Program Comotel OPAL

Instrukcja (petna)

Program CoMoTel OPAL jest programem komputerowym pozwalajgcym na prowadzenie ewidencji w
formie elektronicznej, rejestrowanie dokumentéw dostawy wyrobdéw weglowych i odpowiedniego
raportowania. Program CoMoTel Opat zostat przygotowany zgodnie z nhowymi przepisami wprowadzonymi
do ustawy z dnia 6 grudnia 2008 roku o podatku akcyzowym (tekst jednolity z 2011 roku, Dz. U. Nr 108,
poz. 626 z pdézn. zm.) regulujagcymi kwestie zwigzane z opodatkowaniem wegla, wegla brunatnego i
koksu. W zwigzku z tym program umozliwia generowanie odpowiednich wydrukow i zestawien.

Program CoMoTel OPAL spetnia wymogi w/w przepiséw, a w szczegolnosci:
1) umozliwia wglad w tres¢ dokonywanych wpiséw oraz ochrone przechowywanych danych przed
znieksztatceniem lub utratg;
2) umozliwia dokonywanie korekty danych opatrzonej adnotacjg osoby dokonujacej tej korekty oraz
daty jej dokonania;
3) pozwala na uzyskanie czytelnego wydruku wpiséw w porzadku chronologicznym;
4) uniemozliwia usuwanie wpisow.
Program CoMoTel OPAL pozwala zapisac kopie ewidencji wyrobéw weglowych na nosniku informatycznym
oraz umozliwia niezbedne wydruki.

Szczegotowa instrukcja korzystania z poszczegdlnych funkcji programu CoMoTel OPAL.

1.1 Po instalacji i pierwszym logowaniu - wczytanie licencji
Licencja jest plikiem, ktéry zostat przestany mailem badz znajduje sie na ptycie CD z programem. Nalezy
plik z licencjg wczytac¢ do programu: wybra¢ z menu Pomoc - O programie - opcja "Wczytaj licencje".

1.2 Wprowadzenie danych witasciciela programu
Dane te dostepne sg z menu Administrator — Uzytkownicy - Dane wilasciciela programu. Wazne sg dane z
zakfadki 'Podstawowe’ oraz 'Inne'
UWAGAI!!! pole NIP jest wypetniane automatycznie po wczytaniu licencji programu.

1.3 Uzytkownicy programu
Wejscie do listy uzytkownikdédw programu odbywa sie poprzez menu: Administrator - Uzytkownicy -
Uzytkownicy. Domyslnie znajdujg sie uzytkownicy A, B, C itd. o wstepnym hasle ,,123”. Rdznig sie oni
miedzy sobg uprawnieniami. Dobrze jest zamiast dodawa¢ nowego, wyedytowac istniejacego i poprawic
informacje we wilasciwych polach: Nazwisko, Imie etc.

1.4 Wykaz kontrahentéw - ikona KTH

|
KTH

Znajduje sie tu lista kontrahentéw: klientéw, dostawcow. Domysinie wprowadzono kilku kontrahentéw.
Mozna ich usung¢ badz nadpisa¢ wtasnymi danymi. Dopisanie nowego rekordu odbywa sie poprzez
wybranie przycisku Insert badz pod prawym przyciskiem myszy wybranie opcji Dodaj. Mozliwe jest
wpisywanie danych we wszystkich polach oznaczonych jako dostepnych (z biatym ttem). Pojedyncze pola
wypetnia sie poprzez ustawienie w odpowiednim miejscu kursora i wpisanie badz wybranie informaciji.
Jesli pole ma szare tlo oznacza to, ze uzytkownik nie ma uprawnien do zmieniania danych w ty polu.
UWAGA! Dopisywanie danych do listy rozwijanej w miejscu wystepowania tej listy CTRL Insert

1.5 Wykaz towarow - ikona TOW
T?."'-::.'

Znajduje sie tu lista wyrobow weglowych wprowadzona przez producenta programu. Mozna ja zmienic i
dostosowac do wiasnej specyfiki np. poprzez zmiane nazwy, cen towardw czy wprowadzenie wlasnej listy.

1.6 Wprowadzenie dokumentu dostawy wyrobéw bez akcyzy Dd



Dopisanie nowego Dokumentu Dd odbywa sie poprzez wybranie przycisku Insert badz pod prawym
przyciskiem myszy wybranie opcji Dodaj

Edyhj | Wycofaj | |  Rodicz |

Edycja dokumentu

Data Data rozpoczecia
Numer ||::|d,f2,.'12 wienia 00172012 ¥ pocze

- - 281272011
przemieszczania

Kontrahent |5I}21}1I Przedszkole nr 5/ 111-22-22-222

Y|

Odbiér na migjscu 7 [

Kod towaru

Nazwa towaru llosé Wartosc

3240 |Wegiel kamienny groszek |  2,00| 550,00/ 1 100,00

Edytuj
UWAGH

DO ZAPLATY

1 100,00

[z e 9]

Nalezy uzupetni¢ je danymi:

ustawi¢ date wystawienia (jesli inna niz biezaca), wybrac¢ kontrahenta. Lista
kontrahentéw jest ma dokumencie Dd przefiltrowana wg tych, ktorzy sg zwolnieni z akcyzy — decyduje o
tym znacznik na kontrahencie.

[%FIRMAI NAZWISKO 1 IMIE

Nazwa / Nazwisko, Imig |Przemyslawski Kazimierz

Lwwrolni

Numer akcyzowy

Gospodarstwo domowe

z akcyzy na wyroby weglowe

Przeznaczenie uprawii

wolnienia

v

P

Kontrahenta wyszukujemy poprzedzajac znakiem % i mozemy wyszukiwaé np. Po nazwie, NIPie, kodzie

Jesli kontrahenta nie ma jeszcze w bazie nalezy go doda¢. Mozna to zrobi¢ z tego miejsca, stojac na
liscie kontrahentdw, poprzez wcisniecie klawiszy Ctrl Insert - pojawi sie wowczas okno dodawania
kontrahenta.

Po wybraniu Kontrahenta nalezy zdecydowa¢ czy odbidr jest na miejscu czy u klienta oraz ustawi¢ date
odbioru. Nastepnie dodajemy pozycje dokumentu poprzez wybranie przycisku ,Dodaj”. Pojawi sie okno



Pozycje

X

Nazwa | |

tose 0,00 Keal ]
Cena brutto 0 » 00

Wartos¢ 0 y 0 0

Kursor ustawiony jest na kodzie pozycji — po wybraniu przycisku Enter — przejdziemy do listy towarow i
stamtad mozemy wybra¢ towar na dokument.

Towary - Magazyn Gléwny.

{ Wyszukay | Kolumna [Kod v||
Numer Numer Cena Cena Cena
Kod Nazwa = Eree Opis Stan = = brutto
3220 Wegiel kamienn y Orzech Il 504,07 620,00
3230 Wegiel kamienny kostka 569,11 700.00
3240 Wegiel kamienny groszek 447 15 550.00
3250 Ekogroszek 552,85 680.00
3260 Miat 341,46 420,00
3270 Flot 406,50 500,00
3320 VWegiel brunatny 203.25 250,00
3420 Koks 1016.26 1 250,00
3520 Brykiet 479,67 590,00
Wybierz Edytuj Dodaj towar Kopiuj

Mozemy tez od razu wpisa¢ kod lub nazwe towaru. Pozostate dane sg wczytywane domysinie: cena,
jednostka miary itp. Mozna cene ustawi¢ na zero - chociaz na wydruku Dd cena nie pojawia sie, nawet
gdy ja uzupetnimy. Po zapisaniu pozycji pojawia sie ona na oknie Dd. Po zakonczeniu uzupetniania
pozycji nalezy zapisac caty dokument Dd. Dokument nalezy zatwierdzi¢ wybierajac przycisk 'Z' badz
'Zatwierdz' u dotu ekranu. O tym, czy dokument jest zatwierdzony $wiadczy kolumna S - Stan. Program
nie dopuszcza do tego, by zatwierdzony dokument mogt by¢ modyfikowany czy usuwany.

Uwaga ! Tylko zatwierdzone dokumenty znajdg sie na zestawieniu dokumentow dostawy.

Dd - Dokument dostawy bez akcyzy |Z||E|f'5__<|
Wyszukaj | |Kc|umna | v| Sortowanie | w ” Filtr | w ”
Nr dok. Data wyst. Data dostawy 5 Brutto Mazwa / Nazwisko, Imig Kod KTH
1 Dd/1/12 04.01.2012 28.12.2011 Z 3 400,00 Przemystawski Kazimierz 50202
2 Ddr2/12 04.01.2012 28.12.2011 Z 1 100,00 Przedszkole nr 5 50201
3 Dd/3/11 04.01.2012 04.01.2012 Z 1 360,00 Przedszkole nr 5 50201

N Dd/4/12 03.01.2012 | 03.01.2012 1 400,00 | Przedszkole nr 5 50201 |

Dodaj Drukuj | Edytuj Wycofaj Rozlicz




Po zatwierdzeniu dokumentu nalezy go wydrukowac - poprzez wybranie przycisku , Drukuj” u dotu
ekranu.

| Dodaj ( Drukuj ) | Edytj | Wycofsj | | | Rogicz |

Pojawi sie wéwczas okno z dostepnymi wydrukami, m.in. Dokumentem dostawy, ewidencjg.

1.7 Sprzedaz z akcyza
Program umozliwia rejestrowanie sprzedazy z akcyza - stuzy do tego dokument DdA. Wypetnia sie go tak
samo jak dokument Dd. W programie dostepny jest wydruk ewidencji z informacjg o akcyzie.

Firma ULISSES posiada w ofercie program magazynowy pozwalajacy na rejestrowanie zakupow,
sprzedazy, rozrachunkéw ale jest to osobny modut, dodatkowo ptatny. Istnieje oczywiscie mozliwosc
pofaczenia modutu Comotel OPAL z modutem magazynowym.



