llos¢ bledow: 0 dokumentu: rejestr VAT lub ewidencja
Przetworzone: 1/3

-+ 2021-10-14 08:27.50.563 - Prectwarzarie dokumentu Lp=2130 dodatkowa. Po zatwierdzeniu typu

----- Feag® 2021-10-14 08:27:53.204 - Dodano poprawnie dokument img20200131_144¢
I (-4 2021-10-14 08:27:53.239 - Przetwarzanie dokumentu Lp=2181 . .
program doda automatycznie wiele

dokumentéw do Comarch ERP Optima.
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5.2. Nadruk na dokument

Nadruk na dokument — opcja umozliwia wydrukowa¢ dokument z opcjg nadruku na
dokumencie dodanym do rejestru VAT / ewidencji dodatkowej. W tym celu nalezy zaznaczy¢

wybrang lub wybrane pozycje na liscie oraz wybrac opcje Nadruk ma dokument.

W kreatorze nadruku mozna wybraé¢ opcje Utwdrz nadruk na dokument oraz wybrac

element/elementy z listy:

Konfigurator menu nadruku dla bazy z rodzajem ksiegowosci — ksiegg podatkowgq:

Menu nadruku

Strony nadrukw: Drukuj skan dokument

Utworz nadruk na dokument

ID ksiegowy

Numer w rejestrze VAT /Ewidencji dodatkowej
Kategoria

Opis kategorii

] Numer KPiR
] Lp KPR
Motatka do dokumentu

Potozenie nadruku

Orientagja Potoz, na stronie
(®) pozioma = o
() pionowa

Lokalizagja
(@) pierwsza strona
O ostatnia strona O O

v X

e Drukuj skan dokument

e Utwodrz nadruk na dokument — opcja tworzy nadruk na dokumencie. Po zatwierdzeniu
opcji w kreatorze nadruku, dokument zostanie otwarty w programie Acrobat Reader z
naniosionym nadrukiem. Uzytkownik ma mozliwosc¢ zapisac¢ plik w dowolnej lokalizacji
jako PDF z nadrukiem bez koniecznosci drukowania dokumentu.

e |D ksiegowy
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e Numer w rejestrze VAT/Ewidencji dodatkowe;j
e Kategoria

e Opis kategorii

e Numer KPiR

e [P KPiR

e Notatka do dokumentu

Orientacja — uzytkownik wskazuje czy
PotoZzenie nadruku

nadruk ma by¢ nadrukowany w potozeniu

Crientacia Potoz, na stronie
(®) pozioma ® o poziomym czy pionowym; na miniaturze
(O pionowa wybierajgc rég strony nadruku.

Lakalizagja Lokalizacja — uzytkownik wskazuje, na

® pierwsza strona ktdrej stronie ma by¢ naniesiony nadruk,

CI ostatnia strona O C:'

w przypadku faktur wielostronicowych.

Przyktadowy nadruk:
Id. ksiegowy: 120/19/ZAKUP ( <
Numer w rejestrze: ZAKUP 41 3
Kategoria: USLUGA KURIERSKA Q \ 4.4
Opis kat.: Przesyiki (/.,

Notatka: Przyk*ad notatki TEST UWAGA!!! Bardzo prosimy o dokonywanie wptat na poprawny numer konta Bankowego:
PKO BP SA 28 1020 1068 0000 1902 0325 8134

Faktura nr 7085/10/SPK/2019

Data wystawienia: 2019-10-09 Data sprzedazy: 2019-10-09

\ﬂ Termin ptatnosci:  2019-10-09  Metoda ptatnosci: przelew

epaka.pl

Sprzedawca Nabywca

Epaka Spétka Z Ograniczona Odpowiedzialno$cig Spélka Komandytowa CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT

ul. Sochacz 16A WILDER

21-400 Lukow Jalowcowa 35

NIP: 8252181790 44-100 Gliwice

NIP: 6311907277

Lp | Nazwa [ Jedn [ llos¢ [ Cenabrutto | Stawka | Wartos¢ netto | Wartosé brutto_|
[T N ichina Liriarcla f7am 1N4RA1NAY et | 110 17491  23%I 14221 17.491
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Konfigurator menu nadruku dla bazy z rodzajem ksiegowosci — ksiegowosciag kontowa:

Menu nadruku

Strony nadruku: Drukuj skan dokument
Utwérz nadruk na dokument

ID ksiegowy

Mumer w rejestrze VAT/Ewidencji dodatkowej
Kategoria

Opis kategorii

|:| Dekret ksiegowy

|:| Mumer w Dzienniku

Motatka do dokumentu
|:| Mr dziennika
|:| Mr dziennika czastkowego

Potozenie nadruku

Orientagja Potoz, na stronie
®) pozioma ® @
O pionowa

Lokalizacja
@ pierwsza strona
() ostatnia strona '®) '®)

v X

e Drukuj skan dokument

e Utworz nadruk na dokument — opcja tworzy nadruk na dokumencie. Po zatwierdzeniu

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

naniosionym nadrukiem. Uzytkownik ma mozliwos¢ zapisac¢ plik w dowolnej lokalizacji

jako PDF z nadrukiem bez koniecznosci drukowania dokumentu.
e |D ksiegowy
e Numer w rejestrze VAT/Ewidencji dodatkowe;j
e Kategoria
e Opis kategorii
e Dekret ksiegowy
e Numer w Dzienniku
e Notatka do dokumentu

e Nr dziennika

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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e Nr dziennika czgstkowego

Orientacja — uzytkownik wskazuje czy
PotoZzenie nadruku

nadruk ma by¢ nadrukowany w potozeniu

Crientacia Potoz, na stronie
(® pozioma ® [ /] poziomym czy pionowym; na miniaturze
(O pionowa wybierajgc rég strony nadruku.

Lakalizagja Lokalizacja — uzytkownik wskazuje, na
® pienwsza strona ktorej stronie ma by¢ naniesiony nadruk,
O estatnia strona O O w przypadku faktur wielostronicowych.

5.3. GenerujJPK_FA

Funkcja umozliwia generowanie pliku JPK_FA na podstawie faktur sprzedazy wystawionych w
Pulpicie Klienta (dotyczy eSZOK z Pulpitem Klienta dla biur rachunkowych). Przed pierwszym
uzyciem opcji, administrator Kancelarii w konfiguracji powinien podaé Sciezke generowanych

plikow JPK (Instrukcija instalacji i konfiguracji eSZOK).

Aby wygenerowac plik, nalezy wybrac¢ baze klienta na liscie plikdw [1], a nastepnie klikngé w

zaktadke JPK_FA [2].

o by CTLwiersls 236.2110.13227 Ws29

R m Dronsonsrsons Q| Drneery  Samens a 2
e Mhomizeistrory Btk |
Doty ooty wivi | ¥ Konhquns
B Harzgazia Fanfigursiis progra ok ©pragramie

mR9e¢d Ok O 3 H

7 Diiegowy ¥| Eokd 7] OCRDatWyst.. ¥ todKortiah.. 7 W.M.E

=
<
<
<
-

T v T v v
»39 219007

120 20181009

120/19/28KUP anoy EpARADTT

aszaUe
18n9zZAKUR

a0 Al 2P

GoTEen  ZuUP

=38 WaN0T

R 828

24

B2 B0

TnazARe 22 eI

1520 313

us

0 o
F
Data rejestraii @ wispsteie QMissiac [7 = Qrok 2020 = | [ Spraeeay [ Mezarsjestrowane 218
Cancelaria <] Ookes 1192200 =) do (3922000 - | | B Zakupe W rsiestmevar 138
[ sprawtzore 2
= = =
o I o — [ Wsumigte 0 —_— —_— i
0o & 2 = = @ [f)=[+
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https://www.cti.org.pl/dodatkicti/eszokBR/eSZOK%20BR%20by%20CTI%20-%20Instrukcja%20instalacji%20i%20konfiguracji.pdf

Nastepnie w okienku Generowanie pliku JPK nalezy podac zakres dat dla generowanego pliku

oraz zatwierdzi¢ przyciskiem w prawym dolnym rogu.

B Kancelaria by CTI, warsja 232.2110,13227 Ws29

2oadmin @ ﬁ " @ % EPuwwadomiema Pkl o M Fotae strony T2 Imieh typ fakbur B Generuj JFK_FA *
[ weszyscy kontrahenc __ S(Rozdzie\ strony BNadruk na dokument " Raporty SOL
- || | Dakumenty R e Tatyezniki czat . Powiadomienia wycdagi e —_ | A““’_
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] bankowe powizzanie Zadania ) Obroé dokument % auto dodawanie = Zmien bazy dok, procesow:
Firma Dokumenty Zatzzniki Czatipowiadomienia Marzgdzia Proces o
h -
7| Zak Motatka 7 Lp 7 Mazwa Pliku w Nr Dokumentu D Ksiegowy 7 Eszokld 7 OCR DataWysta... 7| Kod Kontrah... 7 Rejestr d
@ ¥ ¥ g g g g g i H
|3 2696 (0!3839-2_0_0-1634032996-img2019... 3839 2019.11.07
L] 2695 0!3840-2_0_0-1634032996-img2019... 3840 2019.10.09
* @ 2694 | img20191112_1158409212.11.20191... | 7085/10/5PK/2019 120/19/ZAKUP 2019.10.09 EPAKADIT
D Tresé notatki 2693 img20191112_1158396512.11.20191... FS/2019/11/9 119/19/ZAKUP 2019.11.07 6991767443 ZAKUP
L} 2691 img20121112_1158396512,11.20191... F3/2018/11/9 118/19/ZAKUP 3838 2019.11.07 6991767443 ZAKUP
|3 2683 013831-2_0_0-1631706447-img2019... 3831
L] 2686 | DokumentEszok_466.pdf FRR/1/2021 3/21/ZAKUP 3826 INIEOKRESLONY!  ZAKUP
L3} 2685  DokumentEszok_457.pdf FPZLA1/2021 6/21/5PRZEDAZ 3825 6312667237 SPRZEDAZ
|3 2684  DokumentEszok_453.pdf FV/6/2021 5/21/SPRZEDAZ 3824 1132470708 SPRZEDAZ
L] 2683 0!3823-2_0_0-1631279768-img2019... 3823 2019.11.07
|3 2682 | 0!3821-2_0_0-1631277303-img2019... | 7085/10/5PK/2019 P e e
D @ 2681 0!3822-2_0_0-1631278159-img2019... 7085/10/5PK/2019 114/19/ZAKUP ﬁGenerDWanie Ul B KUP
m 2680 DokumentEszok_296.pdf FV/10/2020 14/20/ Zakres dat generowanego pliku
O 2679 | DokumentEszok_303.pdf FPZL/5/2020 15/20/ oa: [@l102020 - bo: 31122020 -
L] 2678 | DokumentEszok_339.pdf Fv/31/ RZEDAZ
O 2677 DokumentEszok_344.pdf FV/35/2020 @ S~ RZEDAZ
O 2676  DokumentEszok_437.pdf 021 RZEDAZ
L] 2675 | DokumentEszok_434.pdf /2021 3696 6312667237 SPRZEDAZ
|3 2674 DokumentEszok_431.pdf FV/53/2020 3658 6312667237 SPRZEDAZ
D 2671  DokumentEszok_410.pdf FV/48/2020 29/20/SPRZEDAZ 3491 6312667237 SPRZEDAZ
L} 2670 DokumentEszok_381.pdf FV/46/2020 28/20/SPRZEDAZ 3439 5272431461 SPRZEDAZ
|3 2669  DokumentEszok_390.pdf FPZL/10/2020 )/SPRZEDAT 3438 5272431481 SPRZEDAZ
L] 2668 | DokumentEszok_389.pdf SPRZEDAZ 3437 5272431461 SPRZEDAZ
L3} 2667 | DokumentEszok_388.pdf FPZL/8/2020 0/SPRIEDAL 3436 3272431461 SPRZEDAZ
] 2666 | DokumentEszok_378.pdf FV/39/2020 0/SPREEDAY 3399 5260207427 SPRZEDAZ
| 2665 | DokumentEszok_376.pdf FV/44/2020 0/SPRZEDAZ 3398 7781460897 SPRZEDAZ
1 445 -
< ] | P

Po poprawnym wygenerowaniu pliku wyswietli sie komunikat o zakonczeniu generowania

pliku JPK. Aby otworzyé folder z wygenerowanym plikiem, nalezy zatwierdzi¢ komunikat

przyciskiem OK [1]. Aby zakoniczy¢ bez otwierania folderu, nalezy zamkng¢ okno z

komunikatem [2].

Komunikat programu Kancelaria by CTI

Tredc komunikatu:

Zakoriczono generowanie plikéw JPK. Czy otworzyé folder z utwarzorym plikiem?

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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5.4. Raporty SQL

Raporty SQL to narzedzie pomocnicze, umozliwiajgce uzytkownikowi tworzenie wtasnych
raportdw w oparciu o zapytania SQL. Wybdr przycisku Raporty SQL wywotuje okienko
dialogowe, w ktérym uzytkownik moze zatadowaé wczesniej wygenerowany raport lub

wprowadzi¢ nowe zapytania.

Sekcja Raporty zawiera rozwijang liste wczesniej wygenerowanych raportéw. W celu
sporzgdzenia nowego raportu nalezy klikngé przycisk Dodaj. Wprowadzone zapytanie mozna
przetestowac w celu zweryfikowania poprawnosci wprowadzonego tekstu klikajgc na przycisk
z symbolem btyskawicy Testuj. Nastepnie uzytkownik generuje raport poprzez przycisk Zapisz.
W zapisanych raportach mozna dokonywac zmian, aby raport edytowac nalezy wybraé go z
listy, nastepnie klikng¢ Edytuj. Zapytanie mozna podejrzec rozwijajgc strzatke umiejscowiong
z lewej strony ponad okienkiem dialogowym z wyswietlonymi danymi. Aby wykona¢ raport
nalezy wybraé raport z listy i nacisngé przycisk Wykonaj — w odpowiedzi program generuje
raport do wprowadzonego zapytania. Jezeli uzytkownik dokonuje zmian w wygladzie raportu
— np. w ustawieniu kolumn, moze go zapisa¢ klikajac Zapisz wyglqd raportu. Opcja Wczytaj
wyglgd raportu pozwala przywrdcic¢ zapisany wyglad raportu w przypadku wprowadzonych
kolejnych zmian. Zmiany wprowadzone w raporcie mozna réowniez usungc i przywrdcié raport

do wygladu pierwotnego klikajgc Wyczysé wyglgd raportu.

&% Raporty SQL - = X

Raporty -y Zapi - 23
| . . . piszwyglad Wezytaj wyglad m Wyczysc
Bedai Gﬁ Edyluj * édcogai |g raportu raportu wyglad raportu

[ ..v-._l Zapytanie SQL

Brak danych do wyswietlenia
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5.5. Zmien bazy dokumentu

Opcja Zmien bazy dokumentu umozliwia przeniesienie dokumentu miedzy bazami klientéw,
np. w razie pomytkowego zaimportowania dokumentu/dokumentéw czy btednego

zeskanowania do niewtasciwego folderu klienta.

W celu przeniesienia dokumentu miedzy bazami, nalezy zaznaczy¢ taki dokument na liscie
plikéw, a nastepnie klikng¢ opcje Zmien bazy dok. w sekcji Narzedzia na gornej belce w
gtéwnym oknie programu:

@ kancelaria by CTI,wersia 2.38.2110.13227 w523

S admin @ — "4 @ [ Fomesememes @ (Droncstrony STmied typ faktur 5 Generuj JPK_FA *
[[]wszyscy kentrahend —— » 3 Rozdziel strany = nadruk na dokument_§ Raporty sal

Wiydiggl  Reczne : Crat . R Auto
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] v | DoRUMERY ponkowe powigzanie | ZHRENKD | 7adania ,‘Pm‘amm‘e”'a“"yc'w' ) Obroé dokument B suto dodawanie T2 Imief bazy dok. procesowanie

Firma Dokumenty Zatyczniki Czat i pouwiadomienia Warzedzia Procesawanie
T Zah Notatka 7 va 7 Nazwa Pliku 7 Nr Dokumentu 7 ID Ksiegowy 7 Eszokld 7 OCR DataWysta... 7 Kod Kontrah.. 7 Rejestrd - g Q
@7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 H —
D 2705 img20190129_1431357929.01.20191... 2019.01.29
D 2704 img20191119_0819129719.11.20190... 20191112
D 2703 img20191115_1505251915.11.20191... 2019.11.08
D 2702 img20191112_1434476212.11.20191... 2019.11.09
D 2701 img20191112_1158409212.11.20191... 2019.10.09
D 2700 img20191112_1158396512.11.20191... 2018.11.07
D 2699 img20191105_0814493305.11.20190... 20191031
] 2698 img20190213 0805511613.02.20190... FO00280021900772533U 121/19/ZAKUP 20159.02.12 POCZTA POLSK.. ZAKUP
IE‘ 2697 img20190213_0805484613.02.20190... 2019.02.08
* 2696 0!3839-2_0_0-1634032996-img2019... 3839 2019.11.07
D 2685 013840-2_0_0-1634032996-img2019... 3840 2019.10.09
D @ Przyktad no... 2604 img20191112_1158409212,11.20191... 7085/10/5PK/2019 120/19/ZAKUP 2019.10.09 EPAKAOTT ZAKUP
5 Zmied bazy dokumentéu % | Nastepnie uzytkownik wybiera nowag
Mowea baza

baze, do ktdrej przenosi dokumenty:
"~ & )P y

[FIRRAA_TEST][Firma_TEST]
[FIRR4A_USLUGI[Firma_USLUGI]
|| [FIRM&_SKLEPIK[FIRMA_SELEPIK]

&% Zmien bazy dokumentiw % Wybdr zatwierdza przyciskiem OK:
Mowea baza
[FIRMA_USLUGH[Firma_USLUGI]
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Komunikat programu Kancelaria by CTI

Tresé komunikatu:
Zakoriczono zmiane baz zaznaczonych dokumertdw.

6. Powiadomienia

Program

wyswietli

potwierdzajacy

komunikat

przeniesienie

dokumentéw do nowej bazy:

W gtéwnym oknie Kancelarii dostepna jest sekcja ,Powiadomienia pliki / Powiadomienia

wyciggi”, informujgca o nowych wiadomosciach do dokumentéw, nowych zadaniach

(watkach czatu) oraz nowych zatgcznikach do dokumentéw (funkcjonalnosé dotyczy petnego

eSZOK z Pulpitem Klienta dla biur rachunkowych).

£ Kancelaria by CT), wersja 2,38.2111,5336 Ws30

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

2o admin & ﬁ "' @ % BPDWIade\emapllkl o Drotae strony = Zmien typ fakbur I Generuj JPK_FA
Dwszyscykontrahencl \NEI R et S(Rozdzlel strony ENadruk nadokument * Raporty SOL
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] || | Dokumenty pankows powigzanie | Z3Rniki || Zadania . Prwizdomieniawyciagi ) abratdakument B uto dodawanie 2 Imier bazy dok. bt
Firma Dokumenty Zatazniki Czat i powiadomienia Marzedzia Fr
ad
7| Zah Motatka 7 Lp 'l MNazwa Pliku 7 Nr Dokumentu 1D Ksiegowy Eszokld 7 OCR DataWysta.. 7 Kod Kontrah.. 7 Rejest
@7 T i T i i i T
m 2722 img20191115_1505251915.11.20191... 2019.11.08
D 2721 img20191112_1434476212,11.20191... 2019.11.09
L] 2720 img20191112_1158409212.11.20191... 2019,10.09
|3} 2719 img20191112_1158396512.11.20191... 2019.11.07
m 2705 img2019012%_1431357928.01.20191... 2019.01.29
D 2704 img2019111%_0819129718.11.20190... 01533219070883100 12219/ZAKUP 2018.11.12 CIRCLE K POLSKA  ZAKUF
L] 2703 img20191115_1505251915,11.20191... 14958862019-280 123/19/ZAKUP 2018.11.08 9720865431 ZAKUF
| 2702 img20191112_1434476212.11.20191... 2019.11.09
m 2701 img20191112_1158409212.11.20191... 2019.10.09
D 2700 img20191112_1158396512,11.20191... 2019.11.07
O 2699 img20191105_0814493305.11.20190... 2019.10.31
m 2698 img20190213_0805511613.02.20190... FO00280021300772533U 121/19/ZAKUP 2018.02.12 POCIZTA POLSK... ZAKUF
o <= 2685 0!3840-2_0_0-1634032996-img2019.., 3840 2019.10.09
D @ Przyktad no... 2684 img20191112_1158409212,11.20191...  7085/10/3PK/2019 120/19/ZAKUP 2019.10.09 ERAKADTT ZAKUF
|3} Tresé notatki 2693 img20191112_1158396512.11.20191... F5/2019/11/9 119/19/ZAKUP 2019.11.07 6991767443 TAKUF
L]l 2691 img20191112 1158396512.11.20191... ' F5/2019/11/9 11819/ ZAKUP 3838 2019.11.07 6991767443 ZAKUF
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W konfiguracji administrator Kancelarii moze ustawié interwat czasowy dla kazdego typu

powiadomienia oraz maksymalng ilo$¢ powiadomien na liscie. Konfiguracja = Funkcje >

Ustawienia powiadomien. (zobacz: Instrukcja instalacji i konfiguracji).

Ustawienia powiadomien

Interwat: 10 |2 ek

Powiadomienia push onowych dokurmentach

automatycznie zamykanie powiadomien po: (10

powiadomienia zbiorcze

powiadomienia wytacznie z Pulpitu Klienta

pobieraj powiadomienia o nowych dokumentach
pobieraj powiadomienia o nowych wyciagach
pobieraj powiadomienia o nowych zat, dokumentow
pobieraj powiadomienia o nowych zat, wyciagow
pobieraj powiadomienia o nowych Zatacznikach
pobieraj powiadomienia dotyczace czatow-zadan

Powiadamienia o nowaich wiadomoiciach dokumenbdwe

Maksymalna iloi¢ powiadomien na liccie: |10

pobieraj

Powiadomienia o nowych wiadomosciach cratdw wiyti ggou

Maksymalna ilo$¢ powiadomien na liscie: |10

pobieraj

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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6.1. Powiadomienia: czat do dokumentu

Pozycje Powiadomienia pliki oraz Powiadomienia wyciqgi informujg uzytkownika Kancelarii o

nowych wiadomosciach:

o Powiadomienia pliki — czat do dokumentow zakupu i sprzedazy

o Powiadomienia wyciagi — czat do wyciggéw bankowych

Jesli  uzytkownik po stronie Pulpitu Klienta napisze wiadomos¢ do dokumentu
(korespondencja do dokumentu), w oknie Kancelarii wyswietli sie ikona informujgca o nowej
wiadomosci dodanej przez klienta do dokumentu zakupu/sprzedazy lub wyciggu bankowego.
Czestotliwo$é wyswietlania informacji o powiadomieniach moze ustawi¢ administrator w
Konfiguracji Kancelarii: Konfiguracja = Funkcje = Ustawienia powiadomien (wiecej w

instrukcji konfiguraciji i instalacji eSZOK).

A,

g“;é Eancelaria by CTl wwersja 2,38.2110,13227 W29

. .

8 acmin @ i 4 @ % [SA Powiadomienia pliki o
wisTysoy kontrahenci -

D T Czat

Wiyriggi Reczne o
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] - || DOkUmenty papkowe powiszanie| | Z2RENKE | Tadania ‘PDWIEUUWENEMCWQI

Firma Dokumenty Zatazhiki Czat i powiadamienia

Po kliknieciu w powiadomienia pliki/wyciggi, wyswietli sie lista wszystkich wiadomosci do

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

5 Kancelaria by T wersja 2.38.2110.13227 WS20

[} i —
mo3dmin @ ‘lll EI' @ & RFrowiadomieniapivi @) || [[IPetaz strony o
Dwszyscykontrahenci od: Uiy‘tkownik Testowv @ B 3( Rozdziel stromy E
FIRMA_TEST][Firma_TES hé Dakume Wiadomoiddao biura rachunkowego Obrocdokument
[ _TEST][ _TEST] g
Firma Data nadania: 2021-09-10 15:11:24 Eb\
Od: Uzytkownik Testowy
7| Zak Motatka 7 L Q]’est kolejrej wiadomosc = ID Ksiegowy 7 Eszokld
Data nadania 2021-10-12 1h25:04
@7 T T Eb\‘ T
O Od: Uzytkownik Testowy @‘ '
O Komentarz klienta I | ]
y B & Data nadania: 2021-02-16 09:47:10 Db\‘ b0/19/ZAKUP
O Treic notatki 0d: Uzytkownik Testowy @ 9/19/ZAKUP
O Test wiadomasci 8/19/ZAKUP 3
0 Data nadania: 2021-02-02 1:52:56 Eb\‘ 3
0 . - —— [21/ZAKUP El
Od: Uzytkownik Testowy E‘ :
D Test 21/5PRZEDAZ 3
O Data nadania: 2021-01-22 11:13:06 Eb\ 21/SPRZEDAT Ef
([l —_— 3
D E‘ Oznawszystkie wiadomoic jako odaytane 3
O @ 2681 013822-2_0_0-163127815%9-img201%..,  7085/10/SPK/201% 11419/ ZAKUP Bl
|:| 2680 DokumentEszok_296.pdf Fv/10/2020 147200 3

oznacz wiadomos¢ jako odczytang — po kliknieciu w opcje wyrdznienie o nowe;j

= wiadomosci zostanie usuniete, wiadomos¢ pozostanie na liscie jako przeczytana.
Ql‘ przejdz do dokumentu — po kliknieciu w opcje zostanie wyswietlone okno z
= dokumentem, do ktérego zostata wystana wiadomos¢. Wyswietli sie okno rejestru
VAT na zaktadce , Czat”:

0 Dodowarie eleshu VAT -ZAKUP -8 x
x.,mnr:_l:;mls F 3H= f.::.::?:“ ,:::::m.m.cmm;uoxwmx o oo 1216255 20

s T SRR &
— ) o [ i s i

[ Mee. podieins platnost z::uzz‘u:gm: Ulica :rnﬂmu e loksiy ) e —

e Tem) W rachunku O Ubythenmik Teatawy

ik . |EmA L Testkoine watomosa

olm Kod opis
Al NOWAKATEGORIA = | |opis proykisdwysaa

[lspxcra  []Metacs kasoms [pabumentueungrzny
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Uzytkownik moze oznaczy¢ wszystkie wiadomosci jako przeczytane:

AN

Od: Uzytkownik Testowy
wiadomodd da biura rachunk ovwego
Data nadania: 2021-02-1015:11:24

Od: Uzytkownik Testowy
Test kolejnejwiadomosc
Data nadania: 2029-10-12 14:25:04

Od: Uzytkownik Testowy

Komertarz klienta
Data nadania: 2021-02-160%47:10

Od: Uzytkownik Testowy
Testwiadomoic
Data nadania: 2021-02-02 14:52:56

Od: Uzytkownik Testowy
Test

Data nadania: 2021-01-22 11:13:00

2y
(&
J
(&
=
&
)
(&
J

OznacwiTystkie wiadomoic jako odcytane

Oznacz wszystkie wiadomosci jako odczytane — po kliknieciu w opcje wyrdznienie o nowych

wiadomosciach zostanie usuniete, wiadomosci pozostang na liscie jako przeczytane.

Po dwukrotnym kliknieciu lewym przyciskiem myszki w pozycje z wiadomoscig, otworzy sie

okno czatu:

gﬁf_‘Kancelaria by CTI, weersja 2,38, 2170013227 Wi29

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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2
(&
]
&
)
&

e

. .
ap admin @ ‘"I ,‘ @ & gPowiadomieniapliki o
kontrak i a -
AT ) 0d: Uiytkownik Testowy
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] + || | Dokume wiadomodé do biura rachunkowego
Firma Data nadania: 2021-08-10 15:11:24
0d: Uiytkownik Testowy
| Zat MNotatka 7 L Test kolejnejwiadomosd
Ekd T T Data nadania: 2021-10-12 14:25:04
O Od: Usytkownik Testowy
L} Komentarz klienta
» = @ Data nadania: 2021-02-16 024710
] Tredf notatki —

['D Potaz strony
3 Rozdziel stron

gOhmEdokumt

1D Ksiegowy W

g

PO/1S/ZAKUP

919/ 7AKLIP
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Epaka Spdika Z ¢
ul. Sochacz 164
21-400 Lukdw

NIP: 825218178

| 1 |Ushuga kurie
Stanvka WAT

Razem

118/19/ZAKUP 3838 2019.11.07 6991767443 ZAKUP
% Czat - = x
3/21/24
&21/5 Dokument ID; 3639 Db\
5/21/5H
Odpowied? z biura rachunkowego B A
114/15] Ulytkownik Testowy 12-10-2021, 12:05
@20 & Dziekuje za informacje
1520/
5/20/5H) Uzytkownik Testowy 12-10-2021, 14:13
6/20/5F  am Nowa wiadomosé
3/21/5H
Usytkownik Testowy 12102021, 14:25
2/21/5H
330054 e Test kolejnej wiadomosci v
29/20/5
28/20/5 o . -
. Twoja wiadomos¢ ... Wyslij
27/20/5
26/20/SPRZEDAZ 3437 5272431481 SPRZEDAZ

Dwukrotne klikniecie w rekord z wiadomoscig wywotuje okno czatu, w ktérym mozna odczytac

wiadomos¢, odpisac¢ na wiadomos$é, zobaczyé nr dokumentu oraz przejsé do

EQ podgladu dokumentu, do ktérego zostata dodana wiadomos¢.

Aby odpowiedzie¢, nalezy wpisac tre$¢ w polu tekstowym i zatwierdzi¢ przyciskiem Wyslij. Za

pomoca opcji Podglgd dokumentu mozna wyswietli¢ okno rejestru VAT z dokumentem, do

ktorego klient w Pulpicie Klienta wystat wiadomos¢ i kontynuowac korespondencje w zaktadce

Czat (zobacz: Czat [wiadomos¢ do dokumentu]).

€ Dodamans 1 VAT - ZAEUP
Dane postnuue dokumerh

vaa armanants =
EAREE - A=
WP kontiabents

- [smeress
Dotument
rsanss o
Forma phtnéa
s 2] oce MR
[ MPP-- podzieina platmo i
[Ozaptacana
wri
Komsberci = s

Eategoria

OB s

oty
Dsta wpiwy
1ams
Dsta wystavierss
1
Data zakupu
112019
Gusw. podat.
ir1rame
”

o

b her
mnzms <o x| oo

2] Rozlicad wdeklaras VAT
e 3| [n =

Dane saczegdiows kordrahenia

Podgled dokument Zlhanibi | Coab | Tredt  Motatts Hstaris  Ssmomavks OCR  Mouty

a1
MARCIN KOLATA MARCIN KOLATA AUTOEOMPLEX. Ulsenl Tastowy
Naza2 2

o poctowy Poca

85000 Sojanow

e

Gostijewnce Uiyt Testowy
[ Wedomu  balekaiy

Uythmnik Testowy

Fg
[Cmcra [Mstodakasows []Dakumentwewngtrany

Fursy
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Viythcmeik Testowy 1
& Nowawiaoomodt

Test wiadomosci na czacie

2 Dz zaintormacy

a Tes! Kolejne] wiacomosci

Odpowied z biura rachunkawego [
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Zwroc uwage Aby aktywowal czaty do dokumentdéw, nalezy ustawi¢ potgczenie z

uzytkownika:

Pulpitem Klienta. Konfiguracja Web APl dostepna jest w Ustawieniach

Ustawienia uzytkownika - Web APl >

Potgczenie z Pulpitem Klienta. W konfiguracji

potaczenia nalezy podac login uzytkownika z rolg Admin lub SuperAdmin. Nalezy pamieta¢ o

koniecznosci przypisania uprawnien do baz klientéw w Panelu Administracyjnym Pulpitu

Klienta:

B Kancelaria by CT| wersia 2.38.2110.13227 Wis29

N
S admin @ ‘I" " @ EA rowizdomienia pliki o 1§ Generuy 1PK_Fa, ’ ¢ .n
[ wszyscy kontrahencd I * Raporty S0L "

DR (e E Autn ) Ustawienia A
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] - | Dokumenty panpowe powiazanis  ZHIENIk Zadania JPowwadomlema\wc\am procesowanie | Konfigura
Firma Dokumenty ZatgcEniki Czatipowiadomisnia Marzedzia Procesowanie Konfigur:

‘ L nie danych faktur

| | Domyilne nazwy h faktur ‘

Jedli nie rozpoznano MIP to oznacz kontrahenta jako !Nieokreslony
|:| Jeéli rozpoznano NIP, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie OPFTIMA to pobierz dane z GUS

Za kazdym razem pobieraj dane z GUS o kontrahencie

@® NP () automatyezna numeracja Optimy
|:| Automatycznie aktualizuj kartoteke kontrahenta na podstawie danych odeczytanych z GUS
|:| Pobieraj dane z VIES - numer VAT aktywny
D Zaawansowane rozpoznawanie kategorii na dokumencie
D Ustaw numer rachunku bankowego jako domy$iny przy zapisie danych kontrahenta
Domyélna data kursu:
Data wystawienia -
D Ukryj pola ‘kategoria 2' na liscie stawek formularza VAT
Mie pokazuj nieaktywnych kategorii

Mie pokazuj nieaktywnych kontrahentdw

Mie pokazuj nieaktywnych pracownikéw

| Web API |

Potaczenie z Pulpitem Klienta {b

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

[] Jeéli rozpoznano NIP, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie OPTIMA to oznacz go jako !Nieokreslony O Wytaczone

@ ‘Wg narwy dokumentu pierwotnego
B

[Format daty |

Jeili rozpoznano NIP, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie OFTIMA to pobierz dane z GUS zakdz nowego i jako KOD wprowadz:

® dd-MM-rrrr
O rrrr-MM-dd

[web Al |

Potaczenie z Pulpitem Klienta %

| na izagja listy plikéw |

W celu aktywacji pofaczenia, nalezy klikngé
ikonke ustawien: Konfiguracja potgczenia Web

APl eSZOK BR oraz uzupetnic¢ dane.
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Dane eSZ0K Web AP

£ Konfiguracja Web AF) -

Adres Web AP -"maqdal:nr. i

Login: |admin

| Sprawd? potaczenie

| Zapisz

w | Adres Web API — adres nalezy uzupetni¢
zgodnie ze wzorem http://adres URL
aplikacji online Pulpit Klienta/public/api

Login — nazwa uzytkownika w Panelu
administracyjnym Pulpitu Klienta. Nalezy
podaé login uzytkownika z rolg Admin lub
SuperAdmin.

Nalezy = pamietaé o

koniecznosci  przypisania  uprawnien

Zwroé¢é uwage

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

uzytkownikowi do baz klientéw w Panelu
Administracyjnym Pulpitu Klienta. Po
potgczeniu z Web API bedg wyswietlane
czaty klientéw, do ktérych uzytkownik ma
przypisane uprawnienia.

Hasto — hasto administratora (jesli nie
byto zmieniane -

hasto poczatkowe

podane podczas instalacji  Pulpitu

Klienta).

W przypadku problemu potaczenia z czatem
(animacja tadowania przez kilkanascie sekund)
nalezy sprawdzi¢ czy witryna, na ktorej

zainstalowany jest Pulpit Klienta, jest dodana
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centrum technologi

Opcje internetowe ? X

Zaawansowane
Zawartodd

Polaczersa
Ogdine

Programy
Zoberpecrens Prywatnodé

Wybierz strefe do wyswieSienia Lb Imier ustawienia zabepiecaen.

o &

Internet Lokainy ntranet

< >

Zaufane witryny
‘V/ Ta strefa zawsera wtryny ntermetowe, kidce e )
uszkodzy tego komputera any plidw,

Pozom zaberpecren da te) strefy
Dozwolone poziomy dia te) strefy: warystice

Sredni
« Montje praed pobraniem potenciaine niebezpecane)

= Tawartodo
- Nepodpaane kontrol ActveX nie bady poberane

I wiacz tryb chroniony (wymags ponownego uruchomena
programy Internet Expiorer)

Resetj wizystide strefy do posomu domydinegs

e

Posom domydiny

Zaufane witryny

Mozesz dodawac i usuwad witryny internetowe z tej strefy.
Wszystkie witryny internetowe w tej strefie bedg uzywaly
ustawien zabezpieczen strefy,

Dodaj te witryne internetows do strefy:

| https:/fwanw. mojawitrynaeszoka.pl | | Dodaj I
Witryny internetowe:
https: /fwww.mojawitrynaeszoka.pl Usuri

Zadaj weryfikadi serwera (https:) dia kazdej witryny w tej strefie

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

do zaufanych w systemie Windows (takie
ustawienie moze by¢ konieczne w przypadku
systemu Windows Server).

W tym celu nalezy otworzyé przegladarke
Internet Explorer, klikng¢ Konfiguracje, a

nastepnie >  Opcje internetowe >
Zabezpieczenia = Zaufane witryny = Przycisk

Witryny

Nastepnie dodac¢ petny adres (wraz z https://

lub http://) swojej witryny, na ktorej

zainstalowany jest Pulpit Klienta.

77




6.2. Powiadomienia o nowych zatgcznikach do dokumentéw

W przypadku wersji Pulpit Klienta PLUS, jesli klient doda nowy zafacznik do dokumentu,
uzytkownik Kancelarii otrzyma powiadomienie o nowym zatgczniku.

Panctarin by CTL werss 23821115336 530

2osamin 3 — Szmenvp iy Boeneny P A [ . i
. B @R == ¥ K [ B § B
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] <] Pokuneny. pommoue pousgaanie || Dt || Zagania .‘ L5] 12 > procesawanse | | KONNBURGR uagyoumika | dotumentaw| | © PIOgRMIe Anmuu
Firma. Dokumenty ZaRaniki Czat | powtadomienia Narzgazia Procesowanie Konfiguraga programu. Archiw, dok, O programie. Pomoc
T mweT T Hazwa Pk v MOSRNES  ¥| i T oo 3| i ) ok O v o omon ¥ et [ i | ) D) B B s QI @ @msn - 3 B M
av v v v v v v v v %] = |
s 0O 2722 ImgA0IFINI5_1505251915.10.20191... | 2019.11.08
o 2721 IMG20191112_1434476212.11,20191. 2019.1.09 !
o 2720 img20191112_1158409212.11.20191. 2019.10.09
o 2719 img20191112_1158396512.11.20191, 2019.11.07
] 2705 img20190129_1431357529.01.20191. 20190129
o 2704 img20191119_0819129715.11.20190... 01533219070883100 12219/2M000 09112 CIRCLE K POLSKA  ZAKUF
o 2703 img20181115,1505261515.11.20181. 2018.11.08 BP Europa SE Oddzial w Polsce
o 2702 mg20191112,1434476212.11.20191. 20181108
o 200 | imgzorai1a,seacmnz i 2w, 0 Jasnogorska 1, 31-358 Krakow
E 2700 imga0191112,1158396512.11.20191 s o BP Wieza 280, ul. Tarnogorska 188
290 oG o R0 i
o e e e e e 44-102 Gliwice /BDO 000001598
o 2695 036402.0.0-1634032956 Img2015.. 3340 20191008 NIP 972-086-54-31
O & raxeene. 2604 Img20191112_1158408212.11.20191... 7085/10/SPK/2019 1201924009 2019.1009 EPAKADTT ZaRUF
s e S B e e g i L — 2019-11-08 nr wydr.267513
o 7 201, Fsamane nszap s 20191107 oo e FAKTURA VAT NR: 049588-2019-280 |
= - = e ORYGINAL \
- e s || z==========zz=sz=ssss=sszsszsosssssssssIIss |
e ULT ON ACT
o i o o 0000000000
o & 7085/10/5PK/2019 11419740 /2 20191009 ZaRUF SD
o FV/102020 o
o C : 47,991 x 5,21 zt 250,03
E - FvAv20 sousPRzEDAz ‘.m:,' Kwota A: 23,00% 46,75
3 8 Netto: 203,28
S e 0%l e mm=mm—=—====m==m===o=== ‘
Dsta rejestrae @waytie OMisc (7 = Orok 2020 = | [ESpraeaaty [Dreersrejestroware 26 SO
[B)sprowdzone ]
Acge Odiuez =
VAT ED B usunigte » P o= 1+ Kancelaria by CTI . o.x
| [ gy
+\ + i \n (1 ‘il!.‘ g Skt | it Q,|f/=2-|# Setio sy P TER

L . . . . . . .
% Kancelaria by CTl,wersja 2,38.2111,5336 WS30 Uzytkownik widzi powiadomienia: na

[ ]wszyscy kontrahenci

8o admin pasku gérnym menu Dokumenty pojawi
sie czerwone oznaczenie z liczba
!

[FIRMA_TEST][Firma_TEST] v || | Bokumenty g informujagce o nowym zatgczniku do

Firma Oic
dokumentu, a w prawym dolnym rogu

......... — ekranu powiadomienie push, ktére znika
Kancelaria by CTl - powiadomienie - 44 . o ) B
zgodnie z ustawieniem w Konfiguracji.
Dodano do bazy COM_Firma_TEST
» 1 zatacznikow dokumentow
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Dodatkowo, na liscie plikdw, dokument, do ktérego zostat dodany nowy zatgcznik jest

wyrozniony zielonym kolorem spinacza.

% Kancelaria by CT), wersja 2.38.2111.5336 w530

:Dadmin & m‘ " % gPowiadomienia pliki o @PD*QE strony
[Jwwszyscy kontrahenc — 3( Raozdziel stro
i + || Dokumenty [veel Fezne Zatyzniki . . Powiadomienia uwyciggi :
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] bankowe powigzanie 2 Zadania 30brocdokun
Firrna u_Jkumenty Zatgzniki Czat i powiadomienia
¥
T Zat, Motatka 7 Lp T Mazwa Pliku T MNr Dokumentu T ID Ksiegowy 5
@ 5 5 ¥ ' 5 ¥
L} 2705  img20190125_1431357929.01.20191...
] 2704 img20191119_0819125715,11.20180.,. 01533219070883100 122/19/ZAKUP
L} 2703 img20191115_1505251915.11.20191...
3] 2702 img20191112_1434476212.11.20191...
I:‘ 2701 img20191112_1158409212.11.20191...
L} 2700 img20191112_1158356512.11.20191...
D 2699 img20191105_0814493305.11.20190...
L} 2653 img20150213_0805511613.02.20190.,. FO00230021900772533U 121/19/Z8KUP
B L= 2685 013840-2_0_0-1634032996-img2019..,
@ Przyktad no... 2684 img20191112_1158400212.11.20191...  708510/SPK/2019 120/19/ZAKUP
Tresd notatki 2693 img20191112_1158396512.11.20191... F5/2018/11/9 TS19ZAKUP
I:‘ 26681  img20191112_1158396512.11.20191... FS/2019/11/9 118/19/ZAKUP
=l 2689 1 013831-2 0 0-1631706447-ima2014..,
(o Nowy zatgcznik do dokumentu, nie zostat jeszcze wyswietlony.
(O  Zatacznik do dokumentu zostat wyswietlony.
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Po kliknieciu w zaktadke w gérnym oknie uzytkownik moze zobaczy¢ liste z zatgcznikami. Moga

to byé¢ zaréwno pliki dodane przez klienta w Pulpicie Klienta, jak i pliki dodane przez

uzytkownika Kancelarii bezposrednio w oknie rejestru VAT w zakfadce Zatgczniki.

Histaria  Samanauka OCR

Padalgd dokumentJ Zataczniki (1] ‘ Cfat  Treid Motatka

faktura_F0202‘I101211521622?.F‘DF

W dolnej czesci okna widoczny jest podglad zaznaczonego rekordu na liscie.

Podglad dokumentu | Zataczniki (1] | Czat  Treié  Motatka

Histaria  Samonauka QCR Atryhuty

0!3840-9—1636553835—36—1‘\#3202120211110151?31935.pdf

.+ | @

«
9

Sprzedawca:

CENTRUM TECHNOLOGIH INFORMATYCZNE] ZYGMUNT
WILDER

ul. Jatowcowa 35

44-100 Gliwice

NIF 6311907277

Faktura VAT

nr FWi3/2021

ul_ Jalowcowa 35
2021-02-05
2020-10-01

Migjsce wystawienia:
Diata wystawienia:
Diata dostawy/wykonania ushugi:

Nabywica:

EMPIK SPOLKA AKCY]HA
ul. Marszatkowska 116/122
00-017 Warszawa
NIP: 5260207427

Opis faktury: OPIS OPIS TEST

Mazwa banku: BIC/SWIFT:
IEAN PLM: 05 1240 5211 1111 0010 3553 7778

Odbiorca:

NIP:

LP  Kod Produkt PEWIU

Cena netto

llose  Jom. VAT %  Wartosc netto Wartosc
brutto

1 Produkt
bestowy TES

Produkt testowy TES

18513 L0000 szt B0 % 185,15 200,00

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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‘ 2 ‘ Oznacz zafacznik jako nieodczytany — uzytkownik moze
&

dzieki tej opcji ponownie wyrdzni¢ zatgcznik na liscie
dokumentéw, tak, jakby byt nowym zatgcznikiem (ikona

zielonego spinacza).

‘ Oznacz wszystkie zataczniki jak nieodczytane — uzytkownik

moze dzieki tej opcji ponownie wyrdzni¢ zatgczniki na liscie

dokumentéw, tak, jakby byly nowymi zatgcznikami (ikona

zielonego spinacza). Operacja wyrdzni wszystkie zatgczniki.

6.3. Powiadomienia o nowych zadaniach

W menu gérnym s3 dostepne Zadania / Czat (watki). Jesli uzytkownik po stronie Pulpitu
Klienta zatozy nowe zadanie / nowy watek czatu, lub napisze nowag wiadomosé do
poprzedniego zadania, na ikonie Czat / Zadanie wyswietli sie czerwone oznaczenie z liczbg,

informujace o nowej wiadomosci / nowym zadaniu dodanym przez klienta.

€ Kancelaria by CT1, wersja 2.38.2110.13227 Ws29

. .

8o acmin @ i "4 @ % oA Powiadomienia pliki o
wisZys oy kontrahenc -

D Ty Czat

Wiyciagi Rezne o
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] - ||| DOkUmenty papkowe powiszanie| | Z2RENKE | Tadania ‘PDWIEUUWENEMCWQI

Firma Dokumenty Zataczhiki Czat i powiadomienia

W prawym dolnym rogu ekranu powiadomienie push, ktére znika zgodnie z ustawieniem w

Konfiguracji.

Czestotliwo$é wyswietlania informacji o powiadomieniach moze ustawi¢ administrator w
Konfiguracji Kancelarii: Konfiguracja = Funkcje = Ustawienia powiadomien (wiecej w

instrukcji konfiquracji i instalacji eSZOK).

Po kliknieciu w ikone Czat / Zadania, uzytkownik przechodzi do okna z zadaniami (zobacz: Czat

/ Zadania).
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7. Filtrowanie, wyszukiwanie i sortowanie

7.1. Filtrowanie

Filtry wedtug dat — mozna wybrac rodzaj filtrowanej daty, rok, miesigc oraz zakres dat.

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

przez Panel Klienta.

Daty Wystawienia/Wplywu, Sprzedazy/zakupu, Wystawienia, Obow. Podat., Prawo do

odliczenia dotyczg dokumentéw dodanych do rejestru VAT w Comarch ERP Optima.

Aby wyswietli¢ petng liste plikdw, nalezy zaznaczy¢ opcje Wszystkie. Mozna wybra¢ miesiac,
rok oraz/lub okres, z ktérego majg by¢ wyswietlane pliki na liscie dokumentéw. Okres moze
rowniez dotyczyé plikéw z jednego dnia, wtedy nalezy wybraé¢ w obydwu polach taka sama

date.

Aby wyswietli¢ pliki z wybranego miesigca i roku, nalezy zaznaczy¢ miesigc, a nastepnie wybrac
miesigc i rok z list rozwijanych. Aby wyswietli¢ dokumenty z wybranego roku, nalezy zaznaczy¢

opcje rok, a nastepnie wybraé konkretny rok z listy rozwijanej.

Aby wyswietli¢ zmiany na liscie, nalezy je zatwierdzi¢, klikajac przycisk Odswiez na dole okna

Kancelarii.

1 1

Filtr weq dat

Data rejestragjic (®wiszystkie (O Miesigc |7~ | (O Rok 2020 -
Kancelatia ‘= OOkress (31122020 ~ | do  31-12-2020 ~
Kancelaria |*

'IF‘quitinenta Usuwanie zhioree  Odiwies
Whstawieniabwp.., | =
Sprzedanyzakupu
Wiystawienia ‘ i?é ‘ ﬂ‘
Chow, podat - —
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Filtrwwg dat
Data rejestracji: (® wiszystkie (O Miesige |7+ | (ORok 2020 -
Kancelaria B ) Okres: 31-12-2020 - do | 31-12-2020 ~
kancelaria | e
4 Pulpitklients Usuwanie zbiorze  Odiwiez
Whstawieniagdnp.., | =
Sprzeda.i'_-.ﬁakupu - = - ;
ol (1 1{(ARIRVS|T - YRINE~
Filtrwg typu rejestru Filtr wg typu rejestru — wyswietlenie dokumentéw
Sprzedazy wedtug typu rejestru (zakup/sprzedaz).
[¢] Zakupu
Filtr wig stanu wiprowadzenia Filtr wg stanu wprowadzenia - wyswietlenie
[«] Miezarejestrowane 218 dokumentow:
[w]w rejestrze WAT 139 e Niezarejestrowanych — dokumenty przetworzone
[v] Sprawdzone 2 przez OCR, niedodane do rejestru VAT/ED;
[v] Fakturywiasne 56 wyréznione  kolorem czarnym na liscie
[#] Usuniete = dokumentéw
e W rejestrze VAT — dokumenty dodane do rejestru
VAT lub ED w Comarch ERP Optima; wyrdznione
kolorem niebieskim na liscie dokumentow
e Sprawdzone — dokumenty sprawdzone oznaczajg

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

dokumenty wstepnie zweryfikowane i zapisane za
pomocg opcji ,zielonej dyskietki”, ale niedodane
do rejestru VAT w Comarch ERP Optima;
wyrdznione kolorem pomaranczowym na liscie

dokumentéw
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e Faktury witasne — faktury wygenerowane w
Pulpicie Klienta i zarejestrowane w Comarch ERP
Optima, wyrdznione kolorem rézowym na liscie
dokumentéw

e Usuniete — dokumenty oznaczone jako usuniete,
wyrdznione kolorem czerwonym na liscie

dokumentéw

Filtrowanie szczegotowe — liste plikbw mozna filtrowa¢ réwniez w sposdb bardziej

szczegotowy. Aby tego dokonag, nalezy klikngé przycisk filtru, znajdujgcego sie z prawej strony

nazwy kolumny, w ktérej chcemy wyszukaé konkretny dokument, np. wedtug nazwy pliku. Aby

wyszukaé konkretny plik, nalezy w

pole wyszukiwania wpisaé¢ szukane stowo/wartosc i

zatwierdzi¢, klikajac OK. Aby przywrdci¢ widok wszystkich, nalezy klikng¢ przycisk filtru

ponownie i wybraé wyczysc filtr lub zaznaczy¢ wszystkie i zatwierdzi¢ OK.

Przeciagnij kolumng tutaj, aby pogrupowad wg tej kolumny

Zazn. T L‘p 7 Mazwa Pliku 7| I OcrMIP 7| OcrMrDokumen.. 7
=] = Wyezysc filtr
[l | 119 112.07.2018202113,jpg e '
|:| 138 012152-2-1537533236-112072018202113,jpg 2152|
B 139 0I2156-2-1537770823-112072018202113jpg (2] Wezystkie wyniki wyszukina..
4] 140 CQI2157-2-1537770904-fv_18008 pdf -[#] 012152-2-1537533236-1...
L] 141 SKMBT_C2531801151017015.01.201610365211.06.20181603551
] 149 012159-2-1537857551-fv_18009.pdf 4 E v
B 150 112.072018202113jpg [ ok ][ Ay |
] 152 112.07.2018202113,pg - .

Mozna réwniez wybraé zaawansowane filtry poprzez opcje Dostepne filtry, zaznaczajgc dany

filtr z listy i uzupetniajgc warunek filtrowania.

.Szaegéhf filtra dla kolumny [Mazwa Pliku] x
Wiydwietl rekordy w ktérych:
[ nie
Zawiera ~

®  Olb

Brak filtra ~

[

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

Warunek filtrowania mozna zanegowac zaznaczajgc
okienko Nie. Mozna ustawi¢ dwa warunki filtrowania
jednoczesnie. Jesli warunki zostang potgczone
spojnikiem i, wyswietlone zostang tylko wyniki
spetniajgce oba warunki. Jesli warunki zostang

potgczone spdjnikiem lub, wyswietlone zostang wyniki

84

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




})\\
2

\\\\
¢/

) CR

-‘:4

““

\\

spetniajgce przynajmniej jeden z tych warunkéw.
Filtrowanie listy nalezy potwierdzié, klikajgc przycisk

OK.

Wszystkie ustawione filtry mozna wyczyscié, wybierajac ponownie ikone filtra i klikajac

Wyczyscé filtry.
Odswiez — po wprowadzeniu zmian w wybranych filtrach, nalezy klikng¢ przycisk Odswiez, aby
je zobaczy¢ na liscie.

7.2.  Wyszukiwanie

Wyszukiwanie na liscie dokumentéw — na liscie dokumentéw mozna wyszukiwaé konkretny
tekst, przy pomocy okna wyszukiwania, ktére znajduje sie pod nagtéwkiem kazdej z kolumn.
Wszystkie przypadki znalezionego tekstu zostajg wyswietlone. Aby powrdcié na liste

wszystkich, wystarczy usungé wyszukiwane stowo/wartosc¢ z pola wyszukiwania.

Przeciagnij kalumne tutaj, aby pogrupowac wg tej kolumny
Zazn, I_Ap i Mazwa Pliku T OcrMIP | OcrMrDokumen... 7| 1
= 215
D 138 012152-2-1537533236-112072018202113jpg 422684577 10/05/2018
L] 139 0O!2156-2-1537770823-112072018202113,jpa 6422654577 10/05/2018
O 140 012157-2-1537770904-fv_18009.pdf 5213667216 18009/1/5PZ/2017
L] 143 0!2155-2-1537857551-fv_13009.pdf 5213667216 18009/1/5PZ/2017

7.3. Sortowanie

Sortowanie plikbw — w celu posortowania listy dokumentéw wedtug wybranej kolumny,
nalezy klikng¢ tytut tej kolumny. W nagtowku kolumny pojawi sie strzatka symbolizujgca
kierunek sortowania (rosngco lub malejgco). Aby zmieni¢ lub anulowa¢ rodzaj sortowania,

nalezy ponownie klikng¢ nagtéwek kolumny.
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8. Dodawanie do ewidencji dodatkowej

Dokumenty mozna dodawac réwniez do ewidencji dodatkowej. Aby doda¢ dokumentu do
ewidencji dodatkowej, nalezy klikng¢ przycisk Akcje = ED (Otwieranie okna dodawania

pozycji do ewidencji dodatkowej) w lewym dolnym rogu okna.

Akcje L

|| @] ]

Po kliknieciu akcji otworzy sie okno dodawania

dokumentu do ewidencji dodatkowej w Comarch

ERP Optima.

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

dodawania dokumentu do rejestru VAT).

) Didswsrie dokirerhi 0 ZAKUP = x
Ogbine Padgiadokunent| Zoankl Gt T¢ Kottt Histora Samonauta OCR
- | tumer 3K | [AUTO 8
p— e — DCIR S 10Ok~ =iim B &
(o &= - Maws 1
) == 08022015 “ALf” SPOUKA 2 OGRANICZONA ODPOWIEDZALNOSCA TuQR Oua s
Data wystawienia T
w2205 FAKTURA VAT nr
Data operagy ¥od poztony Poata 2216\FF\1195\2019
2isFRI91 o 08022015 7320 Walbérs L
Forms phinoic: | Termin pitnoice Misto
=1 oL | o009 =[o 3 ock Wolbsez O s sy, SSGLH
z s gy e R ——
Bk sl Uica i doma elokala
. o
Ustba porzadkoma [0 [6 s Gady » Gra W St
[e— v o b e O WK S
' wn ma o
Humer rachunku i et ustawiony. P— )
Seotus Poatmikem ety - . &
o= 00 carcnns e 785 v 2005348
i |- A o
e szen 66,16
Korensi = | 773625% v S bt o 120
Kategoria e e " na kT
) | rod opis
Sl 1P =] 56 2509 - paiwo
Fitnié e
P
Razem (86,16 =

fi=-a

Fonfigurads skidkiv
Wz

]
%
o
=
J
=)
=)
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9. Wyciagi bankowe

Zwroc uwage  Przed pierwszym uzyciem funkcjonalnos$ci wyciggdw bankowych nalezy
utworzy¢ foldery, do ktérych beda zapisywane pliki oraz podaé Sciezki
dostepowe w konfiguracji Kancelarii oraz OCR (zobacz: Instrukcja

konfigquraciji i instalacji pakietu eSZOK).

Konfiguracja = Dostep do programu = Sciezki plikow wyciggow
Konfiguracja potgczern = Dodatkowe - Folder Wyciggéw Bankowych OCR.

Zaktadka Woycigqgi bankowe zawiera liste z wyciggami bankowymi, znajdujgcymi
sie w bazie danych Kancelarii. Aby doda¢ nowy wycigg bankowy nalezy upewnic sie, czy istnieje
odpowiedni Rejestr kasowo/bankowy (w zaktadce Kasa/Bank) w programie Comarch

ERP Optima.

Wyciagg bankowy uzytkownik dodaje w Kancelarii poprzez przeciggniecie go do okna Wyciqgi
bankowe lub otrzymuje od klienta poprzez Pulpit Klienta. Wyciggi dodane przez Pulpit Klienta

sg pobierane przez Morfeusza i majg w nazwie pliku przedrostek ,,0!”.

W gtéwnym oknie programu w lewym gérnym rogu uzytkownik wybiera baze —firme, na ktorej

chce pracowac [1].

@':::@Kancelaria b CT, wwersja 2,38,2110.13227 W29

. . N .
o admin il ‘ PRSP -hGeneruJ JPE_F&
@ I" ’ EPowwadDmlemaphk\ o o

Dwszysqfkontrahencl Raporty 500

Whizgl Rezhe Czat . . . X * Auto U
FIRMA TEST][Firma TEST) Pokumenky pankawe dhuigranie | | 3TNk | | Zadania Mgy Prwiadomienia uniciagi procesowanie | | konfiguraga
(L WS ESENEE r UULE AN =1 Dokumenty Fatgczniki Czat i powiadomienia Marzedzia Procesowanie Konfiguracja p

| [FIRM&_USLUGN[Firma_USLUGN

[FIRMA_SELEPIKI[FIRMA_SKLEPIK]
i -] 7| Data utworzenia pliku 7 Mazwa po przetworzeniu 7 Mazwa bazy 7 Data dodania do Kancela.. 7 Nrraportu KB 7| Zah
@v w ¥ N ' w N V '
+ IEI 1356 img20190213_0805... 2019.11.13 img20190213_0805484613.02.2... CDMN_Firma_TEST 2019.11.13
I:‘ 1357 img20190129_1431...  2019.11.13 img201%0129_143135792%.01.2... CDM_Firma_TEST 2019.11.13 REB/1/2019/8AA8N
I:‘ 1388 img20190128_1431... 2019.11.25 img20120129_1431357929.01.2... CDM_Firma_TEST 2019.11.25
] 1453 O1-3-1576149587-...  2019.1212 01-3-1576149587-SKMBET_C284.,, CDM_Firma_TEST 20191212
L] 1426 012-3-1576493837-... 20191216 (012-3-1576493837-Wyciag_TES... CDMN_Firma_TEST 2020.08.25 @
L] 2687 013-4-1631624631-...  2021.09.14 013-4-1631624631-pozycjaBank... CDM_Firma_TEST 2021.08.14 @
] 2688 Ol4-4-1631624808-...  2021.09.14 (014-4-163162480%-pozygaBank... CDMN_Firma_TEST 2021.09.14 @
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https://www.cti.org.pl/dodatkicti/eszokBR/eSZOK%20BR%20by%20CTI%20-%20Instrukcja%20instalacji%20i%20konfiguracji.pdf
https://www.cti.org.pl/dodatkicti/eszokBR/eSZOK%20BR%20by%20CTI%20-%20Instrukcja%20instalacji%20i%20konfiguracji.pdf

Po zaznaczeniu opcji Wszyscy kontrahenci, na liste wyciggdw bankowych wczytajg sie wyciagi

wszystkich firm, do ktérych operator ma przypisane uprawnienia.

Po prawej stronie okna Kancelarii znajduje sie panel podgladu. Aby w tym miejscu wyswietlat

sie podglad wyciggu, nalezy klikngé na wybrany wycigg na liscie plikdw.

Podglad mozna réwniez wyswietli¢ w osobnym oknie, klikajgc ikonke Podglqgd dodatkowy [2].
Podglad wyciggu wyswietlany w prawej stronie Kancelarii mozna zmieni¢, wybierajgc ikonke
Zmiany kontrolki podglgdu [3]. Za pomocg ikony koperty mozna wystaé wycigg mailem z

zatgczonym dokumentem lub do analizy dokumentu [4].

€ Vanceiaria by €11 wersja 2,98.211013227 Wsz8 se oy
oamin B m ~ @ Browssemienapins @) | DGenen i ra * a .g 3 2 Bremves
(it = ¥ raortysct -’ 1
o mycne ustussen um .
[ [ esmme e ] |Dokemen rmaus poiaie | e | s ) ounamen g g vt Oprogramie | [iestraka
Fima Sakumenty e Cant powadoments Warzazs Prowiowane  KoATQUNGRBIOBANU M. A0k O progriave Famec
T pT  Nawa 7 Duautwomemapiku 7  Mawapopmetworteni 7 Hanwsbary 7 Dta dodaniadofGancela, 7 Herapruk® 7 Zak mEEE 8 QO @k T H e 5 &
av v v v v v 4 v v -
[ 135  imgaieais oS 2mieni3 img20150213 DS0SBABI3 022, COM_Firma TEST 20181113
O 5 mesonzsan.. 2mmnis img20 nse0z. o o s EAaNE A
8 Hir wyciagu 3
o s img20 : 019 Viyclag 2 okres:  2020.03.01 - 2020.03.31
O s ON-3-1576145587-SKMBT_C284.. COM_Firma TEST 20151212 o vy o
0 wse 31 1231576493837 Wyeigg TES . CON_Firma_ TEST 20200825 =
O s o4 0134-163152453 . pozycaBani. CON_Frm TEST 202108, (=) Wyciag 2 rachunku bankawego
[0 665  Ous1E3Gm09. 20210913 0441631624509 puTyGaBINk CDM_Fiema TEST 202105, = veas 9
+ O 06 ssassErsemceg.. [HR1i00s, | 1586867356 sycing 0320, lir.. CONFisma TEST 20211018
ADRES DO KORESPONDENCII
B e
-
42-600 TARNOWSKIE GORY 42-600 TARNOWSKIE GORY
Rachunek
Waluta rachunku: ET
15N £
BICSWIFT: ALBPPLIW
N Rachunku VAT: _
Saldo Rachunku VAT: 0,00
Dane operacji
ata karso. ons wata vt
Dats waluty Komtrahent operacis obciatenis  uEnanis Saldo
Soman SALGG POCZATROWE 108,36
200117 14 S . PLACE Z ALIOR BANK ey 6478
20200312 SA Grummaicoka 166 60166
Pt Pay by ik
w Al
XG50 Al
o isaTITe
= o o
u
e Fitr e
i & | | @vimtie OMesisc (12 = Ofok [220 =
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Znaczenie koloréw wyciggdw bankowych na liscie:

e Zielony — nowy wycigg bankowy, nieprzetworzony przez OCR, niedodany na liste
raportow kasowo—bankowych,

e Czarny — nowy wycigg bankowy, zeskanowany przez pracownika biura lub przestany
przez klienta z poziomu Pulpitu Klienta,

e Niebieski — wycigg bankowy dodany do Comarch ERP Optima na liste raportéw
kasowo—bankowych,

e Czerwony — wycigg bankowy oznaczony jako usuniety.
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9.1. Operacje na liscie wyciggdédw bankowych

Akije Filtr

% 2l %

(&) Wiszystkie () Miesigc |9 - | (O Rak 2021 -

‘_‘ Dodaj raport kasowo-bankowy do Comarch ERP Optima,

‘F‘ Odswiez liste — po dodaniu nowych wyciggéw do Kancelarii, zmianie miesigca itp.,
nalezy klikng¢ przycisk Odswiez, aby program wczytat dokonane zmiany,

‘E‘ Oznaczenie pozycji jako usunieta — wycigg bankowy pozostanie na liscie,
o wyrozniony kolorem czerwonym,

‘ﬁ‘ Usuwanie pozycji z listy — wycigg bankowy zostanie catkowicie usuniety z listy. Plik
zostanie przeniesiony do folderu usunietych wyciggdw. Wyciggu dodanego do
rejestru kasowo-bankowego w Comarch ERP Optima (kolor niebieski) nie mozna
oznaczy¢ jako usunietego ani usung¢ catkowicie z listy,

usuwanie zbiorcze — seryjne usuwanie pozycji z listy. Zaznaczone pozycje zostang

=

catkowicie usuniete zlisty. Pliki z wyciggami zostang przeniesione do folderu
usunietych plikow.
Za pomocg filtréw uzytkownik moze odszukaé pliki wedtug daty dodatnia wyciggéw do

Kancelarii.

9.2.  Skréty klawiszowe na liscie wyciggdw bankowych

Na liscie wyciggdw bankowych mozna operowac skrétami klawiszowymi:

e Ctrl+A — zaznaczenie listy,
e Ctrl+O — odznaczenie listy,

e Spacja — zaznaczenie/odznaczenie pojedynczej pozycji z listy.
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9.3.  Rozliczanie wyciggéw bankowych:
Administrator Kancelarii moze wybraé sposéb rozliczenia wyciggu bankowego:

Konfiguracja =2 Funkcje 2 Wyciqgi bankowe = Rozliczanie przy imporcie.

|W]rl:iagi bankowe |

Rozlizanie przy imporcie

wg niumery dokumentu ~

B

Operacja rozliczania wyciggu bankowego przy imporcie moze odby¢ sie na 5 sposobdw.

Administrator wybiera z rozwijanej listy:

e Wedtug numeru dokumentu,

e Wedtug numeru dokumentu oraz kolejno wedtug podmiotu i kwoty — w wyciggu
bankowym musi znalez¢ sie ten sam kontrahent oraz kwota, ktére znajdujg sie w
dokumencie rozliczajgcym,

e Wedtug numeru dokumentu oraz kolejno wedtug kwoty i opisu —w wyciggu bankowym
musi znalezé sie ta sama kwota oraz opis, ktdére znajdujg sie w dokumencie
rozliczajgcym,

e Wedtug numeru dokumentu oraz kolejno wedtug podmiotu i opisu — w wyciggu
bankowym musi znalez¢ sie ten sam kontrahent oraz opis, ktére znajdujg sie w
dokumencie rozliczajgcym,

e Wedtug numeru dokumentu oraz kolejno chronologicznie wedtug podmiotu.
WYybor rozliczenia nalezy zapisaé niebieskg dyskietka.

9.4. Formularz dodawania wyciggu bankowego
Po przejsciu do formularza dodawania wyciggu bankowego na Srodku wyswietlajg

sie nastepujgce pozycje wyciggu:
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Fozygje vrciagu
Lp Kwota Saldo Nr rachunku Nazwa firmy i adres opis Rodzaj tranzakeji | Data operaci | Data ksiegowania | Identyfikator piatnosci
* Kliknij tutaj, aby doda¢ nowa pozy<je wyciagu..
+ E 1 43,60 76,00 Payl 5.A Grunwaldzka 186 60~  PLACE Z ALIOR BANK 12-03-2020 12:03-2020 43,60
O 2 64,76 0,00 SPLATA KRED'YTU 16-03-2020 16-03-2020 64,76
O 3 43,57 43,57 02249000050000600041464157 OPLATA ROCZNICOWA Z... 24.03-2020 24032020 43,57
] 4 50,00 643 MONIKA ANNA KAMYK PRZELEW EXPRESS ELIXIR 26-03-2020 26-03-2020
O 5 639 0,04 SPLATA KREDYTU 26-03-2020 26-03-2020 639
O 6 0,04 0,00 POBRANIE ODSETEK OD . 26-03-2020 26-03-2020 0,04
O 7 24,30 24,30 OPLATY OKRESOWE 31.03-2020 31-03-2020 24,30
il -132,66
Salda poczatkowe: 108,36
saldo koficowre: -24,30
Przychéd: 50,00
Rozchéd: 182,66

e Lp—numer pozycji na wyciggu bankowym,

e Kwota — kwota odczytana przez OCR na wyciggu bankowym,

e Saldo — kwota pozostata po operacji bankowej,

e Numer rachunku — jezeli w opisie operacji na wyciggu bankowym pojawi sie numer
rachunku, OCR odczytuje go i wpisuje w to miejsce,

e Nazwa i adres firmy — jezeli w kontrahencie na wyciggu bankowym s3 jego dane,
OCR odczytuje je i wpisuje w to miejsce,

e Opis — opis operacji pobrany przez OCR z wyciagu,

e Rodzaj transakgiji,

e Data operacji — data odczytana przez OCR z wyciggu bankowego,

e Data ksiegowania — data odczytana przez OCR z wyciggu bankowego,

¢ Identyfikator ptatnosci.

Ponizej znajduje sie saldo poczatkowe oraz konicowe. Jezeli program OCR niepoprawnie

odczyta kwote, saldo koncowe podswietla sie na kolor czerwony:

Kwota
-43,60
64,76
43,57
50,00
-6,39
-0,04

24,31

132,67
Saldo poczatkowe: 108,36
Saldo koncowe: -24,30
Przychad: 50,00

Rozchod: -182,67
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Jezeli program OCR Zzle odczyta date zamkniecia operacji pozycje na liscie podswietla

sie na kolor czerwony:

Pozyeje wyciagu

ip Kuota saldo N rachunku Nazwa firmy i adres opis Rodzajtranzakgi | Datasperagi | Data ksiegowania | Identyficator piatnosci
o Kiknj tutaj, aby dodac nows pozyeie wyciagu
o] 51500 247746,12 DEG2200100200619984205 Kand S -Dr. Krantz Sozialbau . PRZELEW SEPAMNSLANY .. 02-03-2020 0203-2020 CEN2003020898664
=] 2 22000 24742612 | DES2200100200619984205 Kand S - Dr, rantz Sozialbau .. | PREZELEW SEPAWNSLANY .. 0203:2020 02.03.2020 CEN2003020892609
=] 3 35000 24707612 DE2200100200619984205 K3nd'S - Dr, Krantz Sozislbau .. | PRZELEVY SEPA WYSLANY 02032020 02.03.200 CEN2003020300361
=] s 515,00 24570112 DES2200100200619884205 K and 'S - Dr, Krantz Sozialbau .. | PRIELEVY SEPA WYSLANY 02032020 02032020 CENZ003020801308
] B 52000 245 381,12 DEG2200100200619984205 Kand's - Dr. krantz Sozialba .. | PRZELEV SEPA VSLANT 02032020 02.03-2020 Cenzosoz0902216
=] 3 34000 245 041,12 | DE52200100200519984205 Kand S - Dr, Krantz Sozialbau .. | PREELEW SEPAWNSLANY .. 02032020 02.03-2020 CENZ003020802971
=] 7 000 245701,12 | DE2200100200619984205 Kand S - Dr, rantz Sozialbau .. | PREZELEW SEPAWNSLANY .. 0203:2020 02.03.2020 CEN2003020904008
=] s 2000000 225 701,12 FXOTRZIMANY EUR PLN 06.03.2020 06.03-2020 SPTWK2003961354
=] B 3900 225 602,12 PLO21240470619700108585T265  Krzysetof Stozek Kasinka Mala . | PRIELEW SEFA WNSLANY 032020 09032070 CENz003080477525
] 0 e12es 225 185,68 PLIT124020929635000000641010 | DKV EUro Senvice GmbH + Co.. | PRZELEW SEPA WISLANY 11.03-2020 11.03-2020 Cenzoostiosastnz
=] 11 1500000 21018968 FXOTRZIMANY EUR PLN .. 12-03-2020 12-03-2020 SPTWK2003985139
=] 12 35 866,80 174322,88 PLS3105016211000002229908151  Atempol Sp. 20.0. Miarki 2 41-8.. | PREELEW SEPA WYSLANY .. 12-03-2020 12.03-2020 CEN2003120628006
=] 13 536535 179685,73  PLA4105013601000009080079172 | MARCOLL SPOLKA Z OGRANICZ... PREELEVY SEPA OTREVIA. 16.03.2020 16.03.2020 CENz003160765310
=] 14 22000 179466,73 PLES10501432100000706850772  Pawel Clorach Rackowice, Kol | PRIELEV SEPA WYSLANY 0032020 2003200 CENz003200302015
] 15 1000 17905873 Pawel Marszalek Jamnica 107 3.. PRZELEV SEPA VVSLANT 20-03-2020 20032020 REV0099T0551233
=] 16 41000 17864573 PLI0T02034530000810202609663  Barttomic] Rams Ulanow 38A/2..  PRIELEW SEPAWYSLANY . 20-03-2020 20032020 CENZ003200307136
8] 7 50,00 178 196,73 PL221 Rafal Zborowski Jawornik 426 .. | PREELEW SEPAWYSLANY 2003.2020 20.03.2020 CEN200320030665
=] 18 2592000 20411873 PLT3105012981000009094535910 | DELTA AUTOMATION SPOLKAZ... PREELEW SEPA OTREVMA. 23032020 23.08.2020 Cenz003230569126
=] 1 1238 20380635 PL9T124020929635000000641010 | DKV ELro Sevice GmbH  CoK... PRZELEVY SEPAWYSLANY 2032020 2403200 Cenzoo3240258317
19 2425477
Saldo poczatkowe: 0,00
Saldo koicowe: 0,00
Praychod: 31 285,85
Rozchéd: -75 540,52
Dane Operade Eatya listy
Humer rachunku: 621750 0012 0000 0000 3328 4508 Dota otwarciar 01032020 - 3 = | @ wsaysteie poryde
oo i wiani 7] e =] %) | [ [0 (3 ][] [ [ ] O

Na dole okna dodawania raportu kasowo—bankowego znajduja sie trzy rubryki:

Dane Operace Edwija listy

Mumer rachunku: 3985541027 1464502650700557 Data obwardia:  30-09-2021 ~ @ @ D @ @ @ @ @ @ g::z::;:jz::ﬂ -

Rejestr:  (CTI - Waluta: PLN - Data zamknigdia: 30-10-2021 -

Dane:

Numer rachunku — numer rachunku klienta, dodany do rejestru kasowo/bankowego

w Comarch ERP Optima,
Rejestr — rejestr kasowo-bankowy dodany w Comarch ERP Optima,
Waluta — waluta operacji,
Data otwarcia — data otwarcia wyciggu bankowego, odczytana przez OCR,
Data zamkniecia — data zamkniecia wyciggu bankowego, odczytana przez OCR.
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Operacje:

|z| dodaje raport na liste raportow kasowo—bankowych w Comarch
ERP Optima utworzony na podstawie danych odczytanych przez
OCR

‘?‘ dodaje raport na liste raportow kasowo—bankowych w Comarch

o ERP Optima utworzony na podstawie zatgcznika do wyciggu
bankowego w postaci pliku *.sta (MT940)

\g\ otwiera liste raportéw kasowo—bankowych.

Edycja listy:

E\ ,Dodaj pozycje” — dodaje nowg pozycje na liscie pozycji wyciggu,

\g\ »Podziel pozycje” — dzieli zaznaczong pozycje na dwie takie same,

\\ ,Kopiuj” — kopiuje zaznaczona pozycje,

‘ »Wklej” —wkleja wczesniej zaznaczong pozycje,

\E\ ,Edytuj” — po jednokrotnym kliknieciu na interesujagcy nas obszar do edycji

uruchamia
sie mozliwo$¢ edytowania pozycji,

|5\ »Wyczys¢” — usuwa dane z zaznaczonego obszaru,

\E\ ,Usun” — usuwa pojedynczg pozycje,

E ,»Usun zbiorczo” — usuwa wszystkie zaznaczone pozycje,
(®) wszystkie pozygje Filtr pozwalajgcy na wyswietlanie wszystkich pozycji lub tylko tych,

D pozycje zawierajace bledy 3 . .
ktére zawierajg btedy.

W oknie formularza po prawej stronie znajduje sie podglad dokumentu, na ktérym mozna

szybko sprawdzi¢ zgodnos¢ informacji z odczytanymi w Kancelarii.

Zaktadki Zatgczniki, Czat oraz Notatka, dziatajg tak samo, jak w przypadku dodawania

dokumentdéw zakupu i sprzedazy.

W przypadku wyciggéw bankowych nie ma zastosowania mechanizm samonauki OCR.
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Po kliknieciu na ikonke zapisu raportu kasowo—bankowego wyskakuje nastepujace okienko:

o
Operagja zakohiczona
@ Pokaz wszystko
() Pokaz tylko ostrzezenia
() Pokaz tylko bedy

Czas operagiic  00:00-01
llosé sukcesow: 7

llosé ostrzezen: 0

lloéé bteddw: 0
Przetworzone:  7/7

(-4 2021-10-05 09:27:35.641

[+ 2021-10-05 09:27:35.023 -
[+ 2021-10-05 09:27:35.214 -
[+ 2021-10-05 09:27:35.386 -
[+ 2021-10-05 09:27:35.504 -

Dodawanie pozycji Lp=1
Dodawanie pozycii Lp=2
Dodawanie pozycii Lp=3
Dodawanie pozycii Lp=4

; - Dodawanie pozycji Lp=5
-V 20211005 09:27:35.815 -
[H-w® 2021-10-05 09:27:36.184 -

Dodawanie pozycii Lp=6
Dodawanie pozygji Lp=7

Pojawiajg sie w nim pozycje dodane do raportu kasowo—bankowego. Jezeli wystgpig

ostrzezenia lub btedy, mozliwe jest uruchomienie filtru po lewej stornie, ktéry pozwoli

na wyswietlanie konkretnych pozycji.

Ponizej przedstawiono poprawnie dodane rozliczenie zapisu raportu kasowo—bankowego:

o
Operacja zakonczona
(®) Pokaz wszystko
() Pokaz tylko ostrzezenia
() Pokaz tylko bledy

Czas operagji:  00:00:01

L]
llose sukcesow: 1 é

lloé€ ostrzezeri: 0

lloi bledéw: 0 @

Przetworzone:  1/1

(-4 2021-10-05 10:01:13.602 - Dodawanie pozycji Lp=5
g 2021-10-05 10:01:13.754 - Ltworzono zapis KB o 1D = 1394,

Lag® 2021-10-05 10:01:13.869 - Rozliczona zapis z dokumentem Zakup1

Jezeli zostanie utworzony sam zapis KB nalezy sprawdzié, czy wszystkie parametry, potrzebne

do rozliczenia, zostaty ustawione poprawnie.
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Za pomocya niebieskiej dyskietki mozna zapisa¢ utworzony raport do pliku tekstowego.

Aby powrdci¢ do okna gtéwnego dodawania wyciggéw bankowych nalezy nacisng¢ czerwony

krzyzy

Jezeli na liscie pojawig sie pozycje, ktére nie zawierajg numeru operacji,

k.

sie nastepujacy komunikat:

Komunikat programu Kancelaria by CTI

Tresé komunikatu:

checesz kontynuowac import 7

Na liscie znajduja sie pozycie wyciggdw nie posiadajace numeru operacii. Czy

v X

wyswietli

W zapisanym dokumencie nie wprowadzamy zmian z poziomu kancelarii. Wszystkie zmiany

sg wykonywane poprzez Comarch ERP Optima.

10. Czat/Zadania

Zaktadka Czat/Zadania dotyczy uzytkownikdw posiadajgcych petny pakiet eSZOK BR i stuzy do

komunikacji biura rachunkowego z klientami.

W sekcji ,,Czat/zadania” uzytkownicy majg mozliwos¢ wysytania i odbierania wiadomosci z

poziomu programu Kancelaria. Korespondencja odbywa sie obustronnie miedzy Kancelarig, a

Pulpitem Klienta.

% Kancelaria by CTI, wersia 2.38.2110.13227 W29
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10.1. Lista zadan/czatow

Po kliknieciu w ikone Czat/Zadania uzytkownik przechodzi do widoku z wszystkimi zadaniami:

02z WEe

@ m ~ & [z Ewmm— ] ?;D:::ﬂ ’ ° -.ﬂ @

§ B

Wyap  Fpame i Aachivas
FIRMATESTFIma TEST] = || DOV pankawe powizzanie| PASTK | Zadana ot apind proesowanis| KON s dorumenie | O roarne | [KJnstraran
Firma Bakumenty Zianiki Cant i gowiadomienia Narspaza Foceiowanie  Konfigunigaprogram  Archiw,dok. O programie
Kiiant Nadawca Adresat Tyt watkus Typ zadania Utworzano Ostatni wpis Zamkainty Archiwalny
@ Warystkie v Dowolny v Dowolny v Dowolny v ddmmor 0| ddmmorr 01 Dowolny v Dowolny v
o] =] CENTAUU TECHINOLOGH INFORMATYCZNES TYGUUNT WILDER  Uahawrik Tekoy B Rachunkoms Nows daniez [E— s s

[o]=] CENTRLM TECHIOLOSH INFORNATYCZNEL EYGUUNT WLOER sk Ty R P —
o] =] ENTRUM TEGHNOLOGY INFORNATY GZNE3 TYGMUNT WILDER b Tk [E— R—
o] =] CENTRLA! TECo40100 INFORMATYCZNES FrCAAHT YRR, | B s

oo —— e
[o] s [=] p— P——

Proszg o zmiang winagrodzenia dia XYZ

Wiatek estay 1

ooo CENTAUM TECHIOLOGH NFORNATYCZNES EYGMUNT WLOER. s

ol [=] T TEGHMOLOGR 1N OFAT YGZNH ZXOMUNT TIOCR | Mapvetens ez

[e] 1 [m=] CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATY CZNE) ZYGMUNT WILOER  api

[ o ]=] CENTRUM TECHNDLOGH INFORMATY GZNEJ ZYGMUNT WILDER  a¢é Magaakna Hasezym PODSUMOVANIE

Bl c - | s

Keasultacye ksiegomre

Koarulticis kiiegowe

Ksasutacys ksiegome

Koasultacje kriggowre

Koasultacys ksiegowre

Koasultacis kiiegowre

Lrvmep—

fu | Komautacie baiegowe

Koanuitacis kiiegowe

20210815 113885

e018 12822

20150003 1138:08

20180821 095845

0e0821 102118

20180821 134220

20160921 134435

20180821 138126

20161095 115047

20210815 113888

20210909 122618

20210909 122056

20210808 120222

20210808 120222

20210808 120222

20210908 120222

20210808 120222

20210908 120222

20190402 145335

aaoonn

Na dole okna uzytkownik ma dostepne przyciski akcji:

od Oom 2. Do e

E zaznacz wszystko — po kliknieciu opcji wszystkie zadania z listy zostang

Zaznaczone:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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o admin @ - ’{ @ A powisdomisnia pik o B senenuy) JPK_FA * ‘
[Jwszysoy kontrahenci _— o * Raporty 30U

Whyciagi Reczne Autn

| IFIRMA_TEST][Firma_TEST] || Dokumenty pankowe powigzanie| | LMK | Zadania Beiaden Bipitac procesowanie | Kenfil
Firma Dakumenty Zatazniki Czat | powiadomienia Marzedzia Procesowanie kom
Klient Nadawca Adresat Tytut wa
@ Wszystkie ~ Dowolny ~  Dowolny ~
n CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER = Uzytkownik Testowy Biuro Rachunkowe MNowe za
nu CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER = Uzytkownik Testowy Biuro Rachunkowe Tytut now
an CENTRUM TECHMOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER  Uzytkownik Testowy Biuro Rachunkowe Watek te
an CENTRUM TECHMOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER  Biuro Rachunkowe Uzytkownik Testowy test
m n FIRMA_DEMO api Biuro Rachunkowe Prosze o
a n FIRMA_DEMO Testowy_Dema_1 Biuro Rachunkowe Watek te
Bn CGENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER  api Biuro Rachunkows Prosze o
.n GCENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER  Magdalena Hanczyn Biuro Rachunkowe Zaswiad(
nn CENTRUM TECHMOLOGII INFORMATYCZMNEJ ZYGMUNT WILDER  api Magdalena Hanczyn Prosze o
nu CENTRUM TECHMOLOGII INFORMATYCZMNEJ ZYGMUNT WILDER  api Magdalena Hanczyn PODSUN

odznacz wszystko — po kliknieciu opcji wszystkie zadania z listy zostang

odznaczone:

§ Kancelaria by CTI, wersja 2,38.2110.13227 Ws29

. ; .
Loadmin @ - " @ R rowisdomienia ik o B Generuj JPKFA * ¢
[Jwszyscy kontrahenci - * Raporty SGL

Whyciagl Reczne Czat At
| [FIRMA_TEST][Firma_TEST] - || Dokumenty pankowe powiazanie| | Z#REniki || Zadania Rokiadanleniaunciao procesawanle | | Kerfigur
Firma Dokumenty Zatazniki Czatipowiadomienia Marzedzia Procesowanie Konfig
Klient Nadawca Adresat Tytut watk:
@ Wszystkie ~ Dowolny v Dowolny ~

u CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER  Uzytkownik Testowy Biuro Rachunkowe Nowe zadal
nn CENTRUM TECHNOLCGI INFORMATY CZNEJ Z¥YGMUNT WILDER  Uzytkownik Testowy Biuro Rachunkowe Tytut noweg
Bu CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATY CZNEJ ZYGMUNT WILDER  Uzytkownik Testowy Biuro Rachunkowe Watek testo

Bu CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER | Biuro Rachunkowe Uzytkownik Testowy test
m n FIRMA_DEMO api Biuro Rachunkowe Prosze o zn
Bu FIRMA_DEMO Testowy_Demo_1 Biuro Rachunkowe Watek testo
B u CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUMNT WILDER | api Biuro Rachunkowe Prosze o zn
Bu CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATY CZNEJ ZYGMUNT WILDER  Magdalena Hanczyn Biuro Rachunkowe Zaswiadcze
n u CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER  api Magdalena Hanczyn Prosze o do
nn CENTRUM TECHHOLOGII INFORMATY CZNEJ ZYGMUNT WILDER | api Magdalena Hanczyn PODSUMO
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oznacz czat jako przeczytany — po zaznaczeniu zadan/czatéw na liscie uzytkownik

moze oznaczyc¢ zadania jako odczytane

oznacz czat jako nieprzeczytany — po zaznaczeniu zadan/czatéw na liscie

uzytkownik moze oznaczy¢ zadania jako nowe/nieprzeczytane

oznacz czat jako wazny — po zaznaczeniu zadan/czatow na liscie uzytkownik moze

oznacza¢ zadania jako wazne. Po takim oznaczeniu, zadanie otrzyma dodatkowg

ikone czerwonego wykrzynika na liscie zadan. Uzytkownik bedzie moégt filtrowaé

watki wedtug filtra: Wazne.

ﬁKancelaria by CTl, weersja 2,38.2110.13227 w529
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CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATY CZNEJ ZYGMUNT WILDER

CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATY CZNEJ ZYGMUNT WILDER

CENTRUM TECHNOLOGIH INFORMATYCZMNEJ ZYGMUNT WILDER

Uzytkownik Testowy

Uzytkownik Testowy

Uzytkownik Testowy

Biuro Rachunkowe

o ) L _
o admin @ ‘"I " @ gPowiadomienia pliki o -bGeneruJJPK_FA ’
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Whyciggi Rezne o Czat . X L . * Auta
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] v Dokumenty pappowe powiazanie | LarREniki Zadania Powiadarmienia wyciagi procescwani
Firma Cokumnenty Zatazniki Czat i powiadomienia Marzedzia Procesowani
Klient Nadawca Adresat
@ Wszystkie v Dowolny +  Dowolny v

Eiuro Rachunkowe

Eiuro Rachunkowe

Eiuro Rachunkowe

Uzvitkownik Testowy

. GENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER
Nowe zadania

Otwarte zadania
Z wiademosciami
Bez wiadomosci
Z opfatg
[~ D&z opiaty
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CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER

[ENTRUM TECHNOLOGH INFORMATYGZNEJ Z¥GMUNT WILDER

FIRMA_DEMO

FIRMA_DEMO

CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER

CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER
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Uzytkownik Testowy

Uzytkownik Testowy

Uzytkownik Testowy

Biuro Rachunkowe

api

Testowy_Demo_1

api

Magdalena Hanczyn

api

api

Biuro Rachunkowe

Eiuro Rachunkowe

Biuro Rachunkowe

Uzytkownik Testowy

Biuro Rachunkowe

Biuro Rachunkowe

Eiuro Rachunkowe

Biura Rachunkowe

Magdalena Hanczyn

Magdalena Hanczyn

- N
g admin @ " @ Epuwiadumiama pliki o 'hGE"E'“JJPK—FA * ¢ .n
[Jwszyscy kontrahenc o 5’ Raporty S0L [
Wiyciggi Reczne § Czat . Auto . Ustawienia
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] - Dokumenty pankowe powigzanie | Z#RENKD | Zadania Pomiladomienia i gi procesowanie | | KONTIQUIaca oy ovnika
Firma Dokumenty Zatgniki Czat ipowiadomienia Marzgdzia Procesowanie Konfiguracia prograru
Klient Nadawca Adresat Tytut watku
@ Wszystkie 4 Dowolny v Dowolny v
Wszystkie

MNowe zadanie?

Tytut nowego zadania

Watek testowy 2

test

Prosze o zmiane wynagroedzenia
Watek testowy 1

Prosze o zmiang wynagredzenia
Zaswiadczenie dla pracownika
Prosze o dostanie brakujacych d

PODSUMOWANIE
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. .
2o sdmin @ in ’-! @ A rowindomienimpi (@) | Hisenernd s ’ * .¢ @ 2 Brenview
[Jwszyscy kontrahenci — ¥ raportysal -l 1
wytiagi  Recne il Auta § Ustawienia | | Archiwum [ sk
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] = || |Dokumenty pankowe powigzanie || Z3eniki | Zadania Boiziacoplenlaiiaad procesowanie || KONBURGR |y cunikes || dokumentéw | programie || A |Instrukda
Firma Dokumenty Zatacmiki Caati powiadomienia Narzedzia Frocesowanie  Konfiguragiaprogramu  Archir, dok, O programie Fomoc
Klient Nadawca Adresat Tytut watku Typ zadania Utworzono
®  Waine v Dowolny v~ Dowolny v Dowolny v dd.mm
nnn CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER  Uzytkownik Testowy Biuro Rachunkawe Nowe zadznie2 Konsultacie ksiegowe 2021-08-15
nnnn CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER  Uzytkownik Testowy Biuro Rachunkawe Watek testowy 2 Konsultacie ksiegowe 2018-10-18

Aby powréci¢ na liste wszystkich zadan, nalezy klikng¢ ikone Wyczys¢ filtr:

@ Kancelaria by CT),wersia 238211013227 Ws28

. .
ap 3dmin @ ‘"l " @ EArowiadomienia piiki @  Hisenenupcra ’ ¢ .¢ Eﬂl L] E.]r
[uwszysey kantrahenc _— ¥ Raporty 0L [ l
Wydagl  Reane ) kel Y - . Autn  Ustawienia || Archiwum ol R
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] - | Dokumerty pangowe powigzanie | | 2@ Zadania Rosladomleglapndal procesowanie | | Konfigurada yaownia | | dokumentaw| | O programie | || At
Firma Dokumenty Zataczniki Czat i powiadomienia Marzedzia Procesowanie  Kenfiguragaprogramu  Archiw, dok. O programie
Klient Nadawca Adresat Tytut watku Typ zadania
@ Waine ~ Dowolny ~  Dowolny ~ Dowolny
Wyezyse filer |2 n CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER | Uzytkownik Testowy Biuro Rachunkowe: Nowe zadanie2 Konsultacie ksiggowe:
naun CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER | Uzytkownik Testowy Biura Rachunkowe Walek testowy 2 Konsultacje ksiggowe

n - oznacz czat jako niewainy — po zaznaczeniu zadan/czatéw na
liscie uzytkownik moze oznaczac zadania jako niewazne. Po takim
oznaczeniu, zadanie otrzyma dodatkowg ikone zielonego
wykrzynika na liscie zadan.
- po kliknieciu przycisku Odswiez, uzytkownik odswieza widok listy

zadan

Aby utworzy¢ nowe zadanie/czat, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj
Dodaj zadanie
zadanie.

Aby wprowadzi¢ zmiany do zadania/kontynuowac czat, nalezy przej$s¢ w widok szczegétowy,

klikajgc w rekord danego zadania/czatu.
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10.2. Utworzenie nowego zadania

< Powrot

Czat z klientem:

Wybierz Firme v

Skierowany do:

Najpierw wybierz firme v
Typ zadania:

Konsultacje ksiegowe v
Temat:
Opis:

Naliczona optata w: zi

Po kliknieciu opcji Dodaj zadanie, uzytkownik wybiera z list rozwijanych Firme (Klienta) oraz

Uzytkownika/Pracownika, do ktorego kieruje wiadomosc.

Czat z klientem:

Wybierz Firme v

Wybierz Firme
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER \
FIRMA_DEMO

DEMO2

DEMO3

DEMO4

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA_
Sklep spozywczo-przemystowy Halina

Temat:
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Czat z klientem:

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER v

Skierowany do:

IMagdalena Hanczyn v

Magdalena Hanczyn
Uzytkownik Testowy
Klient_testowy01
Klient_testowy001
test123123

Nowy uzytkownik
Nowy uzytkownik2
Konrad Szadkowski
TEST

Uzytkownik Oddziat 1
Adam Nowak

Nastepnie nalezy wybra¢ Typ zadania, ktérego dotyczy zadanie, o ile biuro rachunkowe

zdefiniowato wiecej niz jeden typ zadania w stowniku typéw zadan:

Typ zadania:

Konsultacje ksiegowe ~

Konsultacje ksiegowe
Konsultacje kadrowe

W kolejnym kroku uzytkownik wpisuje recznie Temat i Opis zadania. Dodatkowo, mozna

wpisac¢ warto$é w polu Naliczona optata w zt, jesli ustuga jest dodatkowo ptatna.

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.
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< Powrot

Czat z klientem:

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER

Skierowany do:

IMagdalena Hanczyn

Typ zadania:

Konsultacje ksiegowe

Temat:

Nowe zadanie

Opis:

Opis nowego zadania

Naliczona optata w: zt

500

Po uzupetnieniu danych oraz kliknieciu Zapisz, po prawej stronie wyswietli sie okienko Czat, w

ktérym mozna kontynuowac czat z klientem/pracownikiem oraz przestac zatgczniki. Pod sekcjg

czatu dostepna jest historia wyswietlen czatu.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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=] 1] Czat

Czat z kllentem:

CENTRUM TECHNOLOGIH INFORMATYCZNE ZYGMUNT WILDER

Skigrowany do:

Magdalena Hanczyn v
Typ zadania:

DW do:

Temat:

Nowe zadanie R
Historia wyéwietlert

opis:
Wyswigtiono przez. admin (2021-10-14 13:23:40)

Opis nowego zadania SIWOrZon0 PrZEZ a0Min (2021-10-14 13:23:40)

Naliczona opiata w: zi

500.00

0 watek zamknigty

W celu wystania dodatkowych wiadomosci w konwersacji, nalezy wpisa¢ wiadomos$¢ w polu
Twoja wiadomosé i zatwierdzi¢ przyciskiem Wyslij / Enter. Aby wystac zatgcznik na czacie,

nalezy klikngé opcje Dodaj plik i wybraé plik z dysku.

LI 9 Historia zmian

(=) ! ] Czat
Czat z Klientem: " °
CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER Uiyhoowesk Texiowy 14102031, 132
Skierowany go: 2 Oapowieds wienta
Magaalena Hanczyn ~ 430 somin
L:Tumcq ree)jpy S
Typ zadania:
102021 1325 agmin
Konsuniacie ksiegowe v
s
oW do: =
Twoja wiaoomosc Doaa pik | Wil
Temat:
Nowe zadanie I,
Historia wyswietleri:
Opis:

Wyéwiellono praez. admin (2021-10-14 13.23:40)
Opis nowego zadania Wyéwietiono przez: Ui2ytkownik Testowy (2021-10-14 13:25:40)
Stworzono przez: admin (2021-10-14 13:23:40)

Naliczona oplata w: 21

500.00

O Watek zamknigty
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Aby zamknac¢ dane zadanie, nalezy zaznaczy¢ opcje Wqtek zamkniety.

(=1

Czat z kiientem:

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER

Skierowany do:

Magdalena Hanczyn

Typ 2adania:

Konsultace ksiegowe

DW do:

Temat:

Nowe zadanie
opis:

Opis nowego zadania

Naliczona optata w: 2!

500,00

Czat

Utk Testomy 141620
&  Odpowied? Kienia

samin

nnnnn

CTHogo-(RGB).Ipg

-]
-]

[ XN

Historia wy$wietleri:

Zamknigty przez: acmin (2018-09-18 12:49:14)
Wyswietiono przez. admin (2021-10-14 13:23:40)

Wyswietlono przez. Uzytkownik Testowy (2021-10-14 1325 40)
SMWorzono przez aomin (2021-10-14 1323:40)

Po zaznaczeniu Waqtek zamkniety zadanie zostanie zarchiwizowane. Pola edytowalne zostang

zablokowane przed zmianami. Istnieje mozliwos¢ przywrdcenia watku z archiwum. Aby

otworzy¢ zamkniety watek, uzytkownik moze odznaczyé parametr Wqtek zamkniety. Zadanie

zostanie przywrdécone z archiwum, a pola zostang ponownie odblokowane.

Zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Utworzone zadanie oraz wiadomosci pojawig sie na koncie uzytkownika w sekcji czat w

Pulpicie Klienta lub w Kancelarii (jesli zadanie zostato zatozone na innego pracownika).

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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11.

Zatgczniki

Zaktadka Zatqgczniki to opcja dla biur rachunkowych z petnym pakietem eSZOK z Pulpitem

Klienta i umozliwia przegladanie i wysytanie zatgcznikéw.

il

111

&5 Kancelaria by CTI, wersja 2.38.2110.13227 w529

Wiytigg

,| Dokumenty  pankowe

..I’;-,admin
[]wwszyscy kontrahenc

[FIRMA_TEST][Firma_TEST]

<

Rezne
powiazanis

é

Zatgzniki

anwiadm
. Powwiac

Czat
Ladania

Firma Dakurmenty

Latgzniki

Czatipowiade

Motatka 7 T

Lp

Mazwa Pliku

S Mr Dokum:

i "1?

2705

i

img20190129_1431357929.01.20191...

Po kliknieciu w opcje w menu, pokaze sie lista zatgcznikdw. Aby zaktualizowac liste wszystkich

zatgcznikow, nalezy klikngé ikone Odswiez [1].
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11.1. Lista zatgcznikow

Nazwa klienta — w tym polu nalezy wybraé klienta, ktorego zataczniki chcemy wyswietlic.

Uwaga! Opcja dowolny wyswietla oraz wysyta zatgczniki dla wszystkich klientéw.
Nazwa uzytkownika — wybor uzytkownika w ramach danego klienta.

Typ zatacznika — mozna wybraé typ zatgcznika. Typy zatgcznikdw mozna definiowaé w

Stowniku z poziomu zaplecza Pulpitu Klienta.

Nazwa zatacznika — w tym polu mozna wpisaé wyszukiwang nazwe zatgcznika.
Nazwa pliku — w tym polu mozna wpisaé wyszukiwang nazwe pliku.

Opis — w tym polu mozna wyszukac zatgcznik wedtug opisu.

Data rejestracji — z kalendarza mozna wybraé date rejestracji pliku. W przypadku braku

zaznaczenia tej opcji — zatgczniki bedg wyswietlaé sie bez ograniczen czasowych.

Ostatnia zmiana — z kalendarza mozna wybra¢ date ostatniej zmiany. W przypadku braku

zaznaczenia tej opcji — zatgczniki bedg wyswietla¢ sie niezaleznie od dat zmian.

Status — mozna wyswietlaé wszystkie zatgczniki / aktywne / zarchiwizowane. Zatgczniki mozna

archiwizowac¢ w panelu administracyjnym.
n zielona ikona folderu informuje o tym, ze zatgcznik zostat otwarty

n czerwona ikona folderu informuje o nowym zatgczniku — zatgcznik nie zostat

otwarty

ikona informujgca, ze zatgcznik zostat dodany seryjnie (do wszystkich klientow)
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u
centrum technologii
informatycznej

11.2. Dodawanie i zapisywanie zatgcznikdw

W celu wystania zatgcznika, nalezy wybraé opcje Dodaj plik w prawym dolnym rogu okna

Zatgczniki oraz wybrac plik/pliki z dysku komputera.

€ Famcslaia by CT1 warss 230211013231 Wi2s —arx
2o inin @ m A~ 0 [ — YT TSNP * ° :y -
D= e e i § fasry st i Lstrasnis. || secaiwm 1
A T ST | OO panvene g PR |z, S cnaci procesowanie | KOOI waytkmunis | okumentiue | O progrmie
Fiema Dokumenty T Marmams Proteionanie  KONGUAGIOranes  Avhiw, 0ok, O programie.
Nazwa klienta Nazwa pliku Opis Data reje -
® Dowolny v Dowoh v dd.mm.
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Po wybraniu pliku/plikéw wyswietli sie okno Wybierz opcje wysyfki:

Wybierz opcje wysytki

Lista klientow

Opcje dodatkowe: 2
Nazwa zaiqcznika {opcjonalnie)

GpiS zalqcznika {opcjonalnie)

Wybierz opcje wysytki

Lista klientow Typ zatacznika

| Inne ~

CENTRUM TECHNOLOGII
INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT
WILDER

CENTRUM TECHNOLOGII
INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT

WILDER
#

Dodaj wszystkich klientow m

DEMO2 -

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

Typ zatacznika

Inne A

e

Dodaj wszystkich klientow

Lista klientow — uzytkownik wybiera lub
wyszukuje z listy klienta, do ktérego chce
wysta¢ zatacznik. Uwaga! W przypadku
wyboru opcji ,Dowolny” zatgcznik zostanie
wystany do wszystkich klientéw
jednoczesnie. Zamiast opcji ,Dowolny”
mozna tez wybraé opcje Dodaj wszystkich
klientow — zatgcznik zostanie wystany do

wszystkich klientow.
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Wybierz opcje wysytki

Lista Klientéw

| *CENTRUM TECHNOLOGII INFORMAT

Opcje dodatkowe: 2
Nazwa zalacznika (opcionainie)

Opis zalacznika (opcionainie)

Wybierz opcje wysytki

Lista klientéw

| * CENTRUM TECHNOLOGII INFORMAT

Opcje dodatkowe: 2
Nazwa zatacznika (opcionainie)
Testowa nazwal

Opis zatacznika (opcjonainie)

Typ zataeznika

Inne hd

Inne

Lista ptac
Umowy

Kwitek wyptaty
Upowaznienia

Zaswiadczenia

i

Dodaj wszystkich klientow

Typ zalacznika

Zaswiadczenia A

Testowy opisi|

Pl

€ Kanceians by CThwersa 236211015227 W23

Dodaj wszystkich klientow

Typ zatacznika - nalezy wybra¢ typ

zatgcznika. Stownik typéw zatgcznikow
mozna definiowaé z poziomu zaplecza

Pulpitu Klienta.

Opcje dodatkowe (opcjonalne):

Nazwa zatacznika — w polu mozna nadac
nazwe przesyfanego pliku.

Opis zatacznika — w polu mozna nadad

opis/komentarz do przesytanego pliku.

Aby wysta¢ zatacznik, nalezy zatwierdzié
wprowadzone dane przyciskiem Przeslij.

Zatacznik zostat wystany do Pulpitu Klienta.

5 =
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Firma Dokumenty Zahazniki Czati powiadomienia Narzedzia Procesowanie  Konfiguradaprogramu  Archiw, dok. O programie Pomoc

Nazwa klienta Nazwa uiytkownikaTyp zalacznika Nazwa zalacznika Nazwa pliku Opis
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Po kliknieciu w wybrany rekord mozna przejs¢ do szczegétowego widoku zatgcznika wraz z

podglgdem przestanego pliku.

Data utworzenia: 2021-10-14 15:20.33
Data ostatniej zmiany: 2021-10-14 15.20.33
Nazwa zatacznika:

Historia wyswietleri:
Wyéwietiono przez admin (2021-10-14 15:22.10)
restowa nazwa

Opis zalacznika:

Testowy opis1

& Pobierz pik

Q
Q

Sprzedawca:

MARCIN KOLATA AUTOKOMPLEX

Gokciejewice 9

63-940 Bojanowo

NIP: PL 6991767443

Nr rachunku: 11868200040052637920000010

/2019/11/9
191107

Numer dokumentu

FAKTURA VAT

Nabywca:
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE]
ZYGMUNT WILDER

ul, Jatowcowa 35

W polach nazwa oraz opis mozna zmieni¢ albo nada¢ nowg nazwe/nowy opis zatgcznika w

przypadku, kiedy wczesniej dane nie zostaty uzupetnione.
Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Archiwizuj — opcja pozwala oznaczyc zatacznik jako archiwalny — zatgcznik taki przestanie by¢
wyswietlany na liscie zaftgcznikdw po stronie Panelu Klienta, a z poziomu panelu

administracyjnego zostanie na liscie ze statusem , Archiwalny”.

Pobierz plik — opcja umozliwia lokalne zapisywanie zatgcznikdw.

Historia zmian — w oknie mozna zobaczy¢ petng historyczno$é zmian dla danego zatgcznika.

Historia wyswietlen — informacje o uzytkownikach, ktorzy wyswietlili dany zatgcznik.
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12. Reczne powigzanie dokumentow

Zaktadka reczne powigzanie dokumentdw umozliwia przypisanie niepowigzanych
dokumentéw w bazach danych programéw Comarch ERP Optima i Kancelaria. Dokumenty sg
niepowigzane, jesli faktura zostata wczesniej wprowadzona recznie do programu Comarch ERP

Optima (brak skanu).

Aby wyswietli¢ dane, nalezy wybrac zakres daty wptywu oraz odswiezy¢ liste przyciskiem
odswiezania na dole listy.

Filtry
7~ Filtr daty wophyniiu; Typ faktury:
R Od: |01-05-2020 - Wismystkie -
Do: |31-01-2021 -
P — -
Zowen v [ T I T 5 .
S B I ¢ H g i@
e o e o
[FIRMATESTIFima TEST] = || DOKUMENY pankowe powiszame | T | Zagunia Ty Pacomienis wyagl srocesowanie mtiw | Oprogramie | [£]istrukon
Fiema. Dokumenty Zatyaniki Czati powisdomienia Narzgazia Procesowanie KorMiguraga programy Acchiv, dok. O programie Pomoc

e et |
Rejestry VAT istrieigce w Optimie: Dokumenty zopisane w Kancelorii

5 i P o P o s e e e e e

v v v v v v v v v v 4] v v v v v
<>
o =ENCIR R 0| O @ 19| B Jirme 2 <
S~

Filtry. Firy

~ [2)Fite astywpapns: Typ taktuny o5 [S1Fitr datydodania do bazy: Typ fabtury:

" 0¢ 01.05-2020 v wmpte Lad 0a 01052020 b Wizystie

Da: 31012021 ‘—_. Do:  28-02-2021

Po odswiezeniu danych wyswietlg sie dane, jesli w wybranym okresie mamy wprowadzone

recznie dane do rejestru VAT w Comarch ERP Optima oraz dodane skany w Kancelarii:
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Circle K Polska Sp. z 0.0.
ul. Putawska 86; 02-603 Warszawa
wan.circlek.pl; tel. (22)7564 00 00
Circle K Express nr 70883
ul. Tarnogorska 19A

Firy ratry

~ [ Filte datyspapuns Typ taktury: ~ [ Fitr daty dodanss do bazy: Typ taktury:

L Oe [01.05-2020 sl veame Lod 0¢: [0105-2020 =l wanme
Do: 3101200 = Do: 28022001

Na goérze okna w polu Pobieranie danych Optimy z Bazy wyswietlana jest nazwa bazy danych
programu Comarch ERP Optima, z ktérej pobierana jest lista dokumentéw. Po kliknieciu w

pole Wybierz inng mozna zmienié baze zrédtowa.

Okno podzielone jest na dwie czesci. W lewej czesci wyswietlajg sie dokumenty z bazy danych
programu Comarch ERP Optima. W prawej czesci wysSwietlajg sie niedodane do Comarch ERP
Optima skany z programu Kancelaria oraz podglad skanu. Ponizej kazdej listy dokumentéw

znajduje sie pole zawierajace filtry dla tej listy.

Data wptywu pozwala filtrowa¢ wyswietlane dokumenty na podstawie daty wptywu
dokumentu do systemu. Aby uzy¢ tego filtra nalezy zaznaczy¢ pole Wigcz, nastepnie ustali¢

daty graniczne i klikajgc przycisk odswiez listy po lewej stronie okna.
Typ faktury pozwala filtrowac¢ dokumenty ze wzgledu na typ rejestru (zakup/sprzedaz).

Aby wyswietli¢ dokumenty z bazy danych, nalezy po wybraniu odpowiednich filtrow nacisng¢
przycisk Odswiez. Nastepnie nalezy odnalezé dokumenty wymagajgce powigzania na obu
listach i zaznaczyc je, klikajgc w rekord danego dokumentu. Aby dokoriczyé operacje recznego
powigzania nalezy nacisngc przycisk Powiqz ze sobg wybrane pozycje opatrzony znakami <> i
potwierdzi¢ akcje w oknie komunikatu z zapytaniem o potwierdzenie wykonania operac;ji.
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Po powigzaniu dokumentéw program wyswietli potwierdzenie.

Zakup 2179 img20200203_1.. 52/202
Zakup <> 2185 img20191231_1... #77651
Sprzedaz - ; 70851
Kaomunikat programu Kancelaria by CTI
Sprzedaz FFV/10
Sprzedaz Tresc komunikatu 2216\F
Diperacia powiazania zakoficzona!

Sprzedaz

Sprzedaz ﬁ}
Zakup ——

=

o

|| DO

Magnacka 154

Istnieje mozliwos¢ dopasowania wysokosci okna — wyswietlania listy dokumentdéw oraz
podgladu skanu w prawej czesci okna. W tym celu nalezy kursorem myszki ztapa¢ krawedz
okna w miejscu wskazanym na ponizszym screenie i przeciggnaé¢ w goére lub w doét, tak, aby

dostosowac podziat widoku okna.
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Dokumenty zapisane w Kancelarii:
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Miejsce wystawienia: GLIWICE i
Data wystawienia: 09.11.2019 FS =
Data sprzedazy: 09.11.2019 el
Faktura VAT nr FFV/106/190000213 =
do paragonu nr PF(l[lOG/ 150019259 z dnia 09.11.2019
7 Sprzedawca: Nabywca: 6311907277
BBK S.A. CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT
Magnacka 15A WILDER
80-180 Kowale JALOWCOWA 45
NIP: 5842056682 44-100 GLIWICE
8D0: BDO 000028251 NIP: 6311807277
tel.: +48 58 762-20-20 faks: +48 58 762-20-60
e Cena Wartos¢  Stawka  Wartos¢  Wartos¢
Lp. Indeks Nazwa produktu Jm.  llos¢ brlutto I N VAT VAT brutto "l
Lriv

»
B
]

s
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’ ~ ’ [“] Filtr daty dodania do bazy: Typ faktury:
K2 Od: |01-05-2020 - Wizystkie =
L ._' ‘ Do: |28-02-2021 -

W prawej czesci okna pod skanem dokumentu uzytkownik ma dostepne dodatkowe przyciski
akcji:

Q

Opcja otwiera podglad skanu w dodatkowym oknie; opcja przydatna

zwtaszcza w przypadku pracy na dwéch monitorach

Opcja zmiany kontrolki podgladu - klikniecie przycisku zmienia mechanizm

S podglagdu dokumentu. Domyslny podglad dokumentu umozliwia

wykorzystanie mechanizmu zaznaczen. Klikajac przycisk, uzytkownik moze
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Op CQ

zmieni¢ sposéb wyswietlania na Acrobat Reader, w ktérym mechanizm

zaznaczania nie jest aktywny, jednak w przypadku niektérych dokumentéw

moze byc¢ bardziej czytelny.

|

po kliknieciu w ikone koperty zostanie otwarty domysiny zainstalowany na

stanowisku klient skrzynki pocztowej z domysinym nadawcg wiadomosci. Do

wiadomosci zostanie zatgczona faktura w formie zatgcznika. Uzytkownik

moze wybra¢ dwie opcje: utworzy¢ e-mail z zalaczonym dokumentem /

utworzy¢ e-mail do analizy dokumentu. Domysiny adresat wiadomosci e-

mail to soz@cti.org.pl — System Obstugi Zgtoszen.

mozna takze wywotaé Podglqd dodatkowy, aby wyswietla¢ skan w nowym, osobnym oknie.

|_. - opcja Powigzanie dokumentéow na podstawie danych OCR umozliwia
—

automatyczne powigzanie dokumentéw z Comarch ERP Optima z dokumentami

z Kancelarii na podstawie numeréw dokumentéw odczytanych przez OCR oraz

numerow dokumentédw z rejestru VAT z Comarch ERP Optima oraz NIP

kontrahenta.

-
Ostrzezenie

Tresc komunikatu:

:z'_.f na pewno choesz rozpoczad proces automatycznego powigzania
znajdujgcych sie na listach dokumentow?

v X

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

Po kliknieciu w opcje Powigzania
dokumentéw na podstawie danych OCR
program wyswietli komunikat. Aby
wykonaé  operacje potwierdzania,
komunikat nalezy zatwierdzic¢

przyciskiem OK:
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13. Automatyczne procesowanie

Zaktadka Automatyczne procesowanie umozliwia automatyczne przestanie dokumentéw
bezposrednio do rejestru VAT w Comarch ERP Optima: zeskanowanych do Kancelarii

(automatyczne procesowanie).

Zalecane jest ustawienie tego na stanowisku, na ktérym nie pracujg uzytkownicy, np. na

serwerze.

| Aby uruchomic funkcje automatycznego

| Start automatycznego procesowania

procesowania nalezy klikng¢ przycisk Uruchom AP.

Uruchom AP

Po uruchomieniu tej opcji, program przechodzi do

[Procesouanie winterwate czasouym | zakfadki Log i wyéwietla dziennik dziatar programu.

|:| Uruchom AP co okres czasu (min): |60 = . .
z Poprawny koniec automatycznego procesowania

sygnalizowany jest pojawieniem sie w oknie

dziennika tekstu ###AUTOMATYCZNA REJESTRACJA — KONIEC.
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:E?Kance\aria by CTI, wersja 2.35.2110.13227 w529
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o 2dmin @ ‘I" " @ %gPowiadomieniapliki o ‘hGE”E“’UJPK—FA

wisTys oy kontrahenci Rapory SCL
D Wycigai Reczhe . Czat . . . o *
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] - || | Dekumenty pankowe powiszanie | | Zate@niki || zadania T Tl
Firma Dokumenty Zataczniki Czat i powiadomienia Marzedzia

y %

Eonfiguracjz

Konfigurat

Pobrano dane tymczasowe dokumentu.

faltura zakupu

Sprawdzenie fimy AP| dla nazwy bazy [CON_Fima_TEST]...

Odczytana nazwe fimy [Fima_TEST]

pobrano atrybut [ATROOKUMENT], iD [382]

Pobrano rodzaj podziatu odliczenia [1]

pobrano dane kontrahenta: MIP [7740001454). kod [STACJA ORLEN MR 05]. 1D [641]
Sprawdzanie: ID kontraherta nieckreslonege [INIEOKRESLONY!] [1]

pobrano nr dokumentu [381K2/0505.18]

odczytano domysine |0 kategorii sprzedazy [-1]1 zakupu [1] dla kontrahenta o 10 [641]
ustawiono 1D kategori na fakturg [1], rejestr [ZAKUP]

odczytano opis kategori [SG 25045 - paliwo]

odezytana odliczenia (0 - nie, 1-tak, 2 - warunkowa) [1]

odczytano numer rachunku kontrahenta []

odczytano forme platnosci [gotdwka] 1D platnosci [1] oraz termin platnosei [15.10.2021 08:54:42]
odczytano stawki dokumentu {netto/vat/brutto):

23%.: [49,08)[11,29][60,37]

8% [O][0][0]

5% [O][07[0]

0%: [O][0][0]

NP [0][0][0]

ZW: [0][0]0]

brutto razem (CtiOcrDetails)[66.37]

odczytano domysing date wphywu (data dodania do bazy) string [08.10.2018 09:07.02] —> wynik [08.10.2018 05.07.02]

W celu przerwania autoprocesowania, uzytkownik moze nacisngé przycisk AP STOP na dole

okna.

W oknie LOG pojawi sie informacja o przerwanym autoprocesowaniu:

ALy Land rejesiiag)a ) DIgu LSl QURUITIENILL ¥A L. Didi, Urawaiisygl Tapunu, g RLareyu mosnd uouay Lapis Idaiesgpguy (@OauiEi 0 | My Uauay 14
Hj

UZYTKOWNIK ZATRZYMAL DZIALANIE!
HEHAUTOMATYCZNA REJESTRACJA - KONIEC

£
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Aby program cyklicznie wykonywat operacje automatycznego rejestrowania wszystkich

dokumentéw z listy plikow do Comarch ERP Optima, nalezy ustawi¢ dtugos¢ interwatu

czasowego, zaznaczajac opcje Uruchom AP co okres czasu (min) i wskazac czas w minutach.

| MNadawanie domyslnych numendw dokumentu

Wiacz

Nr dokumentu: |NHDOK |

Rozpocznij numerowanie od: |1 E”

Aby automatyczne procesowanie nadawato
dokumentom domyslne numery (jezeli nie zostaty
rozpoznane przez OCR), nalezy w sekcji
Nadawanie domysinych numerdw dokumentéw
zaznaczy¢ pole Witgcz. Automatycznie nadawane
numery beda sktadaty sie z zawartosci pola Nr
dokumentu oraz kolejnych numerdéw, ktérych
wartos¢ dla pierwszego dokumentu okresli
zawarto$¢ pola Rozpocznij numerowanie od. Dla
powyzszego przyktadu kolejne dokumenty
otrzymajg kolejno nazwy NRDOK1, NRDOK2,
NRDOK3 itd.

13.1. Ustawienie Autofakturowania (Ustawienie archiwalne, do wers;ji

WS28)

Zwrdc¢ uwage Ustawienie archiwalne do wersji WS28. Od wersji WS29 konfiguracja

Autofakturowania zostata przeniesiona do programu Morfeusz.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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P ara——— | Aby uruchomi¢ funkcje AutoFaktury (opcja dla

biur rachunkowych z petnym pakietem eSZOK z
Uruchom AF

Pulpitem Klienta) — pobieranie faktur z Pulpitu

| AutoFaktury - interwal czasowy |

[ Urnuchom AF co okres czasu {min):

Klienta, nalezy klikngé przycisk Uruchom AF. Po
uruchomieniu tej opcji, program przechodzi do
zaktadki Log. Poprawny koniec automatycznego
przesyfania faktur sygnalizowany jest
pojawieniem sie w oknie dziennika tekstu

###AUTOMATYCZNE FAKTUROWANIE — KONIEC.

Aby program periodycznie wykonywat operacje
automatycznego rejestrowania faktur z Pulpitu
Klienta do Comarch ERP Optima, nalezy ustawié
dtugos¢ interwatu czasowego, zaznaczajgc opcje
Uruchom AF co okres czasu (min) i wskazaé czas w

minutach.

14. Konfiguracja logowania

Zwroc uwage Petna konfiguracja Kancelarii dostepna jest w Instrukcji instalacji

i konfiguracji pakietu eSZOK.
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14.1. Mechanizm logowania i dodawanie nowego uzytkownika

W zaktadce Konfiguracija = Uprawnienia uzytkownikéw - Wigcz mechanizm logowania

mozna dodaé nowego uzytkownika w programie Kancelaria.

- 2x

—
NIy

& Kancelaria by (T wersia 2,33.2110.25253 4530

Wclygl  Reczne

Dokumenty pangowe powigzanie

& admin
[Jwszysoykontranend
[NPFIRMA[FIRMA_prezentacja] ~

Firma, DBokumenty

> @

Tatyeniki

Tatgemiki

& EArowisdomieniapiici € || Biceneniecra

ot ¥ raponty sal
2l
Zadania (P e

Czat i powiadomienia Marzgdria

¥ & & @ B

procesowanie || KORMIQUIAGE oy ownika | | dokumentéw | dodatkowe

Frocesowanie  Konfiguracja programu

il

i ETeam\newer

O pragramie Instrukcia

Archiw. dok.  Fakturowsnie O programie

Fomac

|
Lagin
Dostep do programu

Wyalad
Ksiegowa
Funkeje Basia

Uzytkownik

Utatwieniz i podpowieds 23

Dormyslne rejestry kontrahentéu

Uprawnienia uzytkownikéw gl

Pulpit Klienta

e n—

7| Administrator 7| Archiwalny 7| Dodawanie rejestrow ... 7

T T T T

o o R S
DooE0O@
BEEEEG@

NazwaBazy 7 Kancelaria dia admin 7
e

CDN_Baza_BR_Demo

N4

CDN_Baza _Kiienta_
CON_FIRMA_preze...
CDN_testowa
CON_test_BRUK_BET
CDN_KONTOWA
CON_RYCZALTOWA
€DN_testowa_Bkruk

CDN_FILMOWA

cHENENRNERNDED

LB

=]

‘Wigez mechanizm logowania

Aby doda¢ nowego uzytkownika, nalezy wybrac¢ opcje Wtgcz mechanizm logowania i wybrac

ikone Utwodrz nowego uzytkownika Kancelarii.

¥

"

‘Wiacz mechanizm logowania
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centrum technologii
informatycznej

[Kancetari by cTi | Nastepnie w oknie Nowy

uzytkownik administrator
uzupetnia Login oraz Hasto /
Hasto (powtodrz) izatwierdza
przyciskiem  Dodaj nowego

KsiegowaAnia

oo uzytkownika.

sarsss

Dodaj nowego uiytkownika
Powrdt do okna gidwnego

Program wyswietli komunikat o

Kncelaria by CT pomyslnym dodaniu nowego

£ZSa - uzytkownika.

Komunikat programu Kancelaria by CTI

Trese komunikatu:
Pomysinie dodano nowego uzytkownika
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Po dodaniu uzytkownika administrator moze powréci¢ do Uprawnien uzytkownikow klikajgc

przycisk Powrot do okna gtownego.

Zwroc uwage  Po utworzeniu uzytkownika nalezy przypisa¢ do niego Klientéw, ktérych

bedzie mdégt obstugiwac w programie.

Administrator moze przypisa¢ nowemu uzytkownikowi uprawnienia dodawania rejestrow

[1], uprawnienia administratora [2] oraz dostepy do poszczegdinych baz klientéw [3].

Aby przypisa¢ uprawnienia do poszczegdlnych baz klientdw, nalezy klikngé na rekord z
uzytkownikiem w lewym oknie. Administrator widzi w tytule nagtéwka kolumny z bazami
klientéw, dla kogo aktywuje uprawnienia. (szczegdty przypisywania uprawnien dostepne sg w

Instrukcji instalacji i konfiguracji eSZOK).

Zmiany zatwierdza dyskietkg na dole okna Zapisz [4].

Login 7 Administrator 7  Archiwalny 7 Dodawanie rejestrow .. 7 MazwaBazy 7 Kancelaria dla KsiegowaAnia _7
i @ v @ v =] v g @ v
admin =) L} = CDN_Firma_TEST L}
testowyl ] n ] ] n CDM_Firma_UsLUGI ] n
testoo1 L} L} L} CDN_FIRMA_SKLEPIK L}
NowyUser ] ] o
+ xoowwms [ 0] O =

- 0 ]

Wiaez mechanizm logowania ‘

Po przejsciu do okna uprawnien baz klientéw nalezy na liscie uzytkownikéw wybrac¢ nazwe
uzytkownika, do ktérego administrator chce przypisac bazy, a po prawej stronie na liscie baz
nalezy zaznaczy¢ nazwy baz, do ktorych uzytkownik ma mie¢ dostep. Aby zatwierdzi¢ wybdér,
nalezy klikngé przycisk Zapisz.
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Administrator moze przypisa¢ uprawnienia do wszystkich klientéw jednoczesnie za pomoca

skrotow klawiszowych:

e CTRL + A — opcja zaznacza wszystkie pozycje na liscie baz klientéw.

e CTRL + O — opcja odznacza wszystkie pozycje na liscie baz klientow.

15. Ustawienia uzytkownika

Zaktadka Ustawienia uzytkownika zawiera dodatkowe opcje konfiguracji programu.

i:? Kancelaria by CT1 wersja 2.35.2110.13227 w529

:Dadmin @ i "4 @
[(Jwszysoy kantrahenci _ A

Whycigai Reczne .

[FIRMA_TEST][Firma_TEST] - Dokumenty pankowe powigzanie | ZAcniki

Firma Dokumenty Zatacniki

o

Czat
Zadania

A rawiadamienia piiki @ | Sicererisrcra

. Powiadamieniawyciagl

Czat ipowiadomienia

& raportysal

Marzgdzia

*

Auta
procesouwanie

Procesawanie

e

Konfiguragj

Konfigura

al
Ustawienia
uizytkownika |

3 nrogrami

| Uzupetnianie danych faktur

Za kazdym razem pobieraj dane z GUS o kontrahencie

(@ niP () automatyczna numeragja Optimy

|:| Pobieraj dane z VIES - numer VAT akbywny

Domyslna data kursu:

Drata vwystawienia =~

|:| Ukryj pola ‘kategoria 2' na liscie stawek formularza VAT
Mie pokazuj nieaktywnych kategarii

Nie pokazuj nieaktywnych kontrahentow

Nie pokazuj nieaktywnych pracownikow

Nie pokazuj nieaktywnych form ptatnosci

Nie pokazuj nieaktywnych rejestrow

Wyswietlaj kategorie przychodowe i kosztowe
|:| Pomijaj prefix w identyfikowaniu kontrahenta po MNIP-ie
] modyfikuj kartoteke podczas zapisu dokumentu VAT/ED

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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|:| Zaawansowane rozpoznawanie kategorii na dokumencie

Zaznaczaj odczytane przez OCR dane na podgladzie dokumentu

Jeili nie rozpoznano MIP to oznacz kontrahenta jako !Nieokreslony

|:| Ustaw numer rachunku bankowego jako domyilny przy zapisie danych kontrahenta

|:| Jeili rozpoznano MIP, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie OPTIMA to oznacz go jako !Nieokreslony

|:| Jesli rozpoznano MIP, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie OPTIMA to pobierz dane z GUS

|:| Automatycznie aktualizuj kartoteke kontrahenta na podstawie danych odczytanych z GUS

Jeili rozpoznano MIP, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie OFTIMA to pobierz dane z GUS zatoz nowego i jako KOD wprowadZ:
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15.1. Uzupetnianie danych faktur

Jesli rozpoznano NIP, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie Optima to oznacz go
jako INieokreslony — program przypisuje kontrahentowi kod /Nieokreslony, jesli OCR
rozpoznat NIP, ale kontrahent nie wystepuje w bazie programu Comarch ERP Optima.
Jesli nie rozpoznano NIP to oznacz kontrahenta jako !Nieokreslony — program
przypisuje kontrahentowi kod /Nieokreslony, jesli OCR nie rozpoznat NIP-u.

Jesli rozpoznano NIP, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie Optima to pobierz
dane z GUS — jesli kontrahent nie jest obecny w bazie Comarch ERP Optima, program
pobiera jego dane z bazy danych GUS (Gtéwny Urzad Statystyczny) na podstawie
rozpoznanego NIP-u kontrahenta.

Za kazdym razem pobieraj dane z GUS o kontrahencie — nawet jesli kontrahent
znajduje sie juz w bazie danych Comarch ERP Optima, program bedzie pobierat jego
dane z bazy danych GUS.

Jesli rozpoznano NIP, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie Optima to pobierz
dane z GUS i zat6z nowego:

o jako KOD wprowadz: NIP — jesli kontrahent nie jest obecny w bazie, program
pobierze dane o kontrahencie z GUS na podstawie NIP-u kontrahenta i zatozy
nowa kartoteke kontrahenta wprowadzajgc NIP do pola KOD.

o jako KOD wprowadz: automatyczna numeracja Optimy — jesli kontrahent nie
jest obecny w bazie, program pobierze dane o kontrahencie z GUS na
podstawie NIP-u kontrahenta i zatozy nowg kartoteke kontrahenta

wprowadzajgc automatyczng numeracje Comarch ERP Optima do pola KOD.

leili rozpoznano MIF, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie OPTIMA to pobierz dane z GUS zatdz nowego i jako KOD wprowadZ:

@ MIP O automatyczna numeracja Optimy

Automatycznie aktualizuj kartoteke kontrahenta na podstawie danych odczytanych

z GUS — baza danych programu jest automatycznie zaktualizowana danymi pobranymi

z GUS.
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e Pobieraj dane z VIES, numer VAT aktywny — dane zostang pobrane z bazy VIES, jesli
kontrahent jest aktywnym ptatnikiem VAT.

e Zaawansowane rozpoznawanie kategorii na dokumencie — modut OCR odczytuje cigg
znakéw na fakturze rozpoznajac kategorie (zgodne z kodem kategorii w stowniku
kategorii w Comarch ERP Optima). Jesli nie znajdzie — kategoria podpowiadana jest z
kontrahenta.

e Ustaw numer rachunku bankowego jako domysiny przy zapisie danych kontrahenta
— zaznaczenie tej opcji po zapisaniu danych kontrahenta spowoduje zapisanie numeru
rachunku bankowego jako domyslny na kartotece kontrahenta w Comarch ERP
Optima.

e Domyslna data kursu — z listy rozwijanej mozna wybra¢ domysing date kursu wedtug

daty wystawienia lub daty sprzedazy.

Domyilna data kursu:

Datawystawienia B
Data wystawienia

staw

Data sprzedazy

T e

e Ukryj pola ‘kategoria 2’ na liscie stawek formularza VAT — opcja ukrywa pola kodu

kategorii 2 oraz opis kategorii 2 z sekcji pozycje stawek VAT na oknie rejestru VAT

Kategoria 2 widoczna na oknie rejestru VAT:

|:| Ukryj pola "kategoria 2' na liscie stawek formularza VAT
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8 Dodawanie rejest WAT - ZAKUP

Dane podstawoae dokumentu Daty Dane szzegdtawe kontraherts
Kod kontrahenta Data wphywu MNazwa 1
01032018 = POLSKI KONCERN NAFTOWY ORLEN SPOLKA AKCYINA
NIP kantrahenta Data wystawienia Nazwa 2
~ | (7740001454 ocR 01-09-2018 | OcR
Dokument Data zakupu Kod pocztowy Poczta
381K2/0509/18 OCR 01-09-2018 - | ocr 09411 Plock
Forma platnosd E Obow. podat. Miasto
gotdwka > | OCR 01-0%-2018 s Plock
[ MPP - podzieina phatnose Frawo do odlicz. Ulica Nrdomu  Nrlokalu
[B]Zapacong 01-0%-2018 = ul. Chemikéw 7
Termin platnosci: Nr rachunku
01-0%-2018 ~ [0 s -
. ’ N hunku nie jest ustawiony.
(3] Romliczaé wideklaragi VAT umer rachunku nie jest ustawiony.
Status | Krajowy -
2018 7|9 3
Phatnik ur @ -V:Es
Fontrahenci = STACJAORLEN NR 05 hd .
Rejestry
Kategoria ZAKUP -
Kod Opis
(@) [JJPKFa  []Metodakasowa [] Dokumentwewnetrzry
*‘ ‘ 5G 25049 ~ | 'SG 25049 - paliwo
Kurs:
Korekta Y
e dok & [ ks | (PN -
[] karekta r dok. karygowanego — o
Stawka Hetto VAT Brutto Kategorial Kategoria 1 opis Odlicze... | Podzial Kategoria2 Kategaria 2 opis
* Kliknij tutaj, aby dodaé nowa pozyce stawki VAT...
[ 2% 43,08 11,29 60,37 5G 25049 5G 25049 - paliwo Tak 505
[ & 0,00 0,00 0,00 5G 25049 SG 25049 - paliwo Tak 50%
(o] = 0,00 0.00 0,00 5G 25049 5G 25049 - paliwo Tak 508
[ % 0,00 0,00 0,00 5G 25049 5G 25049 - paliwo Tak 505
[ 0% 0,00 0,00 0,00 5G 25049 SG 25049 - paliwo Tak 50%
[F] me 0,00 0,00 0,00 5G 25049 5G 25049 - paliwo Tak 505
[ 2w 0,00 0,00 0,00 5G 25049 5G 25049 - paliwo Tak 505
49,08 11,29 60,37

Kategoria 2 ukryta na oknie rejestru VAT:

I Ukryj pola ‘kategoria 2° na liscie stawek formularza VAT

Nie pokazuj nieaktywnych kategorii
Nie pokazuj nieaktywnych kontrahentow
Nie pokazuj nieaktywnych pracownikow

Nie pokazuj nieaktywnych form ptatnosci

Nie pokazuj nieaktywnych rejestrow

Zaznaczaj odczytane przez OCR dane na podgladzie dokumentu

Wyswietlaj kategorie przychodowe i kosztowe
|:| Pomijaj prefix w identyfikowaniu kontrahenta po MIP-ie
|:| Modyfikuj kartoteke podczas zapisu dokumentu VAT/ED

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Po zaznaczeniu parametru nalezy zapisa¢ zmiane ustawien dyskietkg w prawym dolnym rogu

okna Uzupeftnianie danych faktur. Kategoria 2 zostata ukryta na oknie rejestru VAT:

:":'! Diodawanie rejestru WAT - ZAKLP

Dane podstawowe dokumeni Daty Dane szzegdtowe kontrahenta
Kod kontrahenta [ ] c= Data wphwu Nazwa 1
- | | - - :
|je= 01092018 POLSKI KONCERN NAFTOWY ORLEN SPOLKA AKCYINA
MIP kontrahenta Data wystawienia Nazwa 2
= | | 7740001454 OCR 01-09-2018 - | OCR
Dokument Data zakupu Kod pocztowy Poczta
381K2/0509/18 OCR 01-05-2018 = | OCR 09-411 Plock
Forma piatnoéci E Obow. podat. Miasto
gotowka | ocr - 01-03-2018 - Prock
[IMPP- podzielna ptatnoié Prawo do odlicz. Ulica MNr domu Mrlokalu
[B]Zaptacons 01-05-2018 b ul, Chemikdw 7
Termin ptatnosci Nr rachunku
01032018 ~ |0+ -
3 " N hunku nie jest ustawi Y
RDZ”GBCWC‘EHBI’ECJI waT umer rachunku nie Jest ustawlony.
Status | Krajowy
s o9 & S
B
Ptatnik = VIES
Kontrahenci ~ STACJACRLEN NR 05 ~ ’
Rejestry
Kategoria ZAKUP .
mp | Kod Opis
g B [JoPk_Fa []Metoda kasowa [] Dokumentwewnetrzry
. 5G 25049 v | |SG 25049 - paliwo
Kurs
Korekta S
—— | Kurs | PLN -
DKUrekta r dok. korygowanego —5=
Stawka Metto VAT Brutto Kategorial Kategoria 1 opis Odlicze... | Podziat?e
* Kliknij tutaj, aby dodad nowa pozycje stawki VAT...
[ 233 49,08 11,29 60,37 5G 25049 SG 25049 - paliwo Tak 50%
|7| 3% 0,00 0,00 0,00 5G 25049 SG 25043 - paliwa Tak 50%
o] 72 0,00 0,00 000 5G 25049 5G 25049 - paliwo Tak 50%
|7| 5% 0,00 0,00 0,00 5G 25049 SG 25043 - paliwa Tak 50%
o] 0% 0,00 0,00 0,00 SG 25049 505 25049 - paliwo Tak 5086
|_| NP 0,00 0,00 0,00 5G 25049 5G 25043 - paliwo Tak 50
|_| ™w 0,00 0,00 0,00 5G 25049 SG 25049 - paliwo Tak 508
49,08 11,29 60,37

¢ Nie pokazuj nieaktywnych kategorii / Nie pokazuj nieaktywnych kontrahentéw / Nie
pokazuj nieaktywnych pracownikéw / Nie pokazuj nieaktywnych form ptatnosci / Nie
pokazuj nieaktywnych rejestréw — zaznaczenie tych opcji spowoduje, ze w Kancelarii
nie bedg wyswietlane kategorie / kontrahenci / pracownicy / ptatnosci / rejestry, ktore
w Comarch ERP Optima sg oznaczone jako nieaktywne.

e Zaznaczaj odczytane przez OCR dane na podgladzie dokumentu — po zaznaczeniu
parametru na podgladzie dokumentow elementy odczytane przez OCR beda

zakreslone kolorami.
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Wyswietlaj kategorie przychodowe i kosztowe — zaznaczenie opcji spowoduje, ze w
oknie rejestru VAT bedg wyswietlane kategorie przychodowe oraz kosztowe, zaréwno

z poziomu kategorii gtéwnej, jak i w kategoriach na pozycjach stawek VAT.

zaznaczeniu parametru nalezy zatwierdzi¢ zmiane, zapisujac dyskietka Zapisz w

prawym dolnym rogu okna Uzupetnianie danych faktur.

I Wyswietlaj kategorie przychodowe i kosztowe I
|:| Pomijaj prefix w identyfikowaniu kontrahenta po NIP-ie
1
|:| Modyfikuj kartoteke podezas zapisu dokumentu VAT/ED I-I I:
Piads sssmbmsans | |_I
RS
kategaria ZAKUP -

Korekta

Y]

Kod Opis

[Pk Fa [[]Metoda kasowa [ Dokumentwewnetrzmy
SG 25049 T | |SG 25049 - paliwo

Kursy

[JKorekta  Nrdok. korygowanego | Kurs | SIE[: ’
Stawka Metto VAT Brutto Kategorial Kategoria 1 opis Odlicze... | Podziat®
* Kliknij tutaj, aby dodac nowa pozygje stawki VAT...
& |E| 23% 49,08 11,29 60,37 | Kalil = | 5G 25049 - paliwo Tak 50%
|£| % 0,00 0,00 0,00 Kod Opis Typ il
|i| T 0.00 0.00 0.00 Kat1 |Przychodowa
|$| 5% 0,00 0,00 0.00 || opay Koszhowa
|i| o 0,00 0,00 0,00 | ppzEsytks, Kasztowa I
|;| NP 0,00 0,00 0.00 | yonaye KATEGORIE apis prayktaduyaaa Kasztowa
[ 2w 0,00 0,00 000 | s KATEGORIA ADAS KasTtawa | Bl
49,08 .23 60,37 NOWA KATEGORIAT Kosztowsa
EPAE2, Kosztowa .
4 i C
e Pomijaj prefix w identyfikowaniu kontrahenta po NIP-ie — opcja pozwala pomijac¢

prefix w identyfikowaniu kontrahenta po NIP-ie, np. w przypadku, gdy system nie jest

w stanie odczytac prefix-ow.

Modyfikuj kartoteke podczas zapisu dokumentu VAT/ED — w przypadku zmian w
danych kontrahenta na oknie rejestru VAT, podczas zapisu dokumentu do rejestru

VAT/ED program jednoczesnie zapisze zmiany na kontrahencie w Comarch ERP
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Optima. Jesli parametr bedzie odznaczony, podczas zapisu dokumentu VAT/ED
program zapisze dokument zgodnie z wprowadzonymi danymi na oknie rejestru

VAT/ED, bez wprowadzania zmian na kontrahencie w Comarch ERP Optima.

[Parametr archiwalny] Oznacz wpis na liscie jako niezarejestrowany jesli faktura
zostata usunieta z Comarch ERP Optima — po usunieciu faktury z programu Optima, ta
sama faktura w programie Kancelaria zostanie oznaczona jako niezarejestrowana. Od
wersji 2.31 Kancelaria domyslnie przywraca dokumenty usuniete z Comarch ERP

Optima.

Po dokonaniu zmian ustawien, nalezy je potwierdzi¢ klikajgc przycisk dyskietki Zapisz

ustawienia.

15.2. Data wptywu

| Data wphywu

() Data dodania pliku

(") Data dodania do ESZOK
@ Data wystawienia

O Data biezaca

L]
O Drata zdefiniowana przez uzytkownika: - E

Data dodania pliku — data wptywu jest taka sama, jak data dodania pliku do bazy
Kancelarii.

Data dodania do eSZOK — data wptywu jest taka sama, jak data dodania dokumentu
do Pulpitu Klienta (dotyczy petnego pakietu eSZOK z Pulpitem Klienta).

Data wystawienia — data wptywu jest taka sama, jak data wystawienia dokumentu
odczytana z dokumentu przez modut OCR.

Data biezgca — data wptywu jest taka sama, jak data biezaca.

Data zdefiniowana przez uzytkownika — uzytkownik moze recznie zdefiniowa¢ date

wptywu jaka bedzie nadawana dokumentom.
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Po dokonaniu zmian ustawien nalezy je potwierdzi¢ klikajagc przycisk dyskietki Zapisz

ustawienia.

15.3. Zakres rejestracji daty wptywu

|Zalues rejestragji daty wphpwu |

L
[] wtaez kontrole od: - do: - E

Zaznaczenie tego parametru oraz wybor zakresu dat pozwoli na dodatkowe kontrolowanie
daty wptywu dokumentu. Jesli dokument dodawany do rejestru VAT bedzie miat date wptywu
nie mieszczacg sie we wskazanym zakresie, program wyswietli komunikat ,obecnie
wprowadzana data wptywu nie miesci sie w zakresie weryfikacji”. W kazdej chwili mozna ten

zakres zmienia¢, zgodnie z okresem, z jakiego chcemy dodawac¢ dokument.

Przyktad zastosowania:

|Zalues rejestracji daty wphmwu |

]
[+] wiaez kontrole od: 01-11-2021 - do:  |30-11-2021 -
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&5 Dodawarie rejestiu VAT - ZAKUP

‘ Podalzd d

Dane podstawawe dokumertu gty Dane szzegdtows kontrahenta
Kod kontrahenta 9 |[-= Data wphywu [EeEs (
S| FE - : : )
EPAKADTT == 05102018 EPAKA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
NIP kontrahenta Mazwa 2 1
- | 252181730 OCR 09-10-2019 =] ocr SPOLKA KOMANDITOWA
Dokument Data zakupu Kod pocztowy Pocta
7085/10/SPK/2019 OCR 09-10-2019 x| ocr 21400 tukéw
Forma piatnosci E Obow. podat. Miasto
praslew =] ocr o 09-10-2013 - tukéw
[CIMPP- padzielna platnasé Prawo do odlicz. Ulica Nr domu Nr lokalu
[lzaphcano 09-10-2013 = ul, Sochacz 16A
Termin platnosci: Nrrachunku OCR
03102019 ~ [0 %] ock 28102010680000190203258134 -
T Rachunek zgodny Podatnik VAT czynny
Status | Krajowy
2019 7|10 % e —
-
- mEL =]
Kontrahenci = EPAKADTT h Rejestry Weryfikaga dat
Kat
ategoria ZAKUP =
mp | Kod Opis Obecnie wprowadzana data wplywu nie miesci si¢ w zakresie weryfikacji!
(@) Ig [Pk FA [ Metodakasowa
~ USLUGA KURIERSKA  ~ | Przesytki
Kursy
Korekta Data wphwu: [2019-10-09]
[ kurs | Pu ~
[korekta  Nr dok. kerygowanzge OcR Dopuszezany zakres: od [01-11-2021 ~| do [30-112021 -
Stawka Netto VAT Brutto Kategorial Kategaria HEEEaTE
* Kliknij tutaj, aby dodaé nows pozycje stawki VAT... Zapisz ustawienia
— Zapisz mimo to weryfikadi Anuluj
|| 23% 1422 327 17,49 USLUGA KURIERSKA Przesyiki .l
e 0,00 0,00 0,00 USEUGA KURIERSKA Przesyiki
(] 7 0,00 0,00 0,00 USLUGA KURIERSKA Przesyiki Nie brak | H|

Uzytkownik moze zdecydowad jaka akcje wykona¢ dla takiego dokumentu:

dokumentu jest spoza zakresu wprowadzonej kontroli dat

Obecnie wprowadzana data wplywu nie miesci sie w zakresie wenyfikaciil

°
°
wptywu
=5
T A | | WIES
Werdikacia dat
akasowa |

Kategoria 1

Dopuszczany zakres: od

Data wphpawu:

[2019-10-08]

01-11-2021

Weryfikacja wt.

4

do |30-11-2021

ki

Zapisz mimo to

Zapisz ustawienia

weryfikagji el

ki

yiki Mie

ki Mie

brak
brak

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

Zapisz mimo to — opcja dodaje dokument do rejestru VAT mimo ze data wptywu

Zapisz ustawienia weryfikacji — opcja zatwierdza ustawiony zakres kontroli dat

Epat
uL s
21-4
HIF

[.[¢]
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e Anuluj — po kliknieciu Anuluj uzytkownik wraca do okna rejestru VAT i moze

wprowadzi¢ zmiany na dokumencie

[] wenyfikacja wt. odznaczenie parametru Weryfikacja wt. wytacza kontrole zakresu
daty wptywu. Odznaczenie parametru na tym oknie spowoduje

odznaczenie parametru w Ustawieniach uzytkownika.

Po dokonaniu zmian ustawien nalezy je potwierdzi¢ klikajagc przycisk dyskietki Zapisz

ustawienia.

15.4. Szybkie wprowadzanie VAT/ED

Po zaznaczeniu wybranych parametrow w Szybkim wprowadzaniu VAT/ED i witaczeniu
mechanizmu szybkiego wprowadzania dokumentéw, program bedzie przenosit na nastepny

dokument wartosci pél zgodnie z ich zaznaczeniem.

[szybkie wprowadzanie VAT/ED
Przenos na nastepny dokument wartosci nastepujacych polk
1 1pk_FA Zaptacono [] Korekta
Metoda kasowa [] cenerowanie ptatnoci
Dokument wewnetrzny [] rozliczat w deklaragji VAT E
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Aby powyzsze przenoszenie byto aktywne, w konfiguracji programu administrator powinien

wtgczyé mechanizm szybkiego wprowadzania dokumentu: Konfiguracja = Funkcje -2 Opcje

szybkiego wprowadzania dokumentu = Wiqgcz ‘szybkie wprowadzanie’ = Zapisz.

% Kancelaria by CT, wersja 2.38.2110.13227 w529

Wiglad

Funkje

Utatwienia i podpowieds

Dormyslne rejestry kantrahent s

Uprawwnienia uzytkovnikdw

Pulpit Klienta

60 | sek
D Odiwiezaj gdy uzytkownik nieaktywny przez:
0 B

D Pomif gdy okno nieaktywne

sek

=

[ Wyt automatycne zaznaczanic kolejncj

pozydi po zamknigciu dokumentu

B

. N
2padmin a - " @ A Ponwizgomiena pik o B Generu) JP_FA , a o Q
[Jwszyscy kontrahenc — % Raporty S0l
Wiz gi Rezne - Czat . . fato ) . tavwienia Archiwum
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] - ||| Dokumenty pankowe powiazanie | | ZeReniki | | Zadania Baieonlaglpntiagl procesowanie|| | Konfisurads e ounika | dokumerntdu
Firma Dokumenty Zatgzniki Cratipowiadomienia Marzgdzia Procesowanie’ ngramu Archiwe, dok,
| |\nte|waly Zasowe | ‘que ‘ ‘Dokument
Dostep do prograrnu I I P 3
¥ ; . rybut dokumen
D Automatyczna aktualizagia . ‘Wiacz ‘szybkie wprowadzanie’

ATRDOKUMENT

[Tyb pragy

Uwzgledniaj bazy BR przypisane do kontrahentéw

‘Al(hmum

Ksigga podatkowa - wydruk listy

Wydruk jednastronny narastajgea- Ksigga ek ~

Interwak (10 =

sek

] wymué stara metode filtrc
[] Pomijaj tadowanie danych
|:| Pomijaj tadowanie sum ne
Pokazuj stawke 73 w reje:
Pokazuj pole Zaptacono w
Wiacz skalowanie Dpi

| Povwizdomienia push o nowwch dokumentach

1=

‘Wiacz autoaktualizagie fw

[ - [ RS

15.5. Domyslne nazwy rozdzielanych faktur

[Domyéine nazwy rozdzielanych faktur | Wytaczone — po zastosowaniu opcji rozdziel

o strony PDF, dla kazdego z podzielonych plikéw
Whytaczone

@ Wyg nazwy dokumentu pierwotnego

B

nalezy wpisa¢ nazwe recznie.

Wg nazwy dokumentu pierwotnego — po
zastosowaniu opcji rozdziel strony PDF, dla
kazdego z podzielonych plikéw program wczyta
domysline

nazwy wg nazwy dokumentu

pierwotnego i formatu: nazwa dokumentu

pierwotnego_cyfra_biezgca data.
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15.6. Format daty

| Format daty

@ dd-MB-rrrr
) rree-MM-dd

15.7. Konfiguracja Web API

| Web AP

Potaczenie z Pulpitem Kienta .%

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

Mozliwos$¢ ustawienia formatu daty na oknie
dodawania dokumentéw do rejestru VAT. Po
wybraniu  formatu nalezy  zatwierdzic

przyciskiem zapisz.

Uwaga! Od wersji Kancelaria 2.30
ustawienie potfgczenia Web API z Pulpitem
Klienta zostato przeniesione z Konfiguracji
do Ustawien. Opcja pozwala na Pofgczenie z
Pulpitem Klienta — umozliwia wiaczenie
obstugi czatu oraz zafgcznikéw, czyli
potgczenie z Pulpitem Klienta. W celu
aktywacji potaczenia, nalezy klikngé ikonke
ustawien: Konfiguracja potqczenia Web API

eSZOK BR oraz uzupetnié¢ dane.
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% Konfiguracja Web APl — m| *® Adres Web API — adres nalezy uzupetnié

Dane eSZOK Web AP zgodnie ze wzorem http://adres URL

aplikacji online Pulpit Klienta/public/api

Adres Web API: -"E:szc-l{hr.c' timademo pl/

Login — nazwa uzytkownika w Panelu

Login: |admin |
Haslo: [ | administracyjnym Pulpitu Klienta. Nalezy
‘ Sprawd? polaczenie | podaé login uzytkownika z rolg Admin lub
‘ Lapisz | SuperAdmin. Nalezy pamietad o
koniecznosci przypisania uprawnien

uzytkownikowi do baz klientéw w Panelu
Administracyjnym  Pulpitu  Klienta. Po
potgczeniu z Web APl beda wyswietlane
czaty klientéw, do ktérych uzytkownik ma
przypisane uprawnienia.

Hasto — hasto administratora (jesli nie byto
zmieniane — hasto poczatkowe podane

podczas instalacji Pulpitu Klienta)

15.8. Automatyczna aktualizacja listy plikow

[automatycna aktualizaia listy plikéw | Automatyczna aktualizacja listy plikbw - po
[ Automatyczna aktualizagia listy plikéw co: wiaczeniu opcji i wpisaniu liczby sekund lista
&0 2| sek , . . .
- dokumentéw w programie jest automatycznie

O
E aktualizowana/ odéwiezana - dokumenty s3

pobierane z folderdw nowych plikow, przetwarzane
przez OCR, przenoszone do folderéw

przetworzonych plikéw.

135
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




16.

15.9. Tryb podgladu dokumentu

|Tl}'|.‘r podgladu dokumentu | Tryb podgladu dokumentu:

) Mowy () mcrobat

dokumentéw moze by¢ bardziej czytelny.

Ustawienia uzytkownika: Ustawienia operatora

Domysiny podglad dokumentu Nowy umozliwia wykorzystanie mechanizmu zaznaczen -
mechanizm samonauki OCR. Uzytkownik moze zmieni¢ sposdb wyswietlania na Acrobat

Reader, w ktérym mechanizm zaznaczania nie jest aktywny, jednak w przypadku niektérych

W Ustawieniach uzytkownika operator Kancelarii moze wiaczy¢ / wytgczyé komunikaty w

programie:

| Ustawienia operatora |

D Wyswietlaj komunikat potwierdzajacy
sprawdzenie danych dokumentu VAT-ED

Wyswietlaj komunikat przed wytaczeniem
programu

|:| Wiacz komunikat o dodaniu dokumentu
VAT/ED

] Kontrola wypetnienia kategorii na
dokumencie VAT/ED

| Zmiana hasta |

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
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o Wyswietlaj komunikat potwierdzajgcy sprawdzenie danych dokumentu VAT-ED — po
wiaczeniu opcji program wyswietli komunikat potwierdzajacy
sprawdzenie/weryfikacje danych dokumentu VAT/ED za pomocg zielonej dyskietki w
oknie rejestru VAT/ED

e Wyswietlaj komunikat przed wylgczeniem programu — po wtaczeniu opcji program
wyswietli komunikat potwierdzajacy akcje uzytkownika — opcja jest przydatna, aby
zapobiec przypadkowym zamknieciom okna gtéwnego programu.

e Wigcz komunikat o dodaniu dokumentu VAT/ED — po wiaczeniu opcji program
wyswietli komunikat potwierdzajgcy dodanie dokumentu do rejestru VAT/ED w
Comarch ERP Optima.

e Kontrola wypetnienia kategorii na dokumencie VAT/ED — po wtgczeniu opcji program

wyswietli komunikat informujgcy o braku wypetnionej kategorii na dokumencie

VAT/ED.
[Ustawienia operatora | Zmiana hasta — po kliknigciu przycisku Zmiana
H Wyiwietlaj komunikat potwierdzajacy hasta uzytkownik moze zmienic hasto dostepu

sprawdzenie danych dokumentu VAT-ED

Wiwietlaj komunikat przed wytaczeniem do Kancelarii.

programu

I:l Wiacz komunikat o dodaniu dokumentu
WAT/ED

D Kontrola wypetnienia kategorii na
dokumencie VAT/ED

Zmiana hasta

B
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O) CQ
L

centrum technologii
informatycznej

W przypadku braku hasta, program pokaze komunikat ostrzegawczy, ze uzytkownik nie ma

hasta w programie:

r

Kamunikat programu Kancelaria by CTI1

Tresc komunikatu:
Podany login jest pusty lub zawiera same biale znakil

v

W oknie Zmiana hasta uzytkownik moze wpisa¢ Nowe hasto / Nowe hasto (powtérz):

3 Kancelaria by CTI

=

Zmien hasto uzytkownika

i
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17. Archiwum dokumentéw

Funkcja Archiwum dokumentow pozwala uzytkownikowi wygenerowanie wydruku wraz z

nadrukiem:

e KPiR z uwzglednieniem dowodéw wewnetrznych oraz dokumentéw zrédtowych
e Dziennika z uwzglednieniem polecen ksiegowan oraz dokumentéw Zrédtowych

e Ewidencja ryczattowa wraz z dokumentami zrédtowymi

Zwroc uwage  Uzytkownik generuje wydruk dla firmy wybranej w gtéwnym oknie
programu. Rodzaj wydruku (KPiR/Dziennik) oraz elementy dostepne w
Menu nadruku s3 zalezne od tego, jaki rodzaj ksiegowosci jest ustawiony

na bazie klienta w parametrach konfiguracji Comarch ERP Optima.

(R CeTara By CTI, Weri]s 2.98 2110.13)27 w29
2 gadmin @ m o @ A pewiadomienia ik o [[Pofa strony T2 Zmier typ faktur B Generu i IPK_FA. ’ a [ ] Q
[ wszvsev kentrahenci = A % & Rozeiziel strony Bnadnik nadokument & Rapory saL al
| fpokumenty oS RSN | it | e SO Posdomicniawyiza ¢ e iy Kanflguraga oaaenig) | Archiwum o
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] bankowe powizzanie Zadania Y obro¢dokument & Autododawanie 5= Zmien bazy dok. procesowanie untkowniky || dokumentéw
Firma Dokumenty Zataazniki Czat i pawiadomienia Narzgdzia Procesowanie  Kenfiguragaprogramu | Archiw dok, 9 p1
7| Zak Notatka 7 5w Nazwa Pliku i Nr Dokumentu 7|  IDKsiegowy ¥ Eszokid ¥ OCRDataWysta.. 7 Kod Kontrah.. 7| Rejestr dc = =) M De ¢ 101
@v 7 v 7 v v v ¥ v v H
m| 2705 img20190129_1431357929.01.20191 2019.01.29
O 2704 img20191119_0819126715.11.20180... 01533219070833100 122/19/ZAKUR 2019.11.12 CIRCLEKPOLSKA | ZAKUP
O 2703 img20191115_1505251915,11.20191.. 2019.11.08
O 2702 img20191112_1434476212.11.20191... 2019.11.09
O 2701 img20191112_1158409212.11.20191 2019.1009
O 2700 img20191112_1158396512.11.20191 2019.11.07
O 2699 img20191105_0814483305.11.20190. 2018.10.31
»El 2698 img20190213_0805511613.02.20190.., FO00280021900772533U 12119/ZAKUP 2019.0212 POCZTA POLSK...  ZAKUP
O 2695 013840-2_0_0-1634032996-1Mg2019... 3840 2019.10.09
0O (& Freykadno. 2694 img20191112_1158409212.11.20191... 7085/10/SPK/2019 12019/ZAKUP 2019.10.09 EPAKADTT ZAKUP
O Trei¢ notatki 2693 img20191112_1156396512.11.20191... FS/2019/11/9 11919/ZAKUP 2019.11.07 6991767443 ZAKUP

W konfiguracji programu administrator Kancelarii moze ustawi¢ rodzaj wydruku listy dla
ksiegi podatkowej: Konfiguracja = Funkcje = Archiwum dokumentow = Ksiega

podatkowa — wydruk listy.
Administrator moze wybrac z listy rozwijanej:

e Woydruk jednostronny narastajgco — Ksiega

e Wydruk jednostronny narastajgco — Ksiega (ekonomiczny)
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£ Kancelaria by CT), wersja 2.38.2110.13227 ws29

D Automatyczna aktualizaga
60

Wyrglad sek

I:‘ Odsiwiezaj gdy uiytkownik nieaktywny przez:
60

Funkcje

= sek

Utatwienia i podpowieds [J Pamiri gdy okno nieaktywne

=

Dormyilne rejestry kontrahentdne

[r—
™ .
o 2dmin @ ‘"I " @ gPuwmdom\emaphkl o -bGeneruJJPK,FA * ¢
[[]wszyscy kontrahenci _ ’ Raporty S0L
Wciggi Reczne - Czat At . .
[FIRMA_TEST][Firma_TEST]| - ||| Pokumenty pankowe powiazanie | | ZHRniki || Zadanja Mg Powiadomisnia wyciagi procesowanie) | Kenfiguraga |,
Firma Dokumenty Fataczniki Crat i powiadomienia Marzedzia Procesowani Konfiguracja
‘ | cZasowe | |ngie P | |Dokuml
Dostep do programu
Wiacz 'szybkie wprowadzanie' Atrybu

‘Whytacz automatyczne zaznaczanie kolejnej
pozygji po zamknieciu dokumentu

B

|T|1h pracy

Uwzgledniaj bazy BR przypisane do kontrahentéw

Uprawnienia uzytkownikdu |A|(h’mum

| stawienia

Ksigga podatkowa - wydruk listy
Fulpit Klienta

=

Whrdruk jednostronny narastajaco - Ksiega

Interwat: |10 sek

Powiadomienia push o nowych dokumentach

sek

utomatycznie zamykanie powiadomien po: |10

owiadomienia zbiorcze

|Wysﬂ|ra wiadomosci e-mail

lia wytacznie z Pulpitu Klienta

@ wykorzystuj program Outlook jak klienta poczty

@) wysytaj wiadomosci za pomoca domysinych

Wybdr nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem niebieskiej dys

W celu wygenerowania Wydruku KPiR uzytkownik

gtownego okna programu, nastepnie przechodzi do z

obieraj powiadomienia o nowych dokumentach

pobieraj powiadomienia o nowych wyciagach

kietki Zapisz.

wybiera firme w lewym gdérnym rogu

aktadki Archiwum dokumentow:

3 Kancelaria by CTl,wersja 2.38.2110,13227 Ws29 = x
Zouamr AW @ rsmmasis @[ Bewwrcs | B[y @ [ | & B
[Jwszyseykontrahenci —_— » % % Raporty sl -l 1

Wiiagi  Reane Caat Autn Ustawienia || Archiuum S
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] - ||| Dakumenty paniowe powigzanie | | ZHRENiki || Fadania Boledon eh ol procesowanie | KOfiguracs n ownika | dokumentéw | O Programis ‘”“’“k“
Fima Dokumenty Zaniki Czat i powiadomienia Narzedzia Procesowanie  Konfiguraga programu  Avchiw, dok, O pragramie Pomoc
o« I »
T lp 7 Dataksigowania 7 Nrdokumentu 7 Kontrahent 7 Paychéd T Romhod 7 Kol ¥ Kategoria ¥ Data operagi T opis 7 Stan 7| Opis kosztow 7
@7 g N4 g N4 g T T N4 g N4 T N4
» Iilw 2019-0226 2318K2/4379/19  CENTRUM TECHNOLOGI .. 000 12336 10 20190226 8
O =z 2019-0228 2581K1/0509/19  CENTRUM TECHNOLOGH 1. 000 4072 10 20190228 &
o s 2019-03-03 2727K1/0508/18  CENTRUM TECHNOLOGHI .. 0,00 20335 10 2019.03.03 B
O & 20190306 1465K2/4408/19  CENTRUM TECHNOLOGII .. 0,00 472 10 20190306 B
O s 2019-03-05 20190306 GRUPA PRACUJ SPOLKA Z O, 000 100000 10 20190305 B
O s 2019-02.05 1332K2/4379719  CENTRUM TECHNOLOGII .. 000 81,35 10 20190205 &
o 7 20190213 2265K2/0509/19  CENTRUM TECHNOLOGHI .. 0,00 12275 10 20190213 B
O s 2019-02-14 0020571907088, CIRCLE K POLSKA SPOtKAZ .. 000 569 10 2019-02-14 B
0 1w 20190110 201812 000 253113 * 20190110 Uista placza 2018/12 &
o 20180531 TEST12345 FABRYKA OPROGRAMOWA. 0,00 615,00 * BILETY 2018.05.31 B
O . 20190129 24080/1/SPK/20...  EPAKA SPOLKA Z OGRANICZ. 0,00 000 = USLUGA KURIE... 20190128 Przesyhi B
il g et Demo wersji PLUS
OMiesize 9 7 Okwartat 1 | @PRek 2019 - Wersja BETA
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Na dole okna uzytkownik moze uzy¢ filtra wg dat, wyswietlajac dokumenty za wybrany:

Filtr wg dat * Miesigc
(O Miesize |9 = | () Kweartat |1 | (®)Rok 2019 - e Kwartat
e Rok

Uzytkownik moze wygenerowac wydruk na 2 sposoby:

e Za okres — wydruk bedzie wygenerowany zgodnie z parametrem wybranym w filtrze
wedtug dat
e Zaznaczone - wydruk bedzie wygenerowanie zgodnie z zaznaczeniem na

konfiguratorze wydrukow.

Po wybraniu opcji w konfiguratorze wydruku:

é‘ﬁ:&Kaniguracjawdruk&W - B X
(®) Za okres () Zaznazone

[#] wiydruk KPR rak : 2019

[#] wiydruki DivPE

Diokumenty rd dhowe

viix

Wybor nalezy zatwierdzié przyciskiem OK.

W kolejnym etapie uzytkownik moze wybrac elementy dostepne w Menu nadruku, ktére sg
zalezne od tego, jaki rodzaj ksiegowosci jest ustawiony na bazie klienta w parametrach

konfiguracji Comarch ERP Optima:
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Wydruk Ewidencji Ryczattowej

Wydruk KPiR Wydruk Dziennika

Menu nadruku renu nadraku Menu nadruku

[] Drukuj skan dokument [ Drukuj skan dokument Drukuj skan dokument
Utwérz nadruk na dokument Utwérz nadruk na dokument Utwdrz nadruk na dokument
ID ksiegowy ID ksiggowy ID ksiegowy
Mumer w rejestrze VAT/Ewidencji dodatkowej Mumer w rejestrze VAT/Ewidencji dodatkowej Mumer w rejestrze VAT/Ewidencji dodatkowej
Kategoria Kategoria Kategoria
Opis kategorii Opis kategorii Opis kategorii
I:‘ Dekret ksiegowy
Mumer KPiR Mumer w Dzienniku MNumer w Ewidencji Ryczattowej
[ Lp kPiR Lp w Ewidengji Ryczattowej
Motatka do dokumentu Motatka do dokumentu Notatka do dokumentu

[ wr dziennika
|:| MNr dziennika czastkowego
Potozenie nadruku

Potozenie nadruku Potozenie nadruku

Orientada Potoz. na stronie Orientada PotoZ. na stranie Orientagja Potoz, na stranie
O pozioma () pozioma ® pozioma
® pionowa @ pionowa O pionowa

Lokalizagja Lokalizacja Lokalizagja

@®) pierwsza strona @ pierwsza strona (@ pierwsza strona

O ostatnia strona () ostatnia strona () ostatnia strona

Drukuj skan dokument — opcja uwzglednia skany dokumentéw przetworzone przez Kancelarie
(dodane do programu przez biuro rachunkowe lub przestane przez klientdw za posrednictwem
Pulpitu Klienta, skany przetworzone w Kancelarii przez OCR)

Utworz nadruk na dokument — po zaznaczeniu opcji nadruku, pozostate elementy na liscie

zostang aktywowane

ID ksiegowy

Numer w rejestrze
VAT/Ewidencji dodatkowej
Kategoria

Opis kategorii

Numer KPiR

Lp KPiR

ID ksiegowy

Numer w rejestrze
VAT/Ewidencji dodatkowej
Kategoria

Opis kategorii

Dekret ksiegowy

Numer dziennika

ID ksiegowy

Numer w rejestrze
VAT/Ewidencji dodatkowe;j
Kategoria

Opis kategorii

Numer w Ewidencji
Ryczattowej

Lp w Ewidencji Ryczattowej
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Notatka do dokumentu Numer dziennika Notatka do dokumentu

czastkowego

Notatka do dokumentu

Dodatkowo uzytkownik moze okresli¢ potozenie nadruku, wskazujgc potozenie na stronie:

Potozenie nadruku

Orientagja Potoz, na stronie
() pozioma ® ®
@ pionowa

Lokalizagja

(®) pierwsza strona

O ostatnia strona O O

Orientacja — uzytkownik wskazuje czy nadruk ma by¢
nadrukowany w potozeniu poziomym czy pionowym; na
miniaturze wybierajgc rég strony nadruku

Lokalizacja — uzytkownik wskazuje, na ktorej stronie ma
by¢ naniesiony nadruk, w przypadku faktur

wielostronicowych

Wyboér opcji w Menu nadruku uzytkownik zatwierdza przyciskiem OK. Program wyswietli

okno z logiem i czasem operacji. Czas wygenerowania wydruku bedzie dtuzszy w przypadku

opcji uwzgledniajacej skany dokumentéw. Po zakoriczonej operacji wydruk mozna zapisac

w dowolnej lokalizacji. Zapis mozna zatwierdzi¢ niebieskg dyskietkg Zapisz.

A
i

Operagja zakofczona

@ Pokaz wszystko

() Pokaz tylko btedy

() Pokaz tylko ostrzezenia lloié ostrzezen: O x

Czas operagji:  00-00-24 a
llosé sukcesow: 24

llosé btedow: 1
Przetworzone: 23/23

{

----- g 2021-10-19 12:58:35.025 - Zalogowano do Optimy ~
----- g 2021-10-19 12:58:35.754 - Wykanano wydruk z listy.

- [-a 2021-10-15 12:58:35. 760 - Rozpoczecie wykownywania wydruku dla dok
---\f 2021-10-15 12:53:36.483 - Rozpoczecie wykownywania wydruku dla dok
---\f 2021-10-159 12:58:37.013 - Rozpoczecie wykownywania wydruku dla dok
---\f 2021-10-15 12:58:37.513 - Rozpoczecie wykownywania wydruku dla dok
--V 2021-10-15 12:58:38 046 - Rozpoczecie wykownywania wydruku dla daok
---v’ 2021-10-19 12:58:38.595 - Rozpoczecie wykownywania wydnuku dla dok
--v’ 2021-10-19 12:58:35.244 - Rozpoczecie wykownywania wydrnuku dla dok
i - 2021-10-19 12:58:39.5972 - Rozpoczecie wykownywania wydnuku dla dok
l -ag® 2021-10-19 12:58:40.632 - anpnczecle wfknwn'_manla w'_.rdn.lku dla dnk

}
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18. O programie
W zaktadce O programie mozna sprawdzi¢ numer wersji programu oraz szczegdty dotyczace
terminu waznosci asysty.

Kazdy klient posiadajacy aktywna asyste na oprogramowanie CTI, ma prawo do korzystania

z oprogramowania w najnowszej wersji.

Date aktywnej asysty, ktora uprawnia do najnowszej wersji programu, mozna sprawdzié¢ w

programie Kancelaria = O programie = Szczegély = Data asysty. Jesli asysta jest

nieaktywna, nalezy skontaktowac sie z dziatem handlowym producenta.

Plik .has dostarczony po zakupie oprogramowania lub po przedtuzeniu asysty na kolejny rok

nalezy wgrac na kazdym stanowisku Kancelarii:

O programie = Plik aktywacyjny = Wczytaj plik aktywacyjny .has.

& Kancelaria by CTI, wersja 2.36,.2110,13327 W29

. .
ap3dmin @ ‘"l " @ A rowiadomiznia piiki @ Hicerenyircra * ¢ .a g’ﬂ = Ia-re;
[wszystykontrahend = ¥ Raporty sal - 1
Wyciggi  Reczne Czat . Autn Ustawienia Archiwum [j‘
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] - || Dokumenty pappowe powigzanie 281Nk Zadania Bouderopiep o] procesowanie | | Kenfiguraga \sayawnika | | dokumentsy| | © progremie| |[JA]Ins
Firma Dokumenty Zakniki Czat i powiadomiznia Marzedzia Procesowanie  Konfiguragaprogramu  Archiw, dok{ O programie P

Wersja programu

Kancelaria by CTI, wersja 2.38.2110.13227 W529

Data kompilagji: 13.10.2021 09:34:56

Producent programu |

n\\

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) 1‘-‘

gca
Zygmunt Wilder ‘\‘__,/;f

44-100 Gliwice ; ul. Jatowcowa 35; NIP: 631-190-72-77

Tel/Fax 32 279 02 84 ; biuro@cti.org.pl; www. cti.org.pl

[Prik aktywacyjny

‘ Wezytaj plik aktywacyjny .has ‘

[s2czeqony

Qdczytano plik aktywacyjny dla numeru NIP: 6311907277
Data asysty: 30-03-2030

Plik aktywacyjny wygenerowany dla programu: Kancelaria

[ I

Licencja (ikony):
Icons made by Freepik from www fiaticon.con is licensed by CC 3.0 BY
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19. Pomoc

W gtéwnym oknie Kancelarii dostepne sg ikony pomocy.

) vanceiaria by CTL, wersja 2.38.211013227 W28

‘ Instrukcja

po kliknieciu w zaktadke Instrukcja, program

=@ :

o wanckt
I RO g ) emala VAT

ne o
e

O sty 2015200

B
(e vpsarar
TR TECHMOM GG IRFORMATYCINES

Stk woncké Wt
VAT ] bt [8]
;s

P

Sovmin B m 0 rosistomieninits Q| Clroncrons Fzmedyprr e mes * ¢ an @ 2 [Breeven
[ e T— =N . [V - W ———— T el | - 1 :
IFRMA_TESTIFma.TEST] [T A N o L3 = procesamanis | KEIBN wiytiounica| dokimenidue | © beogramie | [ nsruecn
Firma Dok umenty Tatyemniiti Crat i powtadomienis Marzpdza Procesowanie Konfiguraca programu. Archte dok, O programie | Pomoc
Tz Notsta ¥ P Hazwa Plikis 7| e Dokuments T oo 7 G 7 ockDmemn. 7 keakean T R | g B ) @ ¢ & 0 O © @ e -
B ¥ v v v L v v v v W:I
] 2705 imG20190129 1431IST9.00.20191... 2829 —
o 2704 img20191118 819124718.11.20180. o102 R LUk
o 2703 imgROIEINIS 1SN 2. 08 a0 FEAKTURA VAT
(] 2702 ImGR0191112_ 4BMTE2 11 205 om0 el J 2216\FF\119512019
o 01 imgIISNI2_1SBRZ 12018 w1800 —
o 70 W12 1155220 2o
o 2699 img20191105 081453305.11.201%0.. 20191031 P ——— e s e v
o 269 img20190213 0505511613.02.20190... FOOOZBOOZ1SOTTE533U 1A 20180292 POCZTA FOLSK,,  ZAKUP R
+ O 2687 img20150215_0B0SAME 302201 50.. 1s0208 B R I
o 2696 0138392 0. 0. 1634032966 mg 201 w9 2011107 g Fel e
o 2685 OII840.2_0_0- 1634032956 img 2015, a0 20181008 e e
0 & rawane. 2634 MGR01S111Z_11SS409212.11. 20191 T0BS/1Q/SPRZNS. 120n197AP 20151009 EPADTT zaxwp —
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wyswietli ponizszy

komunikat. Aby otworzy¢ PDF z instrukcjg obstugi uzytkownika, nalezy

zatwierdzi¢ przyciskiem OK. Aby anulowac, nalezy klikng¢ przycisk Zamknij.

Kormunikat programu Kancelaria by CTI

Tresé komunikatu:
Czy otworzyé instrukcje programu Kancelaria?

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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= eSZOKBRby CTi- Instrukcja uzytkowar

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA
KANCELARII

Spis tresci
Kancelaria
1. Opis programu.

2. Dokumenty
21 Lista dokumentéw.

211.  Dodawanie skanéw do Kancelaril

22, Kolumny oraz narzedzie do wybierania kolumn......

23 Skroty klawiszowe na liécie dokumentow

- po kliknieciu w zaktadke TeamViewer, program wyswietli ponizszy

== Team Wiewer

komunikat. Aby uruchomic¢ program TeamViewer, nalezy zatwierdzic¢

przyciskiem OK. Aby anulowac, nalezy klikng¢ przycisk Zamknij.

Kemunikat pregramu Kancelaria by CT1

Tresé komunikatu:

Czy otworzyc program Teamviewer ?
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OCR

Na poziomie uzytkowania modut OCR nie wymaga dodatkowej obstugi — program nalezy
uruchomi¢ kazdorazowo, wraz z uruchomieniem Kancelarii, aby proces OCR byt aktywny lub
uruchomic jako ustuge Windows. Po takiej konfiguracji program OCR bedzie uruchamiany

podczas wyswietlania ekranu Uruchamianie systemu Windows.

Konfiguracja OCR dostepna jest w instrukcji instalacji i konfiguracji pakietu eSZOK.

Informacje techniczne

20. Informacje o instrukgji

Data utworzenia instrukcji: 27 grudnia 2021
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