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1 Celi zakres szkolenia

Szkolenie przeznaczone jest dla poczatkujgcych Uzytkownikow Comarch ERP Optima Ksigga Handlowa oraz dla
0s6b pracujgcych juz na programie, chcacych usystematyzowa¢ swojg wiedze. Zatozeniem szkolenia jest
zapoznanie Uczestnikdw z podstawowymi operacjami w programie, umozliwiajgcymi sprawng ewidencje
dokumentow w Rejestrze VAT oraz Ksiedze Handlowe;j.
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2 Rozpoczecie pracy z programem Comarch ERP Optima
2.1 Struktura programu

Comarch ERP Optima to nowoczesny, zintegrowany system do zarzgdzania odpowiadajacy potrzebom matej
i Sredniej firmy. Zbudowany jest z modutow i aplikacji, ktore Uzytkownik moze dowolnie zestawia¢ w zaleznosSci
od potrzeb swojej firmy.

Kasa/Bank — jest centralnym modutem programu, niezbednym do pracy niezaleznie od wykorzystywanych
pozostatych modutéw. Tutaj gromadzone sg informacje o platnosciach zwigzanych z dokumentami
zarejestrowanymi w innych modutach. Ponadto mozliwe jest wprowadzanie dokumentéw bezposrednio w module.
Dzieki temu zawiera kompletne dane o rozrachunkach z kontrahentami oraz informacje o ruchu $rodkow
pienieznych w przedsigbiorstwie. Kompletno$¢ danych pozwala nie tylko na biezagce analizy wptywdw i wydatkow,
ale réwniez na generowanie precyzyjnych prognoz.

Kasa/Bank Plus - modut posiada petng funkcjonalno$¢ modutu Kasa/Bank a dodatkowo umozliwia rozliczanie
delegacji (Uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzania i rozliczania podrézy stuzbowych krajowych w walucie
systemowej - PLN), obstuge magazynu walut (wptaty w rejestrze walutowym tworzg zasoby na magazynie walut;
wyptaty $ciggajg zasoby z magazynu walut wg metody FIFO dla kursu historycznego) oraz zaktadanie
zaawansowanych blokad do rejestrow kasowych/bankowych.

Ksiega Handlowa - modut pozwala na prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z Ustawg o Rachunkowosci.
Oprocz funkcji opartych na ogdélnych zasadach prowadzenia rachunkowosci modut dostarcza szeroki wachlarz
informacji z zakresu analizy finansowej firmy. Oprécz prostoty i elastycznosci posiada jeszcze jedng wazng ceche
- jest na biezgco aktualizowany w stosunku do zmieniajgcych sie przepiséw.

Ksiega Handlowa Plus — modut umozliwia obstuge kont walutowych i ksieggowanie dokumentéw w walutach
obcych.

Ksiega Podatkowa - obejmuje funkcjonalnie obstuge ksiegowg firmy, rozliczajgcej sie z fiskusem na podstawie
ksiegi przychodow i rozchodéw lub prowadzgcych ewidencje przychoddéw objetych zryczattowanym podatkiem
dochodowym.

Srodki Trwate - modut pozwala na prowadzanie ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych. Na podstawie wprowadzonych informacji o poszczegdlnych s$rodkach Uzytkownik automatycznie
generuje odpisy amortyzacyjne oraz plan amortyzacji. Dodatkowo program pozwala na prowadzenie ewidencji
wyposazenia. Modut ten pozwala réwniez na tworzenie arkuszy inwentaryzacyjnych srodkow trwatych oraz
wyposazenia.

Faktury - modut pozwala miedzy innymi na rejestracje faktur zakupu, wystawianie faktur sprzedazy, paragonéw
i dokumentow korygujgcych oraz obstuge kodéw kreskowych. Mozliwe jest prowadzenie kartotek towarow/ ustug,
ustalanie cen sprzedazy oraz przygotowanie oferty handlowe;j.

Handel — oprécz funkcjonalnosci modutu Faktury posiada funkcje pozwalajgce na prowadzenie petnej gospodarki
magazynowej. Daje mozliwos$¢ rozliczania kosztu wtasnego sprzedazy jedng z metod: FIFO, LIFO, AVCO.
Handel Plus - posiada petng funkcjonalno$¢ modutu Handel, a dodatkowo umozliwia przyjecie i ocechowanie
konkretnych partii dostawy oraz wydanie towaru ze wskazaniem na dostawy. Towar jest wprowadzany na
magazyn w partiach zréznicowanych pod wzgledem opisujgcych je cech, a Uzytkownik moze sam zadecydowac,
z ktérego przyjecia lub ktoérag sztuke o zdefiniowanych cechach chce wydac¢ z magazynu.

Detal - modut ten zostat stworzony z myslg o punktach sprzedazy detalicznej. Umozliwia wystawianie Paragonow
oraz powigzanych z nimi Faktur Sprzedazy. Elastyczny uktad ekranu optymalizuje prace pod katem
wprowadzania dokumentéw za pomoca klawiatury oraz przy wykorzystaniu ekranow dotykowych. Modut ten jest
Scisle powigzany z programem Comarch ERP Optima - stanowi jego koncéwke sprzedazowa.

CRM - przeznaczeniem modutu jest przede wszystkim rejestracja zdarzen dotyczacych obstugi klienta. Potrzeby
firm w zakresie CRM zalezg zaréwno od wielkosci firmy jak i specyfiki jej dziatania. Modut CRM obejmuje m.in
rejestracje kontaktow z klientami, harmonogramowanie zadan, faktury cykliczne czy analize czasu/kosztu
kontaktow. Pozwala na wysytanie wiadomosci sms, dzieki czemu Uzytkownicy mogg automatycznie informowaé
swoich Klientéw o nieuregulowanych ptatnosciach, informowac ich o stanie realizacji ich zaméwien.

CRM Plus - posiada petng funkcjonalnos¢ modutu CRM a dodatkowo umozliwia automatyczng windykacje
naleznosci. Uzytkownik ma mozliwo$¢ definiowania elastycznych schematéw windykacji, na ktére moze sktadaé
sie wysyfanie do kontrahentéw wiadomosci e-mail informujgcych o nieuregulowanych naleznos$ciach, tworzenie
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kontaktow/ zadan zwigzanych z takimi kontrahentami, generowanie i wysytanie poprzez e-mail Ponaglen zaptaty
i wreszcie blokowanie sprzedazy problematycznym kontrahentom.

Serwis — modut przeznaczony do obstugi zlecen w firmach $wiadczgcych ustugi serwisowe. Pozwala na
rejestracje kolejno przyjecia sprzetu do serwisu, czynnosci wykonywanych w ramach realizacji zlecenia,
wykorzystanych czesci, az do wystawienia dokumentu koncowego (faktury sprzedazy bgdz paragonu).

Obieg dokumentéw - Modut ten usprawnia archiwizacje dokumentoéw i zarzadzanie nimi. Uzytkownik moze
dowolnie opisa¢ plik, nada¢ status i skojarzy¢ z elementem systemu Comarch ERP Optima lub dowolnym
podmiotem.

Przypominacz - to program zewnetrzny, ktéry sprawdza zadania dla Operatora bezposrednio w bazie danych
i niezaleznie od operacji przeprowadzanych w samym programie wyswietla informacje o zblizajgcych sie
terminach. W programie wyswietlane sg réwniez przypomnienia dla zlecen serwisowych wystawionych w module
Comarch ERP Optima Serwis oraz przypomnienia dla poszczegolnych etapéw w module Comarch ERP Optima
Obieg dokumentow

Ptace i Kadry - przeznaczony do petnej obstugi dziatu kadr i rachuby ptac. Pozwalajg wyliczy¢ wynagrodzenie
etatowe iwyptaty wynikajgce z zawartych uméw cywilno-prawnych. Umozliwia eksport deklaracji ZUS do
Programu Platnika.

Ptace i Kadry Plus — poszerzony modut do obstugi kadr i ptac. Obok podstawowych funkcji umozliwia m.in.
odtworzenie struktury wydziatowej, definiowanie skomplikowanych elementow ptacowych przy wykorzystaniu
dodatkowych algorytméw oraz operacje seryjne dla wybranych pracownikéw (seryjna zmiana pdl na kartotece,
przyznawanie dodatkow, akordéw, import z czytnikéw RCP i inne). Istnieje réowniez mozliwo$¢ obstugi kas
zapomogowo-pozyczkowych oraz rozliczania pracownika zatrudnionego na wielu etatach.

e-Pracownik - aplikacja do zarzgdzania czasem pracy i urlopami, wspotpracujgca z modutem Place i Kadry.
Podstawowym jej atutem jest tworzenie indywidualnych planéw pracy, rejestracja czasu pracy, zdalne zgtaszanie
urlopéw, sprawdzanie dostepnych limitdw nieobecnosci oraz inne funkcje zwigzane z zarzadzaniem w oparciu
0 zbudowang strukture podlegtosciowg w firmie. Aplikacja dziata na komputerze, laptopie, tablecie czy smartfonie
— z dowolnego miejsca z dostepem do Internetu.

e-Sklep - Comarch e-Sklep powstat w celu zaspokojenia potrzeb rynkowych przedsiebiorstw w zakresie
sprzedazy on-line. Comarch e-Sklep dedykowany jest dla firm, ktére chca poszerzy¢é mozliwosci dotarcia do
klientéw poprzez oferowanie swoich towaréw w ogélnodostepnym sklepie internetowym.

Pulpit Menadzera — modut umozliwia podglad danych zapisanych w bazie Comarch ERP Optima poprzez
przegladarke internetowa. Pulpit Menadzera jest przeznaczony dla Klientow Biur Rachunkowych oraz dla
menadzeréw réznych szczebli, ktdrzy potrzebujg uzyskiwa¢ syntetyczne informacje o: podatkach do zaptaty,
deklaracjach do ztozenia, przychodach i kosztach firmy, rozliczeniach, danych kadrowych itd.

Biuro Rachunkowe - modut ten wspiera prace Biur rachunkowych umozliwiajgc dostep do informacji zapisanych
w roznych bazach danych z jednego miejsca. Dodatkowo z poziomu tego modutu mozna wykonywac kopie
bezpieczenstwa, konwersje baz danych. Nalicza¢, zatwierdza¢ i drukowacé seryjnie deklaracje dla zaznaczonych
baz danych. Atutem modutu jest rowniez mozliwos¢ seryjnego: eksportu deklaracji do sytemu
e-Deklaracje, importu dokumentéw UPO czy wydruku przelewéw do US/ZUS dla wielu baz jednoczesnie.

Analizy BI - jest to narzedzie, ktére pozwala w efektywny i prosty sposéb tworzyc, przeglgdac i zarzadzaé
raportami. Analizy wykorzystujg dane pobierane bezposrednio z bazy firmowej dzieki czemu sg zawsze aktualne.
Z aplikacjg dostarczamy Panstwu gotowe raporty. Oprocz tego dotgczone sg réwniez szablony raportéw na
podstawie, ktérych w bardzo tatwy sposéb mozna tworzy¢ wiasne analizy. Stuzy do tego przyjazny, intuicyjny
i nowoczesny interfejs uzytkownika. Wszystkie przygotowane raporty mozna subskrybowac i regularnie wysytac
na skrzynke e-mail wybranym odbiorcom. Wigcej informacji znajdg Panstwo w dokumentacji do tego modutu.
iBard24 — to nowoczesna aplikacja do backupu i archiwizacji danych online, ktéra zapewnia bezpieczehstwo
przechowywanych danych.

Migrator — jest to aplikacja stuzgca do migracji danych zinnych systeméw do Comarch ERP Optima,
ze szczegolnym uwzglednieniem Comarch ERP Klasyka. Jest to narzedzie przeznaczone tylko dla
Autoryzowanych Partnerow Comarch.
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2.2 Standardowe przyciski obstugujace program

W czasie pracy z programem okna obstugiwane sg przy pomocy dostepnych przyciskow. Podczas projektowania
systemu przyjeto zasade, ze funkcje w poszczegdlnych oknach wywolywane sg zawsze przez takie same
przyciski (niezaleznie od pracujgcego modutu). Ponizej podajemy zestawienie najczesciej spotykanych i
wykorzystywanych w systemie przyciskow wraz z opisem ich dziatania.

N

.2.1 Przyciski dostepne na listach

- Dodaj - dodanie nowej pozycji na liscie. Rowniez klawisz INSERT.
- Zmien - podglad szczegotow pozycji na liscie (edycja). Rowniez klawisz CTRL i ENTER.

- Usun - usunigcie pozyciji z listy. Rowniez klawisz DELETE.

%/ s

- Importuj - import (listy bankéw, cennika).

%

- Eksport do pliku, dostepny na liscie np. kontrahentdw, pracownikdw.

<

- Wybierz - przycisk widoczny tylko wowczas, jezeli lista zostata otwarta jako lista pomocnicza do wyboru,
ista kontrahentow otwarta z formularza faktury.

>

©
7}
&

- Przelicz lub Renumeracja (w zaleznosci od listy). Réwniez klawisz F8.

- Zamknij okno - zamkniecie okna. Réwniez klawisz ESC

- Ksiegowanie - powoduje przeniesienie dokumentu do ksiegowosci np. KPiR.

RIS

l. Filtruj

=

J - Wyczysé filtr

<

] . Konstruktor filtra
Przyciski dostepne na formularzach

N

2.

N

£

- Zapisz - zapisanie wprowadzonych zmian (zamkniecie okna). Rowniez klawisz ENTER.

%

- Anuluj - zamkniecie okna bez zapisu wprowadzonych zmian. Réwniez klawisz ESC.
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2.2.3 Przyciski dostepne w pasku zadan

Oprocz ikon widocznych w oknach (listach lub formularzach) w pasku zadan widocznym pod menu gtéwnym
programu pojawiajg sie po otwarciu okna tzw. ikony kontekstowe. Zestaw takich ikon zalezy od otwartego okna.
Mozliwe przyciski to:

N~

W drik

danych - Wydruk danych — <F2>, przycisk uruchamia domysiny wydruk. Jezeli opis pod przyciskiem Wydruk
danych zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, wowczas zostanie rozwinigte menu dostepnych wydrukdw.
Istnieje rowniez mozliwos¢ wyboru funkcji Wydruk biezgcego widoku - funkcja umozliwia wydrukowanie aktualnie
utworzonego widoku w programie z uwzglednieniem indywidualnego filtrowania, sortowania, grupowania itd.

v

Podglad

wydrku - Podglad wydruku — <SHIFT>+<F2>, przycisk uruchamia podglad domys$inego wydruku. Jezeli opis

pod przyciskiem Podglad wydruku zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, wowczas zostanie rozwinigte menu
dostepnych wydrukéw. Dodatkowo skrot <Alt>+<SHIFT>+<F2> rozwija liste wydrukéw pod ikong Podglad
wydruku. Istnieje réwniez mozliwos¢ wyboru funkcji Wydruk biezgcego widoku - funkcja umozliwia podglad
wydruku aktualnie utworzonego widoku w programie z uwzglednieniem indywidualnego filtrowania, sortowania,
grupowania itd.

Wil

T - Wyslij — <F3>, wysytanie wydruku do maila. Jezeli opis pod przyciskiem Wyslij zostanie klikniety lewym
klawiszem myszy, woéwczas zostanie rozwiniete menu dostepnych wydrukéw. Dodatkowo skrét <Alt>+<F3>
rozwija liste wydrukoéw pod ikong Wyslij.

SMS

Wtseli
SLEN Wyslij SMS — przycisk dostepny na formularzach i listach po zalogowaniu na modut CRM. Umozliwia
wystanie wiadomosci SMS. Szczegdty dziatania funkcji sg dostepne w podreczniku do modutu CRM.
N
4
Analzy
BI . Analizy Bl — jesli Uzytkownik posiada aplikacje Analizy Bl, wowczas na listach, na ktérych na pasku
zadan znajduje sie ikona Analiz Bl, istnieje mozliwos¢ uruchomienia w tej aplikacji odpowiedniego raportu,
z uwzglednieniem zaznaczen na liscie (jezeli majg zastosowanie) lub dla konkretnego elementu, w przypadku
uruchamiania z formularza. Klikniecie przycisku powoduje rozwiniecie menu dostepnych raportéw dla danego
okna Jezeli do danego okna nie ma przypisanych zadnych analiz, klikniecie na przycisk powoduje uruchomienie

aplikacji Analiz Bl lub pokazania jej okna, jezeli jest juz uruchomiona. Wiecej informacji na temat analiz
i wykresow mozna znalez¢ w podreczniku do modutu Analizy BI.

g

Funkrje Funkzje
dodatkowe ~ _ Funkcje dodatkowe — <F11>. Po nacisnieciu rozwiniecia dodatkowe ~ widocznego pod przyciskiem
Funkcje dodatkowe oraz po uzyciu klawiszy <ALT>+<F11> nastepuje rozwiniecie menu dostepnych funkc;ji

dodatkowych. Szerszy opis funkcji znajduje sie w podrecznikach do poszczegélnych modutéw, przy opisie
konkretnych okien.
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Ekspaort

T - Eksport — powoduje przeniesienie zawartosci biezgcej listy do arkusza kalkulacyjnego. Eksportowana
jest zawarto$¢ wszystkich widocznych kolumn. Plik zapisywany jest na dysku w formacie *.xIsx i moze by¢
otwarty dowolnym programem obstugujgcym ten format. Nie jest konieczna instalacja programu do obstugi
arkusza kalkulacyjnego aby wyeksportowac plik w formacie *.xIsx.

Ekspork

Po nacisnieciu rozwiniecia < widocznego pod przyciskiem Eksport istnieje mozliwo$¢ wyboru
nastepujgcych opcji eksportu danych:
Eksportuj biezacy widok do pliku — funkcja umozliwia eksport aktualnie utworzonego widoku danej listy
w programie (uwzgledniane sg grupowania, sortowania itp.) do pliku w formacie: MS Excel, PDF, RTF, HTML.
Eksportuj tylko dane do pliku MS Excel — dane wyswietlane na liscie sg eksportowane do pliku MS Excel.
Eksportuj tylko zaznaczone dane do pliku MS Excel — tylko zaznaczone pozycje sg eskportowane do pliku MS
Excel.
Eksportuj tylko dane do Schowka — po wykonaniu eksportu danych do Schowka mozna je wklei¢ <CTRL>+<V>
np. do aktualnie otwartego arkusza MS Excel.
Eksportuj tylko zaznaczone dane do Schowka — tylko zaznaczone pozycje sg eksportowane do Schowka (pdzniej
mozna je wklei¢ <CTRL>+<V> np. do aktualnie otwartego arkusza MS Excel.)
Ponadto w pasku pojawiajg sie ikony odwotujgce sie do innych list w programie. Najczesciej spotykane to:

ZKB

=

EXET wyswietlenie okna z listg zapisow kasowych/ bankowych zwigzanych z podmiotem (kontrahentem,
pracownikiem, wspdlnikiem itd.) wpisanym na aktualnie zaznaczong kursorem (lub wyswietlong) pozycje

S

-

Rozliczenia
- wySwietlenie listy zdarzeh w preliminarzu ptatnosci zwigzanych z podmiotem wpisanym na aktualnie

zaznaczong kursorem (lub wyswietlong) pozycje.

g

Rozliczenia
podmiotu

- wyswietlenie listy rozliczen kasowych/ bankowych zwigzanych z podmiotem wpisanym na aktualnie
zaznaczong kursorem (lub wyswietlong) pozycje.

2.2.4 Listy EIP

Inaczej obstugiwane sg listy typu Edit In Place w programie (np. lista towaréw na fakturze, lista pozycji na zapisie
w rejestrze VAT czy wiekszosc list w Konfiguracii).

Kategoria Cipis Stawka MNetto VAT Brutto Rodzaj Odliczenia
: 23.00 % 100,00 = 23,00 123,00 Towary Tak

Lista taka jest obstugiwana na troche innych zasadach:
<Ins> - otwiera nowg pozycje

<Tab> - przechodzi do kolumny obok

<Shift>+<Tab> - przechodzi do pola wczesniejszego
<Esc> - wycofuje bez zapisu

<Enter> - zapisuje zmiany
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2.2.5 Pola SPIN

Warto réwniez pamietaé, ze w polach wyposazonych w strzatki = - tzw. spin (np. ilo$¢, rabat, daty, pola
z kwotami) istnieje mozliwos¢ wprowadzania danych przy pomocy klawiszy strzatka w gore i strzatka w dot, ktore
powodujg zwiekszenie/ zmniejszenie wpisanej wartosci o jeden.

2.2.6 Zaznaczanie pozycji na liscie

Ustawienie kursora na wybranej pozycji i wcisniecie klawisza <Spacji> — powoduje zaznaczenie jednej pozyciji
Ustawienie kursora na pierwszej wybranej pozycji a nastepnie przycisniecie <Shift>+<Spacja> na ostatniej
wybranej pozycji — powoduje zaznaczenie wszystkich pozycji pomiedzy pierwsza a ostatnig.

Wcisniecie <Ctrl>+<A> - powoduje zaznaczenie wszystkich pozycji na liscie.

Warto pamieta¢, ze podczas pracy z programem pod klawiszem <F1> oraz przyciskiem L2 zawsze
dostepna jest funkcja pomocy opisujgca wyswietlane wiasnie okno.

2.3 Menu Nawigacji Comarch ERP Optima

Menu Nawigacji Comarch ERP Optima umozliwia szybki dostep do list i funkcji dostepnych w systemie. Po
uruchomieniu systemu pasek jest widoczny w lewej czesci okna gtéwnego. Jego wytgczenie jest mozliwe w menu
Widok poprzez odznaczenie opcji Pokaz Menu Nawigaciji.

Menu Nawigacji Comarch ERP Optima skfada sie z grup przyciskéw odpowiadajgcych podstawowym funkcjom
wywotywanym w poszczegolnych modutach. Grupy te sg widoczne w postaci ,belek” w dolnej cze$ci menu.
Poszczegdlne grupy Uzytkownik moze wigczac/ usuwac zaznaczajgc lub odznaczajgc pozycje na liscie dostepnej
w dolnej czesci menu pod przyciskiem strzatki - opcja Konfiguruj przyciski/ Dodaj lub usun przyciski.

Aby przypisa¢ przyciski do grupy nalezy w menu programu ustawi¢ sie na wybranej ikonie i pod prawym
przyciskiem myszy wybra¢ opcje Dodaj do Menu Nawigaciji.

Jesli Uzytkownik wybierze jedng z grup — w gornej czesci menu pojawig sie przypisane do niej przyciski.

Jesli w danej grupie znajduje sie wiecej przyciskdw niz miesci sie w menu - pojawiajg sie strzatki umozliwiajgce
jego przewijanie.

Klikniecie wybranego przycisku spowoduje otwarcie skojarzonego z nim okna (listy lub formularza).

Oprocz standardowych grup zdefiniowanych dla Menu Nawigacji Comarch ERP Optima Uzytkownik ma
mozliwos$¢ zdefiniowania skrétéw do najczesciej wykorzystywanych przez siebie funkcji. Stuzy do tego grupa
Moje skroty.
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3 Konfiguracja programu Comarch ERP Optima

Konfiguracja wywotywana jest po wybraniu pozycji Konfiguracja z menu System, przy czym zadne inne okno nie
moze by¢é w tym czasie otwarte.

Konfiguracja programu ma posta¢ drzewa. Trzy gtéwne gatezie to:

Konfiguracja firmy — zawiera wszystkie informacje dotyczgce parametréw pracy danej (aktywnej) bazy danych
Konfiguracja programu — zawiera informacje dotyczgce catego programu (wspolne dla wszystkich baz danych):
liste walut, stawki VAT, stawki podatkowe itp. Poza tym z tego poziomu mozna dopisa¢ nowg baze danych czy
operatora pracujgcego w programie.

Konfiguracja stanowiska — odpowiada za konfiguracje programu na danym komputerze: pracujgce moduty czy
podpiete drukarki fiskalne.

W chwili zaktadania bazy danych wiekszo$¢ informacji jest predefiniowana tak, by Uzytkownik mogt rozpoczgé
prace z programem. Ustalane sg np. schematy numeracji dokumentoéw, podstawowe stawki VAT oraz wiele
innych parametrow. Jesli Uzytkownik akceptuje proponowane przez nas ustawienia — moze rozpoczg¢ prace
z programem, jesli nie — moze je zmienic.

3.1 Zatozenie nowej bazy danych

Zatozenie nowej bazy danych jest mozliwe z poziomu Konfiguracji programu/ Uzytkowe/ Bazy danych. Podczas
tworzenia bazy Uzytkownikowi towarzyszy kreator, dzieki czemu musi on jedynie wpisa¢ nazwe bazy oraz
okresli¢ serwer, na ktérym ma dziata¢ (proponowany jest aktualny).

Po utworzeniu nowej bazy danych zostaje ona dopisana na liste. Aby otworzy¢é nowg baze mozna zamkngc
program i podczas ponownego uruchamiania wskaza¢ odpowiednig baze lub zamkng¢ konfiguracje i wywotaé
okno logowania.

Po uruchomieniu nowej bazy, na ekranie pojawi sie okno kreatora, za pomocag ktérego mozna skonfigurowaé
podstawowe dane dotyczgce poszczegdinych modutow:

Dane firmy — w oknie mozna wprowadzi¢ tzw. pieczatke firmy: nazwe, adres oraz informacje o przedstawicielu
(wykorzystywane m.in. na deklaracjach podatkowych). Na podstawie podanych informacji program uzupetnia
pieczatke firmy w Konfiguraciji firmy/ Dane firmy.

Kasa/Bank — w oknie mozna wprowadzi¢ nazwe banku oraz numer rachunku bankowego. Na podstawie
podanych informacji program dopisze bank do stownika bankéw, utworzy automatycznie rejestr bankowy oraz
powigze ten rejestr z formg ptatnosci przelew.

Ksiggowos¢ — w przypadku Ksiggi Handlowej pozwala ustali¢ okres obrachunkowy, wygenerowa¢ wzorcowy
plan kont zgodnie z podanymi parametrami oraz wygenerowac¢ podstawowe zestawienia ksiegowe zgodnie
z wybranym planem kont.

Po uruchomieniu bazy nalezy uzupetni¢ jeszcze kilka informacji o firmie:
= Whpisanie listy uzytkownikow (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy)

m Ustalenie blokad dostepu dla uzytkownikéw (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy:
zaktadka Blokady dostepu).

Zatozenie blokad nie jest niezbedne do poprawnego dziatania programu i mozna je uzupemi¢ w razie
koniecznosci juz podczas pracy z programem.

m  Uzupemienie listy bankéw (Ogdlne/ Innel Banki) — na liste wpisany jest bank, w ktérym firma ma
zatozony rachunek. Liste mozna uzupetni¢ dodatkowo o banki, w ktérych rachunki posiadajg
kontrahenci.

m  Uzupeienie list:
o urzedow (Ogolne/ Inne/ Urzedy)

o  wiascicieli (wspdlnikdw) (Ogolne/ Inne/ Wiasciciele)
o pracownikow (Ogolne/ Pracownicy)

o  kontrahentéw (Ogodlne/ Kontrahenci)

o kategorii (Ogolne/ Kategorie)

Uzupetnianie tych list nie jest konieczne od razu w chwili rozpoczecia pracy z systemem. Wpisywanie informac;ji
moze by¢ wykonywane na biezgco podczas pracy programu.
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4 Konfiguracja programu Comarch ERP Optima -
cwiczenia

Aby dokfadnie poznac¢ nie tylko sposéb wprowadzania danych, ale rowniez konfigurowanie programu dla potrzeb

poszczegdlnych modutdéw, na poczatku prosimy o zatozenie nowej bazy danych i uzupetnienie podstawowych

informaciji o niej.

Podczas instalacji programu podigczana jest baza DEMO, ktéra jest przygotowana do pracy. Baza jest

skonfigurowana oraz uzupetnione sg stowniki. Dlatego podczas wpisywania danych stownikowych w nowej bazie

bedziemy dodatkowo postugiwac sie funkcjg importu z bazy DEMO (pozwoli to na uzupetnienie list dla potrzeb
dalszych ¢wiczen bez koniecznosci ich ponownego przepisywania).

W szkoleniach prowadzonych na Comarch ERP Optima w modelu ustugowym nowe bazy danych sg juz
zatozone, pomijamy wiec ¢wiczenie 4.1 i zaczynamy od 4.2.

4.1 Cwiczenie: Zatozenie nowej bazy danych

Cel ¢éwiczenia: utworzenie nowej bazy danych:
Z menu System otwieramy Konfiguracja wybieramy Program/ Uzytkowe/ Bazy danych

&

uruchamiamy kreator bazy danych (przycisk
nazwa firmy: NOVA,
opis: baza do ¢wiczen,

serwer bazy danych, na ktérym utworzona zostanie nasza firma — akceptujemy proponowany
przez program,

),

i

= jesli wprowadzone dane sg prawidtowe - przyciskiem
bazy,

= nowa firma zostanie dopisana do listy baz danych.

uruchamiamy proces tworzenia nowej

4.2 Cwiczenie: Konfiguracja parametréw firmy

Cel ¢wiczenia: wprowadzenie danych o firmie.

Logujemy sie do nowej bazy danych

m  Przy pierwszym logowaniu do nowej bazy danych pojawia sie Kreator umozliwiajgcy
skonfigurowanie podstawowych parametréw firmy.

m W pierwszym oknie Start zaznaczamy opcje konfiguracji Standardowa.

W drugim oknie Wybér modutéw do skonfigurowania zaznaczamy modut Ksiegowos¢.
m W kolejnych oknach Dane firmy uzupetniamy poszczegdlne pola:

o Osoba fizyczna: zaznaczony

o Nazwa: Przedsiebiorstwo Handlowe NOVA

o NIP: 677-202-14-71

o REGON: 350058706

o Adres: Krakéw 31-589, ul. Zaczarowane Koto 89,

m  Kolejne okno pozwala na pobranie listy Urzedéw Skarbowych z serwera Comarch.
Pomijamy ten krok, wpisujemy recznie nastepujgce dane:

o Imie i nazwisko: Aleksander Olsza
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o

Urzad skarbowy: US Krakéw Krowodrza

= W nastepnym oknie wpisujemy rachunek bankowy:
To okno pozwala na pobranie listy bankéw z serwera Comarch.
Pomijamy ten krok, wpisujemy recznie nastepujace dane:

o

o

o

m  Parametry kolejnego okna Ksiegowosé wypetniamy nastepujgco:

o

o

o

o

o

Numer rachunku: 84-10202892-1234857004597854,
Parametr IBAN: zaznaczony
Nazwa banku: PKO | O./KRAKOW

Rodzaj prowadzonej ksiggowosci: Ksiegowos¢ kontowa
Poczatek okresu: 20XX-01-01

Dlugosé: 12 miesiecy,

Typ podmiotu: Osoba fizyczna

Dziatalnos¢: Handlowa i Ustugowa

Koszty: 4i5

Rachunek zyskoéw i strat: Porébwnawczy i Kalkulacyjny
Przeptywy pieniezne: Metoda posrednia

Zestawienie dla jednostek matych: zaznaczone

FO1: zaznaczone

Obstuga kont walutowych: zaznaczone

m  Zatwierdzamy Kreator, ktéry uzupetni teraz dane:

o

Ksiegowos¢ w Comarch ERP Optima | Wersja:

w menu System/ Konfiguracja/

= Dane firmy,

COMARCH ERP

= domysine dzienniki czgstkowe (Konfiguracja/ Firma/ Ksiegowos$¢/Dzienniki),

= okres obrachunkowy: 20XX (Konfiguracja/ Firma/ Ksiegowo$¢/  Okresy

obrachunkowe),

w menu Ogdlne/ Inne/ Banki - zostanie dopisany bank o akronimie: PKO | O./KRAKOW,

w menu Ogolne/lnne/Wtasciciele — zostanie dodana karta wtasciciela

w module Kasa/Bank:

=  zostanie dopisany rejestr o takim samym akronimie jak akronim banku,

= rejestr zostanie powigzany z formg ptatnosci przelew (Konfiguracja/ Firma/ Kasa/Bank/

Formy ptatnosci),

w module Ksiega Handlowa:

= wygenerowany zostanie wzorcowy plan kont (Ksiegowos$c¢/ Plan kont),

= wygenerowane zostang zestawienia ksiegowe dla jednostek matych (Ksiegowos$c¢/

Zestawienia ksiegowe).
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4.3 Cwiczenie: Wprowadzenie operatora
Cel éwiczenia: wprowadzenie do programu osoby uprawnionej do pracy (operatora).

1. Z menu System otwieramy Konfiguracja wybieramy Program/ Uzytkowe/ Operatorzy.
2. Dodajemy nowego operatora. Na otwartym formularzu (zaktadka Ogdlne) uzupetniamy

= Imie i nazwisko: Prosze wprowadzi¢ swoje imie i nazwisko, np. Aleksander Olsza
Kod: ,inicjaty”, np. AO

m firma startowa: wybieramy firme, ktéra zostata zatozona w poprzednich ¢wiczeniach (np. NOVA) —
ta firma bedzie domys$inie uruchamiana dla operatora (mozna jg wybra¢ z listy dostepnej po
wcisnieciu przycisku ,Firma startowa”)

= Administrator: zaznaczy¢

= Operator uzywa modutéw: Kasa/Bank, Ksiega Handlowa Plus i Srodki Trwate

3. Aby zalogowa¢ sie na swojego operatora nalezy zamkng¢ konfiguracje, wywota¢ ponownie okno logowania

.

Logowanie i wprowadzi¢ kod operatora: ,inicjaly”, np. AO (proponowana jest do otwarcia baza, ktérg

przypisaliSmy jako firme startowg na karcie operatora).
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5 0Ogéblne

Istniejg pewne dane, ktére sg wykorzystywane w kazdym module. Zebrane sg one na odrebnych listach
dostepnych w menu Ogélne. Sg to listy kontrahentéw, pracownikéw, wspdlnikdow, kategorii, urzedéw, bankow.
Ponizej zostaty one krétko opisane. Przy listach wykorzystywanych najczes$ciej w module Kasa/Bank oraz Ksiega
Handlowa (lista kontrahentéw i bankow) znajduje sie doktadniejsze omowienie zawierajgce m.in. opis, jak
dodac¢ na liste nowa pozycje.

5.1 Lista bankow

Lista bankow dostepna jest z poziomu menu Ogdlne/ Inne. Wprowadzajgc nowy bank dla kazdego z nich musimy
okresli¢:

Akronim — maksymalnie 20 znakéw na okreslenie banku.

Numer Rozliczeniowy Banku (NRB) — jest to osiem cyfr jednoznacznie okreslajgcych bank. Numer ten jest
czescig numeru rachunku bankowego (pierwsze osiem cyfr w przypadku numeru klasycznego, a w przypadku
numeru IBAN — osiem cyfr po cyfrze kontrolnej). Numer NRB podlega walidacji, co oznacza, ze program nie
pozwoli na wpisanie numeru nie spetniajgcego algorytmu walidacji (algorytmu modulo).

Nazwa — dwie linie po 50 znakéw na wpisanie petnej nazwy banku.

Z poziomu zakfadki Dodatkowe okreslamy:

Format elektronicznej wymiany danych (np. Eliksir-O, Kredyt Bank, Videotel). Musi zosta¢ okreslony, jesli
korzystamy z funkcji eksportu przelewéw do banku. Poza formatami dostepnymi na liscie jest mozliwos¢
zdefiniowania przez Uzytkownika wtasnego formatu eksportu danych do aplikacji bankowej, a takze formatu
importu wyciggu bankowego na liste zapisow kasowych/bankowych.

Czas realizacji przelewu (przez bank) — czas ten jest doliczany do terminu ptatnosci, dzieki czemu posiadamy
dokfadng informacje o tym, kiedy otrzymamy pienigdze lub kiedy powinnismy je wystac.

5.1.1 Numeracja rachunkéw

W systemie mozliwe jest wprowadzanie klasycznych numeréw rachunkéw bankowych (czyli wg schematu NRB
—numer konta) lub numeréw IBAN (czyli wg schematu cyfra kontrolna — NRB — numer konta).

Zaréwno dla numerow klasycznych jak i numeréow IBAN sprawdzana jest poprawnos¢ wpisanego numeru.
Algorytm sprawdzania poprawnosci jest uzalezniony od wartosci parametru Bank prowadzi rachunki
w standardzie IBAN dostepnego na formularzu banku na zaktadce Dodatkowe (warto$¢ parametru jest
nastepnie dziedziczona na inne formularze, gdzie okreslany jest bank). Jesli parametr jest odznaczony — numer
jest traktowany jako numer klasyczny, jesli parametr jest zaznaczony — numer jest traktowany jako numer IBAN.
Mechanizm walidacji numeroéw rachunkéw bankowych zostat doktadnie opisany w instrukcji uzytkownika modutu
Kasa/Bank.

5.1.2 Import listy bankow

Do programu jest mozliwy import listy bankow (przycisk
uzupetnia¢ recznie.

Import ogdlnopolskiej listy bankéw mozna wykona¢ z serwera Krajowej Izby Rozliczen (dostepny wytgcznie dla
Klientéw z aktualng gwarancja).

na liscie bankow). Dzigki temu nie musimy listy

6.1 Cwiczenie: Wprowadzenie listy bankéw
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5.2 Kategorie

Kategorie sg w systemie Comarch ERP Optima bardzo istotnym elementem zwigzanym z opisywaniem
dokumentow, ich klasyfikacjg oraz analizg. Stuzg do klasyfikowania dokumentéw, jako stownik pomocniczy
opiséw zdarzen gospodarczych oraz jako wzorce przy wprowadzaniu dokumentow.

6.2 Cwiczenie: Wprowadzenie listy kategorii

5.3 Lista kontrahentow

Lista kontrahentéw obejmuje wszystkich kontrahentéw firmy — odbiorcéw, dostawcéw, partneréw, konkurencje
oraz klienta potencjalnego Oprocz danych adresowych, bankowych i ksiegowych dla odbiorcow ustalane sg
indywidualne warunki sprzedazy i ptatnosci.

5.3.1 Grupy kontrahentow

Kontrahentéw wpisywanych na liste mozna podzieli¢ na dowolne grupy. Liste grup Uzytkownik definiuje sam
z poziomu Konfiguracji firmy/ Ogoéine/ Grupy kontrahentéw.

Podziat na grupy moze znacznie utatwi¢ obstuge listy (np. wyszukiwanie) oraz umozliwi generowanie analiz
dotyczgcych tylko wybranej grupy kontrahentéw.

5.3.2 Formularz kontrahenta

Formularz podzielony jest na zaktadki: Ogodlne, Ptatnosci, Handlowe, Ksiegowe, Dodatkowe, Atrybuty i Komornik.

Najwazniejsze informacje, ktére powinny zosta¢ uzupetnione to:

Kod — kod kontrahenta zawiera maksymalnie 20 znakoéw i jest unikalny (tzn. nie mogg istnie¢ dwie pozycje

o0 identycznym kodzie).

Nazwa — nazwa kontrahenta moze zawiera¢ trzy linie. W dwoch pierwszych mozna wprowadzi¢ po 50 znakodw,

w trzeciej 250 znakow.

NIP — numer NIP kontrahenta. Warto pamietaé, ze program moze kontrolowaé¢ jego poprawnos¢ wg przyjetych

algorytméw, w zaleznosci od ustawienia parametru Sprawdzanie poprawnosci NIP w Konfiguracji firmy/ Ogoélne/

Parametry.

Format numeru NIP zostat dostosowany do standardéow Unii Europejskiej i sktada sie z dwuliterowego

przedrostka oraz numeru. Lista przedrostéw wtasciwych dla krajow cztonkowskich jest zdefiniowana w programie

(lista do wyboru jest dostepna po przyciskiem strzatki obok pola).

Dane adresowe — petny adres firmy oraz numery telefonéw. Z poziomu programu istnieje mozliwo$¢ wystania

poczty elektronicznej oraz otwarcia strony internetowej kontrahenta. W celu szybszego wprowadzania danych

oraz wyeliminowania pomytek zwigzanych z recznym wypetnianiem formularza mozna pobra¢ dane
Gls'

o kontrahencie za pomocg ikony
Na zakfadce Pfatnosci okreslamy:

Domyslna waluta — wybrana w tym miejscu waluta bedzie podpowiadata sie na wystawianych dla tego
kontrahenta:

- dokumentach w module Handel,
- dokumentach w Rejestrze VAT i ewidencji dodatkowej,
- zapisach kasowych/bankowych i zdarzeniach w Preliminarzu ptatnosci.

Bank i numer konta, gdzie kontrahent ma swoj rachunek. Bank mozna wybra¢ z listy dostepnej po wcisnieciu
przycisku. Mozna réwniez od razu wpisa¢ petny numer rachunku, a program na podstawie numeru NRB uzupetni
jego nazwe (bank musi by¢ zarejestrowany na licie w programie).

~Sprawdz w rejestrze REGON”.
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Forma i termin platnosci — forme ptatnosci mozna wybra¢ z listy dostepnej z rozwijanej listy (formy ptatnosci
definiuje uzytkownik, co zostato opisane w czesci poswieconej modutowi Kasa/Bank). Z formg ptatnosci
skojarzony jest rownoczesnie termin. Jes$li dla danego kontrahenta obowigzuje inny niz ustalony termin — nalezy
zaznaczy¢ parametr Termin ptatnosci i wpisa¢ ilos¢ dni obowigzujgca dla tego kontrahenta (lub w przypadku
dostawcy — termin, w jakim Uzytkownik powinien regulowa¢ wszelkie ptatnosci). Warto wiedzie¢, ze termin ten
jest proponowany na dokumentach zwigzanych z danym kontrahentem, jednak mozna go zmienic¢.

Maksymalna zwloka — dopuszczalna przy realizacji naleznosci/ zobowigzan danego kontrahenta. Jest doliczana
do terminu ptatnosci i wptywa na termin realizacji widoczny w module Kasa/Bank. Dzieki temu wiemy doktadniej,
kiedy mozemy spodziewac sie wptywu pieniedzy lub tez znamy ostateczny termin kiedy powinni$my uregulowac
zobowigzanie.

Na zakfadce Handlowe okreslamy:

Podmiot gospodarczy/ osoba fizyczna — okresla status kontrahenta.

Metoda kasowa: Sprzedaz/Zakup — parametr okreslajacy czy kontrahent jest matym podatnikiem rozliczajacym
sie wg metody kasowe;j.
Podatnik VAT czynny — pole stuzgce do zaznaczania, czy podatnik jest ptatnikiem podatku od towaréw i ustug.

VAT
¥
Za pomocg ikony u Weryfikacja statusu VAT kontrahenta mozliwe jest sprawdzenie statusu VAT
kontrahenta — czy jest podatnikiem VAT czynnym Poprawnos$¢ wprowadzanych numerow jest sprawdzana tylko w
przypadku numerow NIP gdzie przedrostek jest pusty lub PL. Sprawdzanie kontrahenta odbywa sie na podstawie
numeru NIP (weryfikowane sg wytacznie polskie numery NIP).

Uwaga: Funkcja weryfikacji statusu VAT kontrahenta dostepna jest
wytgcznie dla programow na gwarancji.

VAT wg daty wystawienia — zaznaczenie parametru powoduje, ze dla dokumentéw wystawionych do
31.12.2013 data deklaracji VAT-7 ustawiana jest wg terminu ptatnosci na dokumencie. Dla dokumentow
wystawionych od 01.01.2014, data powstania obowigzku podatkowego ustawiana jest jako data wystawienia
dokumentu.

Cena domysina i Rabat standardowy — pola dotyczg cen sprzedazy proponowanych dla kontrahenta —
odbiorcy.

Zaktadka Ksiegowe — pozwala na uzupetnienie domysinych kont Przychdod/Rozchdd danego kontrahenta.

Zaktadka Dodatkowe — zawiera przede wszystkim informacje na temat przedstawiciela firmy. Warto wiedzie¢, ze
wpisane tutaj imie i nazwisko bedg drukowane na fakturze jako nazwisko osoby uprawnionej do odbioru.

Zaktadka Atrybuty — pozwala wprowadzic liste atrybutow zwigzanych z danym kontrahentem pojawiajgcych sie w
opisie dokumentu.

Zaktadka Komornik — zawiera dane uzupetniane w przypadku, gdy podmiot jest komornikiem.

6.3 Cwiczenie: Wprowadzenie kontrahentéw

5.4 Lista pracownikéw

Lista pracownikéw zawiera kartoteki poszczegdlnych oséb, w ktérych ewidencjonuje sie dane osobowe oraz
wszystkie informacje kadrowo-ptacowe.
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5.5 Lista wiascicieli (wspdlnikow)

Lista wtascicieli obejmuje wszelkie informacje o wspodlnikach niezbedne do wypetnienia informacji dochodowych:
dane teleadresowe, udziaty w innych firmach, odliczenia od dochodu i przychodu.

5.6 Lista urzedow

Lista urzedow przechowuje informacje o urzedach skarbowych, urzedach celno-skarbowych i delegaturach oraz
urzedach ZUS, do ktorych firma, jej witasciciele i pracownicy majg obowigzek odprowadzaé nalezne podatki i inne
zobowigzania. Istnieje mozliwo$s¢ wpisania bankéw i numerow kont, gdzie sg regulowane poszczegodlne
zobowigzania (np. w przypadku urzedéw skarbowych bedg to cztery numery rachunkéw: dla podatku od oséb
fizycznych, dla podatku od oséb prawnych, dla podatku od towaréw i ustug oraz dla zaliczek podatku od
wynagrodzen).

Do programu jest mozliwy import listy urzedéw (przycisk na liscie urzedow), ktéry mozna wykonaé
bezposrednio z serwera COMARCH badz z pliku XML. Import urzedow z serwera COMARCH jest dostepny
wytgcznie dla Klientéw z aktualng gwarancjg.

Przyktad: 6.4 Cwiczenie: Import pozostatych danych stownikowych
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6 0Ogolne — éwiczenia
6.1 Cwiczenie: Wprowadzenie listy bankéw

Cel ¢wiczenia: wprowadzenie informacji o bankach do programu

1. Otwieramy menu Ogdlne/ Inne/ Banki.
2. Dodajemy nowy formularz. Uzupetniamy dane (zaktadka Ogdlne):
=  akronim: BPH | O./KRAKOW
= Numer Rozliczeniowy Banku: 10601376
= nazwa: BPH | O. w Krakowie
m adres: ul. Jozefinska 18, 30-955 Krakow

3. Uzupetniamy format elektronicznej wymiany danych z bankiem (zaktadka Dodatkowe): Format eksportu dla
przelewow zwyktych: Elixir-0 BPH

4. Zaznaczamy parametr: Bank prowadzi rachunki w standardzie IBAN
5. Zatwierdzamy formularz. Bank pojawit si¢ na liscie.

Import danych o bankach z bazy DEMO:
1. Otwieramy menu Narzedzia/ Importy/ Import z innej bazy danych.
2. Uzupetniamy informacje niezbedne dla przeprowadzenia importu:
= nazwa firmy: DEMO
= importowana lista: zaznaczamy BANKI
3. Wcisniecie przycisku pioruna spowoduje zaimportowanie listy bankéw do bazy NOVA

Po zakonczeniu importu pojawia sie okno z informacja, ile pozycji zostato dopisanych do bazy danych. Nalezy je
zamknag.

6.2 Cwiczenie: Wprowadzenie listy kategorii

Cel ¢éwiczenia: zdefiniowanie wykorzystywanych w firmie kategorii

1. Otwieramy menu Ogdine/ Kategorie.
2. Wprowadzamy kategorie ogéing kosztéw (w oknie wybieramy typ: Koszty).

m  przyciskiem dodajemy kategorie ogolna:
o Kod/Opis: KOSZTY INNE
o Stawka VAT: 23%
o Odliczenia: TAK
o Rodzaj: Inne
= zatwierdzamy formularz
3. Wprowadzamy kategorie szczegotowa do kategorii KOSZTY INNE:

= ustawiamy kursor na kategorii ogdlnej KOSZTY INNE i przyciskiem —— 1 dodajemy kategorie
szczegotowa:
o Kod/Opis: ENERGIA
o Stawka VAT: 23%
o Odliczenia: TAK
o Rodzaj: Inne
m  zatwierdzamy formularz
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4. Wprowadzamy kategorie 0ogélng przychodow (w oknie wybieramy typ: Przychody)

m  przyciskiem dodajemy kategorig ogolna:
o Kod/Opis: PRZYCHODY
o Stawka VAT: 23%

m  zatwierdzamy formularz
5. Wprowadzamy kategorie szczeg6towa do kategorii PRZYCHODY:

m ustawiamy kursor na kategorii ogolnej Przychody i przyciskiem ’_‘ dodajemy kategorie
szczegotowa:
o Kod: SPRZED.TOWAROW

o Opis: Przychody ze sprzedazy towarow
o Stawka VAT: 23%

o Rodzaj: Towary

Import danych o kategoriach z bazy DEMO:
1. Otwieramy menu Narzedzia/ Importy/ Import z innej bazy danych.
2. Uzupetniamy informacje niezbedne dla przeprowadzenia importu:
= nazwa firmy: DEMO
= importowana lista: zaznaczamy KATEGORIE
3. Wcisniecie przycisku pioruna spowoduje zaimportowanie kategorii do bazy NOVA

Po zakonczeniu importu pojawia sie okno z informacja, ile pozycji zostato dopisanych do bazy danych. Nalezy je
zamknag.

6.3 Cwiczenie: Wprowadzenie kontrahentow

Cel éwiczenia: zarejestrowanie kontrahenta w systemie

Zdefiniowanie grupy kontrahentow

1. Otwieramy Konfiguracje/ Firma/Ogdlne/Grupy kontrahentéw

2. Dodajemy grupy: ODB_FIRMY (odbiorcy prowadzacy dziatalno$¢ gosp), DOSTAWCY
3. Zatwierdzamy dane

4. Zamykamy konfiguracje

Zarejestrowanie kontrahenta
1. Otwieramy menu Ogdlne/ Kontrahenci.
2. Dodajemy kolejnego kontrahenta:

= kod: GALERIA

= grupa: ODB_FIRMY (odbiorcy - firmy)

= rodzaj: odbiorca

= NIP:111-111-11-11

= nazwa: Galeria Kwiatéw

= adres: ul. Kwiatowa 33, 31-100 Krakéw, woj. Matopolskie

m  kategoria sprzedazy: SPRZED.TOWAROW (typ kategorii: przychody)
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3. Na zaktadce Pfatno$ci ustalamy warunki sprzedazy:
= forma ptatnosci: przelew (standardowy termin ptatnosci wiec nie okreslamy go dodatkowo na karcie
kontrahenta)
= Domyslna waluta: PLN
m  bank: BGZ O./KRAKOW lub NRB 20301459
m  rachunek: 15 20301459 -2326258400001254 (IBAN)
4. Na zaktadce Handlowe ustalamy warunki sprzedazy:
m status: podmiot gospodarczy, odbiorca krajowy
5. Zatwierdzamy karte — kontrahent pojawia sie na liscie.

Zarejestrowanie kontrahenta: dostawcy z Unii Europejskiej
1. Otwieramy menu Ogdlne/ Kontrahenci.
2. Dodajemy kolejnego kontrahenta:

= kod: AURELIA

grupa: DOSTAWCY

rodzaj: dostawca

NIP: IT (prefix kraju) 22222222222
nazwa: PANORAMA AURELIA

adres: Via Aurelia 12, Italia, Roma

= kategoria zakupu: MAT. PODSTAWOWE

3. Na zaktadce Pfatno$ci ustalamy warunki sprzedazy:

m forma ptatnosci: przelew (standardowy termin ptatnosci wiec nie okreslamy go dodatkowo na karcie
kontrahenta)

= Domyslna waluta: EUR
4. Na zaktadce Handlowe ustalamy warunki sprzedazy:

= status: podmiot gospodarczy, Wewnatrzunijny
5. Zatwierdzamy karte — kontrahent pojawia sie na liscie.

Import danych o kontrahentach z bazy DEMO:
1. Otwieramy menu: Narzedzia/ Importy/ Import z innej bazy danych.
2. Uzupetniamy informacje niezbedne dla przeprowadzenia importu:
= nazwa firmy: DEMO
m  importowana lista: zaznaczamy GRUPY KONTRAHENTOW oraz KONTRAHENCI
3. Wcisniecie przycisku pioruna spowoduje zaimportowanie kontrahentéw do bazy NOVA

Po zakonczeniu importu pojawia sie okno z informacja, ile pozycji zostato dopisanych do bazy danych. Nalezy
je zamknagg.

6.4 Cwiczenie: Import pozostalych danych stownikowych

Cel ¢wiczenia: uzupetienie informacji stownikowych w bazie danych NOVA w oparciu o informacje zdefiniowane
w bazie przyktadowej DEMO.

1. Otwieramy menu Narzedzia/Importy/Import z innej bazy danych.
2. Uzupetniamy informacje niezbedne dla przeprowadzenia importu:
= nazwa firmy: DEMO
m  importowane listy: zaznaczamy URZEDY
3. Wcisniecie przycisku pioruna spowoduje zaimportowanie listy urzedéw skarbowych do bazy NOVA

Po zakonczeniu importu pojawia sie okno z informacja, ile pozycji zostato dopisanych do bazy danych. Nalezy je
zamkngg.

Ksiegowos¢ w Comarch ERP Optima | Wersja: >
Ksigga Handlowa - Rozliczenia| 2017.5.1
z kontrahentami i urzedami



Comarch ERP
} Optima COMARCH ERP

7 Modut Kasa/Bank
7.1 Konfiguracja modutu krok po kroku

Podczas pierwszego uruchomienia bazy danych program umozliwia wstepng konfiguracje modutu: zatozenie
rejestru bankowego. Réwnocze$nie zaktadany jest domysiny rejestr kasowy.

Jesli Uzytkownik nie korzystat z kreatora lub musi zatozy¢ kolejny rejestr powinien wykonaé nastepujace kroki:
= Wopisanie na Liste bankéw banku, w ktérym prowadzony jest rachunek.
m  Ustalenie numeracji raportéw kasowych/ bankowych (Konfiguracja firmy/ Definicie dokumentéw/
Kasa/Bank/ Raport). W programie sg juz predefiniowane schematy numeracji RKB.
m  Zatozenie rejestrow kasowych/ bankowych (Kasa/Bank/ Rejestry kasowe/bankowe)
= Otwarcie raportéw kasowych/ bankowych (Kasa/Bank/ Raporty kasowe/bankowe).

Otwarcie raportow kasowych/ bankowych jest niezbedne dopiero w chwili wprowadzania dokumentéw (zapisow
kasowych/bankowych) w programie. Dlatego raporty kasowe/ bankowe nie muszg by¢ otwierane w chwili
konfiguracji systemu, nalezy jednak pamieta¢ o tym przed rozpoczeciem pracy.

= Schematy numerac;ji dla zapisow kasowych/ bankowych (Konfiguracja firmy/ Definicje dokumentéw/
Kasa/Bank/ Wptata i Wyptata). W programie sg predefiniowane schematy numeracji: KP — dla wptat

i KW dla wyptat.

m  Ustalenie wykorzystywanych w firmie form ptatnosci (Konfiguracja firmy/ Kasa/Bank/ Formy
ptatnosci)

m Ustalenie listy wykorzystywanych kart kredytowych (Konfiguracja firmy/ Kasa/Bank/ Karty
kredytowe)

7.2 Rejestry kasowe/bankowe

W programie mozemy zatozy¢ trzy typy rejestrow: kasa, bank, karta. Mozna zaktada¢ dowolng ilo$¢ rejestrow
kazdego typu.

Podziat na rejestry powinien odpowiada¢ istniejacym w firmie kasom, rachunkom bankowym i firmowym kartom
ptatniczym.

MODUL KASA/BANK

Rejestr: Rejestr: Rejestr:
Kasa gotéwkowa (KG) Rachunek w PKO (PKO) Kartaw BPH (BPH)

Dla kazdego rejestru okreslamy:

Okres raportow (dzienny, tygodniowy, dekadowy, miesieczny, niestandardowy) — informacja jak czesto musza
by¢ zamykane raporty.

Saldo BO - stan kasy (rachunku) w chwili rozpoczecia pracy z programem.

Schemat numeracji — schemat, jaki ma by¢ wykorzystany podczas numerowania raportow w danym rejestrze.
Dodatkowo okreslamy:

Dla rejestru bankowego — bank oraz numer rachunku. Jesli bedziemy wysyta¢ przelewy drogg elektroniczng
bank musi mie¢ okreslony format wymiany danych, ktory okreslamy na karcie banku w zakfadce
Ogdlne/Inne/Banki.

Dla rejestru karty ptatniczej — bank i numer karty oraz pozostate informacje dotyczgce zasad korzystania
z karty.
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Dla rejestru kasowego — nie jest konieczne wypetnianie innych informacii.

W rejestrach ztotéwkowych moga by¢ rejestrowane dokumenty w dowolnej walucie. Jednak salda (otwarcia/
zamkniecia) sg zawsze wykazywane w PLN.

Rejestry walutowe uzytkownik powinien otworzy¢ tylko w przypadku, gdy posiada rachunek w walucie.
Na rachunkach walutowych moga by¢ wprowadzane zapisy tylko w danej walucie. Zaréwno bilans otwarcia jak
i zamkniecia sg zawsze wykazywane w walucie.

7.2.1 Strukturarejestru

REJESTR: —» Dowolna ilos¢ rejestrow, a wiec kas gotéwkowych, rachunkéw bankowych
Kasa/ Bank/ Karta i firmowych kart kredytowych.
Saldo B.O. —» Dla kazdego rejestru mozna wprowadzi¢ jego bilans
Raport RKB/0001/20XX/KG —» Rejestr sklada sie z kolejnych raportow. Ditugos¢ okresu raportu
ustalana jest przez uzytkownika.

Bilans Otwarcia

KP/0001/20XX/KASA . . . o .

Raport kasowy/bankowy jest ewidencjg zapisow (wptat i wyptat)
KW/O001/20XX/IKASA |y dokonanych w czasie otwarcia raportu.
KW/0002/20XX/KASA

Bilans zamkniecia kazdego raportu jest automatycznie przenoszony
jako bilans otwarcia nastepnego.
Bilans Zamkniecia

Raport RKB/0003/20XX/KG

Raport RKB...

Saldo B.Z. —> Bilans zamkniecia ostatniego raportu jest jednoczesnie stanem
kasy, rachunku bankowego lub biezgcym stanem zadtuzenia karty
kredytowe;.

7.2.2 Formy ptatnosci

Z kazdym zatozonym rejestrem powinna by¢ okreslona odrebna forma platnosci. Spowoduje to, ze ptatnosci
zwigzane z dokumentami, na ktérych wykorzystana zostata ta forma bedg widoczne w module Kasa/Bank
w skojarzonym z nim rejestrem. Dzigki temu Uzytkownik od razu ma informacje o wptywach i wydatkach
planowanych czy realizowanych w ramach poszczegolnych rachunkéw bankowych.

Formy definiuje uzytkownik z poziomu Konfiguracji firmy/ Kasa/Bank/ Formy ptatno$ci. Dla kazdej formy ptatnosci
definiujemy:

Nazwa — nazwa formy ptatnosci. Jesli w firmie prowadzonych jest kilka rachunkéw bankowych, warto by nazwa
jednoznacznie kojarzyta sie z rachunkiem (rejestrem), z ktérym jest skojarzona — utatwi to wybor wiasciwej formy
w trakcie wystawiania dokumentow.

Typ — w programie predefiniowane sg cztery typy ptatnosci, w oparciu o ktére Uzytkownik definiuje wiasne,
powigzane z poszczegolnymi rejestrami: gotéwka, przelew, kompensata i karta.

Rejestr — rejestr, z ktérym skojarzona jest forma ptatnosci. Skojarzenie formy ptatnosci z rejestrem spowoduje, ze
ptatnosci zwigzane z dokumentami, na ktérych wykorzystana zostata dana forma, zostang zapisane w rejestrze, z
ktérym jest skojarzona.
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Termin — termin ptatnosci zwigzany z dang formg. Na jego podstawie bedzie wyliczany termin ptatnosci na
dokumentach (chyba, ze kontrahent ma zdefiniowany wtasny termin na karcie ewidencyjnej).

Terminal platniczy- parametr jest aktywny tylko dla typu ptatnosci Karta, funkcja zwigzana z obstugg terminali
ptatniczych.

Ptatnik — mozliwo$¢ wskazania podmiotu, na ktéry bedg tworzone ptatnosci w module Kasa/Bank, w przypadku
wyboru tej formy ptatnosci na dokumencie.

7.2.3 Kilka rachunkéw bankowych

Jesli w firmie mamy kilka rachunkéw bankowych, to nalezy:

m Zalozy¢ odpowiednie rejestry bankowe (odrebny dla kazdego rachunku). Rejestry powigzane sa
z bankami.

m  Zatozy¢ nowe formy ptatnosci (np. typu przelew) skojarzone z poszczegdlnymi rejestrami. Do tego
rejestru bedg automatycznie wprowadzane zapisy lub zdarzenia powstajgce na podstawie
transakcji, w ktérych zastosowana zostata wskazana forma ptatnosci.

m  Jesdli firma posiada kilka rachunkéw bankowych, ktérym odpowiadajg rejestry bankowe, to
wskazujgc forme ptatnosci wskazujemy réwniez, na ktory rachunek majg trafi¢ pienigdze.

Informacje o skojarzonym z formg ptatnosci rachunku zostang wydrukowane na fakturze.

8.4 Cwiczenie: Zapisy kasowe/bankowe

7.3 Preliminarz ptatnosci

Preliminarz pfatnosci to lista wszystkich zaplanowanych na przyszios¢ zdarzen zwigzanych z przychodami
i rozchodami $rodkow finansowych w firmie.

Preliminarz ptatnosci w swojej strukturze odpowiada podziatowi na rejestry kasowe/bankowe. Tak wiec planujgc
przeptyw srodkéw finansowych w firmie od razu przypisujemy przyszite przychody i rozchody do odpowiednich
rejestrow (kont bankowych, kas czy firmowych kart ptatniczych).

MODUL KASA/BANK
Rejestr: Rejestr: Rejestr:
Kasa gotéwkowa (KG) Rachunek w PKO (PKO) Karta w BPH (BPH)
Planowane FA/0001/20XX FA/0002/20XX WY/0001/20XX/BPH
zdarzenia FA/0003/20XX FZ/0001/20XX WY/0002/20XX/BPH
finansowe WP/0001/20XX/KG WY/0003/20XX/PKO

Planowane zdarzenia w preliminarzu moga by¢:

= automatycznie dopisywane przez program w chwili wystawiania dokumentu, ktéry pocigga za sobg
koniecznos$¢ uregulowania ptatnosci,
wprowadzane przez operatora ,recznie” z poziomu preliminarza rejestru,

= wprowadzane przez operatora ,recznie” z poziomu dziennika ksiegowan (po zaznaczeniu w
konfiguracji Firma/ Ksiegowos$c¢/ Ksiegowo$¢ kontowa parametru: Generowanie ptatnosci dla
recznych ksiegowan na kontach rozrachunkowych).
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Planowane przychody to np.:

m  zapfaty za zalegte faktury sprzedazy,

m spodziewane odsetki z lokat bankowych,

m  zwrot udzielonych wczesniej pozyczek.
Planowane rozchody to np.:

m  zapflaty za zalegte faktury zakupu,

m  splaty odsetek od zaciggnietych kredytow, raty,

= planowane zakupy.

8.2 Cwiczenie: Planowane ptatnosci - zdarzenie w preliminarzu
ptatnosci

7.3.1 Funkcje dodatkowe

Funkcja Podziel

W menu kontekstowym na licie zdarzen w Preliminarzu ptatnosci dostepna jest funkcja umozliwiajgca podziat
zdarzenia na dwa. Funkcja moze by¢ wykorzystywana przy podziale ptatnosci na raty (jesli nie zrobiono tego na
poziomie dokumentu zrédtowego) lub przy czesciowej zaptacie naleznosci/ zobowigzania.

Aby dokona¢ podziatu nalezy na liscie zaznaczy¢ kursorem zdarzenie i z menu kontekstowego (dostepnego pod
prawym przyciskiem myszy) wybra¢ Podziel. Po wybraniu opcji pojawia sie okno, w ktérym nalezy uzupetni¢
informacje na temat kwot zdarzen, ktére powstang po podziale, termindw i form ptatnosci. Kwoty w pierwszej
i drugiej kolumnie wyliczane sg w ten sposéb, by ich suma zawsze zgadzata sie z wartoscig zdarzenia
oryginalnego.

Warto pamieta¢, ze w przypadku podziatu zdarzenia skojarzonego z innym dokumentem zarejestrowanym
w systemie — podziat bedzie widoczny rowniez na dokumencie zrodtowym w tabeli ptatnosci.

Funkcja Podziel bedzie nieaktywna, gdy dokument zrodiowy zostat uwzgledniony do korekty na VAT-ZD lub
zostat zaksiegowany schematem ksieggowym odwotujgcym sie w definicji kwoty do @KwotaPlatnosci.

8.3 Cwiczenie: Planowane ptatnosci — funkcja Podziel

Funkcja Rozlicz pojedynczo
Kiedy zapis kasowy, ktory wprowadzany jest do raportu dotyczy konkretnego zdarzenia mozna dokonac
rozliczenia na dwa sposoby:
m  wprowadzi¢ zapis bezposrednio do raportu, a nastepnie skojarzy¢ go ze zdarzeniem z poziomu
zaktadki Rozliczenia,

m  wykorzystac funkcje Rozlicz pojedynczo.

Funkcja Rozlicz pojedynczo dostepna jest w Preliminarzu ptatnosci z poziomu menu kontekstowego (pod
prawym klawiszem myszy) i daje mozliwos¢ pojedynczego rozliczania zdarzen. Podczas generowania zapisu
kasowego/bankowego automatycznie rozliczane jest zaréwno zdarzenie jak i zapis (powigzanie dokumentow
widoczne jest z poziomu zaktadki Rozliczenia zaréwno na zdarzeniu, jak i zapisie).

Funkcja Rozlicz uzywamy dla jednego podswietlonego zdarzenia.
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Zasady rozliczania zdarzen przez funkcje Rozlicz pojedynczo:
m  zdarzenie musi mie¢ status nierozliczony (N) lub rozliczony czesciowo (C)
m  zdarzenie musi by¢ zatwierdzone do realizacji

Przy rozliczaniu jednego podswietlonego zdarzenia, nalezy korzysta¢ z funkcji Rozlicz pojedynczo. Po
uruchomieniu tej funkcji wyswietlony zostanie formularz zapisu kasowego/bankowego, na ktérym przepisane
bedg informacje ze zdarzenia. Proponowang kwote (rowng wartosci zdarzenia) mozna pozostawi¢ bez zmian lub
zwigkszy¢. Przy wykorzystaniu funkcji Rozlicz pojedynczo zdarzenie moze by¢ rozliczane réwniez czesciowo.

Jesli istnieje potrzeba rozliczenia kilku zdarzen w preliminarzu ptatno$ci wybieramy opcje dostepng z poziomu
menu kontekstowego (pod prawym klawiszem myszy) Operacje seryjne/ Rozlicz. Pojawia sie okno Parametry
seryjnego rozliczania, na ktérym mozna okresli¢ kierunek dokumentu KP/KW, wskazac¢ rejestr do ktérego beda
generowane zapisy kasowe/bankowe, zaznaczy¢ parametr dotyczgcy wygenerowania zbiorczego zapisu KP/KW,
wskaza¢ date z jakg ma by¢ wygenerowany zapis oraz wskazac podmiot, ktéry ma by¢ na zapisach k/b.

8.6 Cwiczenie: Planowane ptatnosci — funkcja Rozlicz

7.3.2 Elektroniczna wymiana danych z bankiem

Elektroniczna wymiana danych z bankiem to mozliwos¢ wysytania listy polecen przelewu do banku obstugujgcego
nasz rachunek (odpowiadajgcego rejestrowi bankowemu). Bank musi mie¢ okreslony format wymiany danych
oraz poprawnie wypetnione wymagane pola.

Uzytkownik moze skorzysta¢ z listy dostepnych formatéw lub z poziomu Ogdlne/ Inne/ Formaty przelewéw moze
dodac¢ wiasny format wymiany danych z bankiem.

Przelewy do wystania muszg miec:
m  status nierozliczone lub cze$ciowo rozliczone,
m stan zatwierdzone do realizacji,
m  kierunek przeptywu — rozchdd,
= poprawnie wypetnione pola podmiot, bank oraz numer rachunku podmiotu.
Istnieje mozliwo$¢ wystania zaznaczonych przelewow lub wszystkich, ktére spetniajg wymienione wyzej warunki
(wyszukuje je program).
Program umozliwia generowanie zbiorczych przelewow dla tych samych podmiotéw.

Eksport moze odbywac sie tylko raz — zdarzenie uzyskuje status Zlecenie wystane do banku.

System Comarch ERP Optima obstuguje réwniez wymiane danych z bankiem (eksport i import przelewow) za
pomocg ustugi sieciowej opartej o standard Comarch Data Connect 2.0. Funkcjonalnos$c¢ jest dostepna zaréwno w
wersji stacjonarnej, jak w modelu ustugowym (tzw. ASP/chmura).

Ten sposdb wymiany danych umozliwia pobieranie wyciggéw bankowych oraz historii operacji, a takze eksport
przelewoéw bezposrednio z/do systemu bankowego, bez koniecznosci recznego przenoszenia plikdw pomiedzy
aplikacjg bankowg a programem. Mozliwe jest réwniez pobieranie dla kazdego wystanego przelewu jego
aktualnego statusu w banku (przelew moze oczekiwac na realizacje, zosta¢ zrealizowany, odrzucony, anulowany
itp.).
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7.3.3 Wydruki przelewoéw

Z poziomu zdarzenia w preliminarzu istnieje mozliwo$¢ wydrukowania przelewu wg zapisanych na formularzu
informacji (bank, nrrachunku, kwota). Informacje o naszym rachunku bankowym pobierane sg z rejestru,
w ktérym zapisane jest zdarzenie.

Np. dla rachunku w banku PKO | O./KRAKOW zatozyli$my rejestr PKO. Podczas definiowania rejestru wpisaligmy
m.in. bank PKO oraz numer rachunku. Jesli zdarzenie, do ktérego drukujemy przelew jest zapisane w rejestrze
PKO - to w chwili wydruku nasze dane bankowe pobierane sg z formularza rejestru.

Uwaga: Jesli w chwili wydruku stan zdarzenia jest ustawiony na Do realizacji
— po wydrukowaniu przelewu program zapyta czy zmieni¢ jego stan na

Wystane.
Po wecisnieciu bezposrednio przycisku Wydruk danych ' na drukarke kierowany jest Przelew/ Wzor
standard.
Wedrilk |
Z poziomu menu dostepnego po nacisnieciu przycisku 3™ ™ widocznego pod przyciskiem ' mozliwy

jest wybor wydrukow:
Wzoér standard — wydruk przelewu wraz z formularzem A4, jednowarstwowym, pionowym, z dwoma duzymi
kwitami,

Nadruk — nadruk na formularzach A4, jednowarstwowych, pionowych, z dwoma duzymi kwitami. Roznig sie
pomiedzy sobg jedynie przesunieciem wydruku w lewo (w zaleznos$ci od marginesow ustawionych na drukarce).

W zaleznosci od marginesu ustawionego w drukarce mozliwe jest regulowanie
marginesu wydruku. Nalezy wcisng¢ przycisk <CTRL> i przycisk z drukarka, a nastepnie
wyedytowac definicje wydruku (przycisk z lupkg) i z poziomu zaktadki Ogdlne ustali¢c nowe
marginesy w polach Margines lewy i Margines gorny (wartos¢ ustalana jest co 0.1 mm).

W chwili wydruku mozna poda¢ date przelewu (podczas wpisywania daty mozna skorzysta¢ z kalendarza
wys$wietlanego po wcisnieciu prawego przycisku myszy w polu). Aby data nie pojawita sie na przelewie nalezy
odznaczy¢ parametr Drukuj date na formularzu.

Wydruk przelewu z numerem IBAN:

W chwili wydruku przelewu program sprawdza, czy dany numer rachunku jest numerem standardowym czy
numerem IBAN. Jesli spetnia warunki dla numeru IBAN to cyfra kontrolna (dwie pierwsze w numerze) jest
umieszczana na nowych drukach przelewéw w osobnych kratkach do tego przeznaczonych. Dla prawidiowego
wydruku numer nie powinien zawiera¢ sygnatury kraju (PL) na poczagtku.

Wydruk przelewu dla ZUS:

W chwili zatwierdzenia deklaracji w module Kadry i Ptace w Preliminarzu pfatnosci powstaje zdarzenie
odpowiadajgce ptatnosci do deklaracji. Dane ZUS oraz numer rachunku bankowego jest pobierany z formularza
urzedu (w menu Ogdine). Informacja o tym, z jakiego tytutu przelane sg pienigdze (ubezpieczenie spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne, FP i FGSP) sg wypetniane automatycznie przez program w oparciu o wyliczong
deklaracje.
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W rik
Z poziomu formularza zdarzenia w preliminarzu mozna wywota¢ (przy pomocy przycisku dartych - widocznego
pod przyciskiem ' ) wydruk Przelew ZUS. Jest to nadruk na oryginat z dwoma kwitami w uktadzie

pionowym lub wydruk petny z ramkami z dwoma kwitami w uktadzie pionowym.

Dane dotyczace ptatnika pobierane sg z Pieczatki firmy, pozostate informacje sg automatycznie wypetniane
przez program w oparciu o wyliczong deklaracje.

Wydruk przelewu dla urzedu skarbowego:

W chwili zatwierdzenia deklaracji w Preliminarzu pfatnosci powstaje odpowiedni zapis planujgcy zaptate do
urzedu skarbowego. Informacje o US pobierane sg z ustawien w Konfiguracji firmy/ Dane firmy / Deklaracje:
forma ptatnosci do deklaraciji.

Rodzaj podatku, widoczny obok pola z akronimem urzedu, jest ustawiany przez program w zaleznosci od rodzaju
deklaracji. Wigze sie to od razu z ustawieniem odpowiedniego numeru rachunku.

Aby wydrukowac przelew nalezy z menu wydrukéw dostepnego na formularzu zdarzenia wybra¢ opcje Przelew
US, a nastepnie rodzaj wydruku (Wzér standard lub Nadruk). Na wydruku pojawig sie dane odpowiedniego
Urzedu Skarbowego, a na podstawie wyliczonej deklaracji wypetniane sg informacje: typ identyfikatora, okres
(rok, typ okresu, nr okresu) oraz symbol formularza lub ptatnosci. Dane ptatnika pobierane sg z Pieczatki firmy.

Wydruk przelewu celnego:

W programie dostepny jest takze wydruk formularza wptaty gotdowkowej oraz polecenia przelewu na rachunek
organu celnego. Aby wydrukowac¢ przelew nalezy z menu wydrukéw dostepnego na formularzu zdarzenia wybrac
opcje Przelew celny, a nastepnie rodzaj wydruku (Wzér standard lub Nadruk). W oknie ustalenia wartosci
parametrow wydruku istnieje mozliwo$¢ powiekszenia kwoty przelewu, ktéra zostanie doliczona do wymaganej
ptatnosci. Na wydruku pojawig sie dane odpowiedniego Urzedu lub Izby Celnej, a na podstawie danych ze
zdarzenia wypetniane sg informacje: typ identyfikatora, okres (rok, typ okresu, nr okresu) oraz symbol formularza
lub ptatnosci. Dane ptatnika pobierane sg z Pieczatki firmy.

Wydruk przelewu zbiorowego:

Dla wybranego konkretnego podmiotu mozliwy jest wydruk przelewu zbiorowego. Przed wykonaniem wydruku
nalezy ustali¢:

Czy opis ma by¢ wypetniony numerami zaznaczonych dokumentow.

Opis przelewu — opis drukowany na przelewie, pole widoczne po odznaczeniu parametru ,Wypemij opis
przelewu numerami dokumentéw”.

Rejestr — przelew zbiorczy moze dotyczy¢ tylko zdarzen pochodzgcych z jednego rejestru bankowego (na tej
podstawie pobierane sg informacje o danych bankowych firmy).

Data — data drukowana na przelewie.

Ustaw stan dokumentéw na ,wystany” — po wykonaniu wydruku przelewu stan wszystkich zdarzen, ktére
zostaty uwzglednione zostanie automatycznie zmieniony na wystany (na liscie widoczne bedg w kolorze
niebieskim).

7.4 Rozliczenia

Funkcja rozliczeh umozliwia kojarzenie ze sobg otrzymanych badz dokonanych zaptat z naleznosciami lub
zobowigzaniami. Innymi stowy umozliwia powigzanie dokonanych zapiséw kasowych/bankowych z planowanymi
zdarzeniami z preliminarza ptatnosci.

Rozliczanie dokumentéw moze byé dokonywane z poziomu kazdego z nich oddzielnie (zaréwno z poziomu
nierozliczonego zdarzenia w preliminarzu jak i nierozliczonego zapisu w kasie), jak réwniez automatycznie
z poziomu listy nierozliczonych dokumentéw dla wskazanego kontrahenta.
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1. Planowana wptata za fakture jest rozliczana z zapisem w wyciggu bankowym

Preliminarz ptatnosci Zapisy kasowe/bankowe

FA/000234/20XX 1200 zt — WB/00433/20XX/BPH 1200 z4

2. Dwie niezaptacone faktury kontrahenta rozliczamy na podstawie jednej wptaty klienta
FA/000567/20XX 800 zt
> WB/001444/20XX/BPH 3300 zt

FA/000590/20XX 2500 zt
3. Niezaptacong fakture zakupu regulujemy dwoma wptatami

KW/001224/20XX/KASA 700 zi
FZ/001111/20XX 5700 zf <

WB/033334/20XX/BPH 5000 zt

Powyzsze przyktady pokazujg podstawowe schematy, jakie mozna stosowa¢ podczas rozliczania dokumentéw.
Rozliczenia mogg by¢ wykonywane w stosunku jeden do jeden, jeden do wielu i wiele do wielu.

Alternatywg do rozliczen prowadzonych w tym module mogg by¢ rozrachunki w module Ksiega Handlowa, wiecej
informacji na temat rozrachunkéw mozna znalez¢ w rozdziale 9.6. W standardowej konfiguracji rozliczenia
prowadzone w module Kasa/Bank nie sg powigzane z rozrachunkami na kontach, jednakze od wersji programu
2015.5.1 istnieje mozliwos¢ wigczenia funkcji automatycznych rozliczen i rozrachunkow.

8.5 Cwiczenie: Rozliczenie zapisu z planowang ptatnoscig

7.5 Kompensaty

Innym sposobem rozliczania dokumentéw sg kompensaty. Kompensowa¢ ze sobg mozna np. dwa zapisy
kasowe/bankowe lub dwa planowane zdarzenia z preliminarza, pod warunkiem, ze kierunki przeptywu srodkow
finansowych na kompensowanych dokumentach sg przeciwne.

Kompensaty mozemy wykonywaé pomiedzy zapisami w rejestrach kasowych/bankowych.

Mozna ze sobg kompensowaé dwa zapisy rozliczajgce sie wzajemnie, np. wyptacamy pracownikowi zaliczke
i pracownik zwraca catos¢ lub czes¢ kwoty.

KW/000222/20XX/KG 500 zt ]

KP/004323/20XX/KG 500 zt

W kompensacie moze bra¢ udziat wiecej zapisow, a rozliczenia mogg by¢ czesciowe.

Kompensaty mozemy wykonywac¢ pomiedzy zdarzeniami w preliminarzu ptatnosci.

Kompensaty w preliminarzu pozwalajg na regulowanie wzajemnych naleznosci i zobowigzan bez faktycznego
przeptywu srodkow finansowych.
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Faktura z odroczong ptatnoscia i faktura zwrotna — kompensujg sie catkowicie

FA/0034557/20XX 1230 zt ::l

FKOR/00543/20XX/ZWR 1230 zt

Jesli kontrahent jest rownoczesnie dostawcy i odbiorcg — kompensujemy ze sobg fakture zakupu od kontrahenta
i dwie faktury sprzedazy dla tego samego podmiotu. Widzimy, ze pozostaje do uregulowania 2600 zt.

FZ/00234/20XX/WYP 5420 zt

FA/003457/20XX 1500 zt

FA/003543/20XX 1320 zt

Funkcja tworzenia dokumentéw dostepna jest w menu Kasa/Bank: Dokumenty kompensat. W programie
Comarch ERP Optima dokument kompensaty to spinacz istniejgcych w programie rozliczen o typie kompensata.
Uzytkownik moze doda¢ go recznie, przy czym wazne jest, aby wczesniej zdarzenia badz zapisy zostaty
rozliczone. Na formularzu dokumentu okresla sie schemat numeraciji, date dokumentu, kontrahenta, walute oraz
element kompensaty, ktéry wskazuje sie z Listy rozliczonych dokumentéw. Z poziomu Kasa/Bank/ Dokumenty
rozliczone po zawezeniu listy do podmiotu, waluty i zaznaczeniu parametru: tylko kompensaty, w menu
kontekstowym widoczna jest rowniez opcja Dodaj dokument kompensaty. Zaznaczajgc na liscie wybrane
kompensaty i uruchamiajgc opcje z menu kontekstowego, wywotany zostanie formularz dokumentu kompensaty,
na ktoéry przeniosg sie automatycznie zaznaczone pozycije.

Przyktad: 8.7 Cwiczenie: Kompensata zapiséw kasowych

7.6 Automatyczne rozliczenia z podmiotem

Zamiast recznie kojarzy¢ ze sobg dokumenty do rozliczenia mozna skorzysta¢ z automatu:
m rozliczone ze sobg zostang wskazane naleznosci i zobowigzania,
m funkcja Rozliczenia podmiotu zawsze pokazuje aktualne saldo rozliczeh z kontrahentem (podmiotem).
Algorytm rozliczania wielu dokumentéw jednoczesnie:
= Najpierw wyszukiwane sg dokumenty, ktére po stronie zobowigzan i naleznosci majg takie same kwoty.
Jesli program znajdzie takie pary — sg one rozliczane w pierwszej kolejnosci,
m Jesli kwoty po stronie zobowigzan i naleznosci sg rézne — dokumenty sg rozliczane w kolejnosci
chronologicznej.
Lista wszystkich dokonanych rozliczen jest dostepna z poziomu Kasa/Bank/ Rozliczenia podmiotu.

7.7 Noty odsetkowe

Kryterium wystawienia noty jest zaptata dokonana po terminie ptatnosci. Noty mozna wystawia¢ réwniez dla
dokumentéw rozliczonych czesciowo. Odsetki naliczane sg wedtug indywidualnej, podatkowej, ustawowej od
zalegtosci oraz ustawowej od zalegtosci w transakcjach handlowych stopy procentowe;.

W pierwszej kolejnosci uzytkownik powinien uzupetni¢ aktualnie obowigzujgce odsetki ustawowe od zalegtosci
oraz odsetki ustawowe od zalegtosci w transakcjach handlowych, wprowadzamy je w Konfiguracji Programu/
Kasa/Bank/ Odsetki ustawowe od zalegtosci i w Konfiguracji Programu/ Kasa/Bank/ Odsetki ustawowe od

Ksiegowos¢ w Comarch ERP Optima | Wersja: 2
Ksigga Handlowa - Rozliczenia| 2017.5.1
z kontrahentami i urzedami



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

zalegfoSci w transakcjach handlowych. Dodatkowo w tym samym miejscu ustalamy date obowigzywania stopy
procentowej. W przypadku zmiany stopy procentowej w danym okresie wartoéci odsetek wyswietlane sag
oddzielnie zgodnie z danymi wprowadzonymi w konfiguracji.

Lista not odsetkowych jest dostepna z poziomu Kasa/Bank/ Noty odsetkowe. Lista not odsetkowych pozwala na

wygenerowanie nowych not, zapamietanie oraz wydruk.

Na formularzu noty odsetkowej znajduje sie przycisk l ‘ Generuj elementy. Po nacisnieciu przycisku
pojawiajg sie dokumenty, ktére zostaty rozliczone po terminie. Nota odsetkowa moze by¢ drukowana dla
wszystkich dokumentéw (kombinacja klawiszy <CtrI>+<A>) lub dla zaznaczonych.

Nota moze by¢ wyliczona tylko dla dokumentéw w takiej samej walucie. Przed przystgpieniem do wyliczania
dokumentu nalezy okreslic walute, ktorej bedzie dotyczyé (podstawiana jest domys$ina waluta z formularza
kontrahenta bgdz w przypadku innych podmiotéw proponowana jest waluta systemowa PLN).

7.8 Ponaglenia zapftaty

Funkcja w programie umozliwiajgca wydruk ponaglenia zaptaty dla przeterminowanych i nierozliczonych
naleznosci. Opcjonalnie wydruk moze by¢ uzupetniony o odsetki naliczone na dzien wydruku oraz koszty
dodatkowe.

Lista ponaglen zaptaty dostgpna z poziomu Kasa/Bank/ Ponaglenia zapfaty. Z tego poziomu mozliwe jest
generowanie nowych dokumentow, ich zapamietanie oraz wydruk.

Na formularzu Uzytkownik wprowadza m.in. informacje o tym, czy od kwot, kitdre nie sg zaptacone majg byé
naliczane odsetki ustawowe od zalegtosci, ustawowe od zalegtosci w transakcjach handlowych, podatkowe lub

indywidualne.

Na formularzu znajduje sie przycisk i ‘ Generuj elementy. Po jego nacisnieciu pojawiajg sie dokumenty,
ktoére nie zostaty zaptacone. Ponaglenie zaptaty moze by¢ generowane dla wszystkich dokumentéw (kombinacja
klawiszy <Ctrl>+<A>) lub dla zaznaczonych.

Ponaglenie moze by¢é wygenerowane tylko dla dokumentéw w takiej samej walucie. Przed przystgpieniem do
wyliczania dokumentu nalezy okres$li¢ walute, ktérej bedzie dotyczy¢ (podstawiana jest domysina waluta
z formularza kontrahenta badz w przypadku innych podmiotéw proponowana jest waluta systemowa PLN).

7.9 Potwierdzenie salda

Funkcja dostepna jest w menu Kasa/Bank/ Potwierdzenie salda.

Potwierdzenie drukowane jest na dany dzien. Formularz potwierdzenia salda zawiera nastepujgce informacje
m.in.: kwoty Dt i Ct oraz zestaw dokumentéw nierozliczonych (w tym numer dokumentu, opis, termin itd.).

Przycisk l Generuj elementy przenosi na dokument, nierozliczone na dany dzien zdarzenia i zapisy
kasowe/bankowe.

Potwierdzenie salda moze dotyczy¢ zawsze dokumentéw wystawionych w takiej samej walucie.

Uwaga: Noty odsetkowe, ponaglenia zaptaty i potwierdzenia salda mozna

%

Generadja
generowac seryjnie z listy Kontrahentéw za pomocg ikony = . Strzatka
ponizej ikony rozwija liste dokumentéw mozliwych do wygenerowania. Liste
kontrahentow mozna zaweza¢ np. do wybranej grupy i wygenerowac
dokumenty tylko dla tej wybranej grupy kontrahentéw. Data automatycznie
generowanych dokumentéw not odsetkowych i ponaglen zaptaty pobierana
jest z daty biezacej (Narzedzia/ Data biezgca).

Ksiegowos¢ w Comarch ERP Optima | Wersja: 2
Ksigga Handlowa - Rozliczenia| 2017.5.1
z kontrahentami i urzedami



b

Comarch ERP
Optima COMARCH ERP

Seryjna generacja potwierdzen salda
Po wyborze Generacja potwierdzen salda pojawi sie okno z mozliwoscig wyboru réznych parametréw:

Dokument — wybdr schematu numeracji dla majgcych powsta¢ potwierdzen sald (domysinie
podpowiadany jest schemat numeracji wskazany w Konfiguracji Firmy/ Kasa/Bank/ Dokumenty)

Na dzien — data, na kitdrg bedg generowane potwierdzenia salda (domysinie podpowiadana jest
data biezgca)

Waluta — domysinie zaznaczona opcja -wszystkie-, z mozliwoscig wybrania konkretnej waluty np.
PLN

Rodzaj: naleznosci/ zobowigzania — jaki rodzaj dokumentéw ma by¢é wykazywany na
potwierdzeniach salda: tylko naleznosci, tylko zobowigzania, czy oba rodzaje

Dokumenty zrodtowe: przychodowe/ rozchodowe — jaki typ dokumentéw zrédtowych ma byc
wykazywany na potwierdzeniach salda: tylko przychodowe, tylko rozchodowe, czy oba typy

Uwzgl. dok. w buforze — czy dokumenty niezatwierdzone (o stanie Bufor) majg by¢ wykazywane
na potwierdzeniach sald

saldach: Dowolnych/ Niezerowych/ Zerowych - wybdr jednego z trzech mozliwych wariantow
oznacza, ze dla wskazanych podmiotéw bedg generowane potwierdzenia o saldach: Dowolnych
lub tylko Niezerowych lub tylko Zerowych

Dodane dokumenty mozna obejrzeé/wydrukowa¢ z poziomu Listy potwierdzen salda dostepnej w menu
Kasa/Bank - Potwierdzenia salda. W filtrze zaawansowanym mozna wybra¢, czy wyswietlane majg by¢ wszystkie
potwierdzenia (niezaleznie od waluty), czy tez w jednej wybranej walucie. Dodatkowo mozna zawezi¢ dokumenty
dla wybranego podmiotu bgdz rodzaju, typu czy zakresu dat.
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8 Modut Kasa/Bank - ¢wiczenia
8.1 Cwiczenie: Rejestry kasowe/bankowe

Cel ¢wiczenia: przygotowanie bazy do pracy pod katem modutu Kasa/Bank: zatozenie rejestru bankowego,
utworzenie formy ptatnosci oraz otworzenie raportu bankowego.

Ze wzgledu na to, iz éwiczenia wykonywane w tym i nastgpnych rozdziatach, przez réznych Uzytkownikow
mogtyby zostaé wykonane w innym okresie roku kalendarzowego, dla ujednolicenia prezentowanych danych
zatézmy, ze wprowadzac bedziemy zapisy z miesigca stycznia. Dla utatwienia, w menu Narzedzia/ Data biezgca
zmienmy date biezacg na 20XX-01-03 program przy wprowadzaniu zapisow bedzie proponowat takg date.
Rejestr KASA jest definiowany w chwili zaktadania nowej bazy danych. Na liscie raportow rejestru KASA zostat
otwarty domysiny raport z datg otwarcia zgodng z datg stworzenia bazy danych. Zmodyfikujmy date otwarcia
i zamkniecia tego raportu:

1. Z menu Kasa/Bank otwieramy Raporty Kasowe/Bankowe, w polu Rejestr wybieramy z listy
dostepnych rejestrow rejestr KASA,

2. widoczny na liscie raport edytujemy za pomocg ikony lupki i jako date otwarcia wprowadzamy
20XX-01-01, a jako date zamkniecia: 20XX-01-31,
3. klawiszem <Enter> lub przyciskiem dyskietki zapisujemy formatke.

Lista bankow jest juz wprowadzona. Za pomocg Konfiguratora bazy danych zatozyliSmy tez pierwszy rejestr
bankowy o akronimie PKO — teraz wprowadzimy saldo bilansu otwarcia.

1. Z menu Kasa/Bank otwieramy Rejestry Kasowe/Bankowe. Edytujemy rejestr PKO:
o odznaczamy parametr Numery obce

o  okres raportow: miesieczny
o Saldo BO: 28 000 zt
o zatwierdzamy formularz

2. Otwieramy aktualny raport bankowy w rejestrze PKO:
o ustawiamy kursor na liscie rejestrow, na rejestrze PKO

RKB
i

o naciskamy ikone Lo z paska zadan, ktora otworzy liste raportébw powigzanych ze
wskazanym rejestrem. W naszym przypadku lista jest pusta:

o dodajemy nowy raport: Data otwarcia i Data zamkniecia — obejmujg styczen 20XX.
o  zatwierdzamy formularz

na liscie raport jest widoczny w kolorze zielonym — raport jest otwarty i mozna w nim wprowadzac¢ zapisy

3. Jesli jeszcze raz podgladniemy zatwierdzony raport. Wypetnione zostato pole Stan poprzedni.
Przyjeto wartos¢ 28 000 zt, poniewaz taki byt B.O. na rachunku w banku PKO.

Zatozmy jednak, ze firma NOVA korzysta z trzech rachunkoéw bankowych. Dwa pozostate rachunki bankowe,
w tym jeden dewizowy, firma prowadzi w Banku BPH (akronim na liscie bankéw BPH | O./KRAKOW, numer
rozliczeniowy: 10601376).

A) Biezacy stan rachunku PLN wynosi 24 500 zt. Co tydzien z banku otrzymujemy wyciag bankowy
z wykazem zarejestrowanych transakcji.

Dla tego rachunku zatozymy rejestr bankowy, ustalimy zasady otwierania kolejnych raportéw bankowych
i otworzymy pierwszy raport.

1. Z menu Kasa/Bank otwieramy Rejestry Kasowe/Bankowe. Dodajemy nowy rejestr:
o  Akronim: BPH
o Rejestr: BPH
o Nazwa: Rachunek biezgcy w banku BPH
o Typ rejestru: Konto bankowe
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Bank: wpisujemy akronim: BPH O./KRAKOW lub NRB: 10601376 lub wyszukujemy z listy
Numer rachunku: 79-10601376 -1313052634548956

Numeracja raportéw: RKB

Okres raportow: Tygodniowy (poniewaz raz na tydzien otrzymujemy wycigg bankowy)
Saldo BO: 24 500 zt

zatwierdzamy formularz (nie zaznaczamy opcji otwarcia nowego raportu i dodania nowej formy
ptatnosci)

2. Otwieramy pierwszy raport bankowy w rejestrze BPH:
o ustawiamy kursor na liscie rejestrow, na rejestrze BPH

RKB
i

o naciskamy ikone e z paska zadan, ktora otworzy liste raportéw powigzanych ze
wskazanym rejestrem. W naszym przypadku lista jest pusta.

o dodajemy nowy raport: Data otwarcia i Data zamkniecia — obejmujg podpowiadajacy sie
tydzien.
o zatwierdzamy formularz

na liscie raport jest widoczny w kolorze zielonym - raport jest otwarty i mozna w nim
wprowadzaé zapisy

Jesli jeszcze raz podgladniemy zatwierdzony raport — wypetnione zostanie pole Stan poprzedni. Przyjmie wartos$¢é
24 500 zt, poniewaz taki byt BO na rachunku w banku BPH.

1. Definiujemy forme ptatnosci zwigzang z rejestrem BPH
o Zamykamy wszystkie otwarte okna i wywotujemy konfiguracje programu

o O O O O O

o Otwieramy Konfiguracja Firmy/ Kasa/Bank/ Formy ptatnosci
o Dodajemy nowa forme ptatnosci:

= Nazwa: przelew_BPH

= Typ: przelew

= Rejestr: BPH

= Termin: 14 dni

=  Pilatnik: brak

= zatwierdzamy formularz

B) Biezgcy stan rachunku dewizowego wynosi 5000 EUR. Z tego rachunku roéwniez co tydzien
otrzymujemy wycigg bankowy z wykazem zarejestrowanych transakc;ji.

Dla rachunku zatozymy rejestr bankowy w walucie EUR, ustalimy zasady otwierania kolejnych raportow
bankowych i otworzymy pierwszy raport. Aby byto mozliwe dodanie rejestru w innej walucie niz PLN musimy
wykonac nastepujgce czynnosci:

Mozemy teraz wprowadzi¢ rejestr bankowy w walucie EUR.
1. Z menu Kasa/Bank otwieramy Rejestry Kasowe/Bankowe. Dodajemy nowy rejestr:
o Akronim: BPHEUR

o Rejestr: BPHEU

o Nazwa: Rachunek dewizowy w banku BPH

o Typ rejestru: Konto bankowe

o Bank: wpisujemy akronim: BPH O./KRAKOW lub NRB: 10601376 lub wyszukujemy z listy
o Numer rachunku: 52-10601376-1313052634548957
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o Numeracja raportéw: RKB

o Okres raportéw: Tygodniowy (poniewaz raz na tydzien otrzymujemy wycigg bankowy)
o Waluta: EUR

o Saldo BO: 5000 EUR

o zatwierdzamy formularz

Na pojawiajgcym sie w momencie zapisu rejestru bankowego formularzu zaznaczamy parametr
Otworzy¢é nowy raport z data, akceptujemy podpowiadajgca sie date.
1. Definiujemy forme ptatnosci zwigzang z rejestrem BPHEUR
o Zamykamy wszystkie otwarte okna i wywotujemy konfiguracje programu

o Otwieramy Konfiguracja Firmy/ Kasa/Bank/ Formy ptatnosci

o Edytujemy forme ptatnosci przelew_BPH, naciskajgc * dodajemy zwigzany z nig rejestr
walutowy wybierajac go z rozwijanej listy (drop-down). Zatwierdzamy formularz

o Zamykamy konfiguracje.

8.2 Cwiczenie: Planowane platnosci - zdarzenie w preliminarzu
ptatnosci

Cel ¢wiczenia: zarejestrowanie planowanej ptatnosci w preliminarzu ptatnosci.

1. Otwieramy Preliminarz ptatnosci (menu Kasa/Bank). Dodanie nowego zdarzenia jest mozliwe jedynie
po wybraniu konkretnego rejestru (w polu Rejestr wybieramy BPH)
2. Dodajemy nowe zdarzenie z datg 20XX-01-03:

o dokument: KP

o forma: przelew_BPH

o numer obcy: FS 5/20XX
o kwota: 3450 zt

o stan: do realizacji

o kontrahent: GALERIA (dane bankowe oraz kategoria wypetniane sg automatycznie
na podstawie danych z karty kontrahenta)

3. Zatwierdzamy zdarzenie, ktére staje sie planowang wptatg.

8.3 Cwiczenie: Planowane ptatnosci — funkcja Podziel

Cel ¢éwiczenia: podziat planowanej ptatnosci na dwa zdarzenia

1. Otwieramy Preliminarz ptatnosci (menu Kasa/Bank). Dodanie nowego zdarzenia jest mozliwe jedynie
po wybraniu konkretnego rejestru (w polu Rejestr wybieramy BPH)
2. Dodajemy nowe zdarzenie z datg 20XX-01-03:

o dokument: KW

o forma: przelew_BPH

o numer obcy: FZ 14/20XX
o kwota: 3000 zt

o stan: do realizacji

o kontrahent: BIUROWIEC (dane bankowe wypetniane sg automatycznie na podstawie danych
z karty kontrahenta)
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o zatwierdzamy zdarzenie, ktore staje sie planowang wyptatg.

3. Okazuje sie, ze planowana ptatnos¢ bedzie realizowana w dwéch miesiecznych ratach. Wprowadzone
zdarzenie powinnismy podzieli¢ na dwa:

o na liscie zdarzen zaznaczamy wprowadzony wczesniej dokument
oz menu kontekstowego (prawy klawisz myszy) wybieramy funkcje Podziel

4. W wyswietlonym oknie uzupetniamy informacje dotyczgce podziatu:
o zapis oryginalny: kwota 1000 PLN, termin bez zmian

o zapis nowy: 2 000 PLN, termin ustalamy na miesigc nastepny

5. Zatwierdzamy okno. W wyniku operacji powstajg dwa zdarzenia:
o zdarzenie oryginalne: zmianie ulega jedynie kwota (z 3000 na 1000 zt)

o zdarzenie nowe: ze zdarzenia oryginalnego przepisywane sg informacje o kontrahencie,
natomiast kwota i termin pobierane sg z wypetnionego wczesniej okna (2000 zt)

8.4 Cwiczenie: Zapisy kasowe/bankowe

Cel ¢wiczenia: wprowadzenie zapisu kasowego do raportu oraz zarejestrowanie planowanej ptatnosci
w Preliminarzu ptatnosci.

1. Wprowadzamy pierwsze zapisy do raportu. W tym celu:
o otwieramy menu Kasa/Bank i wybieramy Zapisy kasowe/bankowe

o  wybieramy rejestr: BPH

o  wybieramy raport RKB/1/20XX/BPH

o pojawia sie lista zapiséw z wskazanego raportu (w naszym przypadku jest pusta)
o przyciskiem z plusem dodajemy pierwszy zapis.

Zatézmy, ze otrzymaliSmy wycigg bankowy, na ktérym potwierdzone sg dwie operacje: przelew na nasze konto
od kontrahenta GALERIA na kwote 3450 zt oraz przelew z naszego konta dla kontrahenta ELEKTROWNIA na
kwote 1300 zt.

2. Przelew na nasze konto. Wypetniamy kolejne pola:
o Dokument: KP (bo tak mamy zdefiniowane operacje przychodu)

o Data: 20XX-01-03

o Kwota: 3450 zt

o Operacja: przelew na konto

o Kontrahent: GALERIA (mozna wpisac¢ z klawiatury)

o Bank: automatycznie wypetnia sie bank i numer rachunku kontrahenta
o Kategoria: program proponuje kategorie zwigzang z kontrahentem

o Status: pozostawiamy Nie rozliczono (Rozliczenie nastgpi dopiero woéwczas, gdy skojarzymy
wprowadzany przychdd z transakcjg z kontrahentem - np. z fakturg sprzedazy dla GALERIA).

o  zatwierdzamy formularz

3. Przelew z naszego konta. Wypetniamy kolejne pola:
o Dokument: KW (bo tak mamy zdefiniowane operacje rozchodu)

o Data: 20XX-01-03
o Kwota: 1300 z

o Operacja: przelew z konta
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o Kontrahent: ELEKTROWNIA (mozna wpisac z klawiatury)
o Bank: automatycznie wypetnia sie bank i numer rachunku kontrahenta
o Kategoria: program proponuje kategorie zwigzang z kontrahentem

o Status: pozostawiamy Nie rozliczono (Rozliczenie nastgpi dopiero wowczas, gdy skojarzymy
wprowadzany przychdd z transakcjg - np. z fakturg zakupu od ELEKTROWNIA).

o zatwierdzamy formularz

8.5 Cwiczenie: Rozliczenie zapisu z planowana ptatnoscia

Cel éwiczenia: poznanie mechanizmu rozliczania zapiséw kasowych/ bankowych ze zdarzeniami w preliminarzu.

Rozliczamy planowang wptate od kontrahenta GALERIA z wprowadzonym zapisem kasowym potwierdzajgcym
takg wptate.

1. Otwieramy Preliminarz ptatnosci dla rejestru BPH
2. Otwieramy formularz zdarzenia na zaktadce Rozliczenia.

+

3. Przyciskiem dodajemy rozliczenie. Otwierana jest lista dokumentow do rozliczenia dla
kontrahenta GALERIA.

|

4. Wybieramy zapis na kwote 3450 zt i akceptujemy wybor przyciskiem

5. Na liscie pojawia sie rozliczenie. Poniewaz kwota na zdarzeniu i zapisie byly identyczne — obydwa
dokumenty zastajg rozliczone catkowicie.

6. Zatwierdzamy zdarzenie. Zdarzenie znika z listy dokumentéw nierozliczonych, a pojawia sie na licie po
zaznaczeniu w opcji Rozliczone: Catkowicie.

7. Na liscie zapisow kasowych/bankowych zapis otrzymuje status R (rozliczony catkowicie).

8.6 Cwiczenie: Planowane ptatnosci — funkcja Rozlicz

Cel éwiczenia: poznanie zasady dziatania funkcji Rozlicz dostepnej w Preliminarzu ptatnosci.
1. W rejestrze PKO wprowadzamy zdarzenie:
o dokument: KP

o data: 20XX-12-30

o numer obcy: FS 10/20XX
o forma ptatnosci: przelew
o kwota: 1000 PLN

o stan: do realizacji

o kontrahent: SOFTLAND

o  zatwierdzamy formularz

2. Kiedy otrzymujemy potwierdzenie wptaty zamiast wprowadza¢ je do raportu kasowego/bankowego,
a dopiero potem rozliczy¢ ze zdarzeniem mozna postuzy¢ sie funkcjg Rozlicz:
o na liscie zdarzen w Preliminarzu ptatnosci ustawiamy kursor na wprowadzonym wczes$niej
zdarzeniu
oz menu kontekstowego (prawy przycisk myszy) wybieramy opcje Rozlicz pojedynczo/KP/PKO.

3. Pojawia sie formularz nowego zapisu kasowego/ bankowego
o na zapisie uzupetnione sg informacje o kontrahencie i kwocie zgodnie z wprowadzonymi na

zdarzeniu,
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o zatwierdzamy formularz

4. Program automatycznie rozlicza zapis i zdarzenie:
o zdarzenie znika z listy zdarzen nierozliczonych, a widoczne jest na liscie po zaznaczeniu w
opcji Rozliczone: Catkowicie.
o wraporcie kasowym/ bankowym pojawia sie nowy zapis

o zapis ma status R - rozliczony catkowicie

8.7 Cwiczenie: Kompensata zapiséw kasowych

Cel ¢wiczenia: poznanie mechanizmu kompensowania ze sobg zapiséw kasowych/bankowych (lub zdarzen
w Preliminarzu).

1. Otwieramy liste zapisow kasowych/bankowych dla rejestru KASA i raportu RKB/1/2012/KASA.
2.  Wprowadzamy dwa zapisy kasowe z datg 20XX-01-03:

o KW na kwote 700 zt dla kontrahenta KOLASA, kategoria: MAT. BIUROWE (status
Nierozliczone)

o KP na kwote 2000 zt dla kontrahenta KOLASA, kategoria: PRZYCHODY (status Nierozliczone)

3.  Kompensujemy zapisy:
o otwieramy zapis KW na zaktadce Rozliczenia dokumentéw

o wciskamy przycisk * aby dokona¢ kompensaty. Otwierana jest lista dokumentow do
rozliczenia dla kontrahenta KOLASA

o  wybieramy zapis KP na kwote 2000 zt. Nalezy pamietac, ze w przypadku kompensaty przeptyw
Srodkow pienieznych musi by¢ przeciwny, czyli KW mozemy skompensowac jedynie z
dokumentem KP.

f

o  Akceptujemy wybor przyciskiem . Na liscie rozliczen pojawia sig wybrany zapis KP.

4. Zatwierdzamy zapis.
o na liscie zapis KW otrzymuje status R (rozliczony catkowicie).

o na liscie zapis KP otrzymuje status C (rozliczony czesciowo). Do rozliczenia pozostato jeszcze
1300 zt.

5. Otwieramy liste dokumentow klikajagc w pole = * Dolumenty kompensat , @ nastepnie za pomocg ikony

’ + ‘dodajemy dokument kompensaty:
o zostawiamy domys$lny schemat numeracji KPENS

o wskazujemy kontrahenta KOLASA, podpowiada sie kategoria PRZYCHODY (pobierana z
formularza kontrahenta) — pozostawiamy jg oraz walute dokumentu PLN

&

rozliczonych dokumentéw, zaznaczamy wybrany element i zatwierdzamy zapis

o weciskamy przycisk aby doda¢ zapis wczesniej rozliczony. Otwierana jest lista

2

N

6. Po zapisaniu zmian ikong dokument zostanie dopisany do listy Dokumenty kompensat.
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9 Moduly: Ksiega Handlowa i Srodki Trwate
9.1 Struktura modutow

Comarch ERP Optima - modut Ksiega Handlowa to nowoczesny system komputerowy pozwalajgcy na
prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci, sporzadzanie obligatoryjnych
sprawozdan finansowych oraz zestawien informacyjnych tzw. raportow wewnetrznych dla potrzeb kierownictwa.
Za jego posrednictwem jednostka ma mozliwos¢ realizowania celow zwigzanych z podejmowaniem decyzji
ekonomicznych, zaréwno zewnetrznych jak i wewnetrznych zwigzanych z kierunkiem inwestowania, optymalnym
wykorzystaniem zasobow itp., rozliczanie sig z fiskusem z podatku VAT w oparciu o deklaracje VAT-7, VAT-UE,
VAT-27 oraz VAT-9M. Uzytkownik ma réwniez mozliwo$¢ przygotowania i wydrukowania deklaracji rocznych oraz
zaliczek do deklaracji PIT-36, PIT-36L, PIT-37 i CIT-8. Modut Srodki Trwate pozwala na prowadzanie ewidencji
Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych. Na podstawie wprowadzonych informacji
0 poszczegolnych srodkach uzytkownik automatycznie generuje odpisy amortyzacyjne oraz plan amortyzaciji.
Dodatkowo program pozwala na prowadzenie ewidencji wyposazenia. Modut ten pozwala réwniez na tworzenie
arkuszy inwentaryzacyjnych srodkéw trwatych oraz wyposazenia.

9.2 Konfiguracja modutéw

Przy pierwszym wejsciu do nowej bazy danych pojawia sie Konfigurator bazy danych, za pomocag ktérego
mozna ustali¢ podstawowe parametry pracy m.in. dla modutu Ksiega Handlowa (patrz: 4.2 Cwiczenie:
Konfiguracja parametréw firmy).
Przystepujac do pracy w module Ksiega Handlowa nalezy wykona¢ nastepujgce czynnosci:
1. Uzupehi¢ dane o firmie (Konfiguracja firmy/ Dane firmy: Deklaracje; Pieczatka firmy; PIT-36,PIT36L;
PIT-4R,CIT-8, ZUS DRA oraz VAT, AKC-WW).
Konfiguracja firmy/ Dane firmy to miejsce, w gdzie nalezy wpisa¢ informacje o firmie, ktére bedg pojawiaty sie
na wydrukach z programu oraz na deklaracjach. Gatgz Dane firmy podzielona jest na czesci: Pieczatka firmy,
Deklaracje: PIT-4R i CIT-8, ZUS DRA Deklaracje: PIT-36, PIT-36L oraz Deklaracje: VAT, AKC-WW.
1. Wprowadzi¢ okres obrachunkowy (Konfiguracja firmy/ Ksiegowosc¢/ Okresy obrachunkowe oraz
Konfiguracja firmy/ Ksiegowo$c¢/ Ksiegowosc kontowa)
Konfiguracja firmy/ Ksiegowosé/ Okresy obrachunkowe pozwala na automatyczne definiowanie okresow
obrachunkowych. Okresy obrachunkowe stuzg do wprowadzania logicznego podziatu bazy danych. Kazdy okres
obrachunkowy ma swdj plan kont, wlasny zestaw dziennikow czgstkowych, takze dziennik gtdéwny ujmowany jest
w kontekscie roku obrachunkowego.
Numeracja dziennika czastkowego ciggta w roku - okresla sposéb numeracji dziennika czgstkowego. Jezeli
parametr jest wigczony — numeracja jest nadawana narastajgco w ciggu roku obrachunkowego. Jesli parametr
jest wylgczony, wéwczas numeracja jest sprawdzana w obrebie danego dziennika czgstkowego w ramach
danego miesigca konkretnego roku kalendarzowego.

Dziennik RK — dziennik ksiegowan dla dekretu rdéznicy kursowej generowanego podczas rozliczania
rozrachunkéw w ,tle" lub podczas dokonywania rozrachunkéw z listy rozrachunkéw nierozliczonych

Data ksiegowania RK - domysinie ustawiana jest jako data rozrachunku, ktéra jest pobierana z Konfiguracji
Firmyy/ Ksiegowosc/ Ksiegowosc kontowa — Data rozrachunku jako p6zniejsza z dat

Dziennik KOMP - dziennik ksiegowan dla dekretu kompensaty generowanego podczas rozliczania rozrachunkoéw
w ,tle" lub podczas dokonywania rozrachunkéw z listy rozrachunkdw nierozliczonych

Data ksiegowania KOMP - domyslnie ustawiana jest jako data rozrachunku, ktéra jest pobierana
z Konfiguracji Firmy/ Ksiegowosc/ Ksiegowosc kontowa — Data rozrachunku jako pozniejsza z dat

Aby mie¢ mozliwos¢ wybrania domysinych dziennikdbw muszg one by¢ najpierw wprowadzone z poziomu
Konfiguracja firmy/ Ksiegowo$¢/ Dzienniki (krok 6).
1. Okresli¢ ogélne parametry zwigzane z prowadzeniem ksiegowosci (Konfiguracja firmy/ Ksiegowosc/
Parametry)
n Ksiggowos¢ kontowa — zaznaczenie opcji pozwoli na prowadzenie ksigg rachunkowych wymaganych
Ustawg o Rachunkowosci.
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Numeracja rejestrow VAT ciagta w roku - zaznaczenie parametru powoduje numerowanie zapisow
wprowadzonych do konkretnego podrejestru VAT, narastajgco w roku obrachunkowym, nie zaznaczenie -
numeracje w obrebie miesigca.

Numeracja ewidencji dodatkowej ciggta w roku — zaznaczenie parametru podobnie jak Numeracja
rejestrow VAT ciggta w roku powoduje numerowanie zapisow wprowadzanych do ewidencji dodatkowe
narastajgco w danym roku, natomiast przy odznaczonym parametrze dokumenty numerowane sg w
obrebie roku.

Generowanie dokumentow wewnetrznych w rejestrach VAT — umozliwia tworzenie dokumentow
wewnetrznych dla faktur przeniesionych z modutu Faktury lub zaimportowanych poprzez Prace
Rozproszong.

Pokazuj okno generowania dok. wew. przy zapisie dokumentu w Rej. VAT — parametr domysinie
zaznaczony. Uzytkownik ma mozliwo$¢ wskazania, czy podczas wprowadzania dokumentoéw do Rejestru
VAT (dotyczgcych np. nabycia wewnatrzunijnego, odwrotnego obcigzenia) automatycznie ma sie pojawiac
dotychczasowe okno generowania dokumentu wewnetrznego. Odznaczenie parametru powoduje, iz
uzytkownik chcgcy generowac zbiorcze dokumenty wewnetrzne po zapisaniu dokumentu w Rejestrze VAT
nie musi zamykac za kazdym razem okna generowania pojedynczego dokumentu wewnetrznego.

Pobieraj rodzaj z kategorii towaru/ustugi przy przenoszeniu do Rejestru VAT — okresla jak jest
ustalany rodzaj zakupu/sprzedazy na pozycjach dokumentu przestanego do Rejestru VAT z modutu
Faktury. Jezeli parametr jest wigczony — sprawdzany jest rodzaj ustawiony na pozycji dokumentu
w module Faktury i na jego podstawie przenoszony jest rodzaj na dokument do Rejestru VAT. Jesli
parametr jest wylgczony, wowczas podczas przenoszenia dokumentéw z modutu Faktury do Rejestru VAT
rodzaj na pozycjach dokumentu pobierany jest z cennika dla faktur sprzedazy, a z kategorii dla faktur
zakupu.

Ptatnos¢ VAT w PLN na fakturach krajowych w walucie — dla dokumentéw krajowych wystawionych
w walucie obcej umozliwia wykazanie kwoty VAT transakcji w walucie PLN i kwoty netto w walucie
dokumentu.

Przenoszenie numeru wiasnego do identyfikatora ksiegowego — wybranie tej opcji powoduje, ze
podczas ksiegowania dokumentéw z modutu Faktury (z wyjatkiem Paragonow) do rejestrow VAT lub
dziennikow ksiegowych nadawany jest identyfikator ksiegowy odpowiadajgcy numerowi wiasnemu
dokumentu z modutu Faktury.

Definiowalny schemat numeracji ID ksiggowego - okresla sposob numeracji identyfikatora
ksiegowego. Jezeli parametr jest wigczony — Uzytkownik ma mozliwos¢ zdefiniowania wtasnego schematu
numeracji ID ksiegowego. Jesli parametr jest wylgczony, woéwczas stosowany jest domysiny schemat
numeracji ID majacy cztony nr/rok/nazwa rejestru (dziennika). Data obok parametru informuje od kiedy
program uzywa definiowalnego schematu numeracji ID ksiegowego. Jesli zaznaczony jest ten parametr
oraz Przenoszenie numeru wlasnego do identyfikatora ksiegowego to nadrzedny jest parametr
0 przenoszeniu numeru wiasnego do identyfikatora ksiegowego.

Przenoszenie pojedynczych paragonéw do rejestru VAT — parametr decyduje o tym w jaki sposob

bedg przenoszone paragony do Rejestru VAT. Parametr jest domysinie odznaczony. Po jego zaznaczeniu

paragony przenoszone sg w stosunku 1:1 z zachowaniem informacji o kontrahencie, numerze dokumentu,

kategorii, czy formie ptatnosci.

Ksiegowanie dokumentéw z datg - dotyczy ksiegowania wsadowego (za pomocg schematow

ksiegowan) dokumentéw pochodzacych z rejestrow VAT, Kasy/Banku, ewidencji pomocniczej oraz

z modutu ptacowego.

o Biezaca — ksiegowanie dokumentéw pod datg systemowa,

o Wystawienia — ksieggowanie pod datg wystawienia dokumentu,

o Operacji — w przypadku faktur sprzedazy ksiegowanie z datg sprzedazy, w przypadku faktur
dokumentujgcych zakup z datg zakupu,

o Zapisu — w przypadku faktur sprzedazy z datg wystawienia, w przypadku faktur zakupu z datg wptywu.

Uwaga: Date ksiegowania mozna okresli¢ rowniez bezposrednio na
schemacie ksiegowym.
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Pozwalaj na ksiegowanie faktur przeksztalconych z zaksieggowanego paragonu — zaznaczenie
parametru powoduje, ze Uzytkownik bedzie mogt zaksiegowac¢ fakture wystawiong do paragonu, ktory
zostat wczesdniej przeniesiony do rejestru VAT i/lub zaksieggowany na konta (lub do ewidenciji
ryczattowej/KPiR). Dodatkowo nalezy wtedy recznie wyksiegowac paragon, jesli zostat on wczesniej
zaksiggowany. Domysinie parametr ten jest odznaczony dla nowych oraz konwertowanych baz i program
zachowa sie tak w wersjach, w ktérych parametr ten nie wystepowat, czyli nie pozwoli na ksiggowanie
takich faktur — wtedy nalezy zaksiegowac paragon (o ile nie zostat on wczesniej zaksiegowany).

Renumeracja rejestru VAT wg — parametr okreslajgcy sposob numeracji liczby porzgdkowej dla
dokumentow w rejestrach VAT. Uzytkownik ma mozliwo$s¢ wyboru pomiedzy datg wystawienia/wptywu
a datg obowigzku podatkowego/prawa do odliczenia.

Podziat odliczen w rejestrze VAT zakupu - parametr okreslajgcy sposob podziatu pozycji na
dokumencie w rejestrze VAT zakupu na czes$¢ podlegajacyg i niepodlegajgca odliczeniu. Uzytkownik ma
mozliwo$¢ wyboru pomiedzy podziatem zaréwno kwoty Netto i VAT, jak rowniez samej kwoty VAT.

. Okreslic szczegotowe parametry zwigzane z ksiegowoscia kontowa (Konfiguracja firmy/ Ksiegowos$c/
Ksiegowosc kontowa)

Biezacy okres obrachunkowy — pozwala na wybdr wcze$niej zdefiniowanego symbolu okresu
obrachunkowego zwigzanego z logicznym podziatem ksiegowej bazy danych.

Ksiegowanie faktur VAT przez rejestr VAT — dotyczy tych uzytkownikéw programu Comarch ERP
Optima, ktérzy pracujg rowniez na module Faktury. Istnieje wtedy mozliwo$¢ zaksiegowania faktury
bezposrednio z modutu Faktury lub z rejestrow VAT. Przy zaznaczonym parametrze bedzie mozliwe
zaksiegowanie tylko z rejestru VAT, przy odznaczonym: tylko z modutu Faktury.

Automatyczne zakladanie kont stownikowych — zaznaczenie jednego z parametréw: Identyfikator,
Kod, NIP/PESEL powoduje, ze dla kont syntetycznych o statusie stownikowym program automatycznie
zakltada konta analityczne o numeracji zgodnej z zaznaczonym parametrem tj. wg identyfikatora
(numeracja cyfrowa kont), wg kodu (np. kontrahenta lub pracownika) lub wg numeru NIP/PESEL.

Automatyczne zakladanie kont analitycznych niestownikowych — ma powigzanie z ksiegowaniem
raportow kasowych/bankowych, ustalaniem kont przeciwstawnych na zapisach kasowych/bankowych,
z segmentami ksiegowymi na kategoriach i inicjalizacjg bilansu otwarcia na podstawie Preliminarza
ptatnosci. W momencie ksiegowania odpowiednim schematem, jesli wpisane w polu konto przeciwstawne/
segment nie istnieje program bedzie prébowat je zatozyc.

Automatyczne rozliczenia i rozrachunki — zaznaczenie parametru po spetnieniu kilku warunkéw
powoduje, ze w momencie rozliczania dokumentéw w module Kasa/Bank generowany jest rozrachunek na
kontach ksiegowych (jezeli dokumenty zostaly juz zaksiegowane lub w momencie ich ksiegowania)
i analogicznie podczas dokonywania rozrachunku dekretow na kontach ksiegowych generowane jest
rozliczenie dokumentéw w module Kasa/Bank.

Automatycznie zaznaczaj Rozrachunek dla recznych ksieggowan na kontach rozrach. — wybranie tej
opcji powoduje automatyczne zaznaczanie parametru Rozrachunek przy wprowadzaniu dekretu (po
wybraniu konta rozrachunkowego).

Generowanie ptatnosci dla recznych ksiegowan na kontach rozrachunkowych — parametr pozwala
wprowadza¢ zdarzenia do preliminarza z poziomu dziennikow ksiegowan.

Automatycznie zaznaczaj Generowanie ptatnosci - jego zaznaczenie powoduje automatyczne
zaznaczanie parametru ,Generowanie ptatnosci’ na recznie wprowadzanych dekretach.

Generowanie ptatnosci dla pozycji zapisu ksiegowego powstatego z ksiegowania schematem —
umozliwia generowanie ptatnosci w Preliminarzu ptatnosci do zapisow ksiegowych powstatych
z ksiegowania schematem ksiegowym. Jesli parametr jest zaznaczony to na zapisach ksiegowych
powstatych na skutek ksiegowania schematem lub ksiegowaniem okresowym na utworzonych pozycjach
jak i podczas rozbudowywania dekretu o kolejne pozycje dostepny jest parametr Generowanie ptatnosci.

Generowanie ptatnosci dla bilansu otwarcia na kontach rozrachunkowych - wybranie tej opcji

pozwala na automatyczne generowanie ptatnosci w ,Preliminarzu ptatnosci” podczas dodawania zapiséw
w dokumentach BO.
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Usuwaj predekretacje przy usuwaniu ksiegowania — zaznaczenie parametru powoduje usuniecie
predekretacji z dokumentu w momencie usuwania ksiegowania. Jesli parametr nie jest zaznaczony,
wowczas podczas usuwania ksiegowania zaktadka Predekretacja pozostaje uzupetniona a dokument
nadal jest blokowany do edycji (za wyjatkiem tej zaktadki).

Generowanie zapisu ksiggowego kompensaty i/lub réznicy kursowej z rozrachunkéw — zaznaczenie
parametru powoduje, ze w momencie rozliczania rozrachunkéw dla réznych kont ksiegowych i/lub dla kont
walutowych zostanie otwarte odpowiednie okno Ksiegowanie réznicy kursowej i/lub kompensaty. Okno
bedzie zbudowane zjednej lub dwoch zaktadek, w zaleznosci od tego czy bedzie generowany zapis
ksiegowy roznicy kursowej i kompensaty czy tylko jednego z tych dokumentow.

Kontrola kregu kosztéow — program pilnuje przestrzegania prawidiowej korespondencji zapiséw na
kontach. Definiowanie schematéw kontrolnych jest dostepne z poziomu: Ksiegowos$¢/Plan kont.

Wymuszaj zatwierdzanie zapisow ksiegowych — zaznaczenie parametru powoduje wymuszanie
przenoszenia zapisow ,na czysto” z bufora ksiegowan. Podczas wprowadzania zapisu do bufora
ksiegowego program sprawdza, czy zapis ten nie jest wczesniejszy od ,najmtodszego" zapisu w buforze
(lub tez czy nie jest pdzniejszy od ,najstarszego” zapisu w buforze) o wiecej niz 2 miesigce. W takim
wypadku dodawanie dokumentu jest blokowane.

Wymuszaj bilansowanie czgstkowe zapiséow ksiegowych — zaznaczenie tej opcji powoduje, ze przy
zapisie polecenia ksiegowania (PK) wielopozycyjnego uruchamiany jest mechanizm kontrolny,
sprawdzajgcy czy istnieje jednoznaczne powigzanie pomiedzy zapisami po stronie Winien i Ma. Jezeli
parametr jest zaznaczony, to nie mozna zapisa¢ dekretu, na ktérym istnieje wiecej niz po jednym
ksiegowaniu jednostronnym réwnoczesnie po obu stronach. Innymi stowy, ksiegowanie jest traktowane
jako poprawne, jesli:

o wszystkie pozycje sg dwustronne,

o istnieje jedno ksiegowanie jednostronne po Wn i dowolna ilos¢ po Ma (mogg tez istnie¢
réwnoczesnie ksiegowania dwustronne),

o istnieje jedno ksiegowanie jednostronne po Ma i dowolna ilos¢ po Wn (mogg tez istnie¢
réwnoczesnie ksiegowania dwustronne).

Zapisuj automatycznie zapis ksiegowy bilansujacy sie — zaznaczenie parametru sprawia, ze zapisanie
pozycji dekretu, ktory powoduje bilansowanie dokumentu polecenia ksiggowania skutkuje dodaniem
dokumentu PK na liscie zapisow ksiegowych pomimo zamkniecia okna dokumentu PK bez zapisywania
zZmian.

Obstuga kont walutowych - zaznaczenie parametru spowoduje, ze w systemie mozliwe jest
ksiegowanie na kontach walutowych. Parametr jest widoczny tylko, jesli Uzytkownik posiada modut Ksiega
Handlowa Plus.

Subanalityki walutowe na kontach walutowych — parametr pojawi sie tylko, jesli Uzytkownik zaznaczy
obstuge kont walutowych. Jesli parametr jest zaznaczony podczas ksiegowania dla konta analitycznego
kontrahenta tworzone sg konta subanalityczne dla poszczegdlinych walut. Jesli parametr nie jest
zaznaczony — dla kazdej waluty tworzone jest konto analityczne o kolejnym numerze.

Data rozrachunku jako pézniejsza z dat — parametr okresla, ktéra z dat bedzie przyjmowana jako data
rozrachunku: wystawienia, operacji, ksiegowania, termin ptatnosci, biezaca.

Ustali¢ nazewnictwo stron kont ksiggowych: Debet/Credit lub Winien/Ma (Konfiguracja programu/

Ksiegowosc/ Parametry)

Zatozy¢ dzienniki ksiegowe (Konfiguracja firmy/ Ksiegowo$¢/ Dzienniki)

Zestaw dziennikdw jest unikalny dla okresu obrachunkowego, w konfiguracji wyswietlane sg wytgcznie dzienniki
biezgcego okresu obrachunkowego.

Formularz dziennika wyposazono w dwie zaktadki: Ogdine, Zakazy

Zaktadka Ogoélne - zawiera dwa pola do wypetnienia: Symbol i nazwe dziennika

Zaktada Zakazy — zawiera liste zakazéw dla operatoréw. Kazdy zakaz zawiera identyfikator operatora
oraz opcje do zaznaczenia: kasowanie, poprawianie, podglad, dodawanie, operacje na cudzych zapisach.

Zdefiniowa¢ odpowiednie dokumenty (Konfiguracja firmy/ Definicje Dokumentow)
Okreslic parametry zwigzane z kontrolg duplikacji w Rejestrze VAT, ewidencji dodatkowej i na fakturach

zakupu (Konfiguracja firmy/ Ogolne/ Parametry)
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= Kontrola duplikacji zapiséw w Rejestrze VAT, ewid. dodatkowej ina fakturach zakupu - po
zaznaczeniu tego parametru Uzytkownik ma mozliwos¢ okreslenia wedtug jakich pdol system ma
sprawdzac¢ czy wystepujg zduplikowane dokumenty. Kontrola duplikacji wymaga wyboru co najmniej
dwoch parametrow kontroli. Uzytkownik ma mozliwos¢ kontroli duplikacji dokumentéw w Rejestrze VAT
wedtug nastepujgcych pol: NIP Kontrahenta, Akronim podmiotu, Numer dokumentu, Kwota netto
dokumentu, Kwota brutto dokumentu, Data wystawienia, Data operaciji.
Przystepujac do pracy w module Srodki Trwale nalezy wykonaé nastepujgce czynnosci:
7. Sprawdzi¢ ustawienia konfiguracyjne modutu Srodki Trwate (Konfiguracja firmy/ Srodki trwate)
m  Grupy srodkoéw trwatych — miejsce na zaktadanie grup srodkéw trwatych

= Grupy wartosci niematerialnych i prawnych — miejsce na zaktadanie grup wartosci niematerialnych i
prawnych
m Parametry — parametr zwigzany z ulgami inwestycyjnymi dla srodkéw trwatych, uzytkownik ma do wyboru
zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych lub skrocenie czasu amortyzacji.
8. Zalozy¢ blokady dostepu odpowiednim uzytkownikom programu (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/
Operatorzy: zaktadka Blokady dostepu oraz Konfiguracja firmy/Ksiegowos$c¢/Dzienniki: zaktadka Zakazy)
Zaktadanie blokad nie jest obowigzkowe — w razie koniecznosci zakazy dostepu dla operatorow moga by¢
uzupetniane w trakcie pracy z programem.

Uwaga: Przed rozpoczeciem pracy z programem nalezy réwniez dokonaé
ustawien konfiguracyjnych pod kgtem obstugi modutu Kasa/Bank oraz
Rejestrow VAT.

Wskazane jest réwniez uzupemnienie stownikéow kontrahentéw, urzedow, wspdlnikow, pracownikéw oraz listy
bankéw. Uzupetnianie tych list nie jest konieczne od razu w chwili rozpoczecia pracy z systemem. Wpisywanie
koniecznych informacji moze by¢ wykonywane na biezgco podczas pracy programu.

Istnieje réwniez mozliwos¢ zaimportowania danych stownikowych z innej bazy danych programu Comarch
ERP Optima oraz innych programoéw. Import jest dostepny z menu Narzedzia/ Importy.

10.1 Cwiczenie: Rozliczenie zapisu z planowang ptatnoscig
Konfiguracja programu i firmy dla modutéw KH i ST

9.3 Plan kont

Do bardzo istotnych elementow organizacji rachunkowosci w firmie oraz dla prawidtowej pracy w programie
nalezy ustalenie planu kont. Przy opracowywaniu zakladowego planu kont trzeba uwzgledni¢, ze przyjete przez
jednostke zasady prowadzenia ksigg rachunkowych powinny zapewniac:

m  ujecie operacji w sposob rzetelny i sprawdzalny tak aby wiasciwie zostat przedstawiony stan
majatkowy i finansowy oraz wynik finansowy jednostki, a zwlaszcza ujete w odpowiednich
przekrojach stany aktywow i pasywow, koszty i straty oraz przychody i zyski

m dane niezbedne do wszelkich rozliczen z tytutu podatkéw oraz rozrachunkéw z kontrahentami
i pracownikami

m  skuteczng kontrole wewnetrzng operacji gospodarczych i stanu skfadnikéw majatku, bedacych
w posiadaniu i decyzji jednostki
= mozliwosci sporzgdzania sprawozdania finansowego i innych sprawozdan, deklaracji podatkowych
lub informacji wymaganych odrebnymi przepisami.
Sposob prowadzenia rachunkowosci powinien by¢ okreslony w zaktadowym planie kont danej jednostki. W celu
ujednolicenia zasad grupowania operacji i ograniczenia nakfadu pracy jednostki mogg zastosowac wzorcowy plan
kont (art. 83 Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o Rachunkowosci), ktory jest ustalany przez Prezesa NBP,
Przewodniczacego Komisji Papierow Wartosciowych i Ministra Finansow.
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9.3.1 Konta ksiegowe

Obrot pieniezny zwigzany ze zjawiskami gospodarczymi wymaga ich rejestracji. Do rejestracji zdarzen
gospodarczych w ksiegach rachunkowych przeznaczone sg konta ksiegowe. Konto ksiegowe posiada swdj
numer, nazwe i dwie strony do zapisywania wartosci liczbowych.

Uzytkownik w programie Comarch ERP Optima ma mozliwos$¢ zdefiniowania kilku podstawowych typéw kont.

TYP: Konta syntetyczne i analityczne

Jednym z podstawowych kryteriow podziatu kont jest zasada zapisu na koncie w powigzaniu ze stopniem
szczegotowosci konta, wg tego podziatu w programie funkcjonujg konta:

= konta syntetyczne - konto nadrzedne
= konta analityczne - konto podrzedne

Program Comarch ERP Optima pozwala na definiowanie dowolnej ilosci pozioméw kont analitycznych
(subanalityk). Jezeli konto posiada nizszy poziom (subanalityke) nie ma mozliwosci ksiegowania na takim koncie
(ksiggowanie jest mozliwe tylko na najnizszym poziomie).

TYP: Konta bilansowe
Konta bilansowe pozwalajg na ewidencje sktadnikow aktywow i pasywow.

Konta aktywow funkcjonujg nastepujaco: po stronie debetowej wpisuje sie stan poczgtkowy danego sktadnika
oraz zwiekszenia tego stanu, po stronie kredytowej zmniejszenia

Obrot debetowy konta aktywnego jest wiekszy lub rowny obrotowi kredytowemu, w zwigzku z czym saldo konta
jest zawsze debetowe (lub = 0).

Konta pasywow funkcjonujg w nastepujacy sposéb: po stronie kredytowej zapisuje sie stan poczagtkowy (saldo
poczatkowe) danego skfadnika oraz wszystkie zwiekszenia tego stanu, po stronie debetowej rejestrowane sg
wszystkie zmniejszenia.

Obrot kredytowy konta pasywnego jest wiekszy lub réwny od obrotu debetowego, w zwigzku z czym saldo konta
jest zawsze kredytowe (lub = 0).

Konta aktywno — pasywne mogg wystepowac¢ zarowno w aktywach, jak i w pasywach bilansu. Konto o takim
charakterze moze wykazywac jednoczesnie dwa salda i w tym samym bilansie wystepuje jako sktadnik aktywéw
jak i pasywow.

TYP: Konta pozabilansowe

Konta pozabilansowe nie wystepujg w bilansie. Konta te stuzg do ewidencji zjawisk i proceséw gospodarczych,
ktore nie sg przedmiotem ewidencji na kontach bilansowych.

TYP: Konta wynikowe

Konta wynikowe pozwalajg na ewidencje w ciggu okresu sprawozdawczego biezgcych kosztow i przychodow
z dziatalnosci, przy czym na koniec roku w ramach zamknie¢ rocznych (okresowych) wartosci przenoszone sg na
odpowiednie konto bilansowe ,Wynik finansowy”. Konta wynikowe nie majg ani sald poczgtkowych ani sald
koncowych i funkcjonuja tylko miedzy dwoma okresami sprawozdawczymi. Konta wynikowe mozemy podzieli¢ na
konta kosztow i konta przychodow.

TYP: Kontarozrachunkowe

Konto rozrachunkowe stuzy do ewidencji dokumentow, ktdre podlegajg rozliczeniu np. faktur od kontrahentow
i ptatnosci do nich. W Comarch ERP Optima konto syntetyczne rozrachunkowe wykazuje dwa salda, ktére sg
sumg sald czgstkowych kont analitycznych (konta analityczne wykazujg jedno saldo). Rozliczenia w Comarch
ERP Optima mogg by¢ prowadzone na dokumentach zrodiowych, czyli rozliczamy np. fakture sprzedazy
z dokumentem KP. Oznacza to, ze rozliczenie moze by¢ wykonane niezaleznie od tego czy dokument zostat
zaksiegowany. Saldo danego konta rozrachunkowego powinno by¢ zgodne z saldem widniejgcym na
Potwierdzeniu salda wygenerowanym z menu Kasa/Bank/ Potwierdzenie salda.

Istnieje réwniez mozliwo$¢ parowania ze sobg dekretow na wszystkich rodzajach kont rozrachunkowych, w tym
na kontach stownikowych podmiotéw (opcja: Ksiegowo$¢/ Rozrachunki). Rozrachunki mogg by¢ tworzone
zarowno dla kont w walucie systemowej, jak i w walucie obcej.

Ksiegowos¢ w Comarch ERP Optima | Wersja: 45
Ksigga Handlowa - Rozliczenia| 2017.5.1
z kontrahentami i urzedami



Comarch ERP
' Optima COMARCH ERP

9.3.2 Plan kont

W programie Comarch ERP Optima istnieje mozliwo$¢ wygenerowania wzorcowego planu kont za pomocg
Konfiguratora bazy danych uruchamianego przy pierwszym wejsciu do programu. Tak wygenerowany plan kont
mozna poézniej dowolnie modyfikowac¢ stosownie do potrzeb firmy. Uzytkownik, ktdry zrezygnuje z generowania
wzorcowego planu kont za pomocg Konfiguratora, moze wprowadzi¢ wtasny plan kont w menu Ksiegowo$c¢/ Plan
kont.

10.2 Cwiczenie: Plan kont

9.4 Bilans otwarcia

Bilans jest dwustronnym zestawieniem wartosci srodkéw gospodarczych aktywow oraz zrédet ich finansowania
(pasywow) sporzgdzonym na okreslony dzien i w okreslonej formie Wzor bilansu publikowany jest w zatgczniku
do ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z1994r. Nr 121, poz.591). Jedng z zasad przy
sporzadzaniu bilansu jest zasada ciggtosci bilansowej, ktéra méwi ze bilans zamykajgcy jeden rok podatkowy jest
jednoczesnie bilansem otwarcia roku nastepnego.

Rozpoczynajgc prace z programem Comarch ERP Optima Uzytkownik powinien wprowadzi¢ bilans otwarcia.
Jezeli jest to poczgtek danego roku obrachunkowego nalezy wprowadzi¢ salda kont lub, jesli rozpoczynamy
prace w trakcie roku, dane rejestrowane wczesniej w postaci obrotow rozpoczecia (oczywiscie uzytkownik moze
réwniez wprowadzi¢ do programu wszystkie dokumenty od poczatku roku).

Uzytkownik programu Comarch ERP Optima ma mozliwo$¢é wprowadzania bilansu otwarcia poszczegdlnymi
dokumentami na liscie Dokumenty bilansu otwarcia (lista jest dostepna z poziomu Ksiegowos$¢/ Inne/
Dokumenty BO). Wszystkie dekrety wprowadzone na poszczegolnych dokumentach wptywajg na warto$¢ salda
poczatkowego danego konta.

Wprowadzajac bilans otwarcia uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia go do bufora, gdzie zapisy mogg ulega¢
dowolnej modyfikacji lub tez zatwierdzi¢ go catkowicie. W przypadku zmian w bilansie otwarcia, ktéry zostat przez
uzytkownika zatwierdzony, zmiany poszczegdlnych wartosci mozna dokonywa¢ na zasadzie dokumentow
korygujacych bilans.

Nierozliczone zdarzenia z poprzedniego roku mozna wprowadzi¢ na dwa sposoby:

m dodajgc zapisy na dokumencie BO przez formularz, zaznaczajgc opcje Generowanie platnosci
oraz podajgc numer dokumentu, forme oraz termin ptatnosci.

= ewentualnie odznaczajgc w konfiguracji parametr Generowanie ptatnosci dla bilansu otwarcia
na kontach rozrachunkowych (Konfiguracja firmy / Ksiegowo$¢/ Ksiegowos$¢ kontowa) a
nastepnie wprowadzajgc zdarzenia do Preliminarza ptatnosci wypetniajgc na danym zdarzeniu
pole Konto przeciwstawne BO — bedzie mozna, takie zdarzenie, rozliczy¢ w roku biezgcym, a z
poziomu Dokumentu BO zainicjowac bilans otwarcia kont rozrachunkowych na kontach.
Jezeli w poprzednim okresie obrachunkowym Uzytkownik pracowat na systemie Comarch ERP Optima bilans
otwarcia przenosi sie automatycznie, a nierozliczone zdarzenia w Preliminarzu pojawiajg sie w nim niezaleznie od
biezgcego okresu obrachunkowego.

10.3 Cwiczenie: Bilans otwarcia
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9.5 Zapisy ksiegowe

Zgodnie z art. 13 Ustawy o rachunkowosci system komputerowy musi zapewni¢ uzyskanie nastepujgcych
rodzajéw urzgdzen ksiegowych sktadajgcych sie na ksiegi rachunkowe. Urzadzeniami tymi s3:

= Dziennik

= Konta ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna),

= Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

m  Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtbwnej oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych,
m  Wykaz sktadnikow aktywow i pasywéw (inwentarz).

9.5.1 Dziennik (Zapisy ksiegowe)

Dziennik to chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, tj. zgodnie
z sekwencyjng rejestracjg operacji ksiegowych, dzien po dniu. Zbiory tych danych majg dostarczy¢ sprawdzianu
kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych operacji dokonanych w kazdym kolejnym miesigcu i w sposob
ciagty - w kazdym roku obrotowym. Sprawdzian licznosci operacji stanowi numeracja porzadkowa pozycji
dziennika i tgczna warto$¢ ich sumy (obroty dziennika), ustalana narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym.
Mozna prowadzi¢ kilka odrebnych dziennikow, z ktorych kazdy grupuje operacje jednego typu, pod warunkiem
zestawiania ich obrotéw w dzienniku zbiorczym, zawierajgcym ich tgczne obroty narastajgco w miesigcach
i w roku obrotowym.

Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

= trwale oznaczone nazwg (petng lub skrocong) jednostki, ktorej dotyczg (kazda luzna karta
kontowa), nazwag danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania.
m  wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz daty sporzgdzenia.
Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu kazde zdarzenie, ktore
nastgpito w tym okresie. Przez zapis ksiegowy rozumie sie zapis dokonywany na podstawie dowodu ksiegowego.
Kazdy zapis ksiegowy powinien zawierac:
= date dokonania operacji gospodarczej,
m  okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz jego date, jezeli r6zni sie ona od daty dokonania operacji
m  zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne objasnienia tresci
skrotéw lub kodéw
= kwote i date zapisu,
m oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Lista zapiséw ksiggowych pozwala uzytkownikowi programu Comarch ERP Optima na dodawanie nowych
zapiséw ksiegowych, jak rowniez na przegladanie juz istniejgcych.

Uwaga: Zapisy mogg by¢é dodawane do bufora lub od razu jako zatwierdzone.
Uzytkownik musi jednak pamieta¢ o tym, ze tylko w przypadku zapisow
dodawanych do bufora mozna je dowolnie modyfikowaé. W przypadku zapisow
zatwierdzonych zmiana ich wartosci jest mozliwa tylko przez storno zapisu.

Uwaga: W celu zachowania numeracji chronologicznej w ksiedze gtdownej oraz
braku funkcji renumeracji zapiséw zatwierdzonych (ograniczenie to wynika z
nienaruszalnosci numeru dziennika dla zapiséw zatwierdzonych zgodnie z
Ustawg o rachunkowosci) nalezy pamieta¢ o tym, ze nie mozna wprowadzi¢
zapisu z datg wczesniejszg od ostatniego zapisu na czysto (zatwierdzonego).
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Wszystkie zapisy ksiegowe w programie Comarch ERP Optima bedg grupowane w dziennikach czgstkowych,
ktore sktadajg sie na ksiege gtéwna. Kazdy dziennik jest identyfikowany przez swojg nazwe. Jako przykiad
dziennikéw ksiegowych mozemy podaé: KASA, BANK, ZAKUP, SPRZEDAZ. Kazdy dziennik moze by¢
przegladany za pomocg listy dziennej, miesiecznej czy rocznej. Poza dziennikami czgstkowymi mozliwe jest
przegladanie catej ksiegi, zawartosci wszystkich dziennikow.

Do dziennika zapisy ksiegowe mogg by¢ wprowadzane recznie. Istnieje takze mozliwo$¢ generowania zapisow
z ewidencji pomocniczych za pomocg wzorcow ksiegowan. Automatycznemu ksiegowaniu podlegajg np. faktury
z rejestrow VAT, dokumenty kasowe oraz bankowe z modutu Kasa/Bank, lista ptac z modutu Pface i Kadry.

Do zapisu zatwierdzonego mozna dokona¢ storna zapisu ksiegowego.
Program Comarch ERP Optima wykonuje tzw. storno czerwone i kieruje sie nastepujacymi zasadami:
m Storno jest catkowite. Oznacza to, ze wszystkie pozycje zapisu ksiegowego powinny zostaé
automatycznie wystornowane.
= Uzytkownik ma mozliwos¢ wskazania, pod jakg datg ma zosta¢ zaksiegowany zapis stornujacy, a
to oznacza, ze jest generowany odrebny zapis zawierajacy tylko dekrety stornujgce (dekrety ze
znakiem minus).
m  Oprécz zapytania o date ksiegowania istnieje mozliwos¢ zmiany nr dokumentu, jak réwniez korekta
pola opis.
Zapis stornowany nie ulega zmianie.

’ 10.4 Cwiczenie: Rozliczenie zapisu z planowang ptatnoscia
Cwiczenie: Bezposrednie zapisy ksiegowe

9.6 Rozrachunki na kontach

W Comarch ERP Optima istnieje mozliwos¢ parowania ze sobg dekretéw na wszystkich rodzajach kont
rozrachunkowych, w tym na kontach stownikowych podmiotéw. Rozrachunki mogg by¢ tworzone zaréwno dla
kont w walucie systemowej, jak i w walucie obcej.

Rozrachunki na kontach mogg powstac:

m  Podczas wprowadzania na dokumencie BO sald poczatkowych dla kont rozrachunkowych. Istnieje
mozliwo$¢ zaznaczenia parametru Rozrachunek podczas dodawania pozycji przez formularz.

m  Podczas recznego wprowadzania dekretu. Po wybraniu konta rozrachunkowego mozna zaznaczy¢
parametr Rozrachunek jesli dodajemy pozycje przez formularz. Parametr Rozrachunek moze
zosta¢ automatycznie zaznaczony przy wprowadzaniu dekretu jesli tylko zaznaczymy w
Konfiguracji  firmy/Ksiegowo$c/Ksiegowos$¢ kontowa parametr Automatyczne zaznaczaj
Rozrachunek dla recznych ksiegowan na kontach rozrach.
m Podczas generowania zapisébw za pomocg wzorca ksiegowan, jesli tylko na pozycji schematu
ksiegowego dotyczgcej konta rozrachunkowego zaznaczymy parametr Rozrachunek.
W przypadku gdy nie korzystamy z mechanizmu automatycznych rozliczen i rozrachunkoéw, rozrachunki na
kontach nie sg powigzane z rozliczeniami prowadzonymi w module Kasa/Bank.
Aby utatwi¢ porownanie rozliczen z rozrachunkami, z poziomu modutu Kasa/Bank/Lista dokumentéw
nierozliczonych, zaktadka Na dzien istnieje raport porownujgcy stan rozliczen z rozrachunkami danego podmiotu
(raport dostepny jest po przejsciu na zaktadce Na dzieri i wybraniu opcji Podglad wydruku/
Rozliczenia/Rozrachunki/ Zestawienie rozliczen i rozracjunkow.
Rozliczenia dekretéw mozna dokona¢ z poziomu Ksiegowos$¢/ Rozrachunki zaktadka Nierozrachowane za

pomocg ikony
Rozrachunki.

Po dokonaniu rozrachunku istnieje mozliwos¢ zmiany daty rozrachunku, funkcja dostepna jest z Listy
rozrachunkoéw zaktadka Rozrachowane. Po wybraniu w menu kontekstowym opcji: Zmiana daty rozrachunku

po zaznaczeniu przynajmniej dwoch dokumentéw lub z poziomu dekretu z zaktadki
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(dostepnej na gatezi podrzednej) wyswietlana jest formatka =z informacjg o numerach rozrachowanych
dokumentow, obecng datg rozrachunku oraz polem do wpisania nowej daty.

10.5 Cwiczenie: Rozrachunki na kontach

9.7 Ksiegi rachunkowe - wydruki

Wydruki ksigg rachunkowych zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci sa:
= trwale oznaczone nazwg petng jednostki, ktorej dotyczg,

m zrozumiatg nazwg ksiegi, ktorej dotycza lub, z ktérg sg zwigzane wskutek roli, jakg odpowiadajgce
im zbiory danych petnig w organizacji ksiag rachunkowych,

®  wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzgdzenia,

kazda strona ksiegi rachunkowej jest automatycznie numerowana, z wyraznym oznaczeniem
ostatniej (“koniec wydruku”).

m na kolejnych stronach ksiegi rachunkowej ma miejsce sumowanie zapiséw, przy czym zostata
zapewniona kontrola ciggtosci zapisow, przenoszenia obrotéw i sald.

m 0znaczone nazwg programu przetwarzania (jego aktualnej wersji).
Ksiegi rachunkowe to:
= Dziennik
= Konta ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna)
= Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna)
m  Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych
Wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz)

9.8 Ewidencja VAT

Ewidencja VAT dzieli sie na dwa podstawowe rejestry:
m  Rejestr zakupu VAT
m  Rejestr sprzedazy VAT

Zapisy wprowadzone do rejestrow sg w petni modyfikowalne, mozna je réwniez usuwaé. Po zaksiegowaniu, zapis
nie podlega juz edycji. Aby obliczy¢ deklaracje VAT-7 nie jest konieczne wczesniejsze zaksiegowanie faktur do
ksiegowosci kontowej poniewaz deklaracja VAT-7 jest liczona na podstawie rejestrow VAT a nie zapisow na
kontach.

Program pozwala na tworzenie dowolnej ilosci podrejestrow VAT, zarbwno w ramach rejestru sprzedazy jak
i zakupu. Tworzenie podrejestrow odbywa sie w menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Ksiegowo$c/ Rejestry
sprzedazy i zakupu VAT.
Niezaleznie od wyboru zaktadki pionowej (oznaczajgcej rejestr zakupow lub sprzedazy) na oknie listy zapiséw
w rejestrze VAT znajdujg sie cztery zaktadki poziome:

m  Rejestr VAT

m Do deklaracji VAT-7

m Do deklaracji VAT-UE

= Wg atrybutéw

=
£

e

Na formatce faktury dostepny jest przycisk Kwoty dodatkowe . Po jego nacisnieciu pojawia sie formatka,
w ktorej mozna doda¢ kwoty dodatkowe dokumentu oraz podac¢ konta, na ktére te kwoty majg by¢ zaksiegowane.
Kwoty dodatkowe mogg by¢ wykorzystywane np. do rozksiegowania faktury na konta zespotu 5.
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W menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Kasa/Bank/ Parametry dostepny jest parametr Automatyczna generacja
kasy dla rejestrow VAT, ktérego zaznaczenie spowoduje automatyczne pojawianie sie zapiséw kasowych dla
faktur ptatnych gotowka.

9.8.1 Deklaracja VAT-7

Na podstawie zawartych w rejestrach VAT zapiséw program pozwala na wyliczenie danych do deklaracji VAT-7.
Firmy prowadzgce sprzedaz nieudokumentowang dla odbiorcéw finalnych, a niezobligowane do stosowania kas
fiskalnych, mogg rozlicza¢ nalezny podatek metodg struktury zakupow. Deklaracja VAT-7 posiada wydruk
identyczny z oryginalnym formularzem oraz nadruk na oryginalny formularz.

Program umozliwia wyliczenie deklaracji VAT-7, VAT-7K, VAT-7D, VAT-27, VAT-UE, VAT-UEK, VAT-9M oraz
rozliczenie podatku VAT metodg kasowg — w zaleznosci od ustawien w System/ Konfiguracja/ Firma/
Ksiegowosc/ Deklaracje.

W celu rozliczenia ulgi na zte dlugi nalezy ztozy¢ z deklaracjg VAT-7 zatgcznik VAT-ZD (Zawiadomienie
0 skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku naleznego). W programie Comarch ERP Optima
na liscie deklaracji VAT-7 na zaktadce VAT-ZD, mozna doda¢ zawiadomienie VAT-ZD o typie Sprzedaz lub
Zakup (do urzedu skarbowego skftada sie tylko zawiadomienie o typie Sprzedaz). Od wersji Comarch ERP
Optima 2016.5.1 wprowadzono rowniez mechanizm korekty zatgcznika VAT-ZD dla dok. sprzedazowych i
zakupowych.

Na Indywidualnych Stronach Klientéw/Partnerow mozna znalez¢ biuletyn ,OPT065 — Ulga na zte dtugi® —
zamieszczone sg w nim informacje na temat sporzgdzania VAT-ZD, zasady dziatania mechanizmu obliczania ulgi
na zte dlugi w Comarch ERP Optima (opis czynnos$ci jakie nalezy wykona¢ aby w programie prawidtowo
wygenerowac korekte podatku naleznego/ naliczonego) oraz przyktady z najczesciej zadawanymi pytaniami jakie
pojawiajg sie u Klientéw przy generowaniu VAT-ZD.

Zgodnie z ustawg o VAT, jezeli podatnik obliczy i ztozy deklaracje podatkowg VAT-7, a nastepnie okaze sie, ze
deklaracja zostata wyliczona btednie, to jest on zobowigzany do zlozenia korekty tej deklaracji. Dokonanie
korekty deklaracji VAT-7 jest mozliwe, pod warunkiem, ze deklaracja pierwotna zostata zatwierdzona. Jezel
uzytkownik dokonuje kolejnej korekty wczeéniej powinien zatwierdzi¢ dokument korygowany. Dodatkowo nalezy
pamieta¢, ze deklaracji nie mozna odblokowac, jesli zostaty do niej wygenerowane korekty.

Z poziomu deklaracji VAT-7 program pozwala na eksport deklaracji drogg elektroniczng do systemu
e-Deklaracje (podpisem kwalifikowanym lub podpisem niekwalifikowanym) oraz odebranie Urzedowego
Poswiadczenia Odbioru (UPO).

10.6 Cwiczenie: Ewidencja VAT

9.9 Ewidencja dodatkowa

Ewidencja dodatkowa jest dostepna z menu Rejestry VAT/ Ewidencja dodatkowa. Na zaktadkach pionowych
istnieje mozliwos¢ wyboru ewidencji dodatkowej przychodéw lub kosztéw. Ewidencja dodatkowa stuzy do
ewidencji dokumentow, ktére nie sg dokumentami ,vatowskimi”, a ktére uzytkownicy programu Comarch ERP
Optima chcieliby ewidencjonowac¢ osobno i ksiggowac schematami ksiegowymi.
Jednoczesnie w przypadku tzw. pracy rozproszonej (poszczegdolne moduly, stanowiska pracujg poza siecig) do
ewidencji dodatkowej przenoszone sg takze dokumenty wewnetrzne z modutu magazynowego (PZ, WZ, MM,
PW, RW itp.).
Ewidencja dodatkowa dzieli sie na dwie podstawowe ewidencje:

= Ewidencje przychodéw

= Ewidencje kosztow
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W ramach ewidencji przychodoéw i kosztéw program pozwala na tworzenie dowolnej ilosci rejestrow. Rejestry
definiuje sie z poziomu: System/ Konfiguracja /Firma/ Ksiegowo$c/ Rejestry przychodow lub kosztéw.

Aby doda¢ dokument do ewidencji przychoddéw lub kosztéw nalezy wybrac rejestr i zaznaczy¢ konkretny dzien lub

miesigc a nastepnie klikng¢ na przycisk Dodaj . Gdy pojawi sie formatka nalezy uzupetni¢ kolejne pola
(wypetnienie pol Dokument, Rejestr i Kwota jest konieczne aby dokument mogt zosta¢ zapisany). W przypadku
wybrania waluty innej niz PLN pojawig sie dodatkowe pola dotyczgce kursu waluty (kurs ustalamy w menu
System/ Konfiguracja/ Program/ Ogélne/ Waluty) oraz kwoty w walucie obcej i po przeliczeniu na walute polska.

Zaznaczenie parametru Generowanie ptatnosci sprawi, ze zdarzenie pojawi sie w Preliminarzu ptatnosci.

s/
£

—

Po nacisnieciu ikony Kwoty dodatkowe, istnieje mozliwos¢ okreslenia na jakie konta powinna byé¢
rozksiegowana kwota dokumentu. Nastepnie w schemacie ksiegowym mozna uzy¢ makr dotyczacych kont
dodatkowych oraz kwoty dodatkowej i dokument zostanie zaksiggowany zgodnie z tym co zostato okreslone na
kwotach dodatkowych.

Dodatkowo w System/ Konfiguracja/ Firma/ Kasa/Bank/ Parametry istnieje mozliwo$¢ zaznaczenia parametru
automatycznej generacji zapisow kasowych w przypadku gdy dokument ma forme ptatnosci: gotowka.

10.7 Cwiczenie: Ewidencja dodatkowa

9.10Schematy ksiegowe

Program Comarch ERP Optima wyposazono w mechanizmy pozwalajgce na automatyczne ksiegowanie
w odpowiednich dziennikach ksiegowych dokumentéw z Rejestréw VAT, Ewidencji dodatkowej, modutu Faktury,
modutu Kasa/Bank, dokumentéw srodkéw trwatych oraz modutu Pface i Kadry.

Mechanizmy te nazwano ,Schematami ksiggowymi”, poniewaz ich konstrukcja opiera sie¢ na dekretach
ksiegowych.

Schemat ksiegowy posiada strukture analogiczng do budowy zapiséw ksiegowych; nagtéwek zapisu ksiegowego
odpowiada nagtéwkowi schematu, pozycja dekretu — pozycji schematu.

Uwaga: Budowa schematu ksiegowego wyznacza dwa gtowne etapy tworzenia
wzorca; etap definiowania nagtéwka oraz etap wprowadzania elementow
wzorca, czyli schematu dekretacji.

9.10.1 Nagtéwek schematu ksiegowego
Na liscie Schematy ksiegowe, po wybraniu typu schematu (np. Rejestr sprzedazy VAT lub Raporty Kasa/Bank),

przycisk wywotuje formatke, w ktdrej nalezy uzupetnic:
1. Informacje ogdlne dotyczgce nagtdwka schematu ksiegowego:
= Symbol - wymagane pole na wpisanie symbolu wzorca ksiegowania, 0 max diugosci 20 znakéw

alfanumerycznych np. ,SPRZEDAZ TOWAROW”. Symbol musi by¢ unikalny w ramach typu
dokumentow.

= Nazwa —wymagane pole na wpisanie nazwy wzorca, o max diugosci 50 znakéw alfanumerycznych
np. ,SPRZEDAZ TOWAROW HANDLOWYCH”.
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Dziennik — wymagane pole na wpisanie dziennika ksiggowego, do ktérego bedg kierowane zapisy
ksiegowe generowane przez konkretny wzorzec ksiegowy — np. SPRZEDAZ. Pozycje wyposazono
w przycisk wyswietlajgcy liste dostepnych dziennikow ksiegowych, tzw. drop-down

Ksiggowanie przez bufor — parametr do zaznaczenia. Zaznaczenie powoduje ksiegowanie
,na brudno” tj. w buforze, nie zaznaczenie ksiegowanie ,na czysto” tj. na liscie dokumentow
zatwierdzonych.

Data ksieggowania — domysinie zaznaczony parametr ,Pobierz date ksiggowania z konfiguracji”
powoduje ksiegowanie dokumentéw zgodnie z datg zadeklarowang globalnie w konfiguracji
(Konfiguracja Firmy / Ksiegowo$¢ / Parametry). Jesli uzytkownik chce ksiegowaé danym
schematem z datg ksiegowania inng niz domys$ina, moze w nagtowku schematu odznaczy¢
parametr i wybra¢ z menu wiasciwg date dla ksiegowania dokumentéw.

Opis - opisem moze by¢:

o Numer dokumentu — symbol @Dokument

o  Opis - symbol @Opis

o Kategoria dokumentu — w jej ramach dostepne sg dwa parametry:
=  kategoria szczegotowa — symbol @KategoriaNag
=  kategoria ogdlna — symbol @KategoriaOgolnaNag

o Dowolny opis wprowadzony ,z reki” przez uzytkownika

Uwaga: Dokumentowi mozna przypisa¢ jeden lub kilka symboli
opisow. Lista dostepnych opiséw jest uzalezniona od typu
schematu i jest widoczna po kliknieciu na przycisk Opis.

Warunek zadziatania schematu ksiegowan - warunkiem moze by¢:

Opis — symbol @Opis

Waluta — symbol @Waluta, waluta dokumentu

Kategoria dokumentu — w ramach, ktérej dostepne sg dwa parametry:
o kategoria szczegétowa — symbol @KategoriaNag

o kategoria ogdlna — symbol @KategoriaOgolnaNag

Uwaga: Lista dostepnych warunkéw jest uzalezniona od typu
schematu i jest widoczna po kliknigeciu na przycisk Warunek.

Element schematu ksiegowego

W celu dodania nowej pozycji schematu nalezy wybra¢ przycisk —‘ Powoduje on pojawienie sie formatki,

za pomocg ktérej dodajemy element schematu ksiegowan.
Na formatce nalezy uzupetnic:

Konta ksiegowe

Elementowi schematu nalezy przypisa¢ jedno lub dwa konta ksiegowe. Mogtb‘yé wpisane lub w%brane z "Stj
kont udostepnianej po kliknieciu na przyciskach Konto Wn, Konto Ma. Strzatka & it

| przy przycisku |
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oznacza mozliwo$é wyboru kont z kwot dodatkowych lub kategorii (Ogolne/ Kategorie zaktadka Dodatkowe na

formatce kategorii). Konta ksiggowe mozna réwniez zdefiniowa¢ uzywajgc kreatora (wizarda) lﬂl

W przypadku kont stownikowych zwigzanych z kontrahentami (dostawcami, odbiorcami) wystarczy wpisa¢ konto
syntetyczne np. 201 (Rozrachunki z dostawcami). Program dokona ksiegowania na wtasciwe konto analityczne
kierujgc sie odpowiednimi danymi kontrahenta (Kodem, NIP-em, lub Identyfikatorem) wprowadzonymi na fakturze
VAT. Jezeli w trakcie ksiggowania, nie zostanie znalezione konto analitycznego o danych zawartych na fakturze,
program dokona automatycznego zatozenia konta kontrahenta.

2. Kwota

Nacisniecie przycisku lED powoduje otwarcie listy dostepnych kwot. Sg one uzaleznione od typu

schematu. Kwote mozna réwniez zdefiniowa¢ uzywajac kreatora (wizarda) |£| wtedy kwota (wartos¢ liczbowa)
opisywana jest za pomocg dwoch parametrow:

Wspotczynnik — pozwala na przemnozenie wybranej kwoty przez wartos¢ posiadajgcg dwa miejsca przed
przecinkiem i szes¢ miejsc po przecinku. Moze by¢é na przyktad wykorzystany w przypadku réwnolegtego
ksiegowania kosztéw w uktadzie rodzajowym oraz kalkulacyjnym, gdy rozksiegowanie kosztéw na konta zespotu
,9 odbywa sie na podstawie okreslonych wspotczynnikow.

Kwota - pozwala na wybranie jednego z umownych symboli bedgcych odpowiednikiem pdl w rejestrze VAT.
W trakcie ksiegowania w miejsce symbolu podstawiana jest warto$¢ odpowiedniego pola pozycji rejestru VAT.
Kwotami standardowymi s3:

Symbol Znaczenie
@Netto Razem Netto
@Brutto Razem Brutto
@Vat Razem VAT

3. Opis
Opis mozna wprowadzi¢ ,z reki”, mozna postuzy¢ sie przyciskiem, ktéry rozwinie liste dostepnych opiséw lub
kreatorem (wizardem) uruchamianym za pomocg przycisku lﬂl Opis ma na celu utworzenie symbolicznego
opisu dokumentu. Pozwala na wykorzystanie takich parametréw pobieranych z dokumentu zrédiowego jak:

= Numer dokumentu — symbol @Dokument

Opis- symbol @Opis
Kategoria dokumentu — w jej ramach dostepne sg dwa parametry:
kategoria szczeg6towa — symbol @KategoriaNag
kategoria ogélna — symbol @KategoriaOgolnaNag
Kategoria pozycji - w jej ramach takze dostepne sg dwa parametry:
kategoria szczeg6towa — symbol@KategoriaElem
kategoria ogélna - symbol @KategoriaOgolnaElem
dowolny opis wprowadzony ,z reki” przez uzytkownika

Uwaga: Lista dostepnych opisow jest uzalezniona od typu schematu.

4. Warunek zadziatania schematu ksiegowan

W celu ustalenia warunku zadziatania schematu ksiegowego mozna postuzy¢ sie przyciskiem Warunek, ktory
wyswietli liste dostepnych warunkéw dla danego typu schematu lub kreatorem (wizardem) dostepnym pod ikong
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Warunek zadziatania schematu ksiegowan pozwala na tworzenie wyrazen, ktdre przy ksiegowaniu bedg
sprawdzaty czy pozycje danego dokumentu spetniajg warunki okreslone w wyrazeniu. Jezeli tak, nastgpi
ksiegowanie na wskazane konta objete warunkiem.

Warunkiem moze byc¢:

Numer dokumentu — symbol @Dokument

Opis - symbol @Opis

Kategoria dokumentu — w ramach, ktorej dostepne sg dwa parametry:
kategoria szczeg6towa — symbol @KategoriaNag

kategoria ogélna — symbol @KategoriaOgolnaNag

Kategoria pozycji — w ramach, ktérej takze dostepne sg dwa parametry:
kategoria szczeg6towa — symbol@ KategoriaElem

kategoria ogélna - symbol @KategoriaOgolnaElem

Uwaga: Lista dostepnych warunkdéw jest uzalezniona od typu schematu.

5. Parametr Rozrachunek

Zaznaczenie parametru Rozrachunek spowoduje powstanie rozrachunku na koncie rozrachunkowym wybranym
na tym elemencie schematu ksiegowego, ktéry bedzie widoczny w menu Ksiegowos¢/ Rozrachunki.

Uwaga: Istnieje mozliwos¢  wykorzystania kwot  dodatkowych do
rozksiegowania faktur z Rejestrow VAT, dokumentéw z Ewidencji dodatkowej
oraz zapisow kasowych/bankowych. Na powyzszych dokumentach, w kwotach
dodatkowych, nalezy rozksiggowa¢ kwoty dokumentu na poszczegdlne konta,
a nastepnie w pozycji schematu ksiegowego uzy¢ nastepujgcych makr:

Dla KontoWn: @KontoDodatWn

Dla KontoMa: @KontoDodatMa

Przyktad: 10.8 Cwiczenie: schematy ksieg. — wzorzec ksiegowania sprzedazy

10.9 Cwiczenie: schematy ksieg. — wielowariantowy wzorzec ksiegowania
zakupow

10.10 Cwiczenie: schematy ksieg. — wzorzec ksiegowania zakupow

10.11 Cwiczenie: schematy ksieg. — wzorzec z wykorzystaniem kwot
dodatkowych

10.12 Cwiczenie: schematy ksieg. - wzorzec dla ksiegowania raportu
kasowego

10.13 Cwiczenie: schematy ksieg. — wzorzec dla ksiegowania listy ptac
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9.11 Zestawienia ksiegowe

Zestawienia sg jednym z narzedzi oceny kondycji finansowej firmy. Stanowig tzw. wewnetrzng baze informacji do
przeprowadzania analizy. Majg charakter ewidencyjny, poniewaz liczone sg w oparciu o dane
zaewidencjonowane na kontach ksiggowych.

Najwazniejszym zrodtem informacji jest sprawozdania finansowe, ktére zgodnie z art. 45 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 1994 r. Nr 121,p0z.591 z pdzn.zm.; ost.zm.Dz.U. z 1998 r.
Nr 160,p0z.1063) podmioty prowadzgce ksiegi rachunkowe zobowigzane sg do sporzadzania na dzien
zamkniecia ksigg rachunkowych, czyli na dzien konczgcy rok obrotowy, na dzien zakonczenia dziatalnosci w tym
réwniez sprzedazy i zakonczenia likwidacji oraz postgpowania upadto$ciowego itd., nie pdzniej niz w ciggu trzech
miesiecy od dnia tych zdarzen. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujgcej
dziatalnos$¢ powinno nastgpi¢ najpdzniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy. Sprawozdanie finansowe sktada sie z trzech elementow:

= Bilansu
m  Rachunku Zyskow i Strat
= Informacji dodatkowej

Ponadto podmioty wymienione w art. 64 ust 1 ustawy o rachunkowosci zobowigzane sg do sporzgdzania
rachunku przeptywu srodkéw pienieznych. Obowigzek ten dotyczy miedzy innymi spotek akcyjnych.

Funkcja Zestawienia Ksiegowe udostepnia uzytkownikowi narzedzia pozwalajgce na budowanie
w/w sprawozdan oraz réznego rodzaju raportdbw wewnetrznych niezbednych w analizie sytuacji majatkowej
i finansowej firmy.

9.11.1 Definiowanie zestawienia
W ramach procesu zaktadania nowego zestawienia mozna wyroznic trzy gtéwne etapy:

Etap | — definiowanie nagtéwka zestawienia,
Etap Il — zaktadanie pozycji zestawienia (budowanie ,drzewa” zestawienia),

Etap Il — podpinanie do najnizszych gatezi zestawienia, definicji (wyrazen algebraicznych), pozwalajacych na
wyliczenie zestawienia w oparciu o dane ksiegowe zaewidencjonowane na kontach.
9.11.2 Formularz nagtéwka zestawienia - zaktadka Ogdine

Formularz zestawienia zaktadka Ogoélne zawiera pola:

Symbol — symbol zestawienia,

Nazwa — nazwa zestawienia,

Opis — dodatkowy opis zestawienia.

Uwzglednia¢ zapisy w buforze — zaznaczenie tej pozycji powoduje liczenie pozycji zestawienia, w oparciu
0 wszystkie zapisy ksiegowe, zatwierdzone oraz znajdujgce sie w buforze (pozycje zaznacza sig klikniecie lewym
klawiszem myszy),

Schemat numeracji — okresla system numeracji pozycji zestawienia, czyli jak numerowac kolejne segmenty
zestawienia.

Gateziom zestawienia jednego poziomu mozna nada¢ numer wg cyfr arabskich, duzych cyfr rzymskich, matych
cyfr rzymskich, duzych liter, matych liter, lub moga by¢ nienumerowane.

Cyfry arabskie

Duze cvfry raymskie

¥ Mate cyfry rzymskie

. "_._,_,..-'""'-F.J . l

g — Duzelitery

a Mate liery

.............. Bez numetL
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9.11.3 Formularz nagtéwka zestawienia - zaktadka Kolumny

Formularz nagtéwka zestawienia - zaktadka Kolumny pozwala na definiowanie nagtéwkow kolumn zestawienia.

Dodawanie nagtéwkow odbywa sie za pomocg ikony —— 1 Dodaj lub <Ins>. Oprécz nazwy, kolumnie nalezy
przypisac jeden z pieciu dostepnych okresow tj:

Bilans otwarcia — tego rodzaju kolumna wykorzystywana jest na ogét w zestawieniu bilans. Uaktywnia sie tylko
wtedy, gdy poszczegdlnym pozycjom zestawienia podpieto konta ksiegowe wg funkcji: Saldo Wn, Saldo Ma,
Persaldo.

Biezgcy miesigc — sposdb liczenia uzalezniony jest od zastosowanych w definicji funkcji ksiegowych. Podpiecie
kont wg sald, zgodnie z filozofia salda, spowoduje wyliczanie wartosci narastajgco od poczgtku okresu
obrachunkowego z uwzglednieniem salda na BO. Podpiecie kont wg obrotéw umozliwi wyliczenie wartosci
W oparciu o zapisy miesigca biezgcego.

Poprzedni miesigc — podpiecie kont wg obrotéw spowoduje wyliczenie wartosci tylko za miesigc poprzedni.
W przypadku przypisania kont wg sald, pod uwage beda brane zapisy ksiegowe od poczgtku okresu
obrachunkowego do ostatniego dnia miesigca poprzedzajgcego miesigc biezacy, wigcznie z BO.

Biezacy okres - to inaczej biezgcy okres obrachunkowy, jego zadeklarowanie spowoduje uwzglednienie
wszystkich zapiséw biezgcego okresu obrachunkowego.

Inny — wybierajgc okres Inny uzytkownik ma mozliwo$¢ zadeklarowania dowolnego zakresu dat.

Tylko w przypadku okresu Inny nalezy wpisa¢ okres za jaki majg by¢ liczone pozycje zestawienia. W przypadku
pozostatych okresow nie ma takiej potrzeby.

9.11.4 Zakladanie pozyciji zestawienia

Po zdefiniowaniu nagtéwka zestawienia, przystepujemy do wprowadzania poszczegdlnych pozycji. Wczesniej,
warto ustali¢ zalezno$ci hierarchiczne, tj., ktére gatezie sg nadrzedne, ktére podrzedne, poniewaz zestawienia na
0got przyjmujg forme hierarchicznej listy.

9.11.5 Przyktad

Typowym zestawieniem o strukturze wielopoziomowej jest Bilans firmy.
Na najwyzszym poziomie definiowane sg strony bilansu ‘AKTYWA'’ i ‘PASYWA'. Pozycje wyzszego poziomu sg
zwykle sumg pozycji nizszych. Pozycje nierozwijalne (nieposiadajgce pozycji nizszych pozioméw) zawierajg
wyrazenia bedgce operacjami arytmetycznymi (dodawania lub odejmowania) na saldach (kredytowym,
debetowym lub ‘persaldo’) kont ksiegowych (syntetycznych lub analitycznych).
Poniewaz istota definiowania bilansu polega na okreslaniu hierarchii pozycji, zostanie to pokazane na przyktadzie
fragmentu bilansu o pigciu poziomach, przedstawionego ponizej:
= poziom 1: ,Aktywa” (pozycja 1), ,Pasywa” (pozycja 2),
poziom 2: to m.in.: ,Aktywa trwate” (pozycja 1.1), ,Aktywa obrotowe” (pozycja 1.2), ,Kapitaty
wiasne” (pozycja 2.1),
= poziom 3: to m.in.: ,Wartosci niematerialne i prawne” (pozycja 1.1.1), ,Rzeczowe aktywa trwate”
(pozycja 1.1.2),
m poziom 4: dla pozycji ,Rzeczowe aktywa trwate”: ,, Srodki trwate” (pozycja 1.1.2.1), ,Srodki trwate
w budowie” (pozycja 1.1.2.2), ,Zaliczki na srodki trwate w budowie” (pozycja 1.1.2.3)
m poziom 5: dla pozyciji , Srodki trwate”: ,Grunty” (pozycja 1.1.2.1.1), ,Budynki, lokale i obiekty inzyn.
Ladowej i wodnej” (pozycja 1.1.2.1.2), ,Urzadzenia techniczne i maszyny” (pozycja 1.1.2.1.3),
»Srodki transportu” (pozycja 1.1.2.1.4) oraz ,Inne $rodki trwate” (pozycja (1.1.2.1.5).
Nierozwijalne pozycje to m. in.: ,Grunty” (pozycja 1.1.2.1.1), ,Srodki transportu” (pozycja 1.1.2.1.4).
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_1. Kliknigcie na przycisku strzafki

Aby dodac¢ pierwszg pozycje zestawienia wystarczy klikng¢ na ikonie
powoduje wyswietlenie menu z pozycjami:
m Dodaj pozycje na tym samym poziomie - uruchamia formularz Pozycja zestawienia
pozwalajgcy na zdefiniowanie pozycji na tym samym poziomie, co pozycja kursora. Bedzie ona
kolejng pozycjg na tym samym poziomie hierarchii.

m Dodaj pozycje na nastepnym poziomie — uruchamia formularz Pozycja zestawienia
pozwalajgcy na wprowadzenie pozycji podrzednej (na nastgpnym poziomie) w stosunku do pozycji
kursora.

9.11.6 Podpinanie gatezi zestawienia

Jezeli zostaly zdefiniowane wszystkie pozycje zestawienia, mozna przystgpi¢ do podpinania definicji (wyrazen
arytmetycznych) pozycjom nierozwijalnym (najnizszym w hierarchii).
’ @
W tym celu, dla konkretnej gatezi zestawienia nalezy przyciskiem /_
zestawienia.

W polu Kwota mozna wprowadzi¢ wyrazenie ,z reki” postugujac sie odpowiednimi symbolami lub skorzystac
z kreatora wyrazenia tzw. wizarda wyrazenia. Kreator uruchamiany jest za pomocg ikony ’_@J Wizard.

Po wybraniu przycisku i pojawi sie formularz wizarda zatytutowany Definicja kwoty. Udostepnia
on narzedzia pozwalajgce na definiowanie wyrazenia.
Formularz Definicja kwoty wyposazono w nieedytowalne pole Kwota, wyswietlajgce zdefiniowane przez
uzytkownika wyrazenie arytmetyczne oraz sekcje zatytutowang Dzialanie arytmetyczne kolejnych definicji
pozwalajacg na budowanie wyrazenia. Sekcja zawiera:

‘ wyedytowac¢ formularz Pozycja

m  kacznik — sposob tgczenia definicji w obrebie wyrazenia (do wyboru znaki ‘+’, lub *-*.)
m  Wspodlczynnik — przeliczenie wartosci argumentu wg wspotczynnika liczbowego.
= Kwota — na przycisku widoczne sg dwie pozycje — Funkcje kont oraz Zestawienie.
Przycisk Funkcje kont rozwija dodatkowe menu z nastepujgcymi symbolami kwot:
Bilans otwarcia — symbol @BO( )
Bilans otwarcia Wn — symbol @BOWnN()
Bilans otwarcia Ma - symbol @BOMa( )
Obroty Wn - symbol @ObrotyWn()
Obroty Ma - symbol @ObrotyMa( )
Obroty Narastajgco Wn - symbol @ObrNarwn( )
Obroty Narastajgco Ma - symbol @ObrNarMa( )
PerSaldo - symbol @PerSaldo( )
Saldo Wn - symbol @SaldoWn( )
Saldo Ma - symbol @SaldoMa( )
Przyrost salda - symbol @PrzyrostSalda( )
Przyrost salda Wn - symbol @PrzyrostSaldawn( )
m  Przyrost salda Ma - symbol @PrzyrostSaldaMa( )
Argumenty - argumentami dla funkcji ksiegowych sg konta ksiegowe (syntetyczne, analityczne), dla zestawien -
nazwa zestawienia oraz nr pozycji zestawienia.
Po wybraniu funkcji ksiegowej pojawia sie lookup do listy kont. Po zatwierdzeniu argumentu wpisywana jest od
razu petna postac funkcji np @ObrotyWn(201).
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Po wybraniu pozycji Zestawienia pojawia sie lookup umozliwiajgcy wybdr pozycji danego zestawienia.
Po wybraniu gatezi wprowadzany jest symboliczny zapis np. @Zestawienie(Bilans,1.1.1).

Uwaga: Konfigurator bazy danych tworzy zestawienia zgodnie z wybranymi
przez uzytkownika parametrami. W programie tworzg sie nastepujgce
zestawienia ogodlne: Bilans, Zestawienie zmian w kapitale wtasnym, Rachunek
zyskow i strat w wariancie porownawczym i kalkulacyjnym oraz Rachunek
przeptywdéw pienieznych: metoda posrednia i bezposrednia, zestawienia dla
sprawozdania F-01 a takze zestawienia systemowe: PIT-36/PIT-36L i CIT-8.
Zestawienia o0godlne sag zgodne ze wzorem zatgczonym do Ustawy o
Rachunkowos$ci. Mozliwy jest takze wybor, czy maja zostaé wygenerowane
zestawienia dla jednostek duzych, matych, czy mikro. Uzytkownik musi
jedynie podpig¢ pod odpowiednie gatezie witasciwe konta ksiegowe
(w zestawieniach: Bilans i Rachunek zyskéw i strat tworzonych przez
Konfigurator bazy danych, do poszczegdlnych gatezi zestawien sg podpiete
konta z wzorcowego planu kont).

10.14 Cwiczenie: Zestawienia ksiegowe

9.12Zaliczki na deklaracje: PIT-36/PIT-36L, CIT-8

W celu przeliczenia zaliczek na deklaracje PIT-36/PIT-36L konieczne jest:

1. Ustalenie, do ktérego urzedu skarbowego firma sktada deklaracje oraz okreslenie formy ptatnosci
w Konfiguracji Firmy/ Dane Firmy/ Deklaracje

2. Uzupetnienie danych o firmie w Konfiguracji Firmy /Dane firmy/ PIT-36/PIT-36L

3. Zaznaczenie odpowiedniego typu dziatalnosci: Konfiguracji Firmy/ Ksiegowo$c¢/ Dziatalno$¢

4. Skonfigurowanie skali podatkowej i zaokraglen dla deklaracji rocznych w Konfiguracja programu/
Ksiegowosé

5.  Wprowadzenie danych o wspdlnikach w Ogdlne/ Inne/ Wtasciciele/ Kwoty deklaracji

6. Podpiecie odpowiednich kont ksiegowych do gatezi zestawienia systemowego PIT-36 Ksiegowosc/
Zestawienia ksiegowe zaktadka Systemowe

7. Przeliczenie deklaracji w menu Ksiegowosc¢/ Zaliczki na PIT-36/PIT-36L: przyciskiem dodajemy
deklaracje, na zaktadce 1. C, D nalezy wybra¢ odpowiedni miesigc, wspdlinika, zdecydowaé czy

uwzglednia¢ zapisy w buforze, a nastepnie przyciskiem’ l ‘przeliczyé zaliczke.
Zaliczka na deklaracje PIT-36/PIT-36L jest wyliczana na podstawie zapisow na kontach oraz danych
wprowadzonych na karcie indywidualnych kwot deklaracji danego podatnika.

Strzatka obok ikony
PIT36/PIT36L.
Aby obliczy¢ zaliczke na deklaracje CIT-8 nalezy:
1. Ustali¢, do ktérego urzedu skarbowego firma sktada deklaracje oraz okresli¢ formy ptatnosci
w Konfiguracji Firmy/ Dane firmy/ Deklaracje
2. Uzupetni¢ dane o dziatalnosci w Konfiguracji Firmy/ Dane firmy/ PIT-4R,CIT-8, ZUS DRA
3. Uzupetni¢ stawki podatkowe: Konfiguracja Firmy/ Ksiegowo$c¢/Deklaracje i stawki podatkowe

rozwija dostepne menu, za pomocg ktérego mozna doda¢ deklaracje roczng
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4. Podpiecie odpowiednich kont ksiegowych do gatezi zestawienia systemowego CIT-8 Ksiegowosc/
Zestawienia ksiegowe zaktadka Systemowe.

5. Przeliczenie zaliczki w menu Ksiegowo$¢/ Zaliczki na CIT-8: przyciskiem ’_ dodajemy deklaracje,
decydujemy czy uwzglednia¢ zapisy w buforze, jezeli wpiszemy liczbe zatgcznikéw CIT-8/0O w poz. 50,
pojawig sie trzy dodatkowe zaktadki zwigzane z zatgcznikiem CIT-8/O. Zaliczke przeliczamy przyciskiem

4|

Zaliczka na deklaracje CIT-8 jest obliczana na podstawie zapiséw na kontach.

Strzatka obok ikony rozwija dostepne menu, za pomocg ktérego mozna doda¢ deklaracje roczng CIT-8
lub formularz zaliczki w poprzedniej wersji dla firm, ktére majg nietypowy okres obrachunkowy.

10.15 Cwiczenie: Zaliczka na PIT-36/PIT-36L

9.13Ewidencja wynagrodzen

Ewidencja wynagrodzen w programie Comarch ERP Optima jest dostepna z poziomu: Ksiegowos$é/
Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzen. Ewidencja ta jest dostepna u tych uzytkownikéw programu Comarch ERP
Optima, ktérzy nie posiadajg modutu Pface i Kadry.

Program umozliwia rejestracje informacji o pracownikach oraz ewidencjonowanie dokonywanych wyptat dla
pracownikow zaréwno z tytutu umowy o prace (etat) jak i innych umow.

Kazde rejestrowane wynagrodzenie moze posiada¢ dowolng liczbe skfadnikow, przy czym dla kazdego
ze skfadnikow okresla sie sposdb np obliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne. Na tej podstawie program
oblicza (proponuje) nalezny podatek oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

Na podstawie dokonanych wyptat mozna réwniez obliczy¢ i wydrukowaé zaliczke na deklaracje PIT-4R oraz
deklaracje PIT-4R.

9.13.1 Deklaracja PIT-4R

Zaliczke miesieczng na deklaracje roczng PIT-4R program generuje na podstawie danych wprowadzonych do
Ewidencji wynagrodzen.

Lista deklaracji jest otwierana z menu przez wyboér: Ksiegowos$c¢/ Wynagrodzenia/ Zaliczki na PIT-4R lub przez
nacisniecie przycisku Zaliczki na PIT-4R w Menu Nawigacji Comarch ERP Optima.

Na liscie deklaracji Uzytkownik ma przede wszystkim mozliwo$¢ dodawania i obliczania nowych deklaracji, jak
réwniez przeglgdania, ponownego przeliczania czy tez catkowitego usuwania wczesniej obliczonych deklarac;i.

10.16 Cwiczenie: Ewidencja wynagrodzen
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9.14Rozliczenie przejazdéw samochodem prywatnym

Funkcja ta stuzy do prowadzenia ewidencji przejazdéw oraz ewidencji kosztéw zwigzanych z uzywaniem do
celoéw stuzbowych samochodow prywatnych.

Na podstawie poréwnania kosztéw wynikajgcych z przejechanych kilometréw z faktycznie poniesionymi kosztami,
program pozwala na comiesieczne rozliczenie kosztéw uzytkowania samochodu. Opcja pozwalajgca na
rozliczenie tzw. ,samochodowki” jest dostepna z poziomu Ksiegowos$¢/ Samochody/ Rozliczenia samochoddéw.

W zwigzku z wejsciem w zycie od 1 kwietnia 2014 zmian w ustawie o VAT w zakresie prawa odliczenia VAT od
samochoddw stuzacych dziatalnosci gospodarczej i mieszanej program Comarch ERP Optima umozliwia réwniez
prowadzenie szczegotowej ewidencji przebiegu pojazdu.

9.15Ewidencja srodkéw trwatych

Program Comarch ERP Optima pozwala na prowadzanie ewidencji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych zgodnie z zadeklarowanym w konfiguracji firmy okresem obrachunkowym. Stuzy do tego modut
Srodki Trwate. Na podstawie wprowadzonych informacji o poszczegélnych $rodkach uzytkownik automatycznie
generuje odpisy amortyzacyjne oraz plan amortyzacji. Wygenerowane odpisy amortyzacyjne sg automatycznie
przenoszone na odpowiednie konta ksiegowe za pomocg schematéw ksiegowan.

Istnieje rowniez mozliwos¢ zatozenia kart srodkow trwatych w budowie, dla ktérych nie sg generowane odpisy
amortyzacyjne oraz plan amortyzacji. Do s$rodka w budowie mozna na zaktadce Dokumenty podpinac
poszczegdlne dokumenty zwigzane z inwestycjg. Dopiero po oddaniu srodka do uzytkowania mozna generowaé
dla niego poszczegolne dokumenty. Dodatkowo program pozwala na prowadzenie ewidencji wyposazenia.

Modut ten pozwala réwniez na tworzenie arkuszy inwentaryzacyjnych srodkow trwatych oraz wyposazenia.

Srodki trwate mogg by¢ przegladane na dwéch zaktadkach:
= Srodki trwate
= Srodki trwate — atrybuty

Na pierwszej zaktadce mozliwe jest dokonywanie wszelkich operacji dotyczacych srodkow trwatych, takich jak
dodawanie nowych $rodkow, usuwanie, zmiana wprowadzonych wczesniej danych czy tez wyszukiwanie
konkretnych pozycji. Na zaktadce Srodki trwafe - atrybuty mozliwy jest tylko podglad zapisanych wartosci.

Ewidencja wyposazenia dostepna jest z menu: Ksiegowos$¢/ Ewidencja wyposazenia.
Uzytkownik programu Comarch ERP Optima modutu Srodki Trwate ma mozliwo$é wprowadzenia i uzyskania
nastepujgcych informaciji:
m liczby porzadkowej,
daty nabycia,
daty przyjecia do uzywania,

okreslenia $rodka trwatego albo wartosci niematerialnej i prawnej, symbol z KST (tj. z Klasyfikacji
Srodkow trwatych),

wprowadzenia numeru inwentarzowego oraz kodu kreskowego,
okreslenia dokumentu nabycia,

wartosci poczatkowe;j,

wartosci zaktualizowanej,

amortyzacji,

wartosci odpiséw amortyzacyjnych na dany rok podatkowy i wartosci narastajgco za caty okres,
w ktérym byty generowane odpisy,

zaktualizowanej kwoty odpiséw amortyzacyjnych,
daty likwidacji oraz jej przyczyny albo daty zbycia
= atrybutow.

Ksiegowos¢ w Comarch ERP Optima | Wersja:
Ksiega Handlowa - Rozliczenia| 2017.5.1
z kontrahentami i urzedami



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

W ewidencji nalezy odnotowywacC wszelkie zmiany ilosciowe i wartosciowe $rodkéw trwatych (w tym np.:
sprzedaz, darowizna, likwidacja).

Ewidencja wyposazenia zawiera nastepujgce dane:

= date nabycia,

®  nhazwe wyposazenia,

m cene zakupu lub koszt wytworzenia,

m dokument,

m  date likwidacji i przyczyne (w tym réwniez: date sprzedazy lub darowizny).

Przyktad: 10.17 Cwiczenie: Ewidencja érodkéw trwatych
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10 Moduty: Ksiega Handlowa i Srodki Trwate - éwiczenia
10.1 Cwiczenie: Konfiguracja programu i firmy dla modutéw KHi ST

Cel ¢éwiczenia: ustawienie podstawowych parametréw konfiguracyjnych

1. Ustalenie parametrow ksiegowych: z menu System otwieramy Konfiguracja wybieramy Firma/
Ksiegowosc/ Parametry i zaznaczamy:

o Rodzaj ksiegowosci: Ksiggowos¢ kontowa (ten parametr zostat juz zaznaczony przez
Konfigurator bazy danych)

o Numeracja rejestrow VAT w obrebie miesigca (odznaczamy parametr Numeracja rejestrow
VAT ciagta w roku)

o Ptatnos¢ VAT w PLN na fakturach krajowych w walucie (zaznaczamy parametr)
o  wybieramy ksiegowanie dokumentow z datg operacji.

2. W menu Firma/ Ksiegowos$¢/ Ksiegowosc kontowa wybieramy
o zaznaczamy parametr Ksiegowanie faktur VAT przez rejestr VAT
o Automatyczne zaktadanie kont stownikowych wg kodu

o Zaznaczamy parametr Automatycznie zaznaczaj Rozrachunek dla recznych ksiegowan na
kontach rozrach., Generowanie ptatnosci dla recznych ksiegowan na kontach
rozrachunkowych, Automatycznie zaznaczaj generowanie ptatnosci oraz Generowanie
ptatnosci dla bilansu otwarcia na kontach rozrachunkowych

o Zaznaczamy obstuga kont walutowych oraz subanalityki walutowe na kontach stownikowych
o zatwierdzamy ustawienia.
3. Utworzenie stownikow.
o z menu System otwieramy Konfiguracje wybieramy Konfiguracja Firmy/ Ksiegowos$¢
a nastepnie wprowadzamy dane tak, aby w rezultacie uzyskac:
o Dzienniki: KASA, BANK, ZAKUP, SPRZEDAZ, INNE
o Rejestr sprzedazy: SPRZEDAZ, DWS (Dokumenty wewnetrzne sprzedazy)

o Rejestr zakupu: KOSZT, TOWAR, TRWALE, DWZ (Dokumenty wewnetrzne zakupu)
(kasujemy domysliny podrejestr ZAKUP)

o zatwierdzamy ustawienia (na kazdej liscie)
oz poziomu Konfiguracji Firmy/ Srodki trwafe:

=  Grupy srodkow trwatych: SAMOCHODY, KOMPUTERY (kasujemy domysing grupe
ST)

= zatwierdzamy ustawienia

4. Okreslenie parametrow zwigzanych z kontrolg duplikacji w Rejestrze VAT i ewidencji dodatkowej.
Otwieramy Konfiguracje i wybieramy Firma/ Ogoélne/ Parametry:

o Kontrola duplikacji zapisow w Rejestrze VAT, ewid. dodatkowej i na fakturach zakupu
(zaznaczamy parametr) Okreslamy wedtug jakich pol system ma sprawdza¢ czy wystepujg
zduplikowane dokumenty. Wybieramy: NIP Kontrahenta, Numer dokumentu, Kwota netto
dokumentu.

5. Na karcie operatora (Program/ Uzytkowe/ Operatorzy) na zaktadce Parametry zaznaczamy parametr:
Prawa operacji na ksiedze gtéwnej (zatwierdzamy).
6. Zamykamy konfiguracje.
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10.2 Cwiczenie: Plan kont

Cel ¢wiczenia: w ¢wiczeniu okreslamy konta syntetyczne i analityczne, na ktére wprowadzane bedg zapisy
ksiegowe.

Z menu Ksiegowos$¢ otwieramy Plan kont. W nowej bazie danych, w ktérej uzytkownik nie skorzystat
z generowania planu kont za pomocg Konfiguratora bazy danych, istnieje mozliwo$¢ zbudowania wtasnego
planu kont lub wygenerowania wzorcowego planu kont, ktéry mozna pdzniej dowolnie zmodyfikowa¢. Na
formatce Plan kont jest wtedy dostepna ikona

=
kont.

W ¢éwiczeniu 4.2 generowali$my wzorcowy plan kont za pomocg Konfiguratora bazy danych. Konfigurator
utworzyt wzorcowy plan kont. W niniejszym ¢wiczeniu zmodyfikujemy ten plan kont.

, Za pomocg ktérej mozna wygenerowaé wzorcowy plan

1. Ustawiamy kursor na dowolnym koncie syntetycznym i klawiszem <Ins> lub ikong —— 1 dodajemy
konto syntetyczne:

o Numer konta: 233

Nazwa: Rozrachunki ze zleceniobiorcami
zaznaczamy parametr: Konto rozrachunkowe
Korekta kosztow: pole puste

Typ konta: Aktywa-Pasywa

Kontrola salda: brak

Stownikowe: Pracownicy i wspolnicy

o zapisujemy formatke.

2. Do wygenerowanych kont syntetycznych dodajemy konta analityczne:
3. Dodajemy konto analityczne do konta syntetycznego 203 Rozrachunki walutowe:

o aby dodac¢ analityke do konta 203, w pierwszej kolejnosci ustawiamy kursor na danym koncie

i klikamy w przycisk obok ikony i‘

o z otwartego menu opcji wybieramy Dodaj konto analityczne. Ro&znica pomiedzy
definiowaniem konta syntetycznego a analitycznego polega na tym, iz w drugim przypadku
podajemy tylko kolejng cze$¢ numeru konta.

Wybieramy kontrahenta z listy kontrahentow AURELIA:

Numer konta: poczatek jest dziedziczony z konta syntetycznego, koncéwka pojawi sie po
uzupeieniu kontrahenta AURELIA (petny numer konta to 203-AURELIA)

zmieniamy walute na EUR
Nazwa konta: Panorama Aurelia
Typ konta: Aktywa-Pasywa
Kontrola salda: brak
o zatwierdzamy dane.
4. Dodajemy konto analityczne do konta syntetycznego 330 Towary handlowe:
o aby dodac¢ analityke do konta 330, w pierwszej kolejnosci ustawiamy kursor na danym koncie

O O O O O O

-

o

O O O O

i klikamy w przycisk obok ikony =,

o z otwartego menu opcji wybieramy Dodaj konto analityczne. Rbéznica pomiedzy
definiowaniem konta syntetycznego a analitycznego polega na tym, iz w drugim przypadku
podajemy tylko kolejng cze$¢ numeru konta.

Ksiegowos¢ w Comarch ERP Optima | Wersja: 3
Ksigga Handlowa - Rozliczenia| 2017.5.1
z kontrahentami i urzedami



b

Comarch ERP

COMARCH ERP

Optima
Uwaga: Wiekszo$s¢ danych pobierana jest z arkusza konta
syntetycznego.
o Numer konta: poczgtek jest dziedziczony z konta syntetycznego, wiec dodajemy tylko

o O O

(0]

koncéwke 1 (petny numer konta to 330-1)
Nazwa konta: AKCESORIA

Typ konta: Aktywa

Kontrola salda: brak

zatwierdzamy dane.

5. Do konta 330-1 dodajemy konto na tym samym poziomie:

o O O O

ustawiamy kursor na koncie 330-1 a nastepnie przyciskiem |:
dostepne opcje wybierajgc Dodaj konto na tym samym poziomie

Numer konta: poczatek jest dziedziczony z konta syntetycznego, wiec dodajemy tylko
koncéwke 2 (petny numer konta to 330-2).

Nazwa konta: ROSLINY
Typ konta: Aktywa
Kontrola salda: Brak
zatwierdzamy dane.

obok ikony rozwijamy

W taki sam sposéb dodajemy pozostate konta wymienione w tabeli ponizej. Bedg one potrzebne w kolejnych
¢wiczeniach. Dodajgc konto analityczne do konta, ktére jest zdefiniowane jako stownikowe — nalezy wybraé
ze stownika: kontrahenta/pracownika/towar/$rodek trwaty itp., z ktérym dane konto bedzie powigzane.

Symbol konta Nazwa konta

Syntetyczne

IAnalityczne

Analityczne
Il poziom

Analityczne

| poziom Il poziom

ZESPOL 1 — SRODKI PIENIEZNE

131

Rachunek bankowy

131-BPH Rachunek bankowy w BPH

131-BPH-PLN Rachunek bankowy w BPH (waluta PLN)

131-BPH-EUR Rachunek dewizowy w BPH (waluta EUR)

131-PKO Rachunek bankowy w PKO

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI

201

Rozrachunki z odbiorcami

201-2

Pozostate jednostki

201-2-1 Do 12 miesiecy

201-2-1-ALOZA Rozrachunki z ALOZA

201-2-1-BIUROWIEC |Rozrachunki z BIUROWIEC

201-2-1-GALERIA Rozrachunki z GALERIA

201-2-1-SOFTLAND  |Rozrachunki z SOFTLAND

202

Rozrachunki z dostawcami

202-2

Pozostate jednostki
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202-2-1 Do 12 miesiecy
202-2-1-BIUROWIEC |Rozrachunki z BIUROWIEC
227 Rozrachunki z ZUS
227-51 Ubezpieczenie spoteczne
227-52 Ubezpieczenie zdrowotne
227-53 Fundusz pracy i FGSP

Uwaga: Aby konta stownikowe byty widoczne na liscie nalezy zaznaczy¢
parametr Pokazuj konta stownikowe.

W Cwiczeniu 10.14 podepniemy konta dodane do wzorcowego planu kont do zestawien ksiegowych. Modyfikujac
plan kont nalezy pamieta¢ o podpieciu nowych kont do zestawien ksiggowych (zwlaszcza zestawien
systemowych, za pomocg ktorych przeliczane sg zaliczki na deklaracje PIT-36/PIT-36L i CIT-8).

10.3Cwiczenie: Bilans otwarcia

Cel éwiczenia: przedstawienie bezposredniego sposobu wprowadzania zapiséw bilansu otwarcia.
1. Uruchamiamy funkcje Ksiggowos$c/ Inne/ Dokumenty BO.
2. Dodajemy nowy dokument bilansu otwarcia:
= data ksiegowania: 20XX-01-01
m  pozostawiamy zaznaczony bufor
3. Przystepujemy do wprowadzania kolejnych pozycji bilansu otwarcia:
= Bilans otwarcia dla kont rozrachunkowych, ktére posiadajg nierozliczone zdarzenia
z poprzedniego okresu (np. wystawilismy fakture w poprzednim roku, ktéra ma termin ptatnosci
przypadajgcy na rok biezgcy). W systemie Comarch ERP Optima rozrachunki mogg byc¢
prowadzone na kontach lub na dokumentach zrodtowych. W tym drugim przypadku aby moc
rozliczy¢ zdarzenie z okresu gdy jeszcze nie pracowaliSmy na systemie Comarch ERP Optima,
nalezy je wprowadzi¢ takze jako zapis w Preliminarzu ptatnosci.
W tym celu, na formatce Bilans otwarcia:

4. klikamy na przycisk D obok ikony _‘ i wybieramy opcje ,Dodawanie pozycji przez formularz”.

Wprowadzamy:

= Konto: 201-2-1-GALERIA,
Data: 20XX-12-29,
Dokument: Fa/15645/20XX,
Waluta: PLN

Kwota Wn: 28 116,00,
Rozrachunek: Tak,

Termin: 20XX-01-07,
Generowanie pfatnosci: Tak,
Forma pfatnosci: przelew_BPH,
Termin ptatnosci: 20XX-01-12,

o po zapisaniu dokumentu BO automatycznie zostanie utworzone w preliminarzu pfatnosci
zdarzenie, ktére bedzie widoczne w menu Kasa/Bank / Preliminarz ptatnos$ci w rejestrze BPH,
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o po zapisaniu dokumentu BO powstanie réwniez rozrachunek na koncie 201-2-1-GALERIA,
ktory bedzie widoczny w menu Ksiegowosc¢/ Rozrachunki.

W ten sam sposob wprowadzimy fakture dokumentujgcg nasze nierozliczone zobowigzanie wobec dostawcy:

5. klikamy na przycisk D obok ikony =1 i wybieramy opcje ,Dodawanie pozycji przez formularz”.
Wprowadzamy:

Konto: 202-2-1-BIUROWIEC,

Data: 20XX-12-29,

Dokument: Fz/256/20XX,

Waluta: PLN

Kwota Ma: 28 116,00,

Rozrachunek: Tak,

Termin: 20XX-01-07,

Generowanie ptatnosci: Tak,

Forma ptatnosci: przelew_BPH,

Termin ptatnosci: 20XX-01-12,

o po zapisaniu dokumentu BO automatycznie zostanie utworzone w preliminarzu ptatnosci
zdarzenie, ktére bedzie widoczne w menu Kasa/Bank / Preliminarz ptatno$ci w rejestrze BPH,

o po zapisaniu dokumentu BO powstanie rowniez rozrachunek na koncie 202-2-1-BIUROWIEC,
ktory bedzie widoczny w menu Ksiegowos¢/ Rozrachunki.

Zatozmy, ze 29 grudnia 20XX kontrahent ALOZA wptacit na nasze konto w banku BPH zaliczke za ustuge
w kwocie 300 zt, w zwigzku z czym mamy nierozliczone zobowigzanie wobec kontrahenta ALOZA na dzien 20XX-

01-01.

6. klikamy na przycisk D obok ikony

__J i wybieramy opcje ,Dodawanie pozycji przez formularz”.

Wprowadzamy:

Konto: 201-2-1-ALOZA,

Data: 20XX-12-31,

Dokument: KP 48/12/20XX,

Waluta: PLN

Kwota Ma: 300,00,

Rozrachunek: Tak,

Termin: 20XX-12-31,

Generowanie ptatnosci: Tak,

Forma ptatnosci: przelew_BPH

Termin ptatnosci: 20XX-12-31,

o po zapisaniu dokumentu BO automatycznie zostanie utworzone w preliminarzu ptatnosci
zdarzenie, ktére bedzie widoczne w menu Kasa/Bank / Preliminarz ptatno$ci w rejestrze BPH,

o po zapisaniu dokumentu BO powstanie rowniez rozrachunek na koncie 201-2-1-ALOZA, ktory
bedzie widoczny w menu Ksiegowos$¢/ Rozrachunki.

W Cwiczeniu 8.6 dodaliémy zdarzenie do Preliminarza Platnosci z datg 20XX-12-30, dokumentujgce nasza
naleznos¢ od kontrahenta SOFTLAND. Zdarzenie to zostato rozliczone w biezgcym roku, a wiec powinno by¢
uwzglednione w bilansie otwarcia. Zdarzenie znajduje sie na liscie rozliczonych zdarzen, w rejestrze PKO (FS
10/20XX). W zwigzku z tym, ze w preliminarzu jest juz informacja o naleznosci, z poziomu dokumentu BO
dodamy zapis na konto, ale bez generowania ptatnosci, by nie zdublowa¢ rozrachunkoéw:
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7. klikamy na przycisk |: —‘ i wybieramy opcje ,Dodawanie pozycji przez formularz”.

Wprowadzamy:
= Konto: 201-2-1-SOFTLAND,
Data: 20XX-12-30,
Waluta: PLN
Kwota Wn: 1 000,00,
Rozrachunek: Tak,

= Generowanie ptatnosci: Nie.
Bilans otwarcia dla kont zwyktych.

obok ikony

1. Dodajemy kolejne pozycje BO na poszczegdlnych kontach za pomocg ikony == lub klawisza <Ins>,
zgodnie z tabelg umieszczong ponizej. Konto mozna wpisa¢ bezposrednio w polu lub wybra¢ z listy
dostepnej po wcisnieciu prawego przycisku myszy. Wprowadzone warto$ci zatwierdzamy klawiszem

<Enter>.
Numer konta Nazwa konta Strona Wn Strona Ma
011-0 Grunty wiasne 52 300,00
011-1 Budynki i lokale 570 000,00
011-2 Urzadzenia techniczne i maszyny 156 000,00
011-3 Srodki transportu 32 560,00
011-4 Inne $rodki trwate. 90 810,70
020-3 Inne warto$ci niemat. i prawne 10 500,00
131 - BPH-PLN Rachunek bankowy w BPH 24 400,00
131 - BPH-EUR Rachunek dewizowy w BPH Kurs nieokreslony
5000,00 EUR
=20 617,00 PLN
131 - PKO Rachunek bankowy w PKO 28 000,00
132-2-1 Dtugoterminowe kredyty 202 547,70
643-2 Remonty rozliczane w czasie | 10 000,00
(dtugoterminowe)
803 Kapitat wtascicieli 765 440,00
852 ZFSS 27 900,00
RAZEM 995 187,70 995 887,70

2.  Po wprowadzeniu wszystkich zapisow BO, suma po stronie Wn i Ma powinna sie rowna¢: 1 024 303,70.
3. Zapisujemy dokument.
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10.4Cwiczenie: Bezposrednie zapisy ksiegowe

Cel ¢wiczenia: przedstawienie bezposredniego sposobu wprowadzania oraz usuwania zapiséw ksiegowych do
Dziennikow.

Amortyzacja:
1. Wprowadzamy amortyzacje maszyn i urzgdzen za miesigc styczen.
2. Otwieramy liste zapisow ksiegowych z menu gtéwnego przez wybér Ksiegowosc¢/ Dzienniki.
m Zaznaczamy miesigc: 01
m  Wybieramy, ze dany zapis ma trafi¢ do bufora
= Nastepnie wybieramy dziennik, w ktérym zapis ma by¢ umieszczony INNE.
= Wprowadzamy zapis za dzien i miesigc zgodnie z datg zapisu: 20XX-01-31
3. Dodajemy nowy zapis ksiegowy
= wprowadzamy numer dokumentu: PK 01/20XX
= wprowadzamy date ksiegowania, date operaciji, date wystawienia: 20XX-01-31
= pole Kontrahent zostawiamy puste
u

kategoria: wybieramy kategorie szczegotowg KUP (amortyzacja stanowigca koszty uzyskania
przychodu)

4.  Wprowadzamy pozycje na formularzu:
m  dekret w wysokosci 2000,00 na konto 401-1-1 po stronie Wn i 071-2 po stronie Ma.
5. Po wprowadzeniu pozycji zatwierdzamy formularz.
Sprzedaz:

1. Wprowadzamy sprzedaz towaru dla kontrahenta ALOZA.
2. Otwieramy liste zapisow ksiegowych z menu gtéwnego przez wybor Ksiegowos$c¢/ Dzienniki.

m  Zaznaczamy miesigc: 01
m  Wybieramy, ze dany zapis ma trafi¢ do bufora
= Nastepnie wybieramy dziennik, w ktérym zapis ma byé umieszczony SPRZEDAZ.
m  Wprowadzamy zapis za dzien i miesigc zgodnie z datg zapisu: 20XX-01-31
3. Dodajemy nowy zapis ksiegowy
= wprowadzamy numer dokumentu: PK 02/20XX
= wprowadzamy date ksiegowania, date operaciji, date wystawienia: 20XX-01-31
= pole Kontrahent: ALOZA

klikamy na przyciskD obok ikony ‘ i wybieramy opcje ,Dodawanie pozycji przez formularz”:
= Wprowadzamy dekret w wysokosci 615,00 na konto 201-2-1-ALOZA po stronie Wn

Po podaniu konta rozrachunkowego parametr Rozrachunek zaznacza sie automatycznie,
poniewaz w Konfiguracji zostat zaznaczony parametr Automatycznie zaznaczaj rozrachunek dla
recznych ksiegowan na kontach rozrachunkowych.

Termin rozrachunku: 20XX-01-31

Zaznaczamy parametr: Generowanie ptatnosci

Forma ptatnosci: przelew

Termin: 20XX-01-31

Wprowadzamy kolejne pozycje dekretu:

dekret w wysokosci 115,00 na konto 221-2 po stronie Ma
dekret w wysokosci 500,00 na konto 731-2 po stronie Ma
4. Po wprowadzeniu pozycji zatwierdzamy formularz.

Po zapisaniu formularza w preliminarzu ptatnosci powstaje zapis dla kontrahenta ALOZA, natomiast w menu
Ksiegowosc/ Rozrachunki powstaje rozrachunek dla konta 201-2-1-ALOZA.
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Kompensata:

1. Wprowadzamy kompensate rozliczen dla kontrahenta Biurowiec Sp. z 0.0.

2. Otwieramy liste zapisow ksiegowych z menu gtéwnego przez wybor Ksiegowos$c¢/ Dzienniki.
m  Zaznaczamy miesigc: 01
m  Wybieramy, ze dany zapis ma trafi¢ do bufora
= Nastepnie wybieramy dziennik, w ktérym zapis ma by¢ umieszczony INNE.
m  Wprowadzamy zapis za dzien i miesigc zgodnie z datg zapisu: 20XX-01-31

3. Dodajemy nowy zapis ksiegowy
= wprowadzamy numer dokumentu: PK 03/20XX

wprowadzamy date ksiegowania, date operaciji, date wystawienia: 20XX-01-31

= pole Kontrahent : BIUROWIEC

klikamy na przyciskD obok ikony ‘ i wybieramy opcje ,Dodawanie pozycji przez formularz”:
Wprowadzamy dekret w wysokosci 28 116,00 na konto 202-2-1-BIUROWIEC po stronie Wn i 201-
2-1-BIUROWIEC po stronie Ma. Aby zaznaczy¢ parametr Rozrachunek wprowadzamy dekret za
pomocg dwdch pozycji. W sytuaciji, kiedy oba konta rozrachunkowe wpisane sg w jednej pozycji
parametr Rozrachunek jest nieaktywny.

m  Zaznaczamy parametr: Generowanie ptatnosci

m  Forma ptatnosci: przelew

= Termin: 20XX-01-31

4. Po wprowadzeniu pozycji zatwierdzamy formularz.

Po zapisaniu formularza w preliminarzu ptatnosci powstaty dwa zapisy dla kontrahenta BIUROWIEC KP i KW,
ktore nalezy ze sobg skompensowac (tak jak w ¢wiczeniu 8.7).

10.5Cwiczenie: Rozrachunki na kontach

Cel ¢éwiczenia: przedstawienie sposobu rozrachowania dekretow oraz zmiany daty rozrachunku.

Rozrachowanie z poziomu dekretu:

1. Dokonamy rozrachunku dla konta 201-2-1-ALOZA powstatego w wyniku wprowadzenia bezposredniego
zapisu ksiegowego w ¢wiczeniu 10.4 oraz zapisu bilansu otwarcia w éwiczeniu 10.3.

m  Otwieramy liste zapiséw ksiegowych z menu gtéwnego przez wybdr Ksiegowos¢/ Dzienniki.
m  Otwieramy formatke zapisu PK 02/20XX
m  Odszukujemy pozycje z kontem 201-2-1-ALOZA.
2. Otwieramy formatke wybranej pozycji zapisu ksiegowego
= Na formatce pozycji przechodzimy na zaktadke Rozrachunki

= lkong * na zaktadce Rozrachunki wywotujemy liste nierozrachowanych dekretow danego
konta rozrachunkowego. Lista jest zawezona tylko do tych zapiséw, kitére mogg zostaé
rozrachowane z danym dekretem.

|
m Zaznaczamy na liscie zapis pochodzacy z dokumentu BO i przyciskiem '

zatwierdzamy
rozrachowanie.
m  Zatwierdzamy formularz pozycji oraz catego zapisu ksiegowego.
Rozliczanie z listy:
m  Otwieramy Liste rozrachunkéw z menu gtdwnego Ksiegowos$c/ Rozrachunki.
m  Po wejsciu na liste w polu Konto wybieramy konto 202-2-1-BIUROWIEC.
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Ustawiamy inne parametry filtrowania.

m W tym momencie wysSwietlg nam sie nierozrachowane dekrety tego konta pochodzgce z
bezposredniego zapisu ksiegowego z ¢wiczeniu 10.4 oraz zapisu bilansu otwarcia z ¢wiczeniu

10.3.
Aby dokonac¢ rozrachunku na tym koncie zaznaczamy wybrane dekrety i naciskamy ikone L‘

Rozrachunki, ktére zostaty rozrachowane catkowicie, znikajg z zaktadki Nierozrachowane, a
pojawig sie na zaktadce Rozrachowane.

Zmiana daty rozrachunku:

m  Funkcja zmiany daty rozrachunku dostepna jest z poziomu Ksiegowosc¢/ Rozrachunki zaktadka
Rozrachowane.

W polu Konto wybieramy konto 202-2-1-BIUROWIEC.

m  Ustawiamy sie na gatezi podrzednej i w menu kontekstowym wybieramy opcje: Zmiana daty
rozrachunku.

= Wyswietlana jest formatka zinformacjg o numerach rozrachowanych dekretéw obecng datg
rozrachunku oraz polem do wpisania nowej daty.

= Ustawiamy nowg date na 20XX-02-07 i zatwierdzamy zmiane.

10.6 Cwiczenie: Ewidencja VAT

Cel éwiczenia: wprowadzenie zapiséw bezposrednio do rejestrow VAT

Faktura sprzedazy

1. Dodajemy fakture sprzedazy towarow dla firmy F.H. ALOZA sp. z 0.0. na wartos¢ netto 9 000.00 zt do
rejestru SPRZEDAZ.

2. Otwieramy menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT
= wybieramy rodzaj rejestru Sprzedaz (zaktadka pionowa)
= wybieramy zaktadke poziomg Rejestr VAT
= wybieramy podrejestr SPRZEDAZ
= wskazujemy miesigc 01

3. Dodajemy nowy zapis:
= Kontrahent: ALOZA
m Kategoria: PRZYCHODY (pole wypetnia sie automatycznie)
= Numer dokumentu: FA 9/20XX
m Data sprzedazy i wystawienia: 20XX-01-14
= Forma ptatnosci: przelew
m  Termin pfatnosci: 20XX-01-21

4. Fakture nalezy rozbi¢ na stawki:
= netto 23%=6 000z, VAT 23%=1 380z, brutto 23%=7 380zt, Towary, Uwzglednia¢ w proporcji
= netto 8%=2 000z, VAT 8%= 160z, brutto 8%=2 160z, Towary, Uwzglednia¢ w proporc;ji
= netto ZW = 1000 zt, Towary, Tylko w mianowniku

5. Zatwierdzamy formularz

6. W module Kasa/Bank, w Preliminarzu ptatnoSci pojawia sie planowana ptatno$¢ powigzana
z wprowadzong fakturg sprzedazy. Zdarzenie powstaje w rejestrze PKO (powigzanym z formg ptatnosci
przelew) po stronie przychodu (kwota: 10 540,00).
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Faktura kosztowa
1. Dodajemy fakture gdzie mamy dwa rodzaje kosztéw: od firmy BIUROWIEC sp. z 0.0. na warto$¢ netto
250,00 zt, zakup catkowicie zwigzany ze sprzedazg opodatkowang do rejestru KOSZT.
2. Otwieramy menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT

wybieramy rodzaj rejestru Zakup (zaktadka pionowa)
wybieramy zaktadke poziomg Rejestr VAT
wybieramy podrejestr KOSZT

wskazujemy miesigc 01

3. Dodajemy nowy zapis:

Kontrahent: BIUROWIEC

Numer dokumentu: FZ 2/20XX

Data wystawienia, wpltywu i zakupu: 20XX-01-03
Forma ptatnosci: gotowka

4. Fakture nalezy rozbi¢ na kategorie:

Koszty energii

Kategoria: ENERGIA
VAT: 23%

warto$¢ netto 150 zt
Rodzaj: INNE
Odliczenia VAT: TAK
Koszty wynajmu
Kategoria: INNE (USLUGI OBCE)
VAT: 23%

warto$¢ netto 100 zt
Rodzaj: Inne

o Odliczenia VAT: TAK

O O O O O

O O O O

5. Zatwierdzamy formularz
6. W module Kasa/Bank w Preliminarzu ptatnosci pojawia sie ptatno$¢ powigzana z wprowadzong fakturg
kosztowa:

zdarzenie powstaje w rejestrze KASA (powigzanym z formg ptatnosci gotoéwka) po stronie
rozchodu i znajduje sie na liscie rozliczonych dokumentéw.

poniewaz w menu Konfiguracja Firmy/ Kasa/Bank/ Parametry jest zaznaczony parametr
Automatyczna generacja kasy dla Rejestrow VAT — automatycznie po zapisaniu faktury
gotowkowej, w Zapisach kasowych/bankowych raportu RKB/1/20XX/KASA powstat zapis KW na
kwote brutto faktury 307,50 zt.

zapis ma status R, czyli jest rozliczony.

Faktura kosztowa: Paliwo

1. Dodajemy fakture na zakup paliwa, od ktérego mozemy odliczy¢ 50% podatku VAT.
2. Edytujemy formularz kategorii kosztowej (Ogolne/Kategorie) PALIWO-SAM.OSOBOW.

Zaznaczamy parametr: Podziel odliczenia 50%
Odliczenia VAT: TAK

3. Otwieramy menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT

= wybieramy rodzaj rejestru Zakup (zaktadka pionowa)

= wybieramy zaktadke poziomg Rejestr VAT

= wybieramy podrejestr KOSZT

= wskazujemy miesigc 01
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4. Dodajemy nowy zapis:

Kontrahent: CPN

Numer dokumentu: FZ 22/20XX

Data wptywu, zakupu, wystawienia: 20XX-01-27
Forma pfatno$ci: gotéwka

Rozliczy¢ w deklaracji VAT: 20XX.01

5.  Wprowadzamy warto$ci netto z faktury

Kategoria: PALIWO-SAM.OSOBOW.
Wartos¢ netto 120 zt

Rodzaj: Paliwo

Odliczenia VAT: TAK

6. Faktura zostata podzielona zgodnie z prawem do odliczenia: 50%.

Faktura na zakup samochodu

1. Dodajemy fakture na zakup samochodu osobowego Ford na wartos¢ netto 52,000.00 zt do rejestru
TRWALE.
2. Do listy kategorii (Ogdlne/ Kategorie) dopisujemy nowa kategorie ogolna:

Typ: Koszty

Kod/Opis: Samochody
stawka 23%

Odliczenia: Tak

Rodzaj: Srodki transportu
zatwierdzamy formularz

3. Otwieramy menu Rejestry VAT/Rejestry VAT

wybieramy rodzaj rejestru Zakup (zaktadka pionowa)
wybieramy zaktadke poziomg Rejestr VAT
wybieramy podrejestr TRWALE

wskazujemy miesigc 01

4. Dodajemy zapis:

Kontrahent: KOLASA
Kategoria: Samochody

Numer dokumentu: FZ 4/20XX
Data wptywu: 20XX-01-22
Data zakupu: 20XX-01-17
Data wystawienia: 20XX-01-17
Forma ptatnosci: przelew
Termin ptatnosci: 20XX-01-31

5. Wprowadzamy wartosci z faktury:

Kategoria: Samochody
VAT: 23%

Wartos¢ netto: 52 000.00 zt
Rodzaj: Srodki transportu
Odliczenia VAT: TAK

6. Zatwierdzamy formularz

7. W module Kasa/Bank pojawia sie planowana ptatnos¢ powigzana z wprowadzong fakturg zakupu.
Zdarzenie powstaje w rejestrze PKO (powigzanym z formg ptatnosci przelew) po stronie rozchodu
(kwota: 63 960,00).
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Faktura kosztowa: telefon

1.

Dodajemy fakture zakupu: optata za ustugi telekomunikacyjne na warto$¢ netto 500.00 zt, gdzie termin
ptatnosci to nastepny miesigc (Rozliczenie na deklaracji zgodne z datg ptatnosci miesigc nastepny).
Koszt ten zwigzany jest ze sprzedazg zwolniong i opodatkowang (odliczenia VAT - Warunkowo).
Otwieramy menu Rejestry VAT/Rejestry VAT

= wybieramy rodzaj rejestru Zakup (zaktadka pionowa)
= wybieramy zaktadke poziomg Rejestr VAT

= wybieramy podrejestr KOSZT

= wskazujemy miesigc 01

Dodajemy nowy zapis:

Kontrahent: TPSA

Numer dokumentu: FZ 10/20XX

Data wptywu, zakupu, wystawienia: 20XX-01-27
Forma ptatnoséci: przelew

Termin ptatnosci: 20XX-02-03

Rozliczy¢ w deklaracji VAT: 20XX.02
Wprowadzamy wartosci netto z faktury

= Kategoria: TEL. STACJONARNE

= Wartos¢ netto 500 zt

= Rodzaj: Inne

m  Odliczenia VAT: WARUNKOWO

Po uzupetnieniu danych zatwierdzamy formularz

Faktura zostanie wykazana na deklaracji VAT-7 za miesigc luty, a kwota netto zostanie przemnozona
przez wspotczynnik szacunkowy struktury sprzedazy (okreslony na formularzu deklaracji VAT-7).
Podobnie jak we wczesniejszych przyktadach w module Kasa/Bank pojawia sie planowana pfatnos$c
powigzana z wprowadzong faktura zakupu. Zdarzenie powstaje w rejestrze PKO (powigzanym z formg
ptatnosci przelew) po stronie rozchodu (kwota: 615,00).

Faktura zakupu: Wewnatrzwspoélnotowe nabycie towaréw

1.

4.

5.

Aby prawidtowo wykaza¢ WNT na deklaracji VAT-7 oraz VAT-UE, a takze aby w Preliminarzu znalazta
sie prawidiowa kwota zobowigzania wobec kontrahenta, nalezy wprowadzi¢ 3 dokumenty: fakture
gléwng (dokumentujgcg nasze zobowigzanie wobec kontrahenta),dokument wewnetrzny sprzedazy
DWS (za pomocg ktorej naliczamy VAT nalezny na VAT-7) oraz dokument wewnetrzny zakupu DWZ (za
pomoca ktérej dokumentujemy VAT naliczony na VAT-7, jezeli mamy prawo do odliczenia).

Otwieramy menu Rejestry VAT/Rejestry VAT

= wybieramy rodzaj rejestru Zakup (zaktadka pionowa)
= wybieramy zaktadke poziomg Rejestr VAT
= wybieramy podrejestr TOWAR

= wskazujemy miesigc 01

Dodajemy nowy zapis:

Kontrahent: AURELIA

Numer dokumentu: FZ 155/20XX

Data wptywu: 20XX-01-27

zakupu, wystawienia: 20XX-01-05

Forma ptatnosci: przelew_BPH

Termin ptatnosci: 20XX-02-03

m  Rozliczy¢ w deklaracji VAT: 20XX.01

Na zaktadce Waluta, program ustawia domysing walute kontrahenta: EUR. Wpisujmy kurs reczny:
1 EURO =4,1234 PLN
Na zaktadce Ogdlne, wprowadzamy wartos¢ netto z faktury w stawce NP:
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m Warto$¢ netto 500 EUR
= Rodzaj: Towary
= Odliczenia VAT: NIE

6. Po uzupehieniu danych zatwierdzamy formularz

7. Podobnie jak we wczesniejszych przyktadach w module Kasa/Bank pojawia sie planowana pfatnos$c
powigzana z wprowadzong fakturg zakupu. Zdarzenie powstaje w rejestrze BPHEUR (powigzanym
z formg ptatnosci przelew_BPH i walutg EUR) po stronie rozchodu (kwota: 500,00 EUR).

8. Po zapisaniu formularza pojawi sie okno generowania dokumentu wewnetrznego. Istnieje mozliwosc
wygenerowania od razu dwoch dokumentéw wewnetrznych i zakupu i sprzedazy, ale mozna réwniez
generowac dokumenty wewnetrzne oddzielnie, najpierw sprzedazy, pozniej zakupu.

9. Podajemy rejestry w jakich majg sie znalez¢ te faktury, czyli dla sprzedazy FWS, a dla zakupow FWZ.
Pojawia sig formatka dokumentu wew. sprzedazy, sprawdzamy dane:

Kontrahent: AURELIA

Numer dokumentu: 1/20XX/DWS oraz 1/20XX/DWZ

wystawienia, sprzedazy: 20XX-01-05

Faktura wewnetrzna: zaznaczony

Rozliczy¢ w deklaracji VAT: 20XX.01

Stawka VAT: 23%

Wartosé netto: 2 061,70 PLN

Uwzglednia¢ w proporcji: nie uwzgledniaj

Zatwierdzamy formularz

10. Zaznaczenie parametru: Dokument wewnetrzny, powoduje ze ptatno$¢ w Preliminarzu nie jest
generowana po zapisaniu dokumentu. Zaznaczenie tego parametru powoduje réwniez automatyczne
odznaczenie parametru Rozlicza¢ w VAT-UE, w ten sposob w deklaracji VAT-7 zostajg uwzglednione
dokumenty wewnetrzne, natomiast w deklaracji VAT-UE zostanie uwzgledniona faktura pierwotna
zakupu (w stawce NP).

11. W Rejestrze zakupéw VAT, w podrejestrze DWZ, pojawi sie dokument wewnetrzny zakupu o takich
samych parametrach jak DWS. W kolumnie Odliczenia deklarujemy: TAK.

Wyliczenie deklaracji VAT -7 za miesigc biezacy i miesigc nastepny.

1. Otwieramy Konfiguracje i wybieramy Firma/ Dane firmy/ Deklaracje:
m  Wybieramy z listy urzad skarbowy: 03 — Urzad Skarbowy Krakéw-Krowodrza
m  Zapisujemy zmiany
= Zamykamy konfiguracje

2. Otwieramy menu Rejestry VAT/ Deklaracje VAT-7.

3. Na Liscie deklaracji VAT-7 dodajemy deklaracje:
= wprowadzamy miesigc biezacy
m  zaznaczamy parametr: Wspotczynnik szacunkowy struktury sprzedazy i wpisujemy 80%

m  przeliczamy deklaracje L

4. Po wprowadzeniu faktur zgodnie z niniejszym c¢wiczeniem w deklaracji powinna wyj$¢ nadwyzka
podatku naliczonego nad naleznym.

5. Aby zablokowa¢ deklaracje przed zmianami nalezy zaznaczy¢ parametr na pierwszej zaktadce Dane
ogodlne: Zablokuj deklaracje przed zmianami. Odblokowanie deklaracji jest mozliwe z poziomu listy
deklaracji po kliknieciu prawym klawiszem myszy na dang deklaracje i wybraniu opcji Odblokuj
deklaracje.

6. Aby wydrukowac deklaracje nalezy edytowac formatke deklaracji, klikng¢ przycisk strzatki obok ikony
z drukarkg i wybra¢ wydruk petny lub nadruk na oryginalny formularz.

7. Nalezy zwroci¢ uwage, ze na deklaracji VAT-7 wyliczona zostata nadwyzka podatku naliczonego nad
naleznym, w zwigzku z czym w Preliminarzu nie powstanie zadne zdarzenie planujgce zapfate.
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W innym przypadku w module Kasa/Bank powstaje zdarzenie zwigzane z wyliczong deklaracja. Rejestr,
do ktérego ma trafi¢ ptatnos¢ zwigzana z deklaracjg okreslany jest w Konfiguracji Firmy/ Dane firmy/
Deklaracje: Forma ptatnosci dla deklaracji (forma powigzana jest z rejestrem). Dane Urzedu
Skarbowego zostang pobrane dla US wybranego w Konfiguracji Firmy/ Dane firmy/ Deklaracje w polu
U.S. (VAT).

W taki sam sposob przeliczamy deklaracje za miesigc luty. Prosze zwrdci¢ uwage iz w miesigcu lutym
pojawia sie zakup zwigzany ze sprzedazg zwolniong i opodatkowang (FZ 10/20XX na kwote netto 500
zt). Kwota netto zostata przemnozona przez wspétczynnik 80% i na deklaracji pojawita sie kwota netto
400 zt i VAT 92 zt. Z poziomu otwartej deklaracji VAT-7 mozna wywota¢ wydruk Rozliczenie VAT
naliczonego, na ktérym m.in. znajduje sie kwota zakupow zwigzanych ze sprzedazg zwolniong
i opodatkowang w 100% oraz po przemnozeniu przez wspotczynnik.

10.7 Cwiczenie: Ewidencja dodatkowa

Cel ¢wiczenia: wprowadzenie dokumentu do ewidencji dodatkowej

1. Wprowadzamy dokument kosztowy do ewidencji dodatkowej kosztow - rejestr KOSZT:
m  z menu Rejestry VAT wybieramy Ewidencja dodatkowa
= wybieramy zaktadke pionowg Koszty
= wybieramy rejestr KOSZTY
= okreslamy miesigc 01
2. Dodajemy dokument:
= Kontrahent: BIUROWIEC
= Kategoria: Energia
= Numer obcy: 132/20XX
m  Data zapisu: 20XX-01-20
m  Forma ptatnosci: przelew
= Termin ptatnosci: 20XX-01-27
= Kwota Razem: 100 PLN
o=/
=
3. Przyciskiem —— otwieramy formatke kwot dodatkowych:
= dodajemy pozycje ksiegowania:
Konto Wn 419
= Konto Ma 202-2-1 (poniewaz konto 202-2-1 jest zdefiniowane w planie kont jako konto stownikowe
kontrahentéw, wystarczy podac konto syntetyczne, a w momencie ksiegowania wzorcem program
utworzy analityke, jezeli jej nie ma lub wybierze odpowiednig analityke jezeli kontrahent wybrany na
dokumencie ma juz zatozone konto)
kwota 100.
m  rozksiegujmy podang kwote rowniez na konta zespotu 5:
Konto Winien Konto Ma Kwota
501 490 20
502 490 30
504 490 50
|
= ikong zapisujemy kwoty dodatkowe
4. Zatwierdzamy caty dokument.
5. W module Kasa/Bank pojawia sie planowana pfatno$¢ powigzana z wprowadzonym dokumentem.
Zdarzenie powstaje w rejestrze PKO (powigzanym z formg ptatno$ci przelew) po stronie rozchodu.
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10.8 Cwiczenie: schematy ksieg. — wzorzec ksiegowania sprzedazy

Cel ¢wiczenia: stworzenie automatycznych wzorcow ksiegowan prostych z zastosowaniem warunkéw oraz
przeksiegowanie wprowadzonych faktur.

Zatézmy, ze w naszej bazie NOVA ksiegowanie wszystkich transakcji sprzedazy odbywa sie w nastepujgcy
Sposob:
m  kwota brutto jest ksiegowana na strone Debet konta 201-2-1 sluzgcego do prowadzenia
rozrachunkow z okreslonym odbiorcg

= kwota netto jest ksiegowana na strone Kredyt konta 731-2 Przychody ze sprzedazy towaréw
m  kwota naleznego podatku VAT jest ksiegowana po stronie Kredyt konta 221-2 VAT nalezny
Aby utworzy¢ schemat ksiegowania nalezy:
=z poziomu menu gtéwnego otworzy¢ Ksiegowosé/ Inne/ Schematy ksiegowan
= wybrac typy schematow: Rejestr sprzedazy VAT.
Definiujemy nagtéwek schematu ksieggowego.

1. Dodajemy nowy schemat za pomocga przycisku
2. Wprowadzamy w polach:

= Symbol - SPRZEDAZ TOWAROW

Nazwa — Sprzedaz towarow handlowych

Dziennik - SPRZEDAZ

Pozostawiamy zaznaczony parametr: Ksiggowanie przez bufor

Data ksiegowania — domyslinie zaznaczony parametr Pobierz date ksiegowania z konfiguracji

m  Opis — wybieramy za pomocg przycisku - ™| opis Nr dokumentu. Wybranie tej pozycii
spowodowato pojawienie sie w polu obok symbolu (makra) @Dokument.

Definiujemy elementy schematu ksiegowego

Aby doda¢ element wybieramy przycisk _‘ Nowa pozycja schematu. Pojawia sie formularz Element

schematu ksiggowego.
1. Dodajemy pierwszg pozycje schematu:

m  klikamy na przycisku konta ksiegowego Konto Wn, z listy wybieramy konto syntetyczne
rozrachunkowe 201-2-1 (Rozrachunki z odbiorcami), w polu Podzial na stowniki wybieramy
Podmioty.

m  przechodzimy do definicji kwoty. Klikamy na przycisku Kwota/Brutto/Razem co skutkuje
pojawieniem sie w okienku obok makra @Brutto.

m  klikamy na przycisku Opis i wybieramy Nr dokumentu.

zaznaczamy parametr Rozrachunek, poniewaz po zaksiegowaniu tym schematem chcemy
jeszcze sparowac ze sobg dekrety na kontach rozrachunkowych.

® nie bedziemy uzaleznia¢ ksiegowania na konto 201-2-1 od zadnego warunku.

m  przyciskiem Zapisz akceptujemy dang pozycje schematu.
2. Dodajemy drugg pozycje schematu.

= w oknie Konta ksiggowego klikamy na przycisku Konto Ma, z listy wybieramy konto analityczne
731-2 (Sprzedaz towarow), Podzial na stowniki: Brak

m  przechodzimy do definicji kwoty. Klikamy na przycisku Kwota/Netto/Razem co skutkuje
pojawieniem sie w okienku obok makra @Netto.

klikamy na przycisku Opis i wybieramy Nr dokumentu.
®m  nie bedziemy uzaleznia¢ ksiegowania na konto 731-2 od zadnego warunku.
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N

przyciskiem Zapisz akceptujemy dang pozycje schematu.

3. Dodajemy trzecig pozycje schematu:

= w oknie Konta ksiggowego klikamy na przycisku Konto Ma, z listy wybieramy konto analityczne
221-2 (VAT nalezny), Podziat na stowniki: Brak
m  przechodzimy do definicji kwoty. Klikamy na przycisku Kwota/Vat/Razem co skutkuje pojawieniem
sie w okienku obok makra @Vat.
m  klikamy na przycisku Opis i wybieramy Nr dokumentu.
nie bedziemy uzaleznia¢ ksiegowania na konto 221-2 od zadnego warunku.
O
m  przyciskiem Zapisz akceptujemy dang pozycje schematu.
r 1
4. Po zdefiniowaniu wszystkich pozycji schematu, przyciskiem zapisujemy caty schemat.

Ksiegowanie wzorcem faktur z rejestru sprzedazy VAT:
1. Aby zaksiegowac fakture wprowadzong w rejestrze VAT nalezy wybrac:

menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT
zaktadke Sprzedaz, podrejestr SPRZEDAZ
miesigc 01

2. Zaznaczamy fakture FA/9/20XX na liscie zapiséw.

3. Uruchamiamy ksiegowanie

=

pojawia sie okno Ksiegowanie dokumentéw schematem ksiegowym
wybieramy schemat SPRZEDAZ TOWAROW

W

|

akceptujemy wybor przyciskiem

po zakonczeniu procesu ksiegowania program poda informacje o jego przebiegu, z okienka
wycofujemy sie np. klawiszem <Esc>.

4. Zaksiegowany dokument mozna zobaczy¢:

=z poziomu faktury - zaktadka Dokumenty
m z poziomu Ksiegowo$é/ Dzienniki po zaznaczeniu bufora, dziennika SPRZEDAZ i miesigca
stycznia 20XX.
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10.9Cwiczenie: schematy ksieg. — wielowariantowy wzorzec
ksiegowania zakupow

Cel ¢wiczenia: stworzenie automatycznych wzorcow ksiegowan prostych z zastosowaniem warunkéw oraz
przeksiegowanie wprowadzonych faktur.

Zatézmy, ze w naszej firmie ksiegowanie faktur w rejestrze KOSZT odbywa sie w nastepujgcy sposob:

m Kwota brutto jest ksiegowana na strone Kredyt konta stuzgcego do prowadzenia rozrachunkéw
z okreslonym dostawcag (202-2-1).

= Kwota naliczonego podatku VAT jest ksiegowana po stronie Debet konta 221-1 VAT NALICZONY
jezeli odliczenia VAT deklarujemy na TAK lub WARUNKOWO.

= Kwota netto ksiegowana jest w zaleznosci od dokonanej klasyfikacji na strone Debet konta 411
Zuzycie materiatow i energii lub strone Debet konta 429 Ustugi obce.

m  Jezeli w pozycji dokumentu jest wybrana kategoria PALIWO-SAM.OSOBOW., nie przystugujg nam
odliczenia VAT i ksiegujemy catg kwote brutto w koszty.

W tym celu moglibysmy stworzy¢ dwa wzorce ksiegowe i w trakcie ksiegowania dokonywaé wyboru jednego
z nich, moze to by¢ jednak ucigzliwe, postuzmy sie wiec wzorcem wielowariantowym wykorzystujgc kategorie.

Z poziomu menu gtéwnego otwieramy Ksiegowos$c¢/ Inne/ Schematy ksiegowan i wybieramy typy schematow:

Rejestr zakupow VAT
Definiujemy nagtéwek schematu ksiegowego
1. Dodajemy nowy wzorzec ksiegowy za pomocg przycisku i‘
2. Definiujemy podstawowe informacje nagtéwka schematu ksiegowego. Wprowadzamy w polach:
= Symbol — KOSZTY
Nazwa — Koszty
Dziennik - ZAKUP
Pozostawiamy zaznaczony parametr: Ksiegowanie przez bufor

Data ksiegowania — odznaczamy parametr Pobierz date ksiegowania z konfiguracji i
wybieramy opcje Data wptywu (@DataWplywu)

m  Opis — wybieramy za pomocg przycisku - ™| opis Nr dokumentu wybranie tej pozycji
spowodowato pojawienie sie w polu obok symbolu @Dokument.

Definiujemy element schematu ksiggowego.
1. Dodajemy pierwszg pozycje schematu:

= klikamy na przycisku konta ksiegowego Konto Ma, z listy wybieramy konto syntetyczne
rozrachunkowe 202-2-1 (Rozrachunki z dostawcami), w polu Podzial na stowniki wybieramy
Podmioty.

m  przechodzimy do definicji kwoty. Klikamy na przycisku Kwota/Brutto/Razem co skutkuje
pojawieniem sie w okienku obok makra @Brutto.

klikamy na przycisku Opis i wybieramy Nr dokumentu.
nie bedziemy uzaleznia¢ ksiegowania na konto 202-2-1 od zadnego warunku.

m  przyciskiem Zapisz akceptujemy dang pozycje schematu.
2. Definiujemy drugg pozycje schematu:

= w oknie Konta ksiegowego klikamy na przycisku Konto Wn, z listy wybieramy konto analityczne
221-1 (VAT naliczony), Podziat na stowniki: Brak

m  przechodzimy do definicji kwoty. Klikamy na przycisku Kwota/Vat/Razem co skutkuje pojawieniem
sie w okienku obok makra @Vat.
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klikamy na przycisku Opis i wybieramy Nr dokumentu.

m uzalezniamy ksiegowanie na konto VAT'u od tego czy odliczenia deklarujemy na TAK lub
WARUNKOWO,; nie ksiegujemy na to konto, jezeli odliczenia sg na NIE. Klikamy wigc na przycisk

kreatora warunku schematu lﬂl a nastepnie na przycisk Funkcja i z listy dostepnych opcji
wybieramy Odliczenia VAT -> TAK, zatwierdzamy wybodr ikong plusa, w okienku powyzej pojawia
sie wyrazenie: @Odliczenia ='TAK'. W polu £acznik wybieramy OR, Funkcja -> Odliczenia VAT ->
Warunkowo i zatwierdzamy wybor ikong plusa. W okienku powyzej znajduje sig¢ wyrazenie:

@Odliczenia ='TAK' OR @Odliczenia ='WARUNKOWO'. Ikona’ i '

m  przyciskiem Zapisz ¢ i akceptujemy dang pozycje schematu.
3. Definiujemy trzecig pozycje schematu:

= W oknie Konta ksiegowego klikamy na przycisku Konto Wn, z listy wybieramy konto analityczne
411 (Zuzycie materiatéw i energii), Podziat na stowniki: Brak

m  Przechodzimy do definicji kwoty. Klikamy na przycisku Kwota/Netto/Razem co skutkuje
pojawieniem sie w okienku obok makra @Netto.

m  Klikamy na przycisku Opis i wybieramy Kategoria pozycji/Kategoria Szczegoétowa nastepnie
ponownie klikamy na przycisku Opis i tym razem wybieramy Nr dokumentu, w okienku obok
pojawiajg sie makra: @KategoriaElem+' '+@Dokument

= Tym razem uzaleznimy ksiegowanie na konto 411 od kategorii szczegétowej ENERGIA. W tym
celu klikamy na przycisk Warunek i wybieramy Kategoria pozycji/Szczegétowa, a ze stownika,
ktory nam sie podpowiedziat wybieramy kategorie szczegotowg ENERGIA. Skutkiem naszego
wyboru jest pojawienie sie w okienku obok makra @KategoriaElem ='ENERGIA'
OR @KategoriaElem ='PALIWO-SAM.OSOBOW.'

m  Przyciskiem Zapisz ¢ i akceptujemy dang pozycje schematu.
4. Definiujemy czwartg pozycje schematu:
= Kopiujemy trzecig pozycje schematu pod$wietlajgc jg na liscie, naciskajgc klawisz <Ctrl> i klikajgc

zatwierdzamy caty warunek.

na przycisk

= W oknie Konta ksiegowego: Konto Wn, usuwamy konto 411 i wprowadzamy konto 429 (Ustugi
obce), Podziat na stowniki: Brak - pozostaje bez zmian.

m  Definicji kwoty nie modyfikujemy pozostawiajgc @Netto.
Definicji opisu rowniez nie modyfikujemy pozostawiajgc @KategoriaElem+' '+@Dokument

= Tym razem réowniez uzaleznimy ksiegowanie na konto 429 od kategorii szczegétowej (na dane
konto beda ksiegowane wszystkie pozycje, ktérych kategoria jest inna niz ENERGIA i inna niz
PALIWO-SAM.OSOBOW.). Usuwamy wiec warunek @KategoriaElem ='ENERGIA' i w jego
miejsce wprowadzamy @KategoriaElem <>'ENERGIA" AND @KategoriaElem <>'PALIWO-
SAM.OSOBOW." (W tym celu klikamy na przycisk Warunek i wybieramy Kategoria
pozycji/Szczegoétowa, a ze stownika, ktéory nam sie podpowiedziat wybieramy kategorie
szczegotowg ENERGIA. Nastepnie ponownie klikamy przycisk Warunek, wybieramy Kategoria
pozycji/Szczegbétowa i wybieramy kategorie szczegdtowg PALIWO-SAM.OSOBOW. Nastepnie
zmieniamy znaki ,=" na ,,<>").

m  Przyciskiem Zapisz akceptujemy dang pozycje schematu.
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Definiujemy piatg pozycje schematu:

Po zdefiniowaniu wszystkich pozycji schematu, przyciskiem

Kopiujemy trzecig pozycje schematu podswietlajgc jg na liscie, naciskajgc klawisz <Ctrl> i klikajgc

na przycisk
W oknie Konta ksiegowego: Konto Wn, pozostawiamy konto 411, Podziat na stowniki: Brak -
pozostaje rowniez bez zmian.

Usuwamy definicje kwoty i wprowadzmy Kwota -> Brutto -> Razem (@ Brutto).

Definicji opisu nie modyfikujemy pozostawiajgc @KategoriaElem+' +@Dokument

Tym razem uzaleznimy ksiegowanie na konto 411 od kategorii szczegotowej PALIWO-
SAM.OSOBOW oraz tego czy odliczenia sg na NIE. Usuwamy wiec warunek @KategoriaElem

='ENERGIA" i klikamy na kreator tworzenia warunku |£| Klikamy na przycisk Funkcja i
wybieramy Kategoria pozycji/Szczegétowa, a ze stownika, ktéry nam sie podpowiedziat wybieramy
kategorie szczegotowg PALIWO-SAM.OSOBOW, akceptujemy pozycje ikong plusa. Nastepnie
wybieramy tacznik AND, Funkcja -> Odliczenia VAT-> NIE i akceptujemy ikong plusa. W polu
powyzej powinno pojawi¢ sie wyrazenie: @KategoriaElem ='PALIWO-SAM.OSOBOW." AND

@0Odliczenia ='NIE".
NS

zapisujemy caty schemat.

Ksiggowanie wzorcem faktur z rejestru zakupow VAT:

1. Aby zaksiegowac fakture wprowadzong w rejestrze VAT nalezy wybrac:
= menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT
m zaktadke Zakup,
m  rejestr KOSZT
= miesigc 01
2. Zaznaczamy faktury (lewy klawisz myszy lub wszystkie poprzez kombinacje klawiszy <Ctrl>+<A>).
3. Przyciskiem uruchamiamy ksiegowanie:
= pojawia sie okno Ksiegowanie dokumentéw schematem ksiegowym,
m  wybieramy schemat KOSZTY
2
= akceptujemy przyciskiem
po zakonczeniu procesu ksiegowania program poda informacje o jego przebiegu, z okienka
wycofujemy sie np. klawiszem <Esc>.
4. Zaksiegowany dokument mozna zobaczy¢:
m  z poziomu faktury - zaktadka Dokumenty
m  z poziomu Ksiegowo$c¢/ Dzienniki po wybraniu bufora, dziennika ZAKUP i miesigca 01.
Ksiegowos¢ w Comarch ERP Optima | Wersja: ﬂ
Ksiega Handlowa - Rozliczenia| 2017.5.1

z kontrahentami i urzedami



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

10.10 Cwiczenie: schematy ksieg. — wzorzec ksiegowania zakupéw

Cel éwiczenia: stworzenie automatycznych wzorcéw ksiegowan dla faktur walutowych.

Definiujemy nagtowek schematu ksiegowego

1. Dodajemy nowy wzorzec ksiegowy za pomocg przycisku i‘
2. Definiujemy podstawowe informacje nagtdéwka schematu ksiegowego. Wprowadzamy w polach:

= Symbol - ZAKUPY-WALUTOWE

Nazwa — Zakupy walutowe

Dziennik - ZAKUP

Pozostawiamy zaznaczony parametr: Ksiegowanie przez bufor

Data ksiegowania — odznaczamy parametr Pobierz date ksiegowania z konfiguracji i
wybieramy opcje Data wptywu (@DataWplywu)

m  Opis — wybieramy za pomoca przycisku - ™| opis Nr dokumentu wybranie tej pozycji
spowodowato pojawienie sie w polu obok symbolu @Dokument.

Definiujemy element schematu ksiegowego.
1. Dodajemy pierwszg pozycje schematu:

m  klikamy na przycisku konta ksiegowego Konto Ma, z listy wybieramy konto syntetyczne
rozrachunkowe 203 (Rozrachunki walutowe), w polu Podziat na stowniki wybieramy Podmioty.

m przechodzimy do definicji kwoty. Klikamy na przycisku Kwota/Brutto/Razem co skutkuje
pojawieniem sie w okienku obok makra @Brutto.

m  klikamy na przycisku Opis i wybieramy Nr dokumentu.
zaznaczamy: ksiegowanie walutowe
®  nie bedziemy uzaleznia¢ ksiegowania na konto 203 od zadnego warunku.

m  przyciskiem Zapisz : i akceptujemy dang pozycje schematu.
2. Definiujemy drugg pozycje schematu:

= W oknie Konta ksiegowego klikamy na przycisku Konto Wn, z listy wybieramy konto analityczne
303-2 (Rozliczenie zakupu towarow), Podziat na stowniki: Brak

m  Przechodzimy do definicji kwoty. Klikamy na przycisku Kwota/Netto/Razem co skutkuje
pojawieniem sie w okienku obok makra @Netto.

m  Klikamy na przycisku Opis i wybieramy Nr dokumentu, w okienku obok pojawia si¢ makro:
@Dokument

m  Przyciskiem Zapisz akceptujemy dang pozycje schematu.
3. Definiujemy trzecig pozycje schematu:

= W oknie Konta ksiggowego klikamy na przycisku Konto Wn, z listy wybieramy konto analityczne
221-1 (Naliczony podatek VAT), Podziat na stowniki: Brak

m  Przechodzimy do definicji kwoty. Klikamy na przycisku Kwota/VAT/Razem, co skutkuje
pojawieniem sie w okienku obok makra @Vat.

m  Klikamy na przycisku Opis i wybieramy Nr dokumentu, w okienku obok pojawia sie¢ makro:

@Dokument
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S

Ksiggowanie wzorcem faktur z rejestru zakupow VAT:
1. Aby zaksiegowac fakture wprowadzong w rejestrze VAT nalezy wybrac:
m  menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT
m zakiadke Zakup,
m rejestr Towar
= miesigc 01
2. Zaznaczamy fakture,

3.  Przyciskiem uruchamiamy ksiegowanie:

m  pojawia sie okno Ksiegowanie dokumentéw schematem ksiegowym,
= wybieramy schemat ZAKUPY - WALUTOWE

2
m  akceptujemy przyciskiem
po zakonczeniu procesu ksiegowania program poda informacje o jego przebiegu, z okienka
wycofujemy sie np. klawiszem <Esc>.
4. Zaksiegowany dokument mozna zobaczy¢:
m  z poziomu faktury - zaktadka Dokumenty
m  z poziomu Ksiegowo$c¢/ Dzienniki po wybraniu bufora, dziennika ZAKUP i miesigca 01.

m  Przyciskiem Zapisz akceptujemy dang pozycje schematu.

10.11 Cwiczenie: schematy ksieg. — wzorzec z wykorzystaniem kwot
dodatkowych

Cel ¢wiczenia: stworzenie automatycznych wzorcow ksiegowan prostych z zastosowaniem kwot dodatkowych
i zaksiegowanie dokumentu zgodnie z wypetnionymi kwotami dodatkowymi.

Zatézmy, ze ksiegowanie z Ewidencji dodatkowej kosztéw odbywa sie przy wykorzystaniu kwot dodatkowych

o /A
g

(czyli na dokumencie w ewidencji dodatkowej, pod ikong
rozksiegowana kwota dokumentu).

Aby zaksiegowa¢ dokumenty na konta podane w kwotach dodatkowych nalezy stworzy¢ nastepujacy schemat:

1. Z menu Ksiegowo$¢ wybieramy Inne/ Schematy ksiegowe, a nastepnie typ schematu: Ewidencja
kosztow.

okreslamy na jakie konta powinna by¢

2. Dodajemy schemat ikong , definiujemy nagtowek:
Symbol: EWIDENCJA KOSZTOW

Nazwa: Ewidencja kosztow

Dziennik: INNE

Ksiegowanie przez bufor

Data ksiegowania — odznaczamy parametr Pobierz date ksiegowania z konfiguracji i
wybieramy opcje Data zapisu (@DataZapisu)
= Opis: Nr dokumentu/ Obcy (@DokObcy)
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3. Dodajemy nowa pozycje schematu przyciskiem ___‘

m  przyciskiem strzafki El obok ikony @ rozwijamy liste dostepnych opcji i wybieramy
makro Kwoty dodatkowe/Konto Wn. W okienku obok pojawia sie makro @KontoDodat\Wn

m  przyciskiem strzafki El obok ikony @ rozwijamy liste dostepnych opcji i wybieramy
makro Kwoty dodatkowe/Konto Ma. W okienku obok pojawia sie makro @KontoDodatMa

= nastepnie klikamy na przycisku l@ i wybieramy Kwota/Kwota dodatkowa. W okienku
obok pojawia sie makro @KwotaDodat

m jako Opis wybieramy Nr dokumentu/ Obcy. W okienku obok pojawia sie makro @DokObcy.

N

pozycje schematu zapisujemy przyciskiem

S

4. Schemat zapisujemy przyciskiem =21,

Ksiegowanie dokumentu z ewidencji dodatkowej kosztow:
1. Z menu Rejestry VAT wybieramy Ewidencja dodatkowa, zaktadka Koszty:
= zaznaczamy miesigc 01
m zaznaczamy dokument, ktéry wprowadzili$my w éwiczeniu 10.7 Cwiczenie: Ewidencja dodatkowa

za pomoca ikony uruchamiamy ksiegowanie:
m  wybieramy schemat ksiegowy EWIDENCJA KOSZTOW

v
. @

= wchodzgc na dokument i klikajgc przycisk / obok pola zapis ksiegowy
m  z poziomu Ksiegowos$c¢/ Dzienniki wybierajgc dziennik ksiegowan INNE, bufor i miesigc 01.

= wybdr zatwierdzamy ikong
2. Ksiggowania mozna obejrze¢:

10.12 Cwiczenie: schematy ksieg. — wzorzec dla ksiggowania
raportu kasowego

Cel c¢wiczenia: stworzenie automatycznych wzorcow ksiegowan prostych z zastosowaniem konta
przeciwstawnego na zapisach kasowych/bankowych.

Wykorzystujgc konto ksiegowe zwigzane z danym rejestrem kasowym czy bankowym oraz konta przeciwstawne
do nich znajdujgce sie na poszczegdlnych zapisach kasowych czy bankowych, stworzymy prosty wzorzec, ktory
przeniesie poszczegdlne dowody KP/KW na odpowiednie konta ksiegowe.

Budowanie schematu ksiegowego

Aby zaksiegowac raport kasowy na konto przypisane do danej kasy i po przeciwnej stronie na konto wypetnione
na dowodzie KP/KW, nalezy stworzy¢ nastepujacy schemat:

1. Z menu Ksiegowo$¢ wybieramy Inne/ Schematy ksiegowe, a nastepnie typ schematu: Raporty

Kasa/Bank.
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2. Dodajemy schemat ikong

3. Dodajemy pierwszg pozycje schematu przyciskiem

, definiujemy nagtéwek:

Symbol: RAPORT_KASA

Nazwa: Raport kasowy

Dziennik: KASA

Ksiegowanie przez bufor

Data ksiegowania — domyslinie zaznaczony parametr Pobierz date ksiggowania z konfiguracji
Opis: Nr dokumentu/ Wewnetrzny + Rachunek/ Symbol (@NumerPelny+' '+ @Rachunek)

_‘ (bedzie to pozycja stuzgca do zaksiegowania

wptywu pieniedzy do kasy):

4. Dodajemy drugg pozycje schematu przyciskiem

przyciskiem strzatki El obok ikony @ rozwijamy liste dostepnych opcji i wybieramy
makro Konta/ Konto kasy (rachunku). W okienku obok pojawia sie makro @KontoRach,

przyciskiem strzatki EI obok ikony @ rozwijamy liste dostepnych opcji i wybieramy
makro Konta/ Konto przeciwstawne. W okienku obok pojawia sie makro @KontoPrzeciw,
podziat na stowniki: Podmioty

nastepnie klikamy na przycisku @ i wybieramy Kwota/Przychod. W okienku obok
pojawia sie makro @Przychod

jako Opis wybieramy Nr dokumentu/Wewnetrzny. W okienku obok pojawia sie makro
@NumerPelny.

"
pozycje schematu zapisujemy przyciskiem L

_‘ (bedzie to pozycja stuzgca do ksiegowania

wyptaty pieniedzy z kasy):

‘1
5. pozycje schematu zapisujemy przyciskiem r

6. Schemat zapisujemy przyciskiem

przyciskiem strzatki El obok ikony @ rozwijamy liste dostepnych opcji i wybieramy
makro Konta/ Konto przeciwstawne. W okienku obok pojawia sie makro @KontoPrzeciw,

przyciskiem strzatki El obok ikony @ rozwijamy liste dostepnych opcji i wybieramy
makro Konta/ Konto kasy (rachunku). W okienku obok pojawia sie makro @KontoRach,

podziat na stowniki: Podmioty

nastepnie klikamy na przycisku m i wybieramy Kwota/Rozchéd. W okienku obok
pojawia sie makro @Rozchod

jako Opis wybieramy Nr dokumentu/Wewnetrzny. W okienku obok pojawia sie makro
@NumerPelny.

S

Zaktadajgc, ze dla kazdego KP/KW generowany jest jeden dekret — powyzszy wzorzec jest wystarczajgcy do
zaksiegowania raportu kasowego. W praktyce zdarza sie jednak, ze np. dowdéd KW dokumentuje koszt, ktory
dekretowany jest na konto zespotu ,4” i réwnolegle na konta zespotu ,5”. Aby w schemacie ksiegowym
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automatycznie zostata uwzgledniona réwniez taka sytuacja, mozna wykorzysta¢, znane z poprzedniego
¢wiczenia, kwoty dodatkowe.

1. Edytujmy wiec zapisany schemat: RAPORT_KASA i dodajmy jeszcze jedng pozycje:

m  przyciskiem strzafki El obok ikony @ rozwijamy liste dostepnych opcji i wybieramy
makro Kwoty dodatkowe/Konto Wn. W okienku obok pojawia sie makro @KontoDodat\Wn

m  przyciskiem strzafki El obok ikony @ rozwijamy liste dostepnych opcji i wybieramy
makro Kwoty dodatkowe/Konto Ma. W okienku obok pojawia sie makro @KontoDodatMa

m podziat na stowniki: Podmioty

= nastepnie klikamy na przycisku @ i wybieramy Kwoty dodatkowe/Kwota. W okienku
obok pojawia sie makro @KwotaDodat

m jako Opis wybieramy Nr dokumentu/ Wewnetrzny. W okienku obok pojawia sie makro
@NumerPelny.

|
2. pozycje schematu, a nastepnie caty schemat, zapisujemy przyciskiem L'
W naszych c¢wiczeniach utworzylismy osobny dziennik do ksiegowania raportéw kasowych i osobny do
ksiegowania wyciggéw bankowych. Raporty ksiegowane powyzszym wzorcem ftrafiag do dziennika: KASA
(poniewaz tak ustalilismy w nagtéwku schematu ksiegowego). Powyzszy schemat jest jednak na tyle uniwersalny,
ze mozemy wykorzystaé go do ksiegowania raportow bankowych:

= na liscie schematéw dla raportéw kasowych/bankowych, podswietlamy schemat o symbolu:
RAPORT_KASA,

kopiujemy schemat naciskajgc kombinacje klawiszy <Ctrl>+<Ins>
= zmieniamy symbol schematu na: RAPORT_BANK i opis na: Raport bankowy
zmieniamy dziennik do jakiego majg by¢ ksiegowane raporty bankowe na dziennik BANK

} |
m nastepnie caty schemat, zapisujemy przyciskiem r
liste schematow ksiegowych.

- schemat pojawit sie na liscie, zamykamy

Ksiegowanie raportu kasowego/bankowego
Z menu Kasa/Bank otwieramy Rejestry kasowe/bankowe i edytujemy kolejno rejestry:
= BPH — wpisujgc w polu Konto ksiggowe numer konta banku BPH: 131-BPH-PLN i zapisujemy

\5‘
przyciskiem ._J

=  BPHEUR - wpisujgc w polu Konto ksiggowe numer konta banku BPH: 131-BPH-EUR i

zapisujemy przyciskiem r |

= KASA - wpisujgc w polu Konto ksiggowe numer konta kasy gotowkowej: 100 i zapisujemy

i i
przyciskiem L
= PKO - wpisujgc w polu Konto ksieggowe numer konta banku PKO: 131-PKO i zapisujemy

[

przyciskiem
Z menu Kasa/Bank otwieramy Zapisy kasowe/bankowe i edytujemy kolejno zapisy dla rejestrow:
1. KASA iraportu: RKB/1/20XX/KASA:

m zapis KW/1/20XX/IKASA - w polu Konto przeciwstawne wpisujemy konto rozrachunkow
z dostawcami: 202-2-1 i zapisujemy formatke,
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m  zapis KP/1/20XX/KASA — w polu Konto przeciwstawne wpisujemy konto rozrachunkow
z odbiorcami: 201-2-1, zapis KP/1/20XX/KASA zostat skompensowany w ¢wiczeniu 8.7 z zapisem
KW/1/20XX/KASA__ w kwotach dodatkowych dodamy dekret odpowiadajgcy tej operacji:

o/

-

-

przyciskiem otwieramy formatke kwot dodatkowych idodajemy pierwszg pozycje:
Wn 201-2-1, kwota 700 i druga pozycja: Ma 202-2-1, kwota 700 i zapisujemy formatke kwot
dodatkowych, a nastepnie formatke KW,

m  zapisy FZ 2/20XX i FZ 22/20XX - zaptata za fakture wystawiong przez naszego dostawce
(6wiczenie 10.6), w polu Konto przeciwstawne wpisujemy konto rozrachunkéw z dostawcami:
202-2-1 i zapisujemy formatke.

2. BPHiraportu: RKB/1/20XX/BPH:

m  zapis KP/1/20XX/BPH - w polu Konto przeciwstawne wpisujemy konto rozrachunkow
z odbiorcami: 201-2-1,

m  zapis KW/1/20XX/BPH - w polu Konto przeciwstawne wpisujemy konto rozrachunkow
z dostawcami: 202-2-1 i zapisujemy formatke,

Aby zaksiegowa¢ poszczegdlne raporty kasowe/bankowe na konta, z menu Kasa/Bank otwieramy Raporty
kasowe/bankowe:

1. Rejestr KASA

= edytujemy raport RKB/1/20XX/KASA i zaznaczamy parametr: Zamkniety, a nastepnie zapisujemy
formatke,

N
m  zaznaczamy raport RKB/1/20XX/KASA i ikong u uruchamiamy ksiegowanie. Wybieramy

4 l
schemat: RAPORT_KASA i zatwierdzamy ikong

m dekret mozna obejrze¢ edytujgc raport kasowy i klikajac przycisk lupki obok pola zapis ksiegowy
lub z poziomu Ksiegowos$¢/ Dzienniki wybierajac dziennik ksiegowan KASA, bufor i miesigc 01,
raport zostat zaksiegowany z datg zamkniecia raportu.

2. Rejestr BPH:

= edytujemy raport RKB/1/20XX/BPH i zaznaczamy parametr: Zamkniety, a nastepnie zapisujemy
formatke,

h.
m zaznaczamy raport RKB/1/20XX/BPH i ikong u uruchamiamy ksiegowanie. Wybieramy

r
schemat: RAPORT_BANK i zatwierdzamy ikong ,

m dekret mozna obejrze¢ edytujac raport bankowy i klikajgc przycisk lupki obok pola zapis ksiegowy
lub z poziomu Ksiegowos$c¢/ Dzienniki wybierajac dziennik ksiggowan BANK, bufor i miesigc 01,
raport zostat zaksiegowany z datg zamkniecia raportu.

W praktyce moze sie zdarzy¢, ze dodajgc poszczegolne dowody KP/KW nie od razu bedziemy wypetnia¢ pole
Konto przeciwstawne lub nie wszystkie dowody od razu bedg predekretowane. Przed przystgpieniem do
ksiegowania warto wiec sprawdzi¢ czy ws$rdd zapisdw kasowych/bankowych nie ma takiego, ktéremu nie
wypetnilismy pola Konto przeciwstawne aby pozniej unikng¢ btedow w trakcie ksiggowania schematem. Mozna
do tego celu uzy¢ odpowiedniego filtra — filtr taki zbudujemy w ¢wiczeniu 10.18.
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10.13 Cwiczenie: schematy ksieg. — wzorzec dla ksiegowania listy
ptac

Cel ¢wiczenia: stworzenie automatycznych wzorcow ksiegowan listy ptac wygenerowanej w module Kadry

i Pface.

Zatézmy ze schemat ksiegowania listy ptac w firmie NOVA wyglada nastepujgco:

Lp.

Konto Wn Konto Ma Kwota Warunek

1

431

231 Brutto bez kwoty zasitkow,
pracownicy etatowi

431

233 Brutto pracownicy na umowe-
zlecenie

231

227-51 Sktadki na ub. spoteczne ptacone
przez pracownika

231

227-52 Sktadki na ub. zdrowotne

445

227-51 Sktadki na ub. spoteczne ptacone
przez firme

445

227-53 FP i FGSP

231

220 Podatek

Z menu Ksiegowo$¢ wybieramy Inne/ Schematy ksiegowe, a nastgpnie typ schematu: Lista ptac.

Dodajemy schemat ikong

, definiujemy nagtéwek:

Symbol: LP

Nazwa: Lista ptac

Dziennik: INNE

Ksiegowanie przez bufor

Data ksiggowania — domysinie zaznaczony parametr Pobierz date ksiegowania z konfiguracji
Opis: Nr listy ptac (@Dokument)

3. Dodajemy pierwszg pozycje schematu przyciskiem '_‘ ktéra bedzie ksiegowata kwote brutto dla
pracownikow etatowych:

Konto Wn: 431, Konto Ma: 231, podziat na stowniki: Podmioty,
Kwota /Kwota/ Suma elemetréw wyptat (@WynagrodzenieBrutto),
Opis: Nr wyptaty (@WyplataNr)

Warunek:

uruchamiamy Kreator pozycji schematu lil

wybieramy: Funkcja/ Nr listy ptac

Operator: zaczyna

w polu Wartos¢ wpisujemy: E (symbol numeru listy ptac dla pracownikéw etatowych to E np.
E/20xx/01/0001)

o zatwierdzamy wyrazenie oraz warunek, ktory powinien wyglgda¢ nastepujgco: @Dokument LIKE
E%'

O O O O

zapisujemy pozycje schematu przyciskiem ’_‘
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4. Dodajemy drugg pozycje schematu, ktéra bedzie ksiegowata kwote brutto dla pracownikéw
zatrudnionych na umowe zlecenie:

= Konto Wn: 431, Konto Ma: 233, podziat na stowniki: Podmioty,

= Kwota /Kwota/ Suma elemetrow wyptat (@WynagrodzenieBrutto),
= Opis: Nr wyptaty (@WyplataNr)

= Warunek:

uruchamiamy Kreator pozycji schematu lﬂl
wybieramy: Funkcja/ Nr listy ptac
Operator: zaczyna

w polu Warto$¢ wpisujemy: U (symbol numeru listy ptac dla pracownikéw zatrudnionych na
umowe zlecenie to U np. U/20xx/01/0001)

o zatwierdzamy wyrazenie oraz caty warunek, ktory powinien wygladac nastepujgco:
@Dokument LIKE 'U%'

O O O O

“
m  zapisujemy pozycje schematu przyciskiem L
5. Dodajemy trzecig pozycje schematu:
= Konto Wn: 231, Konto Ma: 227-51, podziat na stowniki: Podmioty,

m  Kwota /Sktadki ubezpieczonego/ Emerytalna, Rentowa, Chorobowa (@ZUSEmerPrac
+ @ZUSRentPrac + @ZUSChorPrac)

Opis: Nr wyptaty (@WyplataNr),
Warunek pozostawiamy pusty,

|
m  zapisujemy pozycje schematu przyciskiem }&J
6. Dodajemy czwartg pozycje schematu:
= Konto Wn: 231, Konto Ma: 227-52, podziat na stowniki: Podmioty,
= Kwota /Sktadki ubezpieczonego/ Zdrowotna razem (@UbZdrowPrac)
= Opis: Nr wyptaty (@WyplataNr),
= Warunek pozostawiamy pusty.

“
m  zapisujemy pozycje schematu przyciskiem L
7. Dodajemy pigtg pozycje schematu:
= Konto Wn: 445, Konto Ma: 227-51, podziat na stowniki: brak,

= Kwota /Sktadki ptatnika / Emerytalna, Rentowa, Wypadkowa (@ZUSEmerFirma + @ZUSRentFirma
+ @ZUSWypadFirma)

Opis: Nr listy ptac (@Dokument),
Warunek pozostawiamy pusty.

"
m  zapisujemy pozycje schematu przyciskiem L
8. Dodajemy szostg pozycje schematu:
= Konto Wn: 445, Konto Ma: 227-53, podziat na stowniki: brak,

o uruchamiamy kreator definicji kwoty za pomocg ikony lﬂl
o w polu wspoétczynnik wpisujemy 0,0245,
o Kwota/ Podstawa /FP,
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o zapomocy ikony zatwierdzamy definicje kwoty (@PodstawaFP*0.0245),
o  wybieramy fgcznik ,+”’, wspdtczynnik 0,001, Kwota: Podstawa/ FGSP i zatwierdzamy ikong

3

— — I (@PodstawaFP*0.0245 + @PodstawaFGSP*0.001),

\Q

o nastepnie zatwierdzamy catg definicje kwoty ikong L.

m  Opis: Nrlisty ptac (@Dokument),
= Warunek pozostawiamy pusty.

|
m  zapisujemy pozycje schematu przyciskiem r&.‘
9. Dodajemy sibdma pozycje schematu:
= Konto Wn: 231, Konto Ma: 220, podziat na stowniki: Podmioty,
= Kwota /Kwota/ Podatek (@Zaliczka)
= Opis: Nr wyptaty (@WyplataNr),
= Warunek pozostawiamy pusty.

N

Schemat jest gotowy — mozna nim zaksiegowac listy ptac (etatowg i umow zlecen) wygenerowane w module
Kadry i Pface w ¢wiczeniach dla tego modutu.

m  zapisujemy pozycje schematu przyciskiem

10.14 Cwiczenie: Zestawienia ksiegowe

Cel ¢éwiczenia: poznanie mechanizmu tworzenia oraz generowania zestawien ksiegowych na przyktadzie bilansu
firmy.

Definiujemy nagtowek zestawienia:

1. Otwieramy menu Ksiegowos¢/ Zestawienia ksiegowe.
2. Dodajemy nowe zestawienie.
3. Pojawia sie okno nagtdwka zestawienia, w ktérym na zaktadce Ogdine wprowadzamy:

Symbol — BILANS2
Nazwa — BILANS FIRMY
Opis — Bilans firmy - ¢wiczenia
zaznaczamy parametr Uwzglednia¢ zapisy w buforze
wybieramy Schemat numeracji : —, A, X, 1 dla czterech kolejnych pozioméw
4. Na zaktadce Kolumny dodajemy dwie kolumny:
m |/ Nazwa — Poczatek okresu
m  Okres — Bilans otwarcia
m |/ Nazwa — Koniec okresu
m  Okres — Biezacy okres
5. Zdefiniowane parametry zapisujemy za pomocg ikony Zapisz zmiany.
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Definiujemy elementy zestawienia ksiegowego

.
(o
v

1. Przyciskiem przechodzimy na liste gatezi:

m dodajemy pierwszg pozycje zestawienia (ikong lub klawiszem <Ins>): Nazwa: Aktywa
m  zapisujemy przyciskiem Zapisz (kazdorazowo musimy zapisa¢ zdefiniowang pozycje).

2. Dopisujemy pozycje podrzedng do Aktywdw uzywajgc przycisku D ktory zwigzany jest z ikong
Z rozwinietego podmenu wybieramy Dodaj pozycje na nastepnym poziomie i wprowadzamy:
= Nazwa — Aktywa trwate
m  Sumowanie ze znakiem - +

3. Ustawiamy sie na pozycji Aktywa trwate i analogicznie jak w pkt. 2. dodajemy pozycje podrzedng do
Aktywow trwatych:

= Nazwa — Wartosci niematerialne i prawne
= Sumowanie ze znakiem - +

4. Wprowadzamy gatgz rownorzedng do Wartosci niematerialnych i prawnych, a podrzedng do Aktywow
trwatych, ustawiajgc sie na Wartosciach niematerialnych i prawnych i wykorzystujgc ikone Dodaj:

= Nazwa — Rzeczowe aktywa trwate
= Sumowanie ze znakiem - +
5. Uzupetniamy zestawienie o gatezie najnizszego poziomu dla pozycji Rzeczowe aktywa trwate.

-

6. Pierwszg z nich wprowadzamy przez ikone i rozwijane przez nig podmenu, z ktérego wybieramy
Dodaj pozycje na nastepnym poziomie:
= Nazwa — Grunty wiasne
= Sumowanie ze znakiem - +
7. Kolejne przez ustawienie sie na pozycji Grunty wilasne lub na innych pozycjach réwnorzednych
i wykorzystujgc przycisk Dodaj:
I/ Nazwa — Budynki i budowle
Sumowanie ze znakiem - +
I/ Nazwa — Urzadzenia techniczne i maszyny
Sumowanie ze znakiem - +
I/ Nazwa — Srodki transportu
= Sumowanie ze znakiem - +
Podpinamy definicje do pozycji zestawienia ksiegowego

W

1. Za pomocg ikony / , lub przez dwukrotne kliknigcie lewym klawiszem myszy edytujemy pozycje
zestawienia Urzadzenia techniczne i maszyny

o
-
=

2. Wybieramy przycisk uruchamiajgcy kreator wyrazenia
3. W polu Lacznik akceptujemy znak ,+”
4. Cyfre 1,00 pozostawiamy w polu wspétczynnik (warto$¢ wyrazenia zostanie przemnozona przez 1)
5. Klikamy na przycisku Kwota i z podmenu wybieramy Funkcje kont.
6. Kursorem ustawiamy sie na pozycji Saldo Wn, akceptujemy jg przez klikniecie lewym klawiszem
myszy.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

Pojawi sie plan kont. Podswietlamy witasciwe konto ksiegowe (011-2) i akceptujemy przyciskiem

r
1. Konto bedgce argumentem funkcji ksiggowej pojawi sie automatycznie w polu Argument.

Aby wyrazenie zostato zapamigtane nalezy klikng¢ na ikonie
polu zatytutowanym Kwota @SaldowWn (011-2)

W celu odjecia Salda Ma konta 071-2, w polu fgcznik wybieramy znak ,,-”

Akceptujemy cyfre 1,00 w polu wspotczynnik

Klikamy na przycisku Kwota, z podmenu wybieramy Funkcje kont.

Kursorem ustawiamy sie na pozycji Saldo Ma, akceptujemy jg przez klikniecie lewym klawiszem
myszy.

Z planu kont wybieramy konto 071-2, ktére pojawi sie na formatce definicji wyrazenia jako argument.

. Jego tre$¢ pojawi sie w gérnym

Przyciskiem akceptujemy definicje.
W gérnym polu Kwota do pierwszego elementu wyrazenia zostaje dodany drugi.
Otrzymujemy nastepujgcy definicje wyrazenia @SaldoWn(011-2)-@SaldoMa(071-2)

Ostateczna akceptacja wyrazenia odbywa sie przez wybranie ikony =22 j powr6t do formatki
Pozycja zestawienia, ktérg zatwierdzamy.

Przyciskiem wycofujemy sie do formatki z listg zestawien ksiegowych.

Generujemy zestawienie ksieggowe

Ikong Przelicz wybrane zestawienie wywotujemy obliczenie zestawienia i wyniki sg
prezentowane na ekranie. Z tego poziomu istnieje mozliwo$¢ wydruku zestawienia lub eksportu do
Excela.

Wycofujemy sie z prezentowanych wynikow. Ponownie podgladamy wyniki przeliczonego wczesniej
zestawienia (w kolumnie Data obliczenia zestawienia widoczna jest data przeliczenia) przez uzycie
przycisku Wyniki zestawienia.

Uzupetniamy istniejgce zestawienie ksiegowe w zwigzku modyfikacjg wzorcowego planu kont

1.

W 10.2 Cwiczenie: Plan kont dodaliémy do wzorcowego planu kont wygenerowanego przez
Konfigurator bazy danych, konto 233 Rozrachunki ze zleceniobiorcami. W zwigzku z tym, ze jest
to konto, ktére wchodzi do zestawienia: BILANS FIRMY, nalezy je doda¢ w odpowiedniej pozyciji.
Dodajmy wiec saldo Debet tego konta do gatezi AKTYWOW B.II.2.c Naleznosci od pozostatych
jednostek inne, natomiast Saldo Kredyt do gatezi PASYWOW B.IIl.2.h Zobowigzania z tytutu
wynagrodzen.

W menu Ksiegowos$¢/ Zestawienia ksiegowe, na zaktadce Ogolne podswietlamy zestawienie

.
(g

v

o symbolu: BILANS FIRMY. Za pomocg ikony edytujemy zestawienie, ustawiamy kursor na

0
ozycji AKTYWOW BL.Il.2.c i edytujemy pozycje za pomocy ikony /_ Klikamy w przycisk
Kwota

"I nastepnie Funkcje kont/Saldo Wn i wybieramy konto 233. Zatwierdzamy formatke.
Ustawiamy kursor na gatezi PASYWOW B.lll.2.h, edytujemy gataz. Klikamy w przycisk
Kwota

- nastepnie Funkcje kont/Saldo Ma i wybieramy konto 233. Zatwierdzamy formatke.

Za pomocg ikony wycofujemy sie z formularza pozycji zestawienia.
W ¢éwiczeniu dotyczacym modyfikacji planu kont dodalismy réwniez konto 227, ktdre nalezy podpig¢
pod odpowiednie gatezie zestawienia BILANS FIRMY.
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10.15 Cwiczenie: Zaliczka na PIT-36/PIT-36L

Cel c¢wiczenia: wyliczenie zaliczek na deklaracje PIT-36/PIT-36L na podstawie wprowadzonych wczesniej
danych.

W celu przeliczenia zaliczek na PIT-36/PIT-36L konieczne jest uzupetnienie danych w konfiguracji, wprowadzenie
danych o wspolnikach oraz podpiecie odpowiednich kont ksiegowych do gatezi zestawienia systemowego PIT-36.

Dane o nazwie firmy uzupemhilismy w éwiczeniu 4.2, informacje na temat formy ptatnosci deklaracji oraz stawek
pozostawiamy ustawione domyslnie w konfiguracji.

Wprowadzamy wspélnika
1. W celu wprowadzenia danych o wspdlnikach z menu Ogdlne/ Inne wybieramy Wiasciciele, a nastepnie
dodajemy wspdlnika:
= Akronim: KN

m  Nazwisko: Nowinski

= Imie: Ksawery

m Data urodzenia: 1972-04-28

= NIP: 944-107-67-35

= Wojewddztwo: Matopolskie, Powiat/Gmina: Krakow

m  Adres: 30-776 Krakow, ul. Akacjowa 5/7

m  Na zaktadce Szczegofowe, w polu Urzad Skarbowy, wybieramy z listy Urzgd Skarbowy Krakéw -

Stare Miasto
D..
S . .

2. Klikamy na przycisk Kwoty deklaracji — I, otrzymujemy formatke kwot deklaracji PIT-36 (dawniej

PIT-5) dla danego wspdlnika za poszczegdlne miesigce. Dodajemy kwoty deklaraciji
miesigc: 01

m na zaktadce 1. PIT-36 w pozycji Odliczenia od dochodu: Sktadki na ubezpieczenie spoteczne
wpisujemy: 502,56

m na zaktadce 2. PIT-36 w pozycji Odliczenia od podatku: Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne
wpisujemy 141,21.

m Zaktadka 3. PIT-36L — jezeli podatnik rozlicza sie wg podatku liniowego nalezy zaznaczyé
parametr

= na zakltadce 4. Dziatalno$¢ gospodarcza automatycznie uzupetnity sie pola dot. dziatalnosci
(Konfiguracja/Firma/Dane firmy/PIT-36,PIT-36L), nalezy wpisa¢ jedynie udziaty, wpiszmy
100/100 czyli 100%.

m  uzupetniamy dane dla drugiej dziatalnoéci gospodarczej: Nazwa: F.H.U. SWIATOPELEK, NIP:
333-333-33-33, REGON: 35002585, Adres: ul. Zielona 20, 34-400 Wroctaw, Przychody:
10 000,00, Koszty: 1 000,00, Udziaty: 1/2.

m na zaktadce 6. Najem wpisujemy przychody z najmu kamienicy przy ulicy Krakowskiej: Najem:
Kamienica ul. Krakowska 123, Adres: ul. Krakowska 123, 31-322 Krakéw, Przychody: 750,00,
Koszty: 150,00, Udziat: 1/3.
3. Zatwierdzamy formularz kwot deklaracji miesigca biezgcego, a nastepnie zamykamy formularz Lista
kwot deklaracji wtasciciela.
4. Na koniec zatwierdzamy caty formularz danych wspadlnika: wspolnik Ksawery Nowinski pojawit sie na
liscie whascicieli.

Definiujemy gatezie zestawienia PIT-36/PIT-36L
1. Z menu Ksiggowos¢ wybieramy Zestawienia ksiegowe zaktadka Systemowe. Mamy tam zdefiniowane
galezie zestawienia PIT-36, pod ktére nalezy podpig¢é odpowiednie konta ksiegowe. Korzystajgc z
Konfiguratora bazy danych i generujgc wzorcowy plan kont dla typu podmiotu: osoba fizyczna,
zestawienie systemowe PIT-36 posiada juz podpiete odpowiednie konta ksiegowe. Uzytkownik powinien
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jednak sprawdzi¢ czy konta sg podpiete prawidlowo zwtaszcza wtedy, gdy nastgpita modyfikacja
wzorcowego planu kont.

Wyliczenie zaliczki na deklaracje PIT-36/PIT-36L
1. Z menu Ksiegowos$¢ wybieramy Zaliczki na PIT-36
m dodajemy deklaracje
wybieramy: miesigc 01

= wybieramy wspodlnika Ksawery Nowinski (klikajgc na przycisk . i wybierajac go

z listy)
= zaznaczamy parametr Uwzgledniaé zapisy w buforze,
= przyciskiem L przeliczamy deklaracje.

m  zatwierdzamy deklaracje

2. W module Kasa/Bank pojawia sie planowana pfatno$¢ zwigzana z wyliczong deklaracjg. Powstata
w rejestrze PKO, poniewaz w Konfiguracji Firmy/ Ksiegowo$c/ Deklaracje jako Ptatnosé¢ dla deklaracji
zdefiniowang mamy forme przelew (powigzang z rejestrem PKO).

10.16 Cwiczenie: Ewidencja wynagrodzen

Cel ¢wiczenia: Wprowadzenie wynagrodzenia dla pracownika, wyliczenie zaliczki na deklaracje PIT-4R.
Wprowadzamy nowego pracownika Kowalska Zofia:

1. Otwieramy liste pracownikéw wybierajgc z menu: Ogdlne/ Pracownicy.
2. Dodajemy formularz nowego pracownika. Wypetniamy kolejno dane pracownika:

= Akronim: KZ

Nazwisko: Kowalska

Imie: Zofia

Data zatrudnienia: 2006-01-01 (zaktadka Szczegdétowe)
Wspétczynnik kosztow uzyskania: 1.25

Wspétczynnik ulgi podatkowe;j: 1

m  Kategoria: DZIAL HANDLOWY (zaktadka Dodatkowe)

Program wymaga, aby na formularzu pracownika bezwzglednie wypetnione byty pola Kod, Nazwisko i Imie.
Jezeli ktdrekolwiek z tych pdl jest niewypetnione, wéwczas program nie pozwoli zatwierdzi¢ formularza.

3. Zatwierdzamy formularz

Wprowadzamy drugiego pracownika Wierzbicki Krzysztof

1. Otwieramy liste pracownikéw wybierajgc z menu: Ogdlne/ Pracownicy.
2. Dodajemy formularz pracownika. Wypetniamy kolejno dane pracownika:

= Akronim: WK

Nazwisko: Wierzbicki

Imie: Krzysztof

Data zatrudnienia: pozostawiamy pustg (zaktadka Szczegdtowe)
Wspétczynnik kosztow uzyskania: 1

Wspétczynnik ulgi podatkowe;j: 1

Kategoria: DZIAL. PRODUKCJI (zaktadka Dodatkowe)

3. Zatwierdzamy formularz
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Wprowadzamy wynagrodzenie za biezgcy miesigc.

1. Aby dodac i wyliczy¢ wynagrodzenie dla danego pracownika, nalezy otworzy¢ liste wyptat wybierajgc
z menu: Ksiegowosc¢/ Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzen.
2. Wprowadzamy informacje, ze ma to by¢ wynagrodzenie za miesigc 01,
3. Zaznaczamy, ze wynagrodzenie ma by¢ liczone z tytutu: ETAT.
4. Dodajemy nowe wynagrodzenie.
= wybieramy z listy pracownika Kowalska Zofia
= podpowiedziata sie kategoria szczegotowa: DZIAL HANDLOWY
®  wynagrodzenie za miesigc: 01
= data wyptaty: 20XX-01-31
5. W celu dodania poszczegdlnych elementéow wynagrodzenia nalezy na formatce Zapis wynagrodzenia:
Ogodlne nacisng¢ przycisk Dodaj - otwierany jest formularz umozliwiajgcy dodanie sktadnikow
wynagrodzenia:
= wynagrodzenie zasadnicze: 1500 — opodatkowane, stanowi koszt pracodawcy, wptywa na kwote
do wyptaty i w catosci ptacimy ZUS
= premia procentowa: 300 - opodatkowane, stanowi koszt pracodawcy, wptywa na kwote do
wyptaty i w catosci ptacimy ZUS
m zasitek rodzinny: 42,10 - nieopodatkowane, nie stanowi kosztu pracodawcy, wptywa na kwote
do wyptaty, nie ptacimy ZUS
m  zwol. lek. fund.: 100 - opodatkowujemy podatkiem dochodowym, stanowi koszt pracodawcy,
wptywa na kwote do wyptaty i ptacimy tylko sktadke zdrowotng
Uwaga: W przypadku, gdy wynagrodzenie brutto sktada sie z elementéw
opodatkowanych i nieopodatkowanych lub takich, ktére podlegajg réznym
rodzajom ubezpieczen, nalezy poszczegdlne sktadniki wprowadza¢ oddzielnie
zaznaczajac wtasciwe parametry.
6. Po wprowadzeniu poszczegdlnych elementow zatwierdzamy zmiany.

Wprowadzamy Umowe - zlecenie dla pracownika: Wierzbicki Krzysztof

Umowe zlecenia wprowadza sie analogicznie jak wynagrodzenie z tytutu etatu, réznica polega na tym, ze
wynagrodzenia wprowadza sie jako: INNE

1. Aby doda¢ i wyliczy¢ wynagrodzenie z tytutu umowy zlecenia dla danego pracownika, nalezy otworzyc
liste wyptat wybierajgc z menu: Ksiegowos$¢/ Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzen:
= wprowadzamy informacje, ze ma to by¢ wynagrodzenie za miesigc 01
m zaznaczamy, ze wynagrodzenie ma by¢ liczone z tytutu: INNE
2. Dodajemy nowe wynagrodzenie.
m  wybieramy z listy pracownika: Wierzbicki Krzysztof
= podpowiedziata sie kategoria szczegotowa: DZIAL. PRODUKCJI
®  wynagrodzenie za miesigc: 01
= data wyptaty: 20XX-01-31
= wyptata z tytutu: INNE
3. Aby doda¢ poszczegdlne elementy wynagrodzenia nalezy na formatce Zapis wyplaty — Ogélne
nacisng¢ przycisk Dodaj . Otwarty zostaje formularz dodania sktadnikow wynagrodzenia:
= wprowadzamy sktadnik: umowa zlecenie: 600 zt — opodatkowane, stanowi koszt pracodawcy,
wptywa na wyptate, podlega tylko ubezpieczeniu zdrowotnemu, koszty uzyskania 20% (zaktadka
Kwoty na formatce wynagrodzenia pracownika).
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Uwaga: W przypadku, gdy wynagrodzenie sktada sie 2z elementow
opodatkowanych i nieopodatkowanych Ilub takich, ktére podlegajg réznym
rodzajom ubezpieczen, nalezy poszczegdlne sktadniki wprowadzac¢ oddzielnie
zaznaczajgc wtasciwe parametry.

4. Po wprowadzeniu poszczegoélnych elementéw zatwierdzamy formularz.

Uwaga: Wynagrodzenia wyliczone w module Ksiegowos¢é nie majg
bezposredniego powigzania z modutem Kasa/Bank.

Wyliczenie zaliczki na PIT-4R za miesigc styczen:

Przed przeliczeniem zaliczki na PIT-4R, w menu System/ Konfiguracja firmy/ Dane firmy/ Deklaracje,
uzupetniamy pole dotyczace danych Urzedu Skarbowego: U.S. (PIT-4R, CIT-8). Po kliknieciu w pole

|' Bl PR, Cl | z listy dostepnych urzedéw wybierzmy urzad o akronimie 03 (czyli Urzad Skarbowy
Krakéw- Krowodrza). Urzad ten pojawi sie na zdarzeniu w Preliminarzu.

1. Z menu Ksiegowo$c¢ wybieramy Wynagrodzenia/ Zaliczki na PIT-4R
m dodajemy zaliczke
= wybieramy miesigc biezgcy

[ 1 - przeliczamy deklaracje.

2. Po wprowadzeniu danych jak w niniejszym ¢éwiczeniu, w pozycji 53. Kwota do wptaty powinno byc:
138,00.

3. Po wyliczeniu zaliczki PIT-4R w Preliminarzu ptatnosci pojawi sie odpowiednia planowana ptatnosé
(po stronie rozchodu). Zdarzenie powstanie w rejestrze (PKO) skojarzonym z formg ptatnosci
zadeklarowang jako forma ptatnosci dla deklaracji w Konfiguracji Firmy/ Dane firmy/ Deklaracje.

10.17 Cwiczenie: Ewidencja srodkéw trwatych

Cel éwiczenia: wprowadzenie $rodka trwatego do programu

Dodajemy srodek trwaty do ewidencji Srodkéow trwatych: komputer na podstawie faktury nr FZ 15/2011

1. Aby wprowadzi¢ do bazy danych nowy $rodek do ewidenc;ji, nalezy otworzy¢ liste Ewidencja sSrodkow
trwatych z menu gtéwnego: Ksiegowos$c¢/ Ewidencja $rodkéw trwatych.

2. Z poziomu zaktadki Srodki trwate wybieramy grupe $rodkéw trwatych: KOMPUTERY.

3. Dodajemy nowy srodek trwaty. Wypetniamy kolejno dane srodka trwatego.

m Zaktadka Ogodlne:
o Numer inwentarzowy: K1/2014

o Kod kreskowy: naciskamy na przycisk Kod kreskowy, pole uzupetnia si¢ automatycznie na
podstawie numeru inwentarzowego

o Nazwa: Komputer

*H
o  Ppo wcisnieciu przycisku |'_| na zaktadce Osoby i miejsca w sekcji Osoba odpowiedzialna

ikong —— 1 dodajemy osobe odpowiedzialng wybierajgc z listy pracownikéw: Kowalska Zofia
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po wT_énieciu przycisku =% 1| na zakltadce Osoby i miejsca w sekcji Miejsce uzytkowania

ikong dodajemy lokalizacje wybierajgc ze stownika miejsc uzytkowania: Krakow

Data zakupu, data przyjecia do uzywania, poczgtek amortyzacji, wartos¢ poczatkowa:
wypetniajg sie automatycznie po wpisaniu danych dokumentu na zaktadce Dokumenty

m  Zaktadka Dokumenty:

o

Dodajemy dokument: klikamy przycisk strzatki obok ikony i_ wybieramy opcje Bez

wskazania dokumentu i wpisujemy numer dokumentu FZ 15/2014, data 2014.12.29, kwota:
5000 zt

m  Zaktadka Amortyzacja:

o

o

o

o

Metoda amortyzacji: liniowa

Stawka amortyzacji: 30%
Wspotczynnik: 1

Wartos¢ netto (poczatkowa): 5000 zt

Program wymaga, aby na formularzu dodania nowego $rodka bezwzglednie wypetnione byty pola Grupa, Numer
inwentarzowy i Nazwa. Jezeli ktorekolwiek z tych pdl jest niewypetnione, wéwczas program nie pozwoli
zatwierdzi¢ formularza.

Zatwierdzamy formularz.

4.

Uwaga: Numer inwentarzowy musi by¢ unikalny, tzn. program nie pozwoli
doda¢ dwoch Srodkdéw trwatych o identycznym numerze.

Dodajemy srodek trwaty do ewidencji Srodkow trwalych na podstawie faktury z rejestru zakupow VAT

1. Wprowadzamy samochdd Ford na podstawie faktury wprowadzonej wczesniej do rejestru VAT (faktura
numer: FZ 4/20XX).
2. Aby wprowadzi¢ do bazy danych nowy $rodek do ewidencji, nalezy otworzyc¢ liste Ewidencja $rodkéw
trwatych z menu gtéwnego: Ksiggowosc/ Ewidencja srodkow trwatych.
3. Z poziomu zaktadki Srodki trwate wybieramy grupe srodkéw trwatych: SAMOCHODY.
4. Dodajemy nowy srodek trwaty. Wypetniamy kolejno dane srodka trwatego.
m Zaktadka Ogodlne:
o Numer inwentarzowy: S1/20XX
o Kod kreskowy: naciskamy na przycisk Kod kreskowy, pole uzupetnia sie automatycznie na
podstawie numeru inwentarzowego
o Nazwa: Ford Focus
o po wecisnieciu przycisku ¥ na zaktadce Osoby i miejsca w sekcji Osoba odpowiedzialna
ikong ’ * ‘ dodajemy osobe odpowiedzialng wybierajgc z listy pracownikow: Wierzbicki
Krzysztof
¢ =
o po wcisnieciu przycisku [ ==* | na zaktadce Osoby i miejsca w sekcji Miejsce uzytkowania
ikong dodajemy lokalizacje wybierajgc ze stownika miejsc uzytkowania: Warszawa
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o Data zakupu, data przyjecia do uzywania, poczatek amortyzacji, wartos¢ poczatkowa:
wypetniajg sie automatycznie po wskazaniu dokumentu na zaktadce Dokumenty

m  Zaktadka Dokumenty:

o Dodajemy dokument: klikamy ikone i wybieramy z listy faktur z rej. VAT dokument FZ

4/20XX
m  Zaktadka Amortyzacja:
Amortyzacja: zaznaczamy: Rézna amortyzacja bilansowa i kosztowa
Stawka amortyzacji: 20%
Wspotczynnik: 1
metoda: liniowa
Wartos¢ netto kosztowa: 40 000 zt
Wartos¢ netto bilansowa: 52 000 zt

O O O O O O

Program wymaga, aby na formularzu dodania nowego srodka bezwzglednie wypetnione byty pola Grupa, Numer
inwentarzowy i Nazwa. Jezeli ktorekolwiek z tych pdl jest niewypetnione, wéwczas program nie pozwoli
zatwierdzi¢ formularza.

5. Zatwierdzamy formularz.

Generowanie planu amortyzacji

1. Wygenerowanie na ekran planu amortyzacji za biezgcy okres obrachunkowy dla wszystkich Srodkéw
trwatych. Na liscie sSrodkow trwatych:

= wybieramy Grupa: wszystkie
m zaznaczamy obydwie pozycje na liscie

2. Generowanie planu amortyzacji uruchamiamy przyciskiem Generacja planu amortyzacji i‘
3. Po wygenerowaniu planu amortyzacji program wyswietli informacje oraz plan amortyzacji, ktéry mozna
wydrukowac klikajgc na ikone drukarki.

Generowanie odpiséw amortyzacyjnych
1. Aby wygenerowa¢ odpisy amortyzacyjne na liscie sSrodkéw trwatych:
= wybieramy Grupa: wszystkie
m  zaznaczamy obydwie pozycje na liscie

/

3. W parametrach generacji odpisow wpisujemy miesigc: 01 rok: 20XX i zatwierdzamy ikong
4. Odpisy zostaty wygenerowane tylko dla srodka K1/2014 (poniewaz poczatek amortyzacji dla $rodka
trwatego S1/20XX to 20XX-02-01 — odpisy dla tego srodka bedg generowane od lutego)
5. Amortyzacja bedzie widoczna z menu Ksiegowo$c¢/ Dokumenty Srodkow trwatych:
= miesigc: 01
= typ dokumentéw: amortyzacja

2. Generujemy amortyzacje za pomocg ikony Generacja amortyzacji

|

1. Z tego poziomu mozliwe jest zaksiegowanie amortyzacji za pomocg ikony \J Wczes$niej nalezy
zdefiniowa¢ schemat ksiegowy w menu Ksiegowos$¢/ Inne/ Schematy ksiegowan typ schematu:
Amortyzacja s.t.
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Uwaga: Modut Srodki Trwate wspétpracujgcy z Ksiegg Handlowg wymaga
zdefiniowania w konfiguracji Firma/ Ksiegowos$¢/ Okresy obrachunkowe
okreséw obrachunkowych, dla ktérych prowadzona bedzie ewidencja srodkow
trwatych. Jes$li okres obrachunkowy =zostat zdefiniowany dla ksiegowosci
kontowej, nie ma potrzeby  wprowadzania dodatkowych ustawien
w konfiguracji dla ksiegi inwentarzowej. O tym, ktory okres bedzie
wyswietlany w module ST jako biezgcy decyduje data biezgca. Mozna jg
zmienia¢ z poziomu Narzedzia/ Data biezgca.

10.18 Cwiczenie dodatkowe: budowanie prostych filtrow

Cel ¢éwiczenia: utworzenie filtra przy pomocy Konstruktora filtra.

Aby szybko odnalez¢ dokument np. w Rejestrach VAT, Zapisach Kasowych/Bankowych czy Preliminarzu, znajac
jego numer, wystarczy w polu Filtr wpisa¢ numer faktury (lub jego cze$c)

m  Jezeli pinezka IE' (widoczna obok ikony filtrowania) jest wigczona, zmiany bedg widoczne od
razu.

m  Jezeli pinezka jest wytgczona |2| po wpisania poszukiwanego fragmentu nalezy klikng¢ przycisk

. Na liscie zostang wyswietleni wytgcznie pracownicy spetniajgcy zadane kryterium.
Bezposrednio w polu Filtr mozna wpisywa¢ rowniez nazwe kontrahenta czy kwote — program zawezi liste

14
dokumentéw do tych, ktére spetniajg warunek zawarty w filtrze. Przy pomocy Konstruktora filtra lll mozna
natomiast tworzy¢ bardziej zaawansowane zapytania.

Filtr na zapisach kasowych/bankowych
W ¢éwiczeniu 10.12 zbudowalismy schemat ksiegowy dla raportéw kasowych/bankowych, ktéry wykorzystuje
konto przeciwstawne na zapisach kasowych/bankowych. Aby mie¢ pewnos¢, ze na kazdym zapisie KP/KW, pole
Konto przeciwstawne, zostato wypetnione, mozna uzy¢ odpowiedniego filtra. Filtr bedzie zawezat liste zapisow
danego raportu do tych, na ktérych pole Konto przeciwstawne jest puste. Aby zbudowac taki filtr nalezy:

1. Wejs¢ do menu Kasa/Bank/ Zapisy kasowe/bankowe, a nastepnie klikng¢ na ikone Konstruktora filtra,

2. W polu Nazwa wpisac np.: Brak konta przeciwstawnego,

3. Na zakfadce Ogolne, obok domysinego operatora Oraz wcisng¢ przycisk &/ aby doda¢ warunek.

4. W warunku klikngé na domysinie podstawione pierwsze pole z bazy danych — pojawi sie lista
dostepnych pdl, po ktérych mozna filtrowac zapisy,
Z listy wybraé: Bzp_KontoPrzeciwstawne — Konto przeciwstawne dla potrzeb prostych ksiegowan,
Po kliknieciu na domysinie wyswietlany operator wybieramy z listy operator: Jest puste,
Nastepnie zatwierdzamy catg formatke Konstruktor filtra.

Nowo

Aby wyprobowaé dziatanie filtra, w rejestrze PKO i raporcie: RKB/1/20XX/PKO, mozna doda¢ dwa dokumenty:
w jednym wypetniajgc pole Konto przeciwstawne, a w drugim nie, a nastepnie uzyc filtra wybierajgc go z listy
rozwijanej dostepnej w polu Filtr. Filtr wyswietli zapis, ktory nie ma wypetnionego pola Konto przeciwstawne.

Filtr w Rejestrach VAT

Dla firm rozliczajgcych VAT wg struktury zakupow przydatny moze byé filtr, ktéry wyszuka dokumenty oznaczone
jako ,Sprzedaz detaliczna”. Dlatego tez zdefiniujemy filtr zZtozony wykorzystujgc Konstruktor filtra.

1. Otwieramy menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT, wybieramy Rejestr sprzedazy, podrejestr SPRZEDAZ.

\d
Klikamy na ikone Konstruktora filtra lll
W polu Nazwa wpisujemy: Sprzedaz detaliczna,
Na zaktadce Ogélne, obok domysinego operatora Oraz wciskamy przycisk =+ aby doda¢ warunek.

Powb
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o

W warunku klikamy na domyslnie podstawione pierwsze pole z bazy danych — pojawi sie lista

dostepnych pdl, po ktérych mozna filtrowac¢ faktury,

R RNE

Z listy wybieramy VaN_Detal — Transakcja detaliczna,

Po kliknigeciu na domysinie wyswietlany operator wybieramy Jest réwne,

Po kliknigciu w polu <wpisz warto$¢> podajemy wartos¢ 1,

Na zaktadce Zaawansowane pojawito si¢ nastepujgce wyrazenie: VaN_Detal=1

10. Zatwierdzamy filtr ikong u Opcja 1 oznacza, ze dana transakcja jest transakcjg detaliczng. Wsrod
wprowadzonych dokumentéw w trakcie ¢wiczen nie zostata zarejestrowana zadna operacja tego typu,
stad po uruchomieniu filtra lista dokumentoéw w rejestrze jest pusta (dokumenty majg pole VaN_Detal=0).

Uwaga: Filtr domys$lnie zapisywany jest jako filtr Uzytkownika czyli bedzie
widoczny tylko na tym stanowisku komputerowym, na ktéorym zostat
stworzony. Aby z danego filtra mogli korzystaé uzytkownicy réwniez na innych
stanowiskach, nalezy w Konstruktorze filtra, na zaktadce Opcje zaznaczyé
typ filtra: Globalny. Filtr mozna skasowa¢ z listy, ktéra pojawi sie po
nacisnieciu klawisza <Ctrl> na klawiaturze i kliknieciu na ikone konstruktora

filtra.

Uwaga: Listy zapisow posiadajg predefiniowane filtry globalne. Mozna je
zobaczy¢ rozwijajgc drop-down obok pola Filtr lub trzymajac klawisz <Ctrl> i
jednoczesnie klikajac myszkg w Konstruktor filtra.
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