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Tytuł  szkolenia:  Ewidencja  i  rozliczanie  pracowników  w  module  Comarch 
ERP Optima Płace i Kadry 

 
 
 

Opis i cel szkolenia: Jest to szkolenie dla początkujących Użytkowników Comarch ERP Optima Płace i Kadry oraz 
dla osób  pracujących  już  na  programie,  chcących  usystematyzować  swoją  wiedzę.  Szkolenie  podzielone  
jest tematycznie,  zgodnie z  modułami  Comarch  ERP Optima.  Założeniem  szkolenia jest  zapoznanie  
Użytkowników  z podstawowymi  operacjami  w  programie,  umożliwiającymi  sprawną  ewidencję  i rozliczanie  
pracowników  oraz współpracę z ZUS i US. 

 
Kategoria szkolenia i metoda nauczania: Materiał szkoleniowy wzbogacony jest o różnorodne formy przekazu: 
prezentacje video, obrazy (zrzuty ekranu), opisy tekstowe. Dzięki takiej szkolenia Użytkownicy dostają możliwość 
zapoznania  się  z  obsługą  programu  w  dowolnym  czasie,  w swoim  własnym  tempie  oraz  bez  ponoszenia 
dodatkowych kosztów związanych z przyjazdem i  pobytem w miejscu szkolenia. Nowa forma szkolenia 
stwarza wszystkim możliwość bardziej wyrównanego dostępu do wysokiej jakości szkoleń. 

 
Zakres tematyczny: 

 
Konfiguracja programu 

Założenie bazy 
Pieczątka firmy 
Założenie operatora 

Konfiguracja programu dla modułu płacowego 

Import wskaźników z serwera Comarch 

Import danych z innej bazy 

Słowniki 
Słowniki kadrowo - płacowe 

Kopia bezpieczeństwa 

  Konfiguracja programu –  pytania  sprawdzające   

 Konfiguracja firmy 
Konfiguracja danych firmy 
Kalendarze i ich konfiguracja 
Konfiguracja nieobecności własnej 
Definiowanie składników wypłaty 
Konfiguracja firmy – pytania sprawdzające 

Kadry 

Wprowadzanie i zwolnienie pracownika 
Aktualizacja danych pracownika 
Dodanie schematu płatności 
Dodanie elementu wypłaty 

Plan pracy pracownika 
Czas pracy pracownika 
Limity nieobecności 
Odnotowanie nieobecności 
Zawarcie umowy cywilno – prawnej z pracownikiem 

Deklaracje ZUS i PIT dla pracownika 

Czy wiesz, że…. 

Kadry – pytania sprawdzające 

Płace 
Definiowanie listy płac 
Wypłata na liście „Etat” 

Wypłata z rozliczeniem nieobecności 
Seryjna wypłata dodatku na liście „Inne” 
Udzielanie zaliczek na poczet wynagrodzeń 
Udzielanie pożyczek dla pracowników 
Wypłata umowy cywilno – prawnej 
Podsumowania i zestawienia list płac 
Sporządzenie deklaracji do ZUS i US 
Księgowanie list płac 
Czy wiesz, że… 

Płace – pytania sprawdzające 
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Kasa/Bank 
Formy płatności 

Rejestry kasowo/bankowe 
Raporty kasowo/bankowe 
Preliminarz płatności 

Funkcje realizowane w preliminarzu płatności 

Elektroniczna wymiana danych z bankiem 
Eksport przelewów do systemu bankowego 
Wydruki przelewów 

Kasa/bank – pytania sprawdzające 

Czy wiesz, że … 
 
 

Pytania sprawdzające: 
Na końcu każdego rozdziału zamieszczony jest zestaw pytań sprawdzających. Każdy Użytkownik może sprawdzić 

wiedzę zdobytą w trakcie szkolenia z odpowiedziami zamieszczonymi na końcu quizu. 
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Tytuł szkolenia: Współpraca programu Comarch ERP Optima z innym 
aplikacjami – konfiguracja programu i generowanie deklaracji do programu 
Płatnik, SODiR oraz e-Deklaracje 

 

 
Opis  i  cel  szkolenia:  Jest  to  szkolenie  dla  początkujących  Użytkowników  Comarch  ERP Optima  Płace  i  
Kadry oraz dla osób pracujących już na programie, chcących usystematyzować swoją wiedzę. Założeniem 
szkolenia jest zapoznanie Użytkowników z konfiguracją programu oraz operacjami zapewniającymi sprawną 
współpracę z takimi instytucjami jak ZUS, US oraz PFRON. 

 
Kategoria szkolenia i metoda nauczania: Materiał szkoleniowy wzbogacony jest o różnorodne formy przekazu: 
prezentacje video, obrazy (zrzuty ekranu), opisy tekstowe. Dzięki takiej szkolenia Użytkownicy dostają możliwość 
zapoznania  się  z  obsługą  programu  w  dowolnym  czasie,  w swoim  własnym  tempie  oraz  bez  ponoszenia 
dodatkowych kosztów związanych z przyjazdem i  pobytem w miejscu szkolenia. Nowa forma szkolenia 
stwarza wszystkim możliwość bardziej wyrównanego dostępu do wysokiej jakości szkoleń. 

 
Zakres tematyczny: 

 
Konfiguracja programu 

Pieczątka firmy 
Deklaracje 
Zobowiązania wobec ZUS/PFRON 
Ścieżka do programu Płatnik 
E-deklaracje 

Słowniki – Urzędy Skarbowe 

Konfiguracja programu – pytania sprawdzające 

Deklaracje ZUS i PIT dla pracowników i zleceniobiorców 
Deklaracje zgłoszeniowe ZUS 

Deklaracje PIT 

Deklaracje ZUS i PIT dla pracowników i zleceniobiorców – pytania sprawdzające 

Miesięczne deklaracje ZUS i PIT 
Deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA 
Zaliczki na PIT-4R 

Zaliczki na PIT-8AR 

Miesięczne deklaracje ZUS i PIT – pytania sprawdzające 

Roczne deklaracje ZUS i PIT 
Deklaracja ZUS ZSWA 
Deklaracja PIT-4R 
Deklaracja PIT-8AR 
Wysyłka deklaracji do systemu e-Deklaracje 

Roczne deklaracje ZUS i PIT – pytania sprawdzające 

Czy wiesz, że … 
 

 
 

Pytania sprawdzające: 

Na końcu każdego rozdziału zamieszczony jest zestaw pytań sprawdzających. Każdy Użytkownik może sprawdzić 
wiedzę zdobytą w trakcie szkolenia z odpowiedziami zamieszczonymi na końcu quizu. 
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Tytuł szkolenia:  Sprawne wdrożenie modułu Płace i Kadry Plus - konfiguracja 
systemu oraz analiza wybranych składników wynagrodzenia 

 
Opis i cel szkolenia:  Jest to szkolenie dla Użytkowników Comarch ERP Optima Płace i Kadry, którzy chcą 
poszerzyć swoją  wiedzę  z  zakresu  modułu  Comarch ERP Optima  Płace  i  Kadry  Plus.  Założeniem  szkolenia  
jest  zapoznanie uczestników  z  konfiguracją  systemu,  obsługą  wybranych  funkcji,  operacjami  seryjnymi  
oraz  definiowaniem składników wypłaty przy użyciu algorytmu 12. 

 
Kategoria szkolenia i metoda nauczania: Materiał szkoleniowy wzbogacony jest o różnorodne formy przekazu: 
prezentacje video, obrazy (zrzuty ekranu), opisy tekstowe. Dzięki takiej szkolenia Użytkownicy dostają możliwość 
zapoznania  się  z  obsługą  programu  w  dowolnym  czasie,  w swoim  własnym  tempie  oraz  bez  ponoszenia 
dodatkowych kosztów związanych z przyjazdem i  pobytem w miejscu szkolenia. Nowa forma szkolenia 
stwarza wszystkim możliwość bardziej wyrównanego dostępu do wysokiej jakości szkoleń. 

 
Zakres tematyczny: 

 
Konfiguracja - parametry 

Licz zasiłki ZUS 

Średnia do urlopu według daty wypłaty 
Wynagrodzenie zasadnicze/miesiąc nie wliczane do podstawy urlopu 

Generuj zerowe RCA dla nowozatrudnionych pracowników 

Nie generuj zerowych RCA dla nieobecnych cały miesiąc 
Wykazuj na deklaracji ZUS wypłatę po wyrejestrowaniu z kodem 3000 

Algorytm 12 
Konfiguracja typu wypłaty 

Funkcja warunkowa w algorytmie 12 

Przykłady dostępnych funkcji i zaawansowanej definicji algorytmu 12 

Operacje seryjne 
Seryjne dodawanie i naliczanie dodatków 

Seryjne dodawanie akordów 

Seryjna zmiana wartości pola 

Operacja seryjna w trybie interaktywnym 

Struktura organizacyjna 
Wydziały 

Lokalizacje 

Projekty 

Seryjna zmiana wydziału 

Opis analityczny 
Konfiguracja opisu analitycznego 
Opis analityczny w kadrach 

Opis analityczny w wypłatach 

Wydruki uwzględniające opis analityczny 

Obsługa PKZP 
Dodanie pracownika do listy członków PKZP 

Wpisowe PKZP 

Składki PKZP 
Zapomogi PKZP 
Pożyczki PKZP 

Analiza wynagrodzeń 
Atrybuty 
Wieloetatowość 

Wyrównanie do minimalnego wynagrodzenia 

Ograniczenie składki zdrowotnej do wysokości podatku 

Dwie wypłaty w tym samym miesiącu 

Ustalenie wynagrodzenia zasadniczego/mies., gdy w jednym miesiącu wystąpiło zwolnienie lekarskie i urlop 
Naliczenie podstawy zasiłku oraz urlopu 

Pytania sprawdzające 

Czy wiesz, że … 
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Pytania sprawdzające: 

Na końcu szkolenia zamieszczony jest zestaw pytań sprawdzających. Każdy Użytkownik może  sprawdzić 
wiedzę zdobytą w trakcie szkolenia z odpowiedziami zamieszczonymi na końcu testu sprawdzającego. 


