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1. Zanim rozpoczniesz prace z programem

e o

Filmy instruktazowe

Farum dyskusyjne

Czy wiesz, ze:

W trakcie pracy z programami Comarch OPT!MA mozna w tatwy
sposdb wywotac pomoc kontekstowg. Wcisniecie klawisza <F1>
powoduje otwarcie sie okna pomocy ScisSle zwigzanej z aktualnie
otwartg zaktadkg w programie.

Praktyczng pomoca w codziennym korzystaniu z oprogramowania
bedzie z pewnoscig obszar Najczesciej Zadawanych Pytan — FAQ —
dostepnych na Indywidualnych Stronach Klienta jak réwniez
W programie.

Wystarccy w Comarch OPTIMA uruchomi¢ zakfadke
LInformacje Online”, a nastepnie w obszarze FAQ skorzystal
z prostego wyszukiwania. Z pewnoscig znajdziecie tu Panstwo
odpowiedz na wiele kwestii zwigzanych z oprogramowaniem
Comarch Klasyka i Comarch OPTIMA.
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Korzystajac ze strony www.erp.comarch.pl/klienci mozna przej$¢ do
Indywidualnej Strony Klienta. Znajdziecie tu Panstwo filmy
instruktazowe pokazujace obstuge wybranych przypadkéw w réznych
modutach Comarch OPT!MA.

Z poziomu Indywidualnej Strony Klienta mozna réwniez przej$¢ do
forum dyskusyjnego, na ktdérym spostrzezenia mogq wymienial
Klienci oraz Partnerzy Comarch.

Zapraszamy réwniez do skorzystania z oferty szkoleniowej Comarch
dostepnej w formie szkolen e-learningowych z zakresu Comarch
OPTIMA (http://www.comarch.pl/erp/oferta/szkolenia/szkolenia-dla-
klientow).


http://www.erp.comarch.pl/klienci
http://www.comarch.pl/erp/oferta/szkolenia/szkolenia-dla-klientow
http://www.comarch.pl/erp/oferta/szkolenia/szkolenia-dla-klientow
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E-learning to mozliwo$¢ zapoznania sie z obstugg programu
w dowolnym czasie, w swoim wiasnym tempie oraz bez ponoszenia
dodatkowych kosztéw zwigzanych z przyjazdem i pobytem w miejscu
szkolenia.

Szkolenia polecamy przede wszystkim osobom
rozpoczynajacym prace z systemem Comarch OPTIMA, ale
rowniez osobom majacym znim styczno$¢, a pragngcym
usystematyzowac nabytq wiedze.

Obszerny materiat opisany jest nie tylko za pomocq teoretycznych
wyjasnien funkcjonalnosci programu, ale przede wszystkim poprzez
filmy i przyktady. Dzieki formie e-learningu mogg Panstwo
rownoczesnie wykonywac pokazywane czynnosci na swojej instalacji
Comarch OPT!MA, uczac sie w praktyce obstugi programu.
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2. Wprowadzenie

Jesli jestes poczatkujacym Uzytkownikiem programu Comarch OPT!MA - poradnik Modut Ksiega
Handlowa — First Step przeznaczony jest witasnie dla Ciebie! Obejmuje on zagadnienia zwigzane
z modulem Ksjiega Handlowa. Informacje w nim zawarte przedstawione sg tylko w takim stopniu
szczegotowosci, by stworzy¢ podstawy niezbedne do rozpoczecia pracy z programem, w szczegolnosci
modutem Ksiega Handlowa.

Comarch OPTIMA to nowoczesny, zintegrowany system do zarzadzania, odpowiadajacy potrzebom
matego i Sredniego przedsiebiorstwa. Zbudowany jest z modutdéw, ktére mozesz dowolnie
komponowac w zaleznosci od potrzeb swojego przedsiebiorstwa.

Uwaga: Z poziomu Uzytkownika mozesz wpisywa¢ do programu cokolwiek
& zechcesz — nie jeste$ w stanie niczego zepsuc!
Dlatego zachecamy do samodzielnych préb.

3. Standardowe przyciski obstugujace
program

W czasie pracy z programem spotkasz statg grupe przyciskdw, ktore mozesz tez zastepowac
odpowiednimi skrétami klawiszowymi, o ktdérych przeczytasz szerzej w dokumentacji programu.

‘ * - Dodaj - dodanie nowej pozycji na liscie

|- Zmieri - podglad szczegdtéw pozycji na liscie (edycja)

F - Usuri - usuniecie pozycji z listy

& ,
‘ | - Importuj - import (listy bankow, cennika...)

Y- Filtruj
¥ . Wyczysc filtr

‘*{
- | - Konstruktor filtra
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_% |- Anuluj - zamkniecie okna bez zapisu wprowadzonych zmian

| - Przelicz lub Renumeracja (w zaleznosci od listy)

| - Zapisz — zapisanie wprowadzonych zmian (zamkniecie okna)

,/ 

_| - ZatwierdZ — zatwierdzenie wprowadzonych danych

4. Konfiguracja

Na poczatku bardzo wazne jest ustawienie rodzaju prowadzonej ksiegowosci — Ksiegowosci kontowej
oraz dodanie okresu obrachunkowego.

&

Jak to zrobi¢?

> Aby ustawi¢ parametry ksiegowe wybieramy Konfiguracje firmy/ Ksiegowosc/ Parametry.
> Ustawiamy parametr Rodzaj ksiegowosci: Ksiegowos¢ kontowa.

Riodzaj ksiegowosd:

Ewidencja ryczattowa Ksiega podatkowa 7 Ksiegowost kontowa

> Aby wprowadzi¢ okres obrachunkowy, nalezy wej$¢ w Konfiguracje firmy/ Ksiegowosc¢/ Okresy

obrachunkowe i skorzysta¢ z ikony | * | oraz w Konfiguracje firmy/ Ksiegowosc/ Ksiegowosc
kontowa, gdzie wybieramy biezacy okres.

5. Moduly Ksiega Handlowa i Srodki Trwale

Teraz przejdzmy do sedna — oméwmy poszczegdine elementy modutdw Ksiega Handlowa i Srodki
Trwafte.

5.1. Struktura moduiow

Comarch OPTIMA - modut Ksiega Handlowa to nowoczesny system komputerowy pozwalajacy na
prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z wymogami Ustawy o rachunkowosci, sporzadzanie
obligatoryjnych sprawozdan finansowych oraz tzw. raportow wewnetrznych dla potrzeb kierownictwa.
Za jego posrednictwem jednostka ma mozliwo$¢ realizowania celdéw zwigzanych z podejmowaniem
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decyzji ekonomicznych, zaréwno zewnetrznych jak i wewnetrznych, a takze rozliczanie sie z podatku
VAT w oparciu o deklaracje VAT-7. Uzytkownik ma réwniez mozliwo$¢ przygotowania i drukowania
zaliczek miesiecznych / kwartalnych na deklaracje PIT-36, PIT-36L i CIT-8 oraz deklaracji rocznych
PIT-36, PIT-36L, CIT-8.

Modut Srodki Trwafe pozwala na prowadzanie Ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych. Na podstawie wprowadzonych informacji o poszczegdinych s$rodkach
mozna automatycznie generowac odpisy amortyzacyjne oraz plan amortyzacji. Dodatkowo program
pozwala na prowadzenie Ewidencji wyposazenia.

5.2. Plan kont

Dla prawidtowej pracy w programie nalezy ustali¢ zaktadowy plan kont.

5.2.1. Konta ksiegowe

Obrot pieniezny zwigzany ze zjawiskami gospodarczymi wymaga ich rejestracji. Do rejestracji zdarzen
gospodarczych w ksiegach rachunkowych przeznaczone sa konta ksiegowe. Zapoznajmy sie z kilkoma
podstawowymi typami kont.

TYP: Konta syntetyczne i analityczne
Jednym z podstawowych kryteribw podziatu kont jest zasada zapisu na koncie w powigzaniu ze
stopniem szczegdtowosci konta. Wg tego podziatu w programie funkcjonujg konta:

¢ Konta syntetyczne - konto nadrzedne

e Konta analityczne - konto podrzedne.

TYP: Konta bilansowe
Konta bilansowe pozwalajg na ewidencje sktadnikdw aktywdw i pasywow.

TYP: Konta pozabilansowe
Konta pozabilansowe nie wystepujg w bilansie. Konta te stuza 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 biezacych kosztow
i przychoddw z dziatalnosci, przy czym na koniec roku w ramach zamknie¢ rocznych (okresowych)
wartoéci przenoszone sg na odpowiednie konto bilansowe - Wynik finansowy.

TYP: Konta rozrachunkowe

Konta rozrachunkowe stuzg do ewidencji dokumentow, ktdre podlegajg rozliczeniu np. faktur od
kontrahentéw i ptatnosci do nich. W Comarch OPT!MA od wersji 15.0 istnieje mozliwo$¢ parowania ze
sobg dekretow na wszystkich rodzajach kont rozrachunkowych, w tym na kontach stownikowych
podmiotow.

5.2.2. Plan kont — Konfigurator
W programie Comarch OPT!MA istnieje mozliwoS¢ wygenerowania wzorcowego planu kont za

pomocq Konfiguratora bazy danych uruchamianego przy pierwszym wejsciu do programu. Tak
wygenerowany plan kont mozna pdzniej dowolnie modyfikowac stosownie do potrzeb firmy.
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Jesli zrezygnujesz z generowania wzorcowego planu kont za pomocg Konfiguratora, mozesz
wprowadzi¢ wiasny plan kont w menu Ksiegowosc/ Plan kont.

W niniejszym ¢éwiczeniu zmodyfikujemy wygenerowany plan kont.

)

Jak sie do tego zabrac?

» Wchodzimy w menu Ksiegowosc/ Plan kont.

> Ustawiamy kursor na dowolnym koncie syntetycznym i ikong | ® | dodajemy konto
syntetyczne:

Numer konta: 233

Nazwa: Rozrachunki ze zleceniobiorcami

Zaznaczamy parametr: Konto rozrachunkowe

Typ konta: Aktywa-Pasywa

Kontrola salda: brak

Stownikowe: Pracownicy i wspolnicy

Zapisujemy.

O O O 0 O O O

> Dodajemy konto analityczne do konta syntetycznego 203 Rozrachunki walutowe:
3 ’ * |

o Ustawiamy kursor na danym koncie i klikamy w strzatke obok ikony ¥ |,

o Wybieramy Dodaj konto analityczne. Réznica pomiedzy definiowaniem konta
syntetycznego a analitycznego polega na tym, iz w drugim przypadku podajemy tylko
kolejng cze$¢ numeru konta.

o Wybleramy kontrahenta z listy kontrahentéw AURELIA:

Numer konta: poczatek jest dziedziczony z konta syntetycznego, koncdéwka pojawi
sie po uzupetnieniu kontrahenta AURELIA (petny numer konta to 203-AURELIA)
Zmieniamy walute na EUR

Nazwa konta: Aurelia

Typ konta: Aktywa-Pasywa

Kontrola salda: brak.

o Zatwierdzamy dane.

AN NN

> Dodajac konto na tym samym poziomie nalezy skorzystac jak poprzednio ze strzatki obok

+

ikony ¥ i z listy wybra¢ Dodaj konto na tym samym poziomie.

> Dodajac konto analityczne do konta, ktdre jest zdefiniowane jako stownikowe nalezy wybraé
ze stownika: kontrahenta/ pracownika/ towar/ $rodek trwaty itp., z ktorym dane konto bedzie
powigzane.



# Plan kont [2010] - B X
[Numer A | Typ konta Waluta | Nazwa MNazwa 2 |
-
- 205 Aktywno p... Zobowigzania wekslowe
- 220 Aktywno p... Rozrachunki budzetowe
221 Aktywno p... Rozrachunki z tytuhs VAT
221-1 Aktywno p... Maliczony podatek VAT
2212 Aktywno p... Malezny podatek VAT B
(2213 Aktywno p... Rozliczenie z urzedem skarbowym podathu ...
222 Aktywno p... Rozliczenie naliczoneqo VAT
- 223 Aktywno p... Rozrachunki z urzedem celnym
- 224 Aktywno p... Korekta naliczonego VAT
- 229 Aktywno p... Inne rozrachunki publicznoprawne
- 231 Aktywno p... Rozrachunki z pracownikami z tytuhs wynag...
- 232 Aktywno p... Rozliczenie wynagrodzen
- 234 Aktywno p... Inne rozrachunki z pracownikarmi
El-241 Aktywno p... Pozyczki
300 -
Filtr
Typ kont  Wszystkie + | [C]] Ukryj nieaktywne konta
Poziomy  Wszystkie - Pokazuj kanta stownikowe
Fit: ha BEIIR
= [ = | W x
EE /

Dodaj konto analityczne =

Deodaj konto na tym poziomie

Rys.1 Plan kont — dodawanie konta.

5.3. Bilans otwarcia

Rozpoczynajac prace z programem Comarch OPT!MA nalezy wprowadzi¢ bilans otwarcia. Jest
mozliwos¢ wprowadzania bilansu otwarcia poszczegdélnymi dokumentami na liscie dostepnej z poziomu
Ksiegowosc/ Inne/ Dokumenty BO.

Teraz pokazemy bezposredni sposéb wprowadzania zapiséw bilansu otwarcia.

Ale jak?

> Otwieramy Ksiegowosc/ Inne/ Dokumenty BO.

&

» Dodajemy nowy dokument bilansu otwarcia z uzyciem przycisku

» Przystepujemy do wprowadzania kolejnych pozycji bilansu otwarcia a pomocg * ‘ Konta
mozna wpisa¢ bezposrednio w polu lub wybierac z listy dostepnej po wecisnieciu prawego
przycisku myszy. Wprowadzone wartosci zatwierdzamy klawiszem <ENTER>.
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» Zapisujemy dokument.
5.4. Zapisy ksiegowe

System komputerowy musi zapewnic uzyskanie pewnych rodzajéw urzadzen ksiegowych, sktadajacych
sie na ksiegi rachunkowe:

e Dziennik
Konta ksiegi gtownej (ewidencja syntetyczna)
Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna)
Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych
Wykaz skfadnikéw aktywdw i pasywdw (inwentarz).

Oméwmy dziennik - jest to chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym. Mozna prowadzi¢ kilka odrebnych dziennikéw, z ktérych kazdy grupuje operacje
jednego typu. Warunkiem jest zestawianie ich obrotow w dzienniku zbiorczym, zawierajgcym ich
taczne obroty narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym.

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.

Wszystkie zapisy ksiegowe w programie Comarch OPTIMA beda grupowane w dziennikach
czastkowych, ktdre skiadajq sie na ksiege gtéwna.

Do dziennika zapisy ksiegowe mogq by¢ wprowadzane recznie. Istnieje takze mozliwos$¢ generowania
zapisOw z ewidencji pomocniczych za pomocq wzorcow ksiegowan. Automatycznemu ksiegowaniu
podlegajq faktury z Rejestréw VAT, dokumenty kasowe/ bankowe z modutu Kasa/Bank, lista ptac
z modutu Pface i Kadry.

Omdwmy bezposredni sposdb wprowadzania zapisow ksiegowych do dziennikéw.

B

Jak zacza¢?

> Otwieramy liste zapisow ksiegowych przez wybor Ksiegowosc/ Dzienniki:
o Zaznaczamy miesigc
o Wybieramy dziennik, w ktorym zapis ma by¢ umieszczony.

> Dodajemy nowy zapis ksiegowy korzystajac z ikony | *-, uzupetniamy dane i zatwierdzamy
formularz.

To nie jest trudne!
5.5. Ksiegi rachunkowe — wydruki

Wydruki ksigg rachunkowych zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci spetniajg warunki:
e S trwale oznaczone nazwa jednostki, ktérej dotycza
¢ Posiadajq zrozumiatg nazwa ksiegi, ktorej dotyczg
e Sg wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia
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e Kazda strona ksiegi rachunkowej jest automatycznie numerowana, z wyraznym oznaczeniem
ostatniej (,,koniec wydruku”)

¢ Na kolejnych stronach ksiegi rachunkowej ma miejsce sumowanie zapiséw, przy czym zostata
zapewniona kontrola ciggtosci zapiséw, przenoszenia obrotow i sald

e S3 oznaczone nazwg programu przetwarzania (jego aktualnej wersii).

5.6. Ewidencja VAT

Ewidencja VAT dzieli sie na dwa podstawowe rejestry:
e Rejestr Zakupu VAT
e Rejestr Sprzedazy VAT.

Aby obliczy¢ deklaracje VAT-7 nie jest konieczne wczesniejsze zaksiegowanie faktur do ksiegowosci
kontowej, poniewaz deklaracja VAT-7 jest liczona na podstawie Rejestréw VAT, a nie zapiséw na
kontach.
Niezaleznie od wyboru zaktadki pionowej (oznaczajacej Rejestr Zakupow lub Sprzedazy) w oknie listy
zapisow znajdujq sie cztery zaktadki poziome:

e Rejestr VAT

e Do deklaracji VAT-7

e Do deklaracji VAT-UE

o Wg atrybutéw. -
| |
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.
Pokazemy teraz, jak wprowadzi¢ zapisy bezposrednio do Rejestrow VAT.
0

U/ Jak to zrobi¢?

Faktura sprzedazy
» Otwieramy menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT:
o Wybieramy rodzaj rejestru - SPRZEDAZ (zaktadka pionowa)
o Wybieramy zaktadke pozioma - Rejestr VAT
o Wybieramy podrejestr - SPRZEDAZ
o Wskazujemy miesigc.

a)

> Dodajemy nowy zapis korzystajac z przycisku | * | i zatwierdzamy.

Faktura zakupu: Wewnatrzwspolnotowe nabycie towarow
Aby prawidtowo wykaza¢ WNT na deklaracji VAT-7 oraz VAT-UE, a takze, aby w Preliminarzu znalazta
sie prawidtowa kwota zobowigzania wobec kontrahenta, nalezy wprowadzi¢ 3 dokumenty:
o Fakture gtdwna (dokumentujacg nasze zobowigzanie wobec kontrahenta)
o Fakture Wewnetrzng Sprzedazy FWS (za pomoca, ktérej naliczamy VAT nalezny na VAT-7)
o Fakture Wewnetrzng Zakupu FWZ (za pomocg, ktérej dokumentujemy VAT naliczony na VAT-
7, jezeli mamy prawo do odliczenia).

» Otwieramy menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT:
o Wybieramy rodzaj rejestru - ZAKUP (zaktadka pionowa)
o Wybieramy zaktadke pozioma - Rejestr VAT



str. 12 Comarch OPTIMA Ksiega Handlowa, Srodki Trwate — pierwsze kroki v.2012

o Wybieramy podrejestr - TOWAR
o Wskazujemy miesiac.

5*;

> Dodajemy nowy zapis korzystajac z przycisku | * |,

Na zaktadce Waluta wybieramy EUR i kurs reczny.

Na zaktadce Ogdine wprowadzamy wartos¢ netto z faktury w stawce 0%.

Po zapisaniu formularza pojawi sie okno generowania Faktur Wewnetrznych. Istnieje

mozliwos¢ wygenerowania od razu dwdch Faktur Wewnetrznych (Sprzedazy i Zakupu), ale

mozna réwniez generowac je oddzielnie (najpierw FWS, pdzniej FWZ).

> Podajemy rejestry, w jakich majq sie znalez¢ te faktury, czyli dla sprzedazy - FWS, a dla
zakupu - FWZ. Pojawia sie formatka Faktury Wewnetrznej Sprzedazy.

> W Rejestrze Zakupdw VAT, w podrejestrze FWZ, pojawi sie Faktura Wewnetrzna zakupu

o takich samych parametrach jak FWS.

YV V V

5.6.1. Deklaracja VAT-7

Na podstawie zawartych w Rejestrach VAT zapisow program pozwala na wyliczenie danych do
deklaracji VAT-7. Firmy prowadzace sprzedaz nieudokumentowang dla odbiorcow finalnych, ktore nie
sg zobligowane do stosowania kas fiskalnych, mogqa rozlicza¢ nalezny podatek metodg struktury
zakupow.

Z poziomu deklaracji VAT-7 program pozwala na eksport deklaracji drogq elektroniczng do systemu
e-Deklaracje oraz odebranie Urzedowego Po$wiadczenia Odbioru (UPO).

Wyliczmy teraz deklaracje VAT —7.

)

Ale jak sie do tego zabrac?

> Otwieramy Konfiguracje firmy/ Dane firmy/ Deklaracje i wybieramy US, zapisujemy zmiany
i zamykamy konfiguracje.
» Otwieramy menu Rejestry VAT/ Deklaracie VAT-/.

|
> Na Liscie deklaracji VAT-7 dodajemy deklaracje za pomoca | f
> Aby zablokowaé deklaracje przed zmianami nalezy zaznaczy¢ parametr na zaktadce Dane
ogoine: Zablokuj deklaracje przed zmianami. Odblokowanie deklaracji jest mozliwe
z poziomu listy deklaracji po kliknieciu prawym klawiszem myszy na dang deklaracje
i wybraniu opcji Odblokuj dekiaracje.
Whiredrik
> Aby wydrukowaé¢ deklaracje nalezy edytowaé formatke deklaracji, kliknaé przycisk gamch =

widoczny pod przyciskiem Wydruk danych L i wybrac¢ wydruk petny lub nadruk na
oryginalny formularz.



str. 13

5.7. Ewidencja dodatkowa

Do Ewidencji dodatkowej wprowadzane sg wszystkie dokumenty przychodowe i kosztowe, ktdre nie
majq zwigzku z podatkiem VAT. Jest ona dostepna z menu Rejestry VAT/ Ewidencja dodatkowa.

W przypadku wybrania waluty innej niz PLN pojawig sie dodatkowe pola dotyczace kursu waluty (kurs
ustalamy w menu Konfiguracia programu/ Ogoine/ Waluty) oraz kwoty w walucie obcej i po
przeliczeniu na walute polska.

Wprowadzimy teraz dokument do Ewidencji dodatkowej.

)

Ale jak?

» Z menu wybieramy Rejestry VAT/ Ewidencja dodatkowa, a nastepnie:
o Wybieramy zaktadke pionowgq - Koszty
o Wybieramy rejestr - KOSZTY
o Okreslamy miesiac.

> Dodajemy dokument uzywajac ikony | |,

~

» Przyciskiem = otwieramy formatke kwot dodatkowych i dodajemy pozycje ksiegowania
okreslajac konta. Zapisujemy kwoty dodatkowe i zatwierdzamy caty dokument.

5.8. Schematy ksiegowe

Program Comarch OPTIMA wyposazono w mechanizmy pozwalajgce na automatyczne ksiegowanie
w odpowiednich dziennikach dokumentéw z Rejestrow VAT, Ewidencji dodatkowej, modutu Faktury,
modutu Kasa/Bank oraz modutu Pface i Kadry. Mechanizmy te nazwano schematami ksiegowymi
(Ksiegowosc/ Inne/ Schematy ksiegowe), poniewaz ich konstrukcja opiera sie na dekretach
ksiegowych.
Budowa schematu ksiegowego wyznacza dwa gtdwne etapy tworzenia wzorca:

e Etap definiowania nagtéwka

e Etap wprowadzania elementdw wzorca, czyli schematu dekretaciji.

5.8.1. Nagtéwek schematu ksiegowego

*

Na liécie Schematy ksiegowe, po wybraniu typu schematu, przycisk | ® | wywotuje formatke,
w ktdrej nalezy uzupetnic:

¢ Informacje ogdine dotyczace nagtdéwka schematu ksiegowego

e Warunek zadziatania schematu ksiegowan.
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5.8.2. Elementy schematu ksiegowego

W celu dodania nowej pozycji schematu nalezy wybra¢ przycisk * ‘ Powoduje on pojawienie sie
formatki, za pomoca, ktérej dodajemy element schematu ksiegowan.
Na formatce nalezy uzupetnic:

e Konta ksiegowe

e Kwota - kwote mozna zdefiniowa¢ uzywajac Kreatora (Wizarda), wtedy kwota (wartos¢

liczbowa) opisywana jest za pomocg dwdch parametréw:
o  Wspotczynnik

o Kwota.

e Opis

e Warunek zadziatania schematu ksiegowan — tutaj rowniez mozna skorzysta¢ z Kreatora.
[ Schemat ksiegowy - = X
10gdine |G
Symbolk SPRZEDAZ-FAKTURY ‘ \%{ ‘
Mazwa: Sprzedai z moduhu Faktury —
Dziennik: SPRZEDAZ - | Kziegowanie przez bufor Migaktywny ‘ x ‘

W| Pobierz date ksiegowania z Konfiguradji

| Warunek " |
| QOpis - | @MumerPelny + '+@0pis

bl
|5'\-.

=
L

Lp | Kento Wn | Konto Ma Kwota Warunek Opis
2 221-2 @vat @Cpis+ '+@MNumerPelny ?
i
3 @KatElemKontoMa @PozMetto @0pis+ '+@NumerPelny ‘9”
< [ | £

Rys. 2 Schemat ksiegowy

Stwdrzmy automatyczne wzorce ksiegowan prostych.

Zatdézmy, ze w naszej firmie ksiegowanie wszystkich transakcji sprzedazy odbywa sie
W nastepujacy sposob:
1. Kwota brutto jest ksiegowana na strone Debet konta 201-2-1, stuzacego do prowadzenia
rozrachunkow z okreslonym odbiorca.
2. Kwota netto jest ksiegowana na strone Kredyt konta 731-2 Przychody ze sprzedazy
towarow.
3. Kwota naleznego podatku VAT jest ksiegowana po stronie Kredyt konta
221-2 VAT nalezny.
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&

YV V V

Jak zaczac?

Otwieramy Ksiegowosc/ Inne/ Schematy ksiegowari.
Wybieramy typ schematu: Rejestr sprzedazy VAT.
Teraz zdefiniujemy nagtéwek schematu _Igsiegowego:

Y

o Dodajemy nowy schemat ikong |_* . Uzupetniamy dane.
> Nastepnie definiujemy elementy schematu ksiggowego:

o+

o Wybieramy przycisk Nowa pozycia schematu | ¥ |. Pojawia sie formularz Element
schematu ksiegowego.
o Dodajemy pierwsza pozycje schematu:

v

v

v

v

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

Przechodzimy do definicji kwoty - wybieramy Kwota/ Brutto/ Razem, co skutkuje
pojawieniem sie w okienku obok makra @Brutto.

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

\%

Przyciskiem =¥ 1 akceptujemy dang pozycje schematu.

o Dodajemy druga pozycje schematu:

v

v

v

v

Klikamy na przycisku Konto Ma, z listy wybieramy konto analityczne 731-2 (Sprzedaz
towaréw), Podziat na stowniki: Brak.

Klikamy Kwota/ Netto/ Razem, co skutkuje pojawieniem sie w okienku obok makra
@Netto.

Nie bedziemy uzaleznia¢ ksiegowania na konto 731-2 od zadnego warunku.

Przyciskiem =¥ | akceptujemy dang pozycje schematu.

o Dodajemy trzecia pozycje schematu:

v

v

v

v

Klikamy na przycisku Konto Ma, z listy wybieramy konto analityczne 221-2 (VAT
nalezny), Podziat na stowniki: Brak.

Przechodzimy do definicji kwoty. Klikamy Awota/ Vat/ Razem, co skutkuje
pojawieniem sie w okienku obok makra @Vat.

Nie bedziemy uzaleznia¢ ksiegowania na konto 221-2 od zadnego warunku.

Przyciskiem =¥ | akceptujemy dang pozycje schematu.

» Po zdefiniowaniu wszystkich pozycji schematu zapisujemy caty schemat.

5.9.

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
0 dane zaewidencjonowane na kontach.

Funkcja ta udostepnia nam narzedzia, pozwalajace na budowanie sprawozdan finansowych oraz
roznego rodzaju raportow wewnetrznych niezbednych w analizie sytuacji majgtkowej i finansowej

firmy.
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W ramach procesu zaktadania nowego zestawienia mozna wyréznic trzy gtéwne etapy:
e Etap I — definiowanie nagtdowka zestawienia
e Etap II - zakfadanie pozycji zestawienia (budowanie ,drzewa” zestawienia)
e FEtap III - podpinanie do najnizszych gatezi zestawienia definicji (wyrazen algebraicznych),
pozwalajacych na wyliczenie zestawienia w oparciu o dane ksiegowe.

5.9.1. Formularz nagtowka zestawienia

> Zakfadka Ogolne zawiera m. in. Schemat numeracji, ktory okresla system numeracji pozycji
zestawienia, czyli jak numerowaé kolejne segmenty zestawienia.
> Zaktadka Kolumny pozwala na definiowanie nagtéwkéw kolumn zestawienia.

5.9.2. Zaktadanie pozycji zestawienia

Po zdefiniowaniu nagtdwka zestawienia, przystepujemy do wprowadzania poszczegdinych pozycii.
Wczesniej warto ustali¢ zaleznosci hierarchiczne - ktére gatezie s nadrzedne, ktére podrzedne,
poniewaz zestawienia na ogot przyjmujq forme hierarchicznej listy.

# PoZyde zestawienia - B X
Segment A | Nazwa Definica Poziom A|
&~ AKTYWA 1 g

Eh- Wartogd niematerialne | prawne 3

Koszty zakonczonych prac rozwojowych @Saldo\n(D20-1) - @SaldoMa(073-1) 4

Wartose firmy @Saldo\Wn(D20-2) - @SaldoMa(073-2) 4

Inne wartosd niematerialne i prawne @Saldo\Wn(D20-3) - @SaldoMa(073-3) 4

Zaliczki na poczet wartosci niemater. i prawnych 4

Rzeczowe aktywa trwale 3

Srodki trwate 4

[ grunty {w tym prawo uzytkowania wiecz. gruntu) @SaldoWn(D11-0) 5

b budynki, lokale i obiekty inzyn. ladowejiwodnej  @SaldoWn(D11-1) - @SaldoMa(071-1) 5

- urzgdzenia techniczne i maszyny @Saldo\Wn(D11-2) - @SaldoMa(071-2) + @Saldown(015-2) - @SaldoMal... 5

- d grodki transportu @Saldo\Wn(D11-3) - @SaldoMa(071-3) + @Saldown(015-3) - @SaldoMal... 5

g inne srodki trwate @Saldo\Wn(D11-4) - @SaldoMa(071-4) + @Saldown(015-4) - @SaldoMal... 5

o 2 Srodki trwate w budowie @SaldoWn(D14) + @3aldown(D83) + @SaldoWn(304) 4

- 3 Zaliczki na srodki trwate w budowie 4
128 -

Zestawienie Bilans jedn., z wylacz. bankdw i ubezpieczydeli

41 +

218

Rys. 3 Pozycje zestawienia

5.9.3. Podpinanie gatezi zestawienia

Jezeli zostaly zdefiniowane wszystkie pozycje zestawienia, mozna przystgpi¢ do podpinania definicji
(wyrazen arytmetycznych) pozycjom nierozwijalnym (najnizszym w hierarchii).
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]
(7 |

W tym celu, dla konkretnej gatezi zestawienia nalezy przyciskiem |4 | wyedytowa¢ formularz
Pozycje zestawienia. W polu Kwota mozna wprowadzi¢ wyrazenie ,z reki” postugujac  sie

odpowiednimi symbolami lub skorzysta¢ z Kreatora wyrazenia (Wizarda) za pomoca ikony | hi
Po wybraniu przycisku pojawi sie formularz zatytutowany Definicia kwoty. Wyposazono go
w nieedytowalne pole Kwota, wyswietlajgce zdefiniowane wyrazenie arytmetyczne oraz sekcje
zatytutlowang Dzialanie arytmetyczne kolejnych definicji, pozwalajacg na budowanie wyrazenia.
Sekcja zawiera:

e kacznik — sposdb faczenia definicji w obrebie wyrazenia (do wyboru znaki ,,+” lub ,,- *)
Wspotczynnik — przeliczenie wartosci argumentu wg wspotczynnika liczbowego
Kwota — na przycisku widoczne sa dwie pozycje — Funkcje kont oraz Zestawienie
Argumenty - argumentami dla funkcji ksiegowych sg konta ksiegowe (syntetyczne,
analityczne), dla zestawien - nazwa zestawienia oraz nr pozycji zestawienia.
Typowym zestawieniem o strukturze wielopoziomowej jest Bilans firmy. Pokazmy wiec, jak
wprowadzi¢ kilka pozycji bilansu po stronie Aktywow.

3

Jak tego dokonac?

> Definiujemy nagtéwek zestawienia:
o Otwieramy menu Ksiegowosc/ Zestawienia ksiegowe. -
| . N
o Dodajemy nowe zestawienie korzystajac z przycisku =,

o Pojawia sie okno nagtéwka zestawienia, w ktérym na zaktadce Ogdine wprowadzamy
dane i wybieramy schemat numeracji, nastepnie zapisujemy.

> Definiujemy elementy zestawienia ksiggowego:

7
o Przyciskiem | B przechodzimy na liste gatezi:
v" Dodajemy pierwsza pozycje zestawienia - Nazwa: Aktywa i zapisujemy przyciskiem
Zapisz Q (kazdorazowo musimy zapisac zdefiniowang pozycje).
v Dopisujemy pozycje podrzedng do Aktywdw uzywajac przycisku, ktéry zwigzany jest
cd
z ikong = . Z rozwinietego podmenu wybieramy Dodaj pozycje na nastepnym
poziomie i wprowadzamy: Nazwa — Aktywa trwate, Sumowanie ze znakiem +
v' Ustawiamy sie na pozycji Aktywa trwate i analogicznie dodajemy pozycje podrzedng
do Aktywow trwatych: Nazwa — Wartosci niematerialne i prawne, Sumowanie ze
znakiem +
v' Wprowadzamy gatagz réwnorzedng do Wartosci niematerialnych i prawnych,
a podrzedng do Aktywow trwatych, ustawiajac sie na Wartosciach niematerialnych
I
i prawnych i wykorzystujac ikone Dodaj | ¥ | Nazwa - Rzeczowe aktywa trwate,
Sumowanie ze znakiem +
e
o Przyciskiem ¢ | wycofujemy sie do formatki z lista zestawien ksiegowych.

Przejdzmy do generowania zestawienia ksiegowego.
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)

Jak to zrobi¢?

|
» 1Ikona Przelicz wybrane zestawienie i wywotujemy obliczenie zestawienia i wyniki sg
prezentowane na ekranie. Z tego poziomu istnieje mozliwos¢ wydruku zestawienia lub
eksportu do arkusza Excel.
> Wycofujemy sie z prezentowanych wynikdw. Ponownie podgladamy wyniki przeliczonego

=1

wczesniej zestawienia przez uzycie przycisku Wyniki zestaw/en/ai;f E B
5.10. Zaliczki na deklaracje: PIT-36/PIT-36L, CIT-8

Zaliczka na deklaracje PIT-36/PIT-36L jest wyliczana na podstawie zapisow na kontach oraz danych
wprowadzonych na Karcie indywidualnych kwot deklaracji danego podatnika.

Zatézmy, ze chcemy wyliczy¢é deklaracje PIT-36/PIT-36L. Konieczne jest uzupetnienie danych
w konfiguracji (m. in. forma ptatno$ci deklaracji, stawki) oraz wprowadzenie danych o wspdlnikach.

Zacznijmy od wprowadzenia wspolnika i udziatow.

&

Ale jak sie do tego zabrac?

> Wybieramy z menu: Ogdine/ Inne/ Wtasciciele, a nastepnie dodajemy wspdlnika uzupetniajac
niezbedne dane.
> Aby wprowadzi¢ udziaty wspdinika nalezy z poziomu formularza wspdlnika wcisng¢ przycisk
[ D..

| 5% |
Kwoty deklaracii |,

> W wyé_yi_e_tionym oknie Lista kwot deklaracji wiasciciela dodajemy nowa pozycje za pomocq
ikony | ,{ i uzupetniamy dane.

> Na zakladce 4. Dziatalnos¢ gospodarcza nalezy wpisac udziaty, np. 100/100 czyli 100%.

> Zatwierdzamy formularz.

Teraz przejdzmy juz do wyliczenia zaliczki na PIT-36/PIT-36L.

L)
tf/ Jak tego dokonac?

» Zdefiniujmy najpierw gatezie zestawienia PIT-36/PIT-36L:
o Z menu wybieramy Ksiegowosc/ Zestawienia ksiegowe - zaktadka Systemowe. Mamy tam
zdefiniowane gatezie zestawienia PIT-36, pod ktére nalezy podpig¢ odpowiednie konta
ksiegowe.
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o Gdy skorzystamy z Konfiguratora bazy danych i wygenerujemy wzorcowy plan kont
dla Typu podmiotu: osoba fizyczna, zestawienie systemowe PIT-36 posiada juz podpiete
odpowiednie konta ksiegowe.

> Wybieramy Ksiegowosc/ Zaliczki na PIT-36/PIT-36L.

> Dodajemy nowa zaliczke korzystajac z przycisku Dodaj* |, a nastepnie:
o Woybieramy miesigc
o Wybieramy wspdlnika (klikajac na przycisk i wybierajac go z listy)
o Zaznaczamy parametr Uwzglednia¢ zapisy w buforze, jesli chcemy pobra¢ dane
rowniez z dokumentdw zapisanych w buforze

4

o Przyciskiem | * | przeliczamy deklaracje i zatwierdzamy.

Wyliczmy zaliczke na deklaracje CIT-8.

o9
tZ/ Ale jak?

> Ustalamy, do ktérego Urzedu Skarbowego firma sktada deklaracje oraz okre$lamy forme
ptatnosci w Konfiguracji firmyy/ Dane firmy,/ Deklaracje.

> Uzupetniamy dane o dziatalnosci w Konfiguracji firmy/ Dane firmy/ PIT-4R, CIT-8 oraz stawki
podatkowe (Konfiguracja programu/ Ksiegowosc/ Stawki podatkowe).

> Podpinamy odpowiednie konta ksiegowe do gatezi zestawienia systemowego CIT-8
Ksiegowosc/ Zestawienia ksiegowe - zaktadka Systemowe.

> Przeliczamy zaliczke - Ksiegowosc/ Zaliczki na CIT-8:

|

o Przyciskiem | ,{ dodajemy deklaracje

7

o Zaliczke przeliczamy przyciskiem |- % |, zapisujemy.

5.11. Ewidencja wynagrodzen

Ewidencja wynagrodzen w programie Comarch OPTIMA jest dostepna z poziomu: Ksiegowosc/
Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzer. Ewidencja ta jest dostepna u tych Uzytkownikdw programu,
ktorzy nie posiadajg modutu Place i Kadry.

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

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

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

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

Lista zaliczek jest otwierana z menu przez wybor: Ksiegowosc / Wynagrodzenia/ Zaliczki na PIT-4R.

Na liscie zaliczek/deklaracji jest mozliwos¢ dodawania i obliczania nowych deklaracji, jak réwniez
przegladania, ponownego przeliczania czy tez catkowitego usuwania wczesniej obliczonych deklaracii.

Zacznijmy od wprowadzenia nowego pracownika.

)

Jak to zrobi¢?

> Otwieramy liste pracownikow: Ogdine/ Pracownicy.

]

» Dodajemy nowego pracownika poprzez uzycie klawisza '_tj. Wypetniamy kolejno dane
i zatwierdzamy formularz. Program wymaga, aby bezwzglednie wypetnione byly pola
Akronim, Nazwisko i Imie. Jezeli ktdrekolwiek z tych pdl jest niewypetnione, wowczas

program nie pozwoli zatwierdzi¢ formularza.

Teraz mozemy wprowadzi¢ wynagrodzenie za konkretny miesiac.

&

Ale jak?
> Otwieramy liste wyptat, wybierajac z Ksiegowosc/ Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzen.
> Wprowadzamy informacje, za jaki miesigc naliczamy wynagrodzenie.
» Zaznaczamy, z jakiego tytutu ma by¢ liczone wynagrodzenie:
Wynagrodzenia: & Etat Inne Wezystkie

Ll

> Dodajemy nowe wynagrodzenie korzystajac z ikony |
> W celu dodania poszczeﬂc}lﬂych elementdw wynagrodzenia, nalezy na zaktadce Ogdine
e
nacisnaé przycisk Dodaj | % .

> Na kazdym z formularzy zatwierdzamy zmiany poprzez uzycie przycisku Zapisz zmiany \%

Przejdzmy do wyliczenia zaliczek na PIT-4R za konkretny miesigc.

&

Jak zaczac?

» Otwieramy Konfiguracje firmy/ Dane firmy/ Deklaracje i dla deklaracji PIT-4R wybieramy
z listy Urzad Skarbowy.
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> Wchodzac w Ksiegowosc/ Wynagrodzenia/ Zaliczki na PIT-4R, dodajemy zaliczke korzystajac

e

z rozwijalnej listy L || i wybierajac odpowiednig wersje deklaracji PIT-4R.

To nie jest trudne!

5.12. Rozliczenie przejazdow samochodem
prywatnym

Funkcja ta stuzy do prowadzenia Ewidencji przejazdéw oraz Ewidencji kosztow zwigzanych
z uzywaniem do celéw stuzbowych samochoddw prywatnych.

Na podstawie poréwnania kosztdw wynikajacych z przejechanych kilometréw z faktycznie
poniesionymi kosztami, program pozwala na comiesieczne rozliczenie kosztéw uzytkowania
samochodu.

Opcja pozwalajaca na rozliczenie tzw. ,samochoddwki” jest dostepna z poziomu Ksiegowosc/
Samochody/ Rozliczenia samochodow.,

5.13. Ewidencja srodkow trwatych

Program Comarch OPT!MA pozwala na prowadzanie Ewidencji $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych zgodnie z zadeklarowanym okresem obrachunkowym. Stuzy do tego
modut Srodki Trwate. Na podstawie wprowadzonych informacji o poszczegdlnych $rodkach mozna
automatycznie wygenerowa¢ odpisy amortyzacyjne oraz plan amortyzacji. Dodatkowo program
pozwala na prowadzenie Ewidencji wyposazenia (Ksiegowosc/ Ewidencia wyposazenia).

Srodki trwate mogaq by¢ przegladane na zaktadkach:
e Srodki trwate
e Srodki trwate — atrybuty.

Zacznijmy od wprowadzenia $rodka trwatego do programu.

&

Ale jak to zrobi¢?

> Otwieramy Ksiggowosc/ Ewidencja srodkow trwatych.
> Z poziomu dowolnej zaktadki Srodki trwate wybieramy grupe Srodkéw trwatych.

> Dodajemy nowy S$rodek trwaty poprzez nacisniecie ikony * Wypetniamy kolejno dane
$rodka trwatego i zatwierdzamy. Program wymaga, aby bezwzglednie wypetnione byly pola
Grupa, Numer inwentarzowy i Nazwa. Jezeli ktdrekolwiek z tych pdl jest niewypetnione,
woéwczas program nie pozwoli zatwierdzi¢ formularza.

Teraz wygenerujemy plan amortyzacji dla wszystkich posiadanych érodkéw trwatych.
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)

Ale jak rozpoczac?

> Na liscie Srodkow trwatych wybieramy Grupa: Wszystkie i zaznaczamy wszystkie pozycje na
liscie.
i
t
» Generowanie planu amortyzacji uruchamiamy przyciskiem Generacja planu amortyzacji ?-_!4.
> Po wygenerowaniu planu amortyzacji program wyswietli informacje oraz plan amortyzacji,

ktory mozemy wydrukowag, klikajac na ikone drukarki.

Przejdzmy do wygenerowania odpisdw amortyzacyjnych.

)

Jak sie do tego zabrac¢?

> Na liscie Srodkow trwatych wybieramy Grupa: Wszystkie i zaznaczamy wszystkie pozycje na
liscie.

Uwaga: Ten dokument ma za zadanie utatwi¢ Ci pierwsze zetkniecie
z programem Comarch OPT!MA. Szczegdtowe informacje o kazdym z modutdw
znajdziesz w bardziej rozbudowanej dokumentacji. Zachecamy do pogtebiania
wiedzy!

Jestes teraz gotowy do rozpoczecia pracy z modutem Ksiega Handlowa programu Comarch OPT!MA.

Powodzenia!




