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1. Wstęp 
 

Trasówka by CTI to program zintegrowany z systemem Comarch ERP Optima, a jego podstawową 

funkcjonalnością jest obsługa firm zajmujących się dystrybucją produktów. Program ma możliwość 

natychmiastowego aktualizowania stanów magazynowych, co w efekcie pozwala na zwiększenie 

efektywności pracy, minimalizację rozbieżności stanów, jak i graniczenie zbędnych kosztów. 
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2. Pierwsze uruchomienie, ustawienia 
 

Podczas pierwszego uruchomienia programu należy nawiązać połączenie z serwerem MSSQL i 

bazą danych: 

 

W sekcji MSSQL znajdują się dane do połączenia z serwerem i bazą danych: 

 Serwer – serwer SQL, na którym znajduje się baza Comarch ERP Optima. 

 Baza konfiguracyjna – baza konfiguracyjna, do której podpięta jest baza główna Comarch 

ERP Optima, na której będzie działał program. 

 Username – nazwa użytkownika z dostępem do bazy danych. 

 Password – hasło użytkownika. 

 Logowanie NT – w przypadku, gdy serwer jest na komputerze, na którym jest program i 

serwer zezwala na logowanie NT można zaznaczyć tę opcję. W takim przypadku nie trzeba 

podawać użytkownika i hasła. 

 Format daty SQL – format daty na serwerze SQL, może mieć formę mm-dd-yy bądź dd-mm-

yy. 
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W sekcji DODATKOWE znajdują się ustawienia grup towarowych, a także separator dziesiętny: 

 Grupa wyposażenia – grupa towarowa, w której znajduje się wyposażenie. 

 Grupa opakowania – grupa towarowa, w której znajdują się opakowania. 

 Grupa wody – grupa towarowa, w której znajdują się wody. 

 Znak dziesiętny – znak, oddzielający miejsca dziesiętne. 

3. Logowanie 
 

Logowanie do programu wygląda tak samo jak w Comarch ERP Optima. Należy z listy wybrać 

operatora, wpisać hasło, a następnie wybrać bazę danych: 
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4. Okno główne programu 
 

Okno główne programu wygląda następująco: 

 

Składa się z dwóch menu. Jednego górnego, które służy m.in. do tworzenia WZ z dzierżawy, podglądu 

stanów magazynowych, a także do wydzierżawiania wyposażenia. 

Drugie menu składające się z przycisków służy m.in. do zarządzania kontrahentami, a także do 

tworzenia tras i generowania z nich przejazdów. 
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5. Kontrahenci 
 

Na zakładce Kontrahenci znajduje się lista wszystkich kontrahentów: 

 

Lista zawiera dane teleadresowe, formę płątności oraz dodatkowe parametry określone w umowie. Z 

tego miejsca można dodawać, edytować lub usuwać kontrahentów. Można również zrobić wydruk 

całej listy. 

Listę kontrahentów można filtrować według parametrów: 

 Aktywni – zostaną wyświetleni tylko aktywni kontrahenci. 

 Nieaktywni – zostaną wyświetleni tylko nieaktywni kontrahenci. 

 Wszyscy – zostaną wyświetleni wszyscy kontrahenci. 

 

Dodawanie kontrahenta w programie spowoduje dodanie kontrahenta w Comarch ERP Optima. 

Podobnie jest w przypadku edycji kontrahenta, każda zmiana powoduje zmianę w systemie ERP. 
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5.1. Tworzenie kontrahenta 
 

W celu utworzenia nowego kontrahenta należy kliknąć Dodaj. Otworzy się okienko, służące do 

tworzenia kontrahenta. Na pierwszej zakładce (Informacje ogólne) należy uzupełnić podstawowe 

dane kontrahenta, wraz datą zawarcia umowy: 

 

Jeżeli przycisk wyboru Automatyczne generowanie – Faktura będzie zaznaczony, to automatycznie 

będzie generowała się również faktura sprzedaży. 
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Na drugiej zakładce (Adresy) znajdują się adresy kontrahenta, a także informacje na temat tras i 

wyposażenia kontrahenta: 

 

W celu edycji adresu należy dwukrotnie kliknąć na niego na liście, co spowoduje otwarcie okienka, w 

którym można dokonać edycji: 
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Prócz podstawowych danych w oknie znajdują się daty rozpoczęcia i zakończenia (w przypadku, gdy 

adres będzie czasowy), a także Info na WZ z trasy – jest to informacja, która będzie przenoszona na 

dokument WZ. Numer domu powinien być podawany razem z ulicą. 

Można również dodać nowy adres, w tym celu należy kliknąć ikonę plusa. Otworzy się takie samo 

okno, jak w przypadku edycji adresu. 

W celu usunięcia adresu na liście należy go wybrać i kliknąć ikonę kosza. 

W celu dodania adresu korespondencyjnego należy kliknąć ikonę Korespondencyjny i w oknie, które 

się otworzy podać ten adres. 

W sekcji Szczegóły znajduje się aktualnie wyświetlony adres. 

W sekcji Lista tras znajdują się trasy, które są przypisane do wybranego adresu. W celu dodania trasy 

należy kliknąć ikonę plusa. Otworzy się okienko, w którym należy dwukrotnie kliknąć na trasę, która 

ma być dodana do adresu: 
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W celu usunięcia wybranej trasy, należy ją zaznaczyć i kliknąć ikonę kosza. 

W sekcji Lista wyposażenia znajduje się lista dzierżawionego wyposażenia przez kontrahenta. W celu 

dodania nowego należy kliknąć ikonę plusa. Otworzy się okno z dostępnym wyposażeniem: 

 

 W celu dodania wyposażenia do kontrahenta należy dwukrotnie kliknąć na wyposażenie. Otworzy się 

kolejne okno, ze szczegółami wyposażenia: 
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Po kliknięciu OK wyposażenie zostanie wydzierżawione. 

W celu cofnięcia dzierżawy wyposażenia, należy go zaznaczyć i kliknąć ikonę kosza. 

Na zakładce Cena sprzedaży znajduje się lista wyposażenia, opakowań, wód z indywidualnymi cenami 

dla kontrahenta: 
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W celu zmiany ceny należy kliknąć w pole z daną ceną, i wpisać nową cenę (indywidualną dla 

kontrahenta). 

W celu przywrócenia cen domyślnych (z kartoteki z Optimy) należy kliknąć Przywróć cenę domyślną. 

W celu edycji ceny domyślnej, należy kliknąć Edytuj cenę domyślną. Otworzy się kartoteka towaru z 

Optimy, w której można będzie zmodyfikować cenę. 

Przycisk Odśwież służy do przeładowania listy (np. w przypadku, kiedy w Optimie pojawi się nowy 

towar). 

Na zakładce Aneksy znajduje się lista aneksów do umów z kontrahentem: 
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W celu dodania nowego aneksu należy kliknąć ikonę plusa. Otworzy się okienko, w którym należy 

podać datę aneksu, a także wpisać szczegółowe informacje: 

 

W celu usunięcia aneksu należy zaznaczyć go na liście i kliknąć ikonę kosza. 

Na zakładce Dokumenty znajdują się dokumenty kontrahenta (faktury sprzedaży, wydania 

zewnętrzne). 

W celu podglądu danego dokumentu należy na niego dwukrotnie kliknąć. Dokument otworzy się w 

Comarch ERP Optima. 

Na zakładce Informacje dodatkowe znajduje się historia urządzeń, a także informacje, które mają być 

przenoszone na fakturę. 

Na zakładce Umowy znajduje się lista z plikami umów: 
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W celu dodania nowego pliku z umową należy kliknąć Dodaj plik. Otworzy się okienko, w którym 

należy wskazać plik z umową. Umowę można również zeskanować z urządzenia zewnętrznego 

(skanera). W tym celu należy kliknąć Skanuj umowę, następnie wybrać urządzanie, a system 

automatycznie doda zeskanowaną umowę do kontrahenta. 

W celu usunięcia pliku z umową należy ją zaznaczyć i kliknąć Usuń. 

 

5.2. Edycja kontrahenta 
 

W celu edycji kontrahenta należy zaznaczyć go na liście i kliknąć Edytuj. Otworzy się identycznie 

okienko jak w przypadku tworzenia nowego kontrahenta, w którym można dokonać zmian. 

 

5.3. Usuwanie kontrahenta 
 

W celu usunięcia kontrahenta należy zaznaczyć go na liście i kliknąć Usuń. Program poprosi o 

potwierdzenie tej operacji. Kontrahenta można usunąć pod warunkiem, że nie są do niego przypisane 

żadne trasy. Należy pamiętać, że usunięcie kontrahenta w programie spowoduje usunięcie 

kontrahenta w Comarch ERP Optima. 

 

5.4. Drukowanie listy 
 

W celu wygenerowania wydruku listy kontrahentów należy kliknąć Drukuj. Otworzy się okno z 

podglądem wydruku: 
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6. Trasy 
 

Na zakładce Trasy znajduje się lista wszystkich tras: 

 

6.1. Dodawanie trasy 
 

W celu dodania nowej trasy należy kliknąć Dodaj. Pokażą się dwa dodatkowe pola (zaznaczone 

poniżej na czerwono), w których należy podać nazwę oraz opis trasy: 
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W celu edycji trasy należy kliknąć w pole z nazwą bądź opisem, który ma być zmienione i zmienić 

wartość tego pola. 

6.2. Dodanie przejazdu 
 

W celu dodania przejazdu należy dwukrotnie kliknąć na trasę. Automatycznie zostanie utworzony 

przejazd z listą przypisanych do niego kontrahentów: 

 

W celu usunięcia kontrahenta z przejazdu należy zaznaczyć go na liście i kliknąć Usuń.  

W celu dodania kontrahenta do przejazdu należy kliknąć Dodaj, Otworzy się okno z listą 

kontrahentów. Po dwukrotnym kliknięciu w kontrahenta zostanie dodany on do listy. 
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W następnym kroku należy przejść do konfiguracji towarów i opakowań. W tym celu należy kliknąć 

Konfiguracja. Otworzy się nowe okienko: 

 

W sekcji po Zdefiniowane pozycje znajdują się listy pozycji. W celu dodania nowej pozycji należy 

wpisać jej nazwę i kliknąć ikonę plusa. 

W celu konfiguracji danej pozycji należy ją zaznaczyć na liście. W sekcji Definicja pozycji-Towar 

znajdują się następujące dane: 

 Towar – towar z Comarch ERP Optima, który będzie odpowiadał za tę pozycję na 

dokumentach. 

 Opis na liście – opis towaru na liście w programie. 

 Pokaż cenę – jeżeli przycisk wyboru jest zaznaczony to automatycznie podpowiada się cena. 

 Pokaż średnią cenę za okres m-cy – po wskazaniu ilości miesięcy będzie podpowiadała się 

cena z wskazanego okresu. 

 

Ponadto w sekcji Powiązane opakowania można przypisać do towaru opakowanie. Pierwszy przycisk 

wyboru oznacza, czy w ogóle opakowanie jest przypisane do towaru. Jeżeli tak, to należy wybrać 

towar z Optimy, który będzie za nie odpowiadał. Następnie należy podać opis opakowania w 

programie. Jeżeli zaznaczony jest przycisk wyboru Pokaż stan opakowań to automatycznie będzie się 

podpowiadał aktualny stan opakowań. 

Po wprowadzeniu wszystkich zmian należy kliknąć Zapisz. 
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Tak przygotowany przejazd z listą kontrahentów można wydrukować i przekazać kierowcy. W celu 

wygenerowania wydruku należy kliknąć Drukuj. Otworzy się okno z podglądem wydruku, z poziomu, 

którego można wydrukować listę: 

 

Podczas przejazdu kierowca uzupełnia ilości na wydruku, a następnie przekazuje ją pracownikowi 

biura. Pracownik biura wchodzi w przejazd w programie i wprowadza wartości z wydruku. Do 

przejazdu można wejść np. z historii przejazdów. Po kliknięciu Historia tras wybierając wcześniej z 

menu głównego Trasy można wybrać konkretny przejazd. Po dwukrotnym kliknięciu w przejazd 

zostanie on otworzony i w tym momencie pracownik może przepisać ilości do programu: 

 

Po wpisaniu ilości można rozchodować ilości z magazynu. W tym celu należy kliknąć Generowanie 

WZ. Program wygeneruje w Comarch ERP Optima WZ dla każdego kontrahenta. Oprócz WZ 

generowane są dokumenty rozliczeniowe KP oraz rozliczenia zwrotu i wydania kaucji. 
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6.3. Historia tras 
 

W celu podglądnięcia pełnej historii odbytych tras należy kliknąć Historia. Zostanie wyświetlona lista 

z pełną historią przejazdów: 

 

W celu usunięcia z historii jakiegoś przejazdu należy zaznaczyć go i kliknąć Usuń przejazd. Program 

poprosi o potwierdzenie tej operacji. Można usuwać przejazdy, jeżeli nie zostały wygenerowane do 

nich dokumenty. 

Kolorem czerwonym na liście oznaczone są przejazdy, do których nie zostały wygenerowane żadne 

dokumenty. 

 

6.4. Wydruk 
 

W celu wygenerowania wydruku listy tras bądź historii przejazdów należy kliknąć Drukuj. Program 

wyświetli okno z podglądem wydruku. 

7. Dzierżawa sprzętu 
 

Program posiada możliwość ewidencji wydzierżawionego sprzętu. W celu podglądnięcia tego, co 

jest aktualnie wydzierżawione należy wybrać z górnego menu Kartoteki->Dzierżawa. Otworzy się 

lista wydzierżawionego przez naszą firmę sprzętu: 
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W celu zarejestrowania nowego, wydzierżawionego sprzętu należy kliknąć Dodaj. Otworzy się 

okienko: 

 

Należy uzupełnić następujące dane: 

 Typ – typ dzierżawy (stała, zmienna cena). 

 Nazwa – nazwa wydzierżawionego sprzętu. 

 Opis – opis dzierżawy. 

 Ceny (w przypadku typ: zmienna) – cena dzierżawy w zależności od ilości wydzierżawianego 

sprzętu. 

 Cena (w przypadku typ: stała) – cena dzierżawy za miesiąc. 

 Stawka VAT – stawka VAT do wyboru z listy rozwijanej. 

 

Po kliknięciu OK dzierżawa zostanie zapisana. 

W celu edycji dzierżawy należy zaznaczyć ją na liście i kliknąć Edytuj. Otworzy się takie samo okienko, 

jak w przypadku dodawania nowej dzierżawy. 

W celu usunięcia dzierżawy należy zaznaczyć ją na liście i kliknąć Usuń. Program poprosi o 

potwierdzenie tej operacji. 

Listę wydzierżawionego sprzętu można wydrukować, w tym celu należy kliknąć Drukuj. 
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8. Wyposażenie 
 

W celu podglądnięcia listy wyposażenia należy wybrać z górnego menu Kartoteki->Wyposażenie. 

Otworzy się lista z wyposażeniem: 

 

Wyposażenie to towary z Comarch ERP Optima, które należą do grupy odpowiadającej za 

wyposażenie (do określenia w konfiguracji). Każde wyposażenie jest opisane stanem magazynowym, 

a także ilością nieprzypisanych numerów. 

W celu dodania nowego wyposażenia należy kliknąć Dodaj. Program automatycznie przekieruje do 

listy zasobów w Comarch ERP Optima, w której można utworzyć nowy towar. 

W celu edycji wyposażenia należy kliknąć Edytuj. Program automatycznie przekieruje do kartoteki 

danego towaru do Comarch ERP Optima. 

W celu usunięcia wyposażenia należy zaznaczyć go na liście i kliknąć Usuń. Program poprosi o 

potwierdzenie tej operacji. 

Jeżeli wyposażenia są na stanie to należy przypisać im numery. W tym celu należy zaznaczyć 

wyposażenie na liście i kliknąć Numery. Otworzy się okienko, służące nadawanie numerów: 
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W celu dodania nowego numeru należy kliknąć Dodaj. Otworzy się nowe okienko, w którym należy 

podać numer ewidencyjny, numer producenta, a także datę zakupu: 

 

Po kliknięciu OK numer zostanie zapisany. 

9. Stany magazynowe 
 

W celu podejrzenia stanów magazynowych należy z górnego menu wybrać Magazyn->Stany 

magazynowe. Program automatycznie przekieruje do listy zasobów do Comarch ERP Optima, w 

której można podejrzeć stany magazynowe. 

10. Magazyn wyposażenia 
 

W celu podejrzenia aktualnego stanu wyposażenia należy z górnego menu wybrać 

Magazyn>Magazyn wyposażenia lub kliknąć ikonę Wyposażenie. Otworzy się lista wyposażenia: 

 

Kolorem czarnym oznaczone jest wyposażenie, które zostało wydzierżawione kontrahentowi. 
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11. Automatyka 
 

Wybierając z górnego menu Automatyka są dwie możliwości: 

 WZ z Dzierżawy – generowanie WZ na podstawie wynajętego wyposażenia. 

 WZ z minimalnej ilości – tworzenie WZ na podstawie umowy. 

 

W obu przypadkach zostanie wyświetlona lista kontrahentów:  

 

Należy zaznaczyć na liście kontrahentów, dla których mają zostać wygenerowane dokumenty i kliknąć 

Generuj. W Comarch ERP Optima zostaną wygenerowane dokumenty WZ dla każdego z 

kontrahentów. 

12. Adresy dostawy 
 

Po kliknięciu w menu na ikonę Adresy dostawy zostaną wyświetlone wszystkie adresy dostawy 

kontrahentów: 
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13. Lista faktur sprzedaży 
 

Po kliknięciu w menu na ikonę FS program automatycznie przekieruje do listy faktur sprzedaży w 

Comarch ERP Optima. 

14. Lista wydań zewnętrznych 
 

Po kliknięciu w menu na ikonę WZ program automatycznie przekieruje do listy wydań 

zewnętrznych w Comarch ERP Optima. 

15. Należności 
 

Po kliknięciu w menu na ikonę Należności program automatycznie przekieruje do preliminarza 

płatności w Comarch ERP Optima. 

16. Ustawienia 
 

Zakładka Ustawienia służy do zmiany bazy danych, a także do ustawień grup towarowych: 

 

Więcej informacji o ustawieniach znajduje się w punkcie 2 – pierwsze uruchomienie, ustawienia. 


