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1 Wstep

Comarch ERP Optima Pulpit Menadzera to modut systemu Comarch ERP Optima przeznaczony dla Klientéw Biur
Rachunkowych, wtascicieli firm oraz menadzerdéw, kierownikow réznych szczebli. Aplikacja ta zawiera wbudowane
raporty dotyczace m.in. przychodoéw i kosztow firmy, podatkéw do zaptaty, kosztéw wyptacanych wynagrodzen,
informacji kadrowych, rozliczen z kontrahentami itd. Wszystkie dane sg odczytywane z bazy danych Comarch ERP
Optima, a Uzytkownik ma do nich dostep poprzez przegladarke internetowa. Comarch ERP Optima Pulpit
Menadzera wystepuje w dwdch wersjach jedna z nich jest dedykowana do pracy ze stacjonarng wersjg Comarch
ERP Optima, druga z jej odpowiednikiem w modelu ustugowym.

Zalecana przegladarka internetowa to Internet Explorer wersja 7.0 lub wyzsza.
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2 Logowanie do aplikacji

Logowanie do aplikacji Comarch ERP Optima Pulpit Menadzera odbywa sie ze strony internetowej
https://www.online.icomarch24.pl/pulpit po podaniu nastepujacych danych:

—  Kod firmy — nazwy/kodu firmy, ktéra udostepnia baze/bazy danych (Biuro Rachunkowe, z ktérego
ustug korzysta Klient lub kod firmy, ktéra posiada instalacje w modelu Comarch ERP Optima i chce
korzysta¢ z podgladu danych poprzez Comarch ERP Optima Pulpit Menadzera). Firma jest zwigzana
z bazg konfiguracyjnga,

—  Uzytkownik — identyfikator uzytkownika,

— Hasto.

Przed zalogowaniem istnieje mozliwos¢ wybrania wersji jezykowej: polskiej, angielskiej lub niemieckiej. Wybor

wersji jezykowej odbywa sie poprzez kliknigcie na symbol flagi: .
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3 Informacje ogdlne

3.1 Administracja

Administracja zawiera funkcje zwigzane z dodawaniem nowych uzytkownikéw, nadawaniem/zmiang uprawnien
uzytkownikom, przegladaniem historii logowania oraz listy btedéw pojawiajgcych sie w trakcie pracy z aplikacja
Comarch ERP Optima Pulpit Menadzera.

3.1.1 Lista uzytkownikow

Sekcja zawiera liste uzytkownikow.
Na koncu listy dostepny jest przycisk ,,Dodaj” za pomocg, ktérego mozna dodac¢ nowego uzytkownika.
Dodanie nowego uzytkownika wymaga wypetnienia nastepujgcych pdl:
— Uzytkownik — identyfikator uzytkownika, ktérym moze by¢ np. imie inazwisko, inicjaty lub kod
uzytkownika, identyfikator ten bedzie uzywany podczas logowania do aplikacji Comarch ERP Optima
Pulpit Menadzera. Moze mieé¢ maksymalnie 30 znakéw;

— Stanowisko — informacja na temat stanowiska jakie dany uzytkownik zajmuje w firmie, do wyboru:
dyrektor, administrator, pracownik,

—  E-mail — adres e-mail uzytkownika,
— Hasto - Hasto musi mie¢ min. 7 znakdéw, max. 11 znakdéw, w tym przynajmniej 1 cyfre,

— Archiwalny — gdy zaznaczony — oznacza, ze dany uzytkownik nie moze sie logowac¢ do aplikacji
Comarch ERP Optima Pulpit Menadzera,

— Bazy danych — nalezy zaznaczy¢ bazy danych, do ktorych uzytkownik bedzie miat dostep.

Przycisk ,Akceptuj” " — powoduje zapisanie nowego uzytkownika. Przycisk ,, Anuluj” 6 umozliwia wycofanie
sie z dodawania nowego pracownika.

Nowy uzytkownik, domyslnie nie ma nadanych uprawnien administracyjnych.
Lista uzytkownikéw zawiera podstawowe dane o uzytkownikach: nazwe uzytkownika, stanowisko, adres e-mail,

status. W pierwszej kolumnie znajduje sie przycisk ,,Edytuj” . Klikniecie na ten przycisk umozliwia zmiane danych
uzytkownika: stanowisko, e-mail, hasto, zaznaczenie/odznaczenie parametru , Archiwalny”. Zaznaczenie parametru
»Archiwalny” oznacza, ze uzytkownik nie korzysta juz z aplikacji Comarch ERP Optima Pulpit Menadzera — taki
uzytkownik nie bedzie sie mdgt zalogowaé ale bedzie widoczny np. W historii logowania, ktéra dotyczy okresu,
w ktérym uzytkownik byt aktywny.

3.1.2 Uprawnienia uzytkownikow

Sekcja ,Uprawnienia uzytkownikéw” pozwala nadawad/odbieraé uprawnienia poszczegélnym pracownikom do
konkretnych list, raportow i funkcji dostepnych w module Comarch ERP Optima Pulpit Menadzera.

Aby nadaé/odebraé¢ uprawnienie nalezy w polu ,Uzytkownik” wybraé¢ osobe, a nastepnie zaznaczyé/odznaczyc
wybrane uprawnienia na liscie ponizej lub nadaé/odebra¢ uprawnienie do wglagdu w konkretng baze danych.
Uzytkownikowi, ktéry ma posiadac¢ ograniczony dostep do funkcji dostepnych w module Comarch ERP Optima
Pulpit Menadzera nalezy odznaczy¢ gataz uprawnien o nazwie ,,Administracja”. Aby zapisa¢ zmiany nalezy klikng¢
na przycisk ,Potwierdz”.

Nowy uzytkownik domysinie nie ma nadanych uprawnien administracyjnych. Jezeli nowy uzytkownik ma posiadaé
uprawnienie np. do dodawania nowych uzytkownikéw lub zmiany uprawnien uzytkownikéw nalezy mu takie
uprawnienie nadac¢ zaznaczajgc odpowiednie sekcje w gatezi ,Administracja” lub catg sekcje ,,Administracja”.

3.1.3 Historia logowania

Historia logowania zawiera wpisy na temat logowania sie do programu lub préb logowania poszczegdlnych
uzytkownikdw oraz informacje czy logowanie sie powiodto, a jezeli nie to z jakiej przyczyny (np. wpisano btedne
hasto).

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteridéw:
—  Uzytkownik — uzytkownik, ktéry logowat sie do aplikacji,

— Adres IP - adres IP komputera, z ktérego logowat sie uzytkownik,
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—  Wyswietl z ostatniego: dnia, 3 dni, 7 dni, 30 dni, 90 dni — wyswietla btedy dla wskazanego okresu.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
—  Numer — numer kolejny pozycji,
— Czas zalogowania — data i godzina logowania
—  Uzytkownik — uzytkownik, ktory logowat sie do aplikacji,
— Adres IP —adres IP komputera, z ktérego logowat sie uzytkownik,

— Status — informacja czy logowanie sie powiodto — jezeli nie to z jakiej przyczyny.
3.2 Zmiana hasta
Po pierwszym zalogowaniu do aplikacji nalezy zmieni¢ hasto. Mozna to zrobi¢ za pomocg opcji ,,Zmiana hasta”

dostepnej w prawym gérnym rogu ekranu. Aby zmieni¢ hasto nalezy podaé aktualne hasto oraz wpisaé nowe hasto
i powtdrzyé nowe hasto. Hasto musi mie¢ min. 7 znakéw, max. 11 znakéw, w tym przynajmniej 1 cyfre.

3.3 Zmiana firmy

Parametr ,Firma” dostepny w gérnym menu zawiera rozwijang liste dostepnych do podglagdu baz danych.
W kontekscie wybranej w tym miejscu bazy danych wyswietlane sg raporty. Ta funkcja bedzie wykorzystywana
w sytuacji gdy Biuro Rachunkowe prowadzi ksiegowos¢ kilku firm tego samego wtasciciela. W takiej sytuacji
wtasciciel bedzie mdgt przeglada¢ dane wszystkich swoich firm wybierajagc z rozwijanej listy interesujgcg go
w danym momencie firme, bez koniecznosci ponownego logowania sie do aplikacji.

3.4 Filtry

Listy lub raporty, na ktérych mozna filtrowaé wyswietlane dane, wyposazone sg w sekcje z filtrem.

Rejestr |Wszystkie Mumer kontrahent

Kwoty | Dokurnentu Stan rozliczenia | Wszystkie W aluta Wiszysthkio

od 2008-07-01 Do 2008-07-31 Kategoria

DTylku:u przeterminowane (wg terminu ptatnosc) |:|T3r|k|:u przeterminowane (wg daty realizaoi)

h 4 ¥
Rys. 1 Przyktad sekcji Filtr na liscie zdarzen w Preliminarzu ptatnosci
Aby zawezi¢ liste do pozycji spetniajgcych okreslone kryteria, nalezy wpisa¢ zadany cigg znakow w wybrane pole

i klikna¢ na przycisk ,Filtruj”

Przycisk ,Czys¢” stuzy do przywrdcenia w sekcji Filtr ustawien domysinych. Podwadjne klikniecie w przycisk

wyswietla liste zgodnie z domysInym ustawieniem.
Woybierajgc zakres dat dokumentdw, ktére majg sie wyswietli¢ na liscie, mozna wpisa¢ daty recznie lub skorzystac
z kalendarza dostepnego po kliknieciu w przycisk znajdujacy sie po prawej stronie pola ,0d” i,Do”. Data,
ktéra podpowiada sie w polach ,,0d/Do” jest zgodna z biezgcym miesigcem.

W polach takich jak np. Kod filtr dziata na zasadzie ,réwna sie” natomiast w polach opisowych takich jak: Nazwa,
Kontrahent, Kategoria itp. filtr dziata na zasadzie ,zawiera” czyli wystarczy wpisac cigg znakéw, ktdre sg zawarte
w tych polach.

W polach, ktére odwotujg sie do wartosci kwote mozna wpisac¢ z kropka lub przecinkiem jako separatorem liczb
dziesietnych np. 120,10 lub 120.10.

Szczegotowe dziatanie filtra oraz pola, po ktérych mozna filtrowaé na poszczegdlnych listach, zostaty opisane
w rozdziale 4. Raporty.
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3.5 Sortowanie i grupowanie list

Na listach, Uzytkownik moze zdecydowac¢ wg ktérej kolumny bedzie odbywato sie sortowanie poprzez klikniecie
w nagtéwek kolumny. Kliknigecie w nagtéwek kolumny spowoduje posortowanie pozycji wg danej kolumny
narastajgco. Ponowne klikniecie spowoduje posortowanie danych wg danej kolumny malejgco. W kolumnie wg

W

ktorej posortowane sg pozycje pojawia sie znaczek A gdy dane sortowane sg rosnaco, gdy dane

posortowane sa malejaco.

Ponadto Uzytkownik moze pogrupowacé kolumny w kolejnosci w jakiej chce widzie¢ poszczegdlne kolumny na
listach poprzez przenoszenie kolumn.

3.6 Kolumny na listach

Na kazdej liscie Uzytkownik moze zdefiniowaé zestaw kolumn, ktére chce widzie¢ na ekranie za pomocg przycisku
»,Niewidoczne kolumny” "% po nacisnieciu przycisku pojawi sie okno, do ktérego bedzie mozna przeciggac
zbedne kolumny lub z ktérego bedzie mozna przeciggac potrzebne kolumny na liste. Zestaw kolumn, ktére zostaty
wybrane przez Uzytkownika oraz ich kolejno$¢ oraz szerokos¢ poszczegdlnych kolumn sg zapamietywane na danym
stanowisku.

3.7 Legenda

Na listach, raportach na ktérych widoczna jest ikona dostepna jest pomoc kontekstowa dla Uzytkownika
w postaci legendy. Uzytkownik wybierajgc opcje pomocy moze sprawdzi¢ np. co oznaczajg kolory dokumentéw na
poszczegdlnych listach/raportach.

3.8 Eksport danych do arkusza kalkulacyjnego

Na listach, raportach, ktérych pozycje mozna wyeksportowaé do arkusza kalkulacyjnego widoczna jest ikona: .
Po kliknieciu na przycisk pojawi sie pytanie czy otworzy¢ plik (w oknie przegladarki internetowej) czy zapisa¢ go na
dysku.

3.9 Eksport do formatu PDF

Na listach, raportach, ktérych pozycje mozna wyeksportowa¢ do formatu PDF widoczna jest ikona: ﬂ Po
kliknieciu na przycisk pojawi sie pytanie czy otworzy¢ plik (w oknie przegladarki internetowej) czy zapisa¢ go na
dysku.
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4 Raporty

Zestaw dostepnych dla zalogowanego Uzytkownika raportéw znajduje sie w pionowym menu po lewej stronie
okna.

Po wybraniu jednego z zestawdw list/raportdw po lewej stronie okna, pojawi sie podmenu z dostepnymi opcjami,
a w panelu po prawej stronie pojawi sie prosba o wybranie listy/raportu z rozwinietego menu.

Raporty, dla ktérych widoczny jest filtr ,,Rok” i ,,Miesigc” zawierajg dane zwigzane z wybranym rokiem i miesigcem.
Raporty, dla ktérych widoczny jest filtr ,,Rok” zawierajg dane zwigzane z wybranym rokiem.

Na stronie wyswietlanych jest maksymalnie 15 pozycji. Jezeli lista lub raport zawiera wiecej pozycji, pod lista
wynikow pojawig sie linki do kolejnych podstron raportu. Eksport do arkusza kalkulacyjnego oraz dokumentu PDF
uwzglednia wszystkie podstrony.

4.1 Analiza przychodow

Analiza wyliczana jest ma podstawie dokumentéw: BOM (bilans otwarcia), PZ (przyjecie zewnetrzne), PW
(przyjecie wewnetrzne), MM (przesuniecie miedzymagazynowe), PWP (przyjecie wewnetrzne produktu), PK
(przyjecie kaucji), FZ (faktura zakupu) oraz korekty do ww. dokumentéw. W przypadku kiedy dokument
magazynowy jest powigzany zdokumentem handlowym np. PZ zFZ wanalizie uwzgledniany jest jeden
z dokumentéw. W analizie uwzgledniane sg dokumenty zatwierdzone (kolor czarny) oraz dokumenty w buforze
(kolor zielony), nieuwzgledniane sg dokumenty anulowane (kolor czerwony).

4.1.1 Analiza przychodéw wg kontrahentow

Analiza przychodéw wg kontrahentow wraz z wykresem.
Analize mozna filtrowac wg nastepujacych kryteridw:
—  Pokaz pierwsze: 10 wynikow — domysinie ustawiana jest wartos¢ 10, mozna jg zmienié na inng,

— 0d/Do - istnieje mozliwo$¢ wskazania okresu za jaki ma by¢ wykonana analiza, brane s3 pod uwage
daty operacji (data zakupu na FZ, data przyjecia na PZ, PKA, data wystawienia na BOM, PW, MM,
data przyjecia produktu na PWP),

— Grupa — istnieje mozliwo$¢ zawezenia analizy do grupy kontrahentéw (wprowadzanej z poziomu
Konfiguracja firmy/ Ogdlne/ Grupy kontrahentéw iokres$lonej na karcie kontrahenta). Nalezy
zaznaczy¢ parametr Grupa i wskaza¢ wybrang grupe,

—  Podmiot — rozwijana lista z mozliwoscig wyboru: Dostawca, Nadawca,

—  Pokaz/Oblicz — rozwijana lista z mozliwos$cig wyboru: llosé¢, Wartosé netto, Wartos¢ brutto.

Na liscie wyswietlane sg nastepujgce kolumny:

— Grupa — grupa okreslona na karcie kontrahenta; jesli kontrahent wybrany na dokumencie nie jest
przypisany do zadnej grupy wowczas wyswietla sie (BRAK),

—  Podmiot — kod podmiotu z dokumentu (Kontrahent/Bank/Pracownik/Wspdlnik/Urzad), w przypadku
dokumentu BOM, MM, gdzie nie wpisuje sie zadnego podmiotu wyséwietlany jest INIEOKRESLONY!,

— llo$¢/Warto$¢ netto/Warto$¢ brutto — wyswietlana jest warto$¢ w zalezno$ci od wskazania
w Pokaz/Oblicz. Kolumna jest sumowana. W przypadku dokumentdw, na ktérych wartos$é brutto nie
wystepuje (BOM, MM, PW, PWP), wartos¢ brutto jest réwna wartosci netto.

W przypadku kiedy sumarycznie transakcje z kontrahentem wynoszg zero np. PZ i PZKOR na cato$¢ — kontrahent
nie jest wyswietlany.

4.1.2 Analiza przychodéw wg towarow

Analiza przychodéw wg towardw wraz z wykresem.
Analize mozna filtrowa¢ wg nastepujgcych kryteridw:
—  Pokaz pierwsze: 10 wynikéw — domyslnie ustawiana jest warto$¢ 10, mozna jg zmienié na inng,

— 0d/Do - istnieje mozliwo$¢ wskazania okresu za jaki ma by¢ wykonana analiza, brane sg pod uwage
daty operacji (data zakupu na FZ, data przyjecia na PZ, PKA, data wystawienia na BOM, PW, MM,
data przyjecia produktu na PWP),
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— Grupa - istnieje mozliwo$¢ zawezenia analizy do wybranej grupy towarowej (wprowadzanej
z poziomu Stowniki/Grupy towarowe i okreslonej na karcie cennikowej, na zaktadce Ogdlne). Nalezy
zaznaczy¢ parametr Grupa i wpisa¢ kod grupy.

Jedli w polu wpiszemy 'ZBOZA' zostang zwrécone wszystkie towary, ktére nalezg do grupy ZBOZA.
Bez wzgledu na to ile mamy grup lub podgrup w strukturze.

Przyktfad:
Struktura grup jest nastepujgca:
Grupa gfdwna
-G1
|- ZBOZA
-G2
|- ZBOZA

Analiza uwzgledni towary z grupy G1\ ZBOZA oraz G2\ ZBOZA.

Jesli w polu wpiszemy '\ G1\ ZBOZA' zostang zwrdcone wszystkie towary, ktére nalezq do grupy ZBOZA, a ta grupa
jest podgrupq dla G1. Skfadnia Sciezki jest nastepujgca: <BACKSHLASCH><SPACIA><KOD grupy na najwyziszym
poziomie><BACKSHLASCH><SPACIA><KOD grupy na kolejnym poziomie> <.... > itd.

—  Pokaz/Oblicz — rozwijana lista z mozliwoscig wyboru: llo$¢, Wartosé netto, Warto$¢ brutto.

Na liscie wyswietlane sg nastepujgce kolumny:
— Grupa - grupa okreslona na karcie towaru na zaktadce Ogdlne,
— Towar — kod towaru,

— llosé/Warto$¢ netto/Warto$¢ brutto — wyswietlana jest warto$¢ w zaleznosci od wskazania
w Pokaz/Oblicz. Kolumna jest sumowana. W przypadku dokumentdw, na ktérych wartos$¢ brutto nie
wystepuje (BOM, MM, PW, PWP), wartos¢ brutto jest réwna wartosci netto.

4.1.3 Analiza przychoddéw wg grup

Analiza przychodéw wg grup wraz z wykresem.
Analize mozna filtrowa¢ wg nastepujgcych kryteridow:
—  Pokaz pierwsze: 10 wynikéw — domyslnie ustawiana jest wartosé 10, mozna jg zmienié na inng,

— 0d/Do - istnieje mozliwo$¢ wskazania okresu za jaki ma by¢ wykonana analiza, brane sg pod uwage
daty operacji (data zakupu na FZ, data przyjecia na PZ, PKA, data wystawienia na BOM, PW, MM,
data przyjecia produktu na PWP),

— Grupa - rozwijana lista z mozliwoscig wyboru: Kontrahenci, Towary,
—  Podmiot - rozwijana lista z mozliwoscig wyboru: Dostawca, Nadawca,

—  Pokaz/Oblicz — rozwijana lista z mozliwoscig wyboru: llo$¢, Wartosé netto, Warto$¢ brutto.

Na liscie wyswietlane sg nastepujgce kolumny:

— Grupa - wyswietlana jest grupa kontrahenta (okresSlona na karcie kontrahenta) lub towaru
(okreslona na karcie towaru, na zaktadce Ogdlne), w zaleznosci od wskazania w polu Grupa,

— llo$¢/Warto$¢ netto/Wartos¢ brutto — wyswietlana jest warto$¢ w zaleznosci od wskazania
w Pokaz/Oblicz. Kolumna jest sumowana. W przypadku dokumentdw, na ktérych wartos$é brutto nie
wystepuje (BOM, MM, PW, PWP), wartos¢ brutto jest rowna wartosci netto.

4.1.4 Analiza przychodéw wg kategorii

Analiza przychoddw wg kategorii wraz z wykresem.
Analize mozna filtrowa¢ wg nastepujgcych kryteridw:
—  Pokaz pierwsze: 10 wynikéw — domyslnie ustawiana jest warto$¢ 10, mozna jg zmienié na inng,
— 0d/Do - istnieje mozliwo$¢ wskazania okresu za jaki ma by¢ wykonana analiza, brane sg pod uwage

daty operacji (data zakupu na FZ, data przyjecia na PZ, PKA, data wystawienia na BOM, PW, MM,
PWP),
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— Kategorie dla - rozwijana lista z mozliwoscia wyboru: Kontrahentéw, Towaréw, Dokumentdw,
Elementow,

—  Podmiot - rozwijana lista z mozliwoscig wyboru: Dostawca, Nadawca,

—  Pokaz/Oblicz — rozwijana lista z mozliwos$cig wyboru: llo$¢, Wartosé netto, Wartos¢ brutto.

Na liscie wyswietlane sg nastepujgce kolumny:
— Kategoria — wy$wietlana jest kategoria w zaleznosci od wskazania w Kategorie dla,

— llo$¢/Warto$¢ netto/Wartos¢ brutto — wyswietlana jest warto$¢ w zaleznosci od wskazania
w Pokaz/Oblicz. Kolumna jest sumowana. W przypadku dokumentdw, na ktérych wartos$¢ brutto nie
wystepuje (BOM, MM, PW, PWP), wartos¢ brutto jest réwna wartosci netto.

4.1.5 Analiza przychodéw wg wojewddztw

Analiza przychodéw wg wojewddztw wraz z wykresem.
Analize mozna filtrowac wg nastepujgcych kryteridow:

— 0d/Do - istnieje mozliwo$¢ wskazania okresu za jaki ma by¢ wykonana analiza, brane sg pod uwage
daty operacji (data zakupu na FZ, data przyjecia na PZ, PKA, data wystawienia na BOM, PW, MM,
data przyjecia produktu na PWP),

—  Pokaz/Oblicz — rozwijana lista z mozliwos$cig wyboru: llosé¢, Wartosé netto, Wartos¢ brutto.

Na liscie wyswietlane sg nastepujace kolumny:
— -  Wojewddztwo — wyswietlane jest wojewddztwo z zaktadki Kontrahent na dokumencie,

— - llo$¢/Warto$¢ netto/Warto$¢ brutto — wyswietlana jest wartos¢ w zaleznosci od wskazania
w Pokaz/Oblicz. Kolumna jest sumowana. W przypadku dokumentdéw, na ktdrych warto$¢ brutto nie
wystepuje (BOM, MM, PW, PWP), wartos¢ brutto jest rGwna wartosci netto.

4.2 Analiza rozchodow

Analiza rozchodéw wyliczana jest ma podstawie dokumentéw: WZ (wydanie zewnetrzne), WKA (wydanie kaucji),
RW (rozchéd wewnetrzny), RWS (rozchéd wewnetrzny sktadnikow), MM (przesuniecie miedzymagazynowe), FS
(faktura sprzedazy z pobraniem) PA (paragony z pobraniem) oraz korekty do ww. dokumentow. W przypadku kiedy
dokument magazynowy jest powigzany z dokumentem handlowym np. WZ z FS w analizie uwzgledniany jest jeden
z dokumentow. W analizie uwzgledniane sg dokumenty zatwierdzone (kolor czarny) oraz dokumenty w buforze
(kolor zielony), nieuwzgledniane sg dokumenty anulowane (kolor czerwony).

4.2.1 Analiza rozchodéw wg kontrahentéw

Analiza rozchodéw wg kontrahentéw wraz z wykresem.
Analize mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:
—  Pokaz pierwsze: 10 wynikéw — domyslnie ustawiana jest warto$¢ 10, mozna jg zmienié na inng,

— 0d/Do - istnieje mozliwo$¢ wskazania okresu za jaki ma by¢ wykonana analiza, brane s3 pod uwage
daty operacji (data sprzedazy na FS, data wydania na WZ, WKA, data wystawienia na RW, MM, data
rozchodu na RWS),

— Grupa — istnieje mozliwos¢ zawezenia analizy do grupy kontrahentéw (wprowadzanej z poziomu
Konfiguracja firmy/ Ogdlne/ Grupy kontrahentow iokreslonej na karcie kontrahenta). Nalezy
zaznaczy¢ parametr Grupa i wskaza¢ wybrang grupe,

—  Podmiot — rozwijana lista z mozliwoscig wyboru: Nabywca, Odbiorca,

— Pokaz/Oblicz — rozwijana lista z mozliwoscig wyboru: lloé¢, Wartos¢ netto, Wartos¢ brutto.

Na liscie wyswietlane sg nastepujgce kolumny:

— Grupa — grupa okreslona na karcie kontrahenta; jesli kontrahent wybrany na dokumencie nie jest
przypisany do zadnej grupy wowczas wyswietla sie (BRAK),

—  Podmiot — kod podmiotu z dokumentu (Kontrahent/Bank/Pracownik/Wspdlnik/Urzad), w przypadku
dokumentu, gdzie nie wpisuje sie zadnego podmiotu (MM, RWS) wyswietlany jest INIEOKRESLONY!,

Comarch ERP Optima Pulpit Menadzera 11 Wersja 5.9



optima  COMARCH (ERP
Optima , ”

— llo$é/Warto$¢ netto/Warto$¢ brutto — wyswietlana jest warto$¢ w zaleznosci od wskazania
w Pokaz/Oblicz. Kolumna jest sumowana.

— Marza —wartos¢ netto — koszt zakupu. Kolumna jest sumowana.

W przypadku kiedy sumarycznie transakcje z kontrahentem wynosza zero np. WZ i WZKOR na cato$¢ — kontrahent
nie jest wyswietlany.

W przypadku dokumentéw, na ktérych wartosé brutto nie wystepuje (RW, MM, RWS), wartos¢ brutto jest réwna
wartosci netto, marza jest réwna 0,00.

4.2.2 Analiza rozchodéw wg towaréw

Analiza rozchodéw wg towaréw wraz z wykresem.
Analize mozna filtrowac wg nastepujacych kryteridw:
—  Pokaz pierwsze: 10 wynikéw — domyslnie ustawiana jest wartos¢ 10, mozna jg zmienié na inng,

— 0d/Do - istnieje mozliwo$¢ wskazania okresu za jaki ma by¢ wykonana analiza, brane s3 pod uwage
daty operacji (data sprzedazy na FS, data wydania na WZ, WKA, data wystawienia na RW, MM, data
rozchodu na RWS),

— Grupa — istnieje mozliwo$¢ zawezenia analizy do wybranej grupy towarowej (wprowadzanej
z poziomu Stowniki/Grupy towarowe i okreslonej na karcie cennikowej, na zaktadce Ogdlne). Nalezy
zaznaczy¢ parametr Grupa i wpisa¢ kod grupy.

Jesli w polu wpiszemy 'ZBOZA' zostang zwrécone wszystkie towary, ktére naleza do grupy ZBOZA. Bez wzgledu na
to ile mamy grup lub podgrup w strukturze.

Przyktad:
Struktura grup jest nastepujgca:
Grupa gtéwna
-G1
|- ZBOZA
-G2
|- ZBOZA

Analiza uwzgledni towary z grupy G1\ ZBOZA oraz G2\ ZBOZA.

Jesli w polu wpiszemy '\ G1\ ZBOZA' zostang zwrdcone wszystkie towary, ktére nalezqg do grupy ZBOZA, a ta grupa
jest podgrupq dla G1. Sktadnia sciezki jest nastepujgca: <BACKSHLASCH><SPACJIA><KOD grupy na najwyzszym
poziomie><BACKSHLASCH><SPACIA><KOD grupy na kolejnym poziomie> <.... > itd.

—  Pokaz/Oblicz — rozwijana lista z mozliwoscig wyboru: llo$¢, Wartosé netto, Warto$¢ brutto.

Na liscie wyswietlane sg nastepujgce kolumny:
— - Grupa - grupa okreslona na karcie towaru na zaktadce Ogdlne,
— - Towar - kod towaru,

— - llo$é/Warto$¢ netto/Warto$¢ brutto — wyswietlana jest wartos¢ w zaleznosci od wskazania
w Pokaz/Oblicz. Kolumna jest sumowana.

W przypadku dokumentéw, na ktérych wartos¢ brutto nie wystepuje (RW, MM, RWS), wartos¢ brutto jest rowna
wartosci netto.

4.2.3 Analiza rozchodéw wg grup

Analiza rozchoddéw wg grup wraz z wykresem.
Analize mozna filtrowa¢ wg nastepujgcych kryteridw:
—  Pokaz pierwsze: 10 wynikéw — domyslnie ustawiana jest warto$¢ 10, mozna jg zmienié na inng,

— 0d/Do - istnieje mozliwo$¢ wskazania okresu za jaki ma by¢ wykonana analiza, brane s3 pod uwage
daty operacji (data sprzedazy na FS, data wydania na WZ, WKA, data wystawienia na RW, MM, data
rozchodu na RWS),

— Grupa — rozwijana lista z mozliwoscig wyboru: Kontrahenci, Towary,
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—  Podmiot — rozwijana lista z mozliwoscig wyboru: Nabywca, Odbiorca,

—  Pokaz/Oblicz — rozwijana lista z mozliwos$cig wyboru: lloé¢, Wartosé netto, Wartos¢ brutto.

Na liscie wyswietlane sg nastepujace kolumny:

— - Grupa — wyswietlana jest grupa kontrahenta (okreslona na karcie kontrahenta) lub towaru
(okreslona na karcie towaru, na zaktadce Ogdlne), w zaleznosci od wskazania w polu Grupa,

— - llo$¢/Warto$¢ netto/Wartos¢ brutto — wyswietlana jest wartos¢ w zaleznosci od wskazania
w Pokaz/Oblicz. Kolumna jest sumowana.

— - Marza — wartos$¢ netto — koszt zakupu. Kolumna jest sumowana.

W przypadku dokumentéw, na ktérych wartosé brutto nie wystepuje (RW, MM, RWS), wartos¢ brutto jest réwna
wartosci netto, marza jest réwna 0,00.

4.2.4 Analiza rozchodéw wg kategorii

Analiza rozchodéw wg kategorii wraz z wykresem.
Analize mozna filtrowac wg nastepujacych kryteridw:
—  Pokaz pierwsze: 10 wynikéw — domyslnie ustawiana jest wartos¢ 10, mozna jg zmienié na inng,

— 0d/Do - istnieje mozliwo$¢ wskazania okresu za jaki ma by¢ wykonana analiza, brane s3 pod uwage
daty operacji (data sprzedazy na FS, data wydania na WZ, WKA, data wystawienia na RW, MM, data
rozchodu na RWS),

— Kategorie dla - rozwijana lista z mozliwoscia wyboru: Kontrahentéw, Towaréw, Dokumentdw,
Elementow,

— Podmiot - rozwijana lista z mozliwoscig wyboru: Nabywca, Odbiorca,

—  Pokaz/Oblicz — rozwijana lista z mozliwoscig wyboru: llo$¢, Wartosé netto, Warto$¢ brutto.

Na liscie wyswietlane sg nastepujgce kolumny:
— Kategoria — wyswietlana jest kategoria w zaleznosci od wskazania w Kategorie dla,

— llo$¢/Warto$¢ netto/Wartos¢ brutto — wyswietlana jest warto$¢ w zaleznosci od wskazania
w Pokaz/Oblicz. Kolumna jest sumowana.

— Marza — wartos$¢ netto — koszt zakupu. Kolumna jest sumowana.

W przypadku dokumentéw, na ktérych wartos¢ brutto nie wystepuje (RW, MM, RWS), wartos¢ brutto jest rowna
wartosci netto, marza jest réwna 0,00.

4.2.5 Analiza rozchodéw wg opiekunow

Analiza rozchoddéw wg opiekundéw wraz z wykresem wyswietla wyniki posortowane wg opiekunéw przypisanych na
kartach kontrahentéw, na zaktadce Dodatkowe (mozna przypisac operatora lub pracownika).

Analize mozna filtrowac wg nastepujgcych kryteridw:
— Pokaz pierwsze ... wynikow — domysinie ustawiana jest wartos¢ 10, mozna jg zmieni¢ na inng,

— 0d/Do - istnieje mozliwo$¢ wskazania okresu za jaki ma by¢ wykonana analiza, brane s3 pod uwage
daty operacji (data sprzedazy na FS, data wydania na WZ, WKA, data wystawienia na RW, MM, data
rozchodu na RWS),

Grupa — rozwijana lista z grupami kontrahentow (wyswietlane sg nazwy grup),
Nalezy zaznaczy¢ parametr Grupa i wybraé grupe.
— Pokaz wartosc — jesli parametr jest zaznaczony na wykresie pokazujg sie wartosci,

— Pokaz legende - jesli parametr jest zaznaczony obok wykresu widoczna jest legenda.

Na liscie wyswietlane sg nastepujgce kolumny:

—  Opiekun — opiekun przypisany do kontrahenta na zaktadce Dodatkowe (operator lub pracownik), jesli
operator/pracownik nie zostat przypisany do kontrahenta to w kolumnie Opiekun pojawia sie wpis
Nieokreslony.

—  Wartos¢ netto,
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—  Marza,

— llo$¢ transakcji — ilo$¢ transakcji zdanym opiekunem w okreslonym miesigcu lub kwartale
w zaleznosci od wskazania w polu: Sposéb grupowania.

4.2.6 Analiza rozchodéw wg wojewaddztw

Analize mozna filtrowac wg nastepujgcych kryteridow:

— 0d/Do - istnieje mozliwo$¢ wskazania okresu za jaki ma by¢ wykonana analiza, brane sg pod uwage
daty operacji (data sprzedazy na FS, data wydania na WZ, WKA, data wystawienia na RW, MM, data
rozchodu na RWS),

— Pokaz/Oblicz — rozwijana lista z mozliwoscig wyboru: 1lo$¢, Wartos¢ netto, Wartos$¢ brutto.

Na liscie wyswietlane sg nastepujgce kolumny:

— Wojewddztwo — wyswietlane jest wojewddztwo z zaktadki Kontrahent na dokumencie, w przypadku
gdy Kontrahent nie jest okreslony wyswietla sie (BRAK),

—  llosé/Warto$¢ netto/Warto$¢ brutto — wyswietlana jest warto$¢ w zaleznosci od wskazania
w Pokaz/Oblicz. Kolumna jest sumowana,

— Marza —wartos$¢ netto — koszt zakupu. Kolumna jest sumowana.

W przypadku dokumentéw, na ktérych wartos¢ brutto nie wystepuje (RW, MM, RWS), wartos¢ brutto jest rowna
wartosci netto, marza jest réwna 0,00.

4.3 Analiza zasobdéw
Analiza zasobdw prezentuje dwa zestawienia: Zasoby w czasie, Towary najlepiej sprzedajace sie.
4.3.1 Zasoby w czasie

Analiza wyliczana jest ma podstawie dokumentéow: BOM (Bilans Otwarcia), PZ (Przyjecie Zewnetrzne), PW
(Przyjecie Wewnetrzne), MM (Przesuniecie Miedzymagazynowe), PWP (Przyjecie Wewnetrzne Produktu), PK
(Przyjecie Kaucji), WZ (Wydanie Zewnetrzne), WKA (Wydanie Kaucji), RW (Rozchdd Wewnetrzny), RWS (Rozchdd
Wewnetrzny Sktadnikow) oraz korekty do ww. dokumentow.

Analize mozna filtrowa¢ wg nastepujgcych kryteridw:

— 0d/Do - istnieje mozliwo$¢ wskazania okresu za jaki ma by¢é wykonana analiza, rozpietos¢ dat
obejmuje maksymalnie miesigc np. od 2009-07-01 do 2009-07-31, brane s pod uwage daty operacji
(data przyjecia na PZ, PKA, data wystawienia na BOM, PW, MM, RW, data przyjecia produktu na
PWP, data wydania na WZ, WKA, data rozchodu na RWS),

— Grupa — istnieje mozliwos¢ zawezenia analizy do wybranej grupy towarowej (wprowadzanej
z poziomu Stowniki/ Grupy towarowe i okreslonej na karcie cennikowej, na zaktadce Ogdlne). Nalezy
zaznaczy¢ parametr Grupa i wpisac¢ kod grupy.

Jesli w polu wpiszemy 'ZBOZA' zostang zwrécone wszystkie towary, ktére naleza do grupy ZBOZA. Bez wzgledu na
to ile mamy grup lub podgrup w strukturze.

Przyktad:
Struktura grup jest nastepujgca:
Grupa gtéwna
-G1
|- ZBOZA
-G2
|- ZBOZA

Analiza uwzgledni towary z grupy G1\ ZBOZA oraz G2\ ZBOZA.

Jesli w polu wpiszemy '\ G1\ ZBOZA' zostang zwrdcone wszystkie towary, ktére nalezq do grupy ZBOZA, a ta grupa
jest podgrupq dla G1. Sktadnia sciezki jest nastepujgca: <BACKSHLASCH><SPACJIA><KOD grupy na najwyzszym
poziomie><BACKSHLASCH><SPACIA><KOD grupy na kolejnym poziomie> <.... > itd.
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Nalezy zaznaczy¢ parametr Grupa i wpisa¢ wybrang grupe.

— Kod — istnieje mozliwosé zawezenia wynikéw analizy do wybranego kodu towaru. Nalezy zaznaczy¢
parametr Kod i wpisa¢ wybrany kod towaru.

— Magazyn — istnieje mozliwo$¢ zawezenia wynikow analizy dla towaréw z wybranego magazynu.
Rozwijana lista z mozliwoscig wyboru: Wszystkie, Kod magazynu (wyswietlane s3 magazyny aktywne,
lokalne oraz serwisowe).

— Analiza — istnieje mozliwo$¢ przedstawienia wynikdw analizy ilosciowo lub wartosciowo. Domyslnie
wyswietlana jest analiza dla ilosci.

—  Pokaz wartosc — jesli parametr jest zaznaczony na wykresie pokazujg sie wartosci,

— Pokaz legende - jesli parametr jest zaznaczony obok wykresu widoczna jest legenda

Na liscie wyswietlane sg nastepujace kolumny:
— Data — wyswietlane sg dzienne daty z przedziatu, ktéry wskazano w polu Od/Do,

—  llos$é/ Warto$¢ — wyswietlana jest sumaryczna ilo$¢/ warto$¢ towaréw na magazynie w danym dniu
w zaleznosci od wskazania w polu Analiza.

4.3.2 Towary najlepiej sprzedajace sie

Analiza wyliczana jest na podstawie dokumentow: FA (Faktura Sprzedazy) zapisana do bufora (z mozliwoscig
edycji) i na trwate (bez mozliwosci edycji), PA (Paragon) zapisany do bufora ina trwate oraz korekty do ww.
dokumentéw.

Analize mozna filtrowac wg nastepujgcych kryteridow:

— Pokaz pierwsze ...wynikdw — parametr okreslajacy liczbe danych wyswietlanych na liscie, domysina
wartos¢ - 10.

— Data od/do - istnieje mozliwos¢ wskazania okresu za jaki ma by¢ wykonana analiza, brane sg pod
uwage daty operacji (data sprzedazy dla FA/PA),

— Grupa — istnieje mozliwo$¢é zawezenia analizy do wybranej grupy towarowej (wprowadzanej
z poziomu Stowniki/ Grupy towarowe i okreslonej na karcie cennikowej, na zaktadce Ogdlne). Nalezy
zaznaczy¢ parametr Grupa i wpisac¢ kod grupy.

Jesli w polu wpiszemy 'ZBOZA' zostang zwrdcone wszystkie towary, ktére naleza do grupy ZBOZA.
Bez wzgledu na to ile mamy grup lub podgrup w strukturze.

Przyktad:
Struktura grup jest nastepujgca:
Grupa gtéwna
-G1
|- ZBOZA
-G2
|- ZBOZA

Analiza uwzgledni towary z grupy G1\ ZBOZA oraz G2\ ZBOZA.

Jesli w polu wpiszemy '\ G1\ ZBOZA' zostanqg zwrdcone wszystkie towary, ktére nalezg do grupy ZBOZA, a ta grupa
jest podgrupq dla G1. Sktadnia sciezki jest nastepujgca: <BACKSHLASCH><SPACIA><KOD grupy na najwyiszym
poziomie><BACKSHLASCH><SPACIA><KOD grupy na kolejnym poziomie> <.... > itd.

Nalezy zaznaczy¢ parametr Grupa i wpisa¢ wybrang grupe.

— Magazyn — istnieje mozliwos¢ zawezenia wynikow analizy dla towaréw z wybranego magazynu.
Rozwijana lista z mozliwos$cig wyboru: Wszystkie, Kod magazynu (wyswietlane sg magazyny aktywne,
lokalne oraz serwisowe).

—  Pokaz wartos¢ — jesli parametr jest zaznaczony na wykresie pokazujg sie wartosci,

— Pokaz legende - jesli parametr jest zaznaczony obok wykresu widoczna jest legenda

Na liscie wyswietlane sg nastepujgce kolumny:

—  Grupa - kod grupy, do ktorej nalezy towar,
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— Towar — kod towaru najlepiej sprzedajacego sie,

—  llo$¢ — ilo$¢ towaru sprzedanego w okresie wskazanym w polu Data od/do. llo$¢ podawana jest
w jednostkach podstawowych.

4.4 Analiza ABC

Analiza ABC opiera sie na zasadzie 80-20; oznacza to, ze najczesciej 20% towarow generuje 80% zyskow. Gdy
podzielimy wyniki analizy w kolejnosci malejacej, wtedy towary kategorii A majg najwyzszg wartosc i stanowig 5-
20% wszystkich elementow. Towary kategorii B bedg zastugiwaty na srednie zainteresowanie - stanowig one 30-
40% towardw, ktére generujg mniejszg czes¢ przychodow ze sprzedazy. Produkty kategorii C s3 marginalnego
znaczenia. Choc¢ jest ich duzo, nie stanowig duzego wkfadu w wypracowaniu przychoddw ze sprzedazy.

Analiza wyliczana jest na podstawie zatwierdzonych dokumentéw (nie w buforze): faktur sprzedazy i wystawionych
do nich korekt, paragondéw i wystawionych do nich korekt, do analizy brane s3 pod uwage wytgcznie pozycje
cennika o statusie towar. W analizie pomijane sg towary ze sprzedazg mniejsza od 0 (dotyczy korekt) lub réwna 0.

Analize mozna filtrowa¢ wg nastepujacych kryteridow:

— 0d/Do - istnieje mozliwo$¢ wskazania okresu za jaki ma by¢ wykonana analiza, brane sg pod uwage
daty operacji (data sprzedazy na FA, PA, FAKOR, PAKOR),

— FAzWZ, FA bez WZ, PA z FA, PA bez FA,

—  Pokaz wartosc — jesli parametr jest zaznaczony na wykresie pokazujg sie wartosci,

— Pokaz legende — jesli parametr jest zaznaczony obok wykresu widoczna jest legenda,

Na liscie wyswietlane sg nastepujace kolumny:
—  Towar — wyswietlany jest kod towaru,

— Wartos$¢ sprzedazy — wyswietlana jest sumaryczna warto$¢ sprzedazy netto dla towardw
z dokumentéw (odpowiednio FA, PA z uwzglednieniem korekt), wystawionych w analizowanym
okresie czasu,

—  Skumulowany udziat w sprzedazy catkowitej — aby podac skumulowany udziat w sprzedazy catkowitej
nalezy najpierw wyliczy¢ udziat w sprzedazy catkowitej (wynik ilorazu: wartos¢ sprzedazy danego
towaru w okreslonym przedziale czasu/ catkowita wartos¢ sprzedazy w okre$lonym przedziale czasu),
majgc udziat w sprzedazy catkowitej dla poszczegdlnych towardw, skumulowany udziat dla danego
towaru jest sumg udziatow w sprzedazy danego towaru oraz towardéw wczesniejszych (o wyzszej

sprzedazy).
Przyktfad:
Towar Wartos¢ sprzedazy Udzial w spr.'ze.d azy Skumulov'vany Udz'f” . Grupa
catkowitej w sprzedazy catkowitej

L0102 20,00 06114 0,61 A

L0103 9,71 0,2969 0,91

L0104 3,00 0,0917 1 C

Suma: 32,71

— Grupa — A, B lub C w zaleznosci od wartosci skumulowanego udziatu w sprzedazy catkowitej, jesli
udziat ten <=0,8 - towar nalezy do A, udziat > 0,8 i < 0,99 towar nalezy do B, udziat >= 0,99 towar
nalezy do C.

4.5 Statystyki dokumentow

Raport zawiera podsumowanie wg typéw dokumentdow, ktére zostaty wprowadzone do programu w danym
miesigcu (brana jest pod uwage data dokumentu) oraz pokazuje ilos¢ dokumentédw w poszczegdlnych typach.
Sumowane s3 dokumenty zatwierdzone (w tym zatwierdzone raporty kasowe/bankowe i zatwierdzone listy ptac),
nie sg brane pod uwage dokumenty w buforze oraz anulowane.
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Raport mozna filtrowaé wg nastepujacych kryteriow:
— Rok,
— Miesiac.

Raport zawiera nastepujgce kolumny:
—  Typ —typ wprowadzonego dokumentu,

— llo$¢ dokumentéw —ilo$¢ wprowadzonych dokumentéw w poszczegdlnych typach.
4.6 PodatkiizZUS
4.6.1 Miesieczne/Kwartalne

Raport zawiera deklaracje oraz zaliczki na podatek sktadane/ptacone co miesigc lub co kwartat: VAT-7, VAT-UE
(wraz z zatgcznikami VAT-UE/A i VAT-UE/B), zaliczki na: podatek ryczattowy, PIT-36, PIT-36L, CIT-8, PIT-4R, PIT-8A,
deklaracje Intrastat.

Zaliczki/deklaracje wyswietlane sg dla miesigca i roku podanego w filtrze Rok i Miesigc. Zaliczki sktadane/ptacone
co kwartat s3 wykazywane w ostatnim miesigcu danego kwartatu.

Raport zawiera parametr: ,Uwzglednia¢ deklaracje/zaliczki w buforze” — jezeli zostanie zaznaczony, na liscie
pojawig sie réwniez deklaracje/zaliczki, ktdre zostaty policzone ale nie s3 jeszcze zatwierdzone.

Deklaracje/zaliczki:
— zatwierdzone sg wySwietlane w kolorze czarnym,
— niezatwierdzone (w buforze) w kolorze zielonym,

— w kolorze czerwonym wyswietlane sg deklaracje, do ktérych policzono korekty.

Raport zawiera nastepujgce kolumny:
—  Deklaracje/Zaliczki — rodzaj, typ deklaracji/zaliczki,

—  Wspdlnik — w przypadku zaliczek na podatek ryczattowy, PIT-36 i PIT-36L - nazwisko i imie wspdlnika,
dla ktérego policzono zaliczke; w przypadku pozostatych zaliczek/deklaracji pole jest puste,

— Termin ptatnosci — termin pfatnosci deklaracji/zaliczki odczytywany ze zdarzenia w Preliminarzu
przypisanego do danej deklaracji/zaliczki. Jezeli deklaracja nie wymaga wpftaty a jedynie nalezy ztozy¢
deklaracje — pole jest puste,

— Do zaptaty — kwota do zaptaty wynikajgca z zaliczki/deklaracji za dany miesigc,
— Do zwrotu — kwota do zwrotu wynikajgca z zaliczki/deklaracji za dany miesiac,

— Konto bankowe — numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy wptaci¢ podatek; numer rachunku
jest wyswietlany jezeli kwota do zaptaty/zwrotu jest wieksza od zera,

Urzad Skarbowy, w ktorym nalezy ztozy¢ deklaracje/wptaci¢c podatek; w przypadku deklaracji
Intrastat — Izba celna.

4.6.2 Roczne firma

Raport wyswietla deklaracje podatkowe sktadane jako rozliczenie roczne: PIT-4R, PIT-8AR, PIT-36, PIT-36L oraz
CIT-8.

Deklaracje wyswietlane s3 dla roku podanego w filtrze Rok.

Raport zawiera parametr: ,Uwzglednia¢ deklaracje w buforze” — jezeli zostanie zaznaczony, na liscie pojawig sie
réwniez deklaracje, ktore zostaty policzone ale nie s3 jeszcze zatwierdzone.

Deklaracje/zaliczki:
— zatwierdzone sg wySwietlane w kolorze czarnym,
— niezatwierdzone (w buforze) w kolorze zielonym,

— w kolorze czerwonym wyswietlane sg deklaracje, do ktérych policzono korekty.

Raport zawiera nastepujgce kolumny:

— Deklaracje — rodzaj, typ deklaracji,
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—  Wspdlnik — w przypadku deklaracji PIT-36 i PIT-36L - nazwisko i imie wspdlnika, dla ktérego policzono
deklaracje; w przypadku pozostatych deklaracji pole jest puste,

— Termin ptatnosci — termin pfatnosci deklaracji odczytywany ze zdarzenia w Preliminarzu
przypisanego do danej deklaracji. Jezeli deklaracja nie wymaga wptaty ajedynie nalezy ztozyc
deklaracje — pole jest puste,

— Do zaptaty — kwota do zaptaty wynikajaca z deklaracji,
— Do zwrotu — kwota do zwrotu wynikajgca z deklaracji,
— Konto bankowe — numer rachunku bankowego, na ktdry nalezy wptaci¢ podatek,

—  Urzad Skarbowy, w ktérym nalezy ztozy¢ deklaracje/wptaci¢ podatek,
4.6.3 Roczne pracownicy

Raport wyswietla deklaracje roczne PIT —11, PIT—40i PIT 8C pracownikow.
Deklaracje wyswietlane sg dla roku podanego w filtrze Rok.
Deklaracje/zaliczki:

—  zatwierdzone — wyswietlane sg w kolorze czarnym,

— niezatwierdzone (w buforze) — wyswietlane sg w kolorze zielonym.

Raport mozna filtrowac wg nastepujacych parametrow:
— Rodzaj —rozwijalna lista z dostepnymi opcjami: Wszystkie, PIT-11, PIT-40, PIT — 8C

— Uwzglednia¢ deklaracje w buforze — jezeli zostanie zaznaczony, na liscie pojawig sie réwniez
deklaracje, ktore zostaty policzone ale nie s3 jeszcze zatwierdzone,

— Nazwisko i imie - nazwisko i imie pracownika, dla ktérego policzono deklaracje,

— Uwzglednia¢ pracownikéw archiwalnych — jezeli parametr zostanie zaznaczony, na liscie pojawig sie
rowniez deklaracje dla pracownikéw ‘archiwalnych’.

Raport zawiera nastepujgce kolumny:
—  Akronim/Kod — akronim pracownika w bazie danych Comarch ERP Optima,
— Nazwisko i imie — nazwisko i imie pracownika, dla ktérego policzono deklaracje,
— Deklaracje — typ deklaracji,
—  Okres od/Okres do — okres, za ktdry wyliczono deklaracje,
— Data obliczenia — data obliczenia deklaracji.

— Urzad Skarbowy — urzad skarbowy pracownika.
4.64 ZUS

Raport zawiera liste deklaracji ZUS DRA z podziatem na:
— deklaracje pracownikéw i wiascicieli (jezeli sg przeliczane osobno),

— sktadki: spoteczne, zdrowotne oraz Fundusz Pracy iFundusz Gwarantowanych  Swiadczen
Pracowniczych.

Deklaracje wyswietlane sg dla miesigca i roku podanego w filtrze Rok i Miesigc.

Raport zawiera parametr: ,Uwzglednia¢ deklaracje w buforze” — jezeli zostanie zaznaczony, na liScie pojawig sie
rowniez deklaracje, ktore zostaty policzone ale nie s3 jeszcze zatwierdzone.

Deklaracje:
— deklaracja o najwyzszym identyfikatorze dla danego podmiotu w miesigcu jest wyswietlana

w kolorze czarnym, jesli jest zatwierdzona, badz w kolorze zielonym, jesli jest niezatwierdzona
(w buforze),

— w kolorze czerwonym wyswietlane sg deklaracje o nizszych identyfikatorach, czyli te do ktérych
policzono korekty.
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Raport zawiera nastepujace kolumny:

— Podmiot — informacja dla kogo zostata policzona deklaracja: Pracownicy — deklaracja policzona dla
pracownikéw i wtasciciela/wspdlnikow, ktorzy rozliczajg sie na wspdlnej deklaracji z pracownikami;
Nazwisko i imie witasciciela/wspdlnika — jezeli wspdlnik sktada osobng deklaracje,

—  Sktadki ZUS - typ sktadki: Ubezpieczenie spoteczne (emerytalne, rentowe, wypadkowe i chorobowe),
Ubezpieczenie zdrowotne oraz FP (Fundusz Pracy) i FGSP (Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych),

— Identyfikator — identyfikator deklaracji sktada sie z 3 cztonéw: numer kolejny deklaracji w danym
miesigcu, miesigc i rok deklaracji,

—  Termin pfatnosci — odczytywany ze zdarzenia w Preliminarzu ptatnosci,

— Kwota - kwota do zaptaty wynikajgca z deklaracji,

— Konto bankowe — numer rachunku bankowego, na ktdry nalezy wptaci¢ dang sktadke,

— Data obliczenia — data obliczenia deklaracji.

Analiza zawiera podsumowanie wszystkich sktadek naleznych za dany miesigc z deklaracji z najwyzszym
identyfikatorem dla poszczegdlnych podmiotéw.

4.6.5 Wydruki

Funkcja wydruki w Comarch ERP Optima Pulpit Menadzera bedzie dziatata jesli zostat zainstalowany program
PDFCreator w wersji 0.9.3 lub wyzsze;j.

Na raportach dostepnych w menu Podatki i ZUS dostepne sg wydruki deklaracji/zaliczek oraz wydruk przelew petny
X 2. Wydruki te mozna wykonaé jesli operator pracujacy na systemie Comarch ERP Optima zatwierdzi

o

deklaracje/zaliczke i potwierdzi wystanie wydruku do Pulpitu Menadzera za pomocg ikony

&

Jesli Uzytkownik nie wykonat jeszcze wydruku wéweczas klikniecie na ikone ‘ wywota generowanie wydruku
do bazy. Po wykonaniu wydruku pojawi sie komunikat ,,Operacja zostata zakoriczona”.

Jesli Uzytkownik wystat juz wydruk ibedzie probowat powtdrzy¢ tg operacje wowczas pojawi sie komunikat:
Istnieje starsza kopia wydruku dokumentu w bazie. Czy chcesz zastgpic? Zatwierdzenie komunikatu spowoduje
zastgpienie kopii nowym wydrukiem.

Woystanie wydruku przez Uzytkownika do Pulpitu jest mozliwe jesli:

— Baza zostata udostepniona w Comarch ERP Optima Pulpit Menadzera tj. na karcie operatora
w systemie Comarch ERP Optima zostat zaznaczony parametr ,Pulpit Menadzera”,

— Operator posiada uprawnienia do wysytania wydrukéw tj. na karcie operatora w Comarch ERP
Optima zostat zaznaczony parametr ,,Udostepnianie wydrukow”.

Jesli Uzytkownik cofnie deklaracje/zaliczke do bufora wéwczas wydruk z poziomu Pulpitu Menadzera nie jest
dostepny.

Wydruk deklaracji/zaliczki jest dostepny z poziomu Pulpitu Menadzera na zatwierdzonej zaliczce/deklaracji po
kliknieciu w jej nazwe, ktdra jest prezentowana w kolorze niebieskim.

Wydruk przelewu jest dostepny z poziomu Pulpitu Menadzera na zatwierdzonej zaliczce/deklaracji po kliknieciu
w numer rachunku bankowego, ktory jest prezentowany w kolorze niebieskim.

Uwaga! Jesli Uzytkownik wykonat juz wydruk a nastepnie rozliczyt ptatno$¢ dotyczacy deklaracji/zaliczki np.
dokonat czesciowego rozliczenia i chciatby na wydruku przelewu widzie¢ dane po rozliczeniu wéwczas musi wystac
wydruk ponownie. Jesli Uzytkownik podzielit ptatnos$¢ dotyczacy deklaracji/zaliczki wéwczas z poziomu Comarch
ERP Optima Pulpit Menadzera wydruk deklaracji/zaliczki jest prezentowany w dwdch pozycjach.
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4.7 Pfatnosci

4.7.1 Kasy i rachunki bankowe
4.7.1.1 Zapisy kasowe/bankowe wg kategorii

Raport wpfat i wyptat z firmowych kas oraz rachunkédw bankowych, a takze transakcje kartami pfatniczymi wg
kategorii wraz z wykresem.

Raport mozna filtrowac wg nastepujacych kryteridw:
— Rodzaj —rozwijalna lista z dostepnymi opcjami: przychody, wydatki,
— Rejestr - rozwijana lista dostepnych rejestrow kasowych/bankowych (wg symbolu rejestru),
— Kategorie — rozwijalna lista z dostepnymi opcjami: ogdlne, wszystkie,

— 0d/Do — mozliwo$é odfiltrowania dokumentéw, ktérych data wystawienia zawiera sie w podanym
zakresie dat,

—  Waluta - rozwijalna lista z dostepnymi walutami z konfiguracji programu oraz opcjg wszystkie,

— Uwzgledni¢ otwarte raporty — zaznaczenie parametru powoduje, ze raport uwzglednia zapisy
znajdujace sie w otwartych raportach.

Raport zawiera nastepujgce kolumny:
— Kat. ogdlna — kod kategorii ogdlnej,
— Kategoria szczegétowa — kod kategorii szczegotowej,

— Kwota —jesli w filtrze waluta zostata wybrana opcja wszystkie wéwczas pojawia sie kwota w walucie
dokumentu, jesdli wybrana konkretna waluta wéwczas wyswietla sie kwota w walucie rozliczenia,

— Waluta - jesli w filtrze waluta zostata wybrana opcja wszystkie wéwczas pojawia sie symbol waluty
dokumentu, jesli wybrana konkretna waluta wowczas wyswietla sie symbol waluty rozliczenia.

Wykres jest wyposazony w parametry:
— Pokaz wartosc — jesli parametr jest zaznaczony na wykresie pokazujg sie wartosci,

— Pokaz legende - jesli parametr jest zaznaczony obok wykresu widoczna jest legenda.
4.7.1.2 Zapisy kasowe/bankowe
Lista wptat i wyptat z firmowych kas oraz rachunkéw bankowych, a takze transakcje kartami ptatniczymi.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteridéw:
—  Rejestr — rozwijana lista dostepnych rejestréw kasowych/bankowych (wg symbolu rejestru),
— Numer — numer wewnetrzny dokumentu wptaty/wyptaty,
— Raport — numer wewnetrzny raportu,
— 0d/Do - zakres dat dla wyswietlanych dokumentéw wg daty dokumentu,

—  Kwota —rozwijalna lista z mozliwosciag wyboru kwoty: dokumentu, do rozliczenia, rozliczono.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
—  Numer petny - numer wewnetrzny wptaty/wypftaty,

— Numer — numer obcy jesli jest wypetniony a jesli nie jest wypetniony to numer petny czyli numer
wewnetrzny wptaty/wyptaty,

— Raport — numer wewnetrzny raportu kasowego/bankowego, w ktérym zapisana jest dana
wptata/wyptata,

— Data - data dokumentu wptaty/wyptaty,
— Kontrahent — nazwa kontrahenta pobrana z zapisu kasowego/bankowego,
— Kategoria szczegétowa— kod kategorii szczegétowej, ktdra opisany jest zapis kasowy/bankowy,

— Stan — stan rozliczenia — R — catkowicie rozliczony, C — czesciowo rozliczony, N — nierozliczony ,,-,, —
,»mysInik” -nie podlega rozliczeniu,
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—  Waluta — waluta rozliczenia dokumentu, jezeli pole jest puste — dokument jest wystawiony w walucie
systemowej,

— Rozchdd - kwota wypftaty,
—  Przychod - kwota wptaty.
Ponadto lista zawiera kolumny ukryte — Kod kontrahenta, Przychéd (PLN), Rozchdd (PLN).

4.7.1.3 Raporty kasowe/bankowe

Lista zawiera nagtéwki raportéw kasowych oraz wyciggdw bankowych dla rejestréw widocznych na liscie rejestrow
kasowych/bankowych.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:
—  Rejestr — rozwijana lista dostepnych rejestréw kasowych/bankowych (wg symbolu rejestru),
—  Typ —typ rejestru (kasa, konto bankowe, karta ptatnicza),

— Numer — numer raportu kasowego/wyciggu bankowego.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
—  Numer petny - numer wewnetrzny raportu kasowego/wyciggu bankowego,

— Numer — numer obcy jesli jest wypetniony a jesli nie jest wypetniony to numer petny czyli numer
wewnetrzny raportu kasowego/wyciggu bankowego,

— Data otwarcia — data otwarcia raportu kasowego/wyciggu bankowego,

— Data zamkniecia — data zamkniecia raportu kasowego/wyciggu bankowego,

—  Waluta — waluta rejestru — jezeli pole jest puste — dokument jest wystawiony w walucie systemowej,
— Stan poprzedni — stan poczatkowy danego raportu w walucie rejestru,

—  Stan koncowy — stan kofncowy danego raportu w walucie rejestru,

— Obroty — obroty danego raportu w walucie rejestru.
4.7.1.4 Rejestry kasowe/bankowe
Lista firmowych kas, rachunkdéw bankowych oraz firmowych kart ptatniczych.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych parametréw:
— Rejestr — symbol rejestru,
— Nazwa — nazwa rejestru,

— Numer — numer rachunku bankowego lub karty ptatniczej, w przypadku rejestru typu ,kasa” —
symbol rejestru,

— Typ — typ rejestru zmozliwoscig wyboru rejestrow o typie: kasa, konto bankowe lub karta
kredytowa.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
— Rejestr — symbol rejestru (kasy, rachunku bankowego, karty ptatniczej),
—  Akronim — akronim, skrocona nazwa rejestru (kasy, rachunku bankowego, karty ptatniczej),
— Nazwa — petna nazwa (kasy, rachunku bankowego, karty pfatniczej),

— Numer — numer rachunku bankowego lub karty ptatniczej, w przypadku rejestru typu ,kasa” —
symbol rejestru,

— Typ — typ rejestru z mozliwoscia wyboru rejestrow o typie: kasa, konto bankowe lub karta
kredytowa,

—  Waluta — waluta rejestru (kasy, rachunku bankowego, karty ptatniczej).
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4.7.2 Rozliczenia

4.7.2.1 Struktura wiekowa naleznosci/zobowigzan
Raport struktura wiekowa naleznosci/zobowigzan wraz z wykresem.

Raport mozna filtrowa¢ wg nastepujacych kryteridw:
— Raport dla —rozwijana lista z mozliwosci wyboru: naleznosci, zobowigzan,
— Dzien — wskazanie dnia, na ktéry raport ma zosta¢ wykonany,
—  Obliczenia wg — rozwijalna lista z mozliwoscig wyboru: terminu ptatnosci, daty dokumentu,
—  Dokumenty — rozwijalna lista z mozliwo$cig wyboru: zdarzenia k/b, zapisy k/b,

— Typ podmiotu — rozwijalna lista z mozliwoscia wyboru: kontrahenci, banki, pracownicy/wspdlnicy,
urzedy i opcja wszystkie. Jesli zostata wybrana opcja kontrahenci wowczas pojawia sie dodatkowa
mozliwosc filtrowania: wybrany kontrahent, grupa i opcja wszyscy,

—  Przedziat 1, Przedziat2, Przedziat 3 — przedziaty dla jakich bedzie wykonany raport,

— Uwzglednia¢ dokumenty w buforze — zaznaczenie parametru powoduje, ze raport uwzglednia
zdarzenia k/b znajdujace sie w buforze,

— Uwzgledniaj zapisy k/b w przedziale w ‘terminie’.

Pod polem filtr Uzytkownik ma mozliwos$¢ wyboru opcji wyswietlania raportu. Jesli wybrat opcje struktura wowczas
wyswietlany jest wykres a raport zawiera nastepujace kolumny:

—  Przedziat,
—  Kwota — kwota naleznosci/zobowigzan w danym przedziale.
Wykres jest wyposazony w parametry:
— - Pokaz wartos¢ — jesli parametr jest zaznaczony na wykresie pokazujg sie wartosci,

— - Pokaz legende - jesli parametr jest zaznaczony obok wykresu widoczna jest legenda.
4.7.2.2 Dtuznicy/Wierzyciele
Raport dtuznicy/wierzyciele wraz z wykresem.

Raport mozna filtrowac wg nastepujacych kryteridw:

— Pokaz najwiekszych — mozliwos¢ wyboru liczby najwiekszych dtuznikéw/wierzycieli dla ktérych
zostanie wykonany raport,

— Raport najwiekszych — rozwijalna lista z mozliwoscia zaznaczenia najwiekszych: dtuznikéw
i wierzycieli,

— Terminowos¢ — rozwijalna lista z opcjami do wyboru: wszystkie, w terminie, po terminie,
—  Waluta — rozwijalna lista z dostepnymi walutami z konfiguracji programu oraz opcjg wszystkie,

— Uwzglednia¢ zapisy nie podlegajgce rozliczeniu - zaznaczenie parametru powoduje, ze do raportu
brane s réwniez zdarzenia nie podlegajace rozliczeniu,

— Uwzgledniaé tylko ptatnosci kontrahentéw — zaznaczenie parametru powoduje, ze do raportu brane
sg wytgcznie ptatnosci kontrahentéw.

Pod polem filtr Uzytkownik ma mozliwosé wyboru opcji wyswietlania raportu. Jesli wybrat opcje wykres wéwczas
wyswietlany jest wykres a raport zawiera nastepujace kolumny:

—  Akronim/Kod — akronim/kod podmiotu w bazie danych Comarch ERP Optima,
— Nazwa — nazwa podmiotu w bazie danych Comarch ERP Optima,

— Kwota —jesli w filtrze waluta zostata wybrana opcja wszystkie wéwczas pojawia sie kwota w walucie
dokumentu, jesli wybrana konkretna waluta wowczas wyswietla sie kwota w walucie rozliczenia,

— Waluta - jesli w filtrze waluta zostata wybrana opcja wszystkie wéwczas pojawia sie symbol waluty
dokumentu, jesli wybrana konkretna waluta wowczas wyswietla sie symbol waluty rozliczenia.

Wykres jest wyposazony w parametry:
— - Pokaz wartosc¢ — jesli parametr jest zaznaczony na wykresie pokazujg sie wartosci,

— - Pokaz legende - jesli parametr jest zaznaczony obok wykresu widoczna jest legenda.
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Jesli wybrat opcje pozycje wéwczas raport mozna wyswietli¢c dla okreslonego podmiotu wybranego w polu
Podmiot i zawiera wéwczas nastepujgce kolumny:

—  Numer dokumentu,
— Data dokumentu,
—  Termin —termin ptfatnosci,

— Kwota —jesli w filtrze waluta zostata wybrana opcja wszystkie wéwczas pojawia sie kwota w walucie
dokumentu, jesli wybrana konkretna waluta wowczas wyswietla sie kwota w walucie rozliczenia,

— Pozostaje — kwota, ktéra pozostata do rozliczenia.
4.7.2.3 Preliminarz wg kategorii
Raport dotyczacy planowanych wydatkéw/przychodéw wg kategorii wraz z wykresem.

Raport mozna filtrowac wg nastepujacych kryteridw:
— Rodzaj —rozwijalna lista z dostepnymi opcjami: przychody, wydatki,
—  Rejestr - rozwijana lista dostepnych rejestrow kasowych/bankowych (wg symbolu rejestru),
— Kategorie — rozwijalna lista z dostepnymi opcjami: ogdlne, wszystkie,

— 0d/Do - mozliwos$¢ odfiltrowania dokumentéw, ktérych data wystawienia zawiera sie w podanym
zakresie dat,

—  Waluta - rozwijalna lista z dostepnymi walutami z konfiguracji programu oraz opcjg wszystkie

— Uwzgledni¢ rozliczone ptatnosci — zaznaczenie parametru powoduje, ze do raportu brane sg réwniez
zdarzenia rozliczone i czeSciowo rozliczone w kwocie catego dokumentu.

Raport zawiera nastepujgce kolumny:
— Kat. ogdlna — kod kategorii ogdlnej,
— Kategoria szczegétowa — kod kategorii szczegotowej,

— Kwota —jesli w filtrze waluta zostata wybrana opcja wszystkie wéwczas pojawia sie kwota w walucie
dokumentu, jesdli wybrana konkretna waluta wéwczas wyswietla sie kwota w walucie rozliczenia,

— Waluta - jesli w filtrze waluta zostata wybrana opcja wszystkie wéwczas pojawia sie symbol waluty
dokumentu, jesli wybrana konkretna waluta wowczas wyswietla sie symbol waluty rozliczenia.

Wykres jest wyposazony w parametry:
— Pokaz wartos¢ — jesli parametr jest zaznaczony na wykresie pokazujg sie wartosci,

— Pokaz legende - jesli parametr jest zaznaczony obok wykresu widoczna jest legenda.
4.7.2.4 Preliminarz ptatnosci

Lista zawiera nierozliczone, czesciowo rozliczone lub rozliczone ptatnosci pochodzace z faktur, list ptac, deklaracji
itd.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriow:
—  Rejestr — rozwijana lista dostepnych rejestréw kasowych/bankowych (wg symbolu rejestru),
— Numer — numer wewnetrzny dokumentu wptaty/wyptaty,
— Kontrahent — nazwa podmiotu zwigzanego z dang pfatnoscia,
— Kwoty — rozwijalna lista z dostepnymi opcjami: dokumentu, do rozliczenia, rozliczono,

— Stan rozliczenia — rozwijalna lista z dostepnymi opcjami: wszystkie, nie rozliczono, rozliczono, nie
podlega,

— Tylko przeterminowane (wg terminu ptatnosci) - zaznaczenie tego parametru powoduje, iz na liscie
widoczne sg dokumenty nierozliczone lub czesciowo rozliczone, ktére s przeterminowane ze
wzgledu na termin pfatnosci; nie sg brane pod uwage dokumenty rozliczone po terminie
i dokumenty nie podlegajgce rozliczeniu,
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— Tylko przeterminowane (wg daty realizacji) - zaznaczenie tego parametru powoduje, iz na liscie
widoczne sg dokumenty nierozliczone lub czesciowo rozliczone, ktére sy przeterminowane ze
wzgledu na date realizacji; nie sg brane pod uwage dokumenty rozliczone po terminie i dokumenty
nie podlegajace rozliczeniu,

— Waluta - rozwijalna lista z dostepnymi walutami z konfiguracji programu oraz opcjg wszystkie,
— 0d/Do - zakres dat dla wyswietlanych dokumentéw wg terminu ptatnosci,

— Kategoria - kod kategorii ogdlnej, ktdrg opisana jest ptatnosc,

Ptatnosci:
— zatwierdzone sg wysSwietlane w kolorze czarnym,
— niezatwierdzone (w buforze) - w kolorze zielonym,

— wystane do banku lub zrealizowane — w kolorze niebieskim.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
—  Numer — numer wewnetrzny dokumentu wptaty/wyptaty,
— Rejestr — symbol rejestru, w ktorym zapisana jest ptatnos¢,
— Data dokumentu — data dokumentu z danego dokumentu wptaty/wyptaty,
—  Termin ptatnosci — termin ptatnosci z danego dokumentu wptaty/wyptaty,
— Data realizacji — data realizacji z danego dokumentu wptaty/wyptaty,
— Kontrahent — nazwa podmiotu zwigzanego z dang pfatnoscia,
— Kategoria - kod kategorii ogdlnej, ktorg opisana jest ptatnos¢,

— Stan - stan rozliczenia — R — catkowicie rozliczony, C — czesciowo rozliczony, N — nierozliczony ,,-,, —
,mysInik” - nie podlega rozliczeniu,

— Waluta — waluta rozliczenia dokumentu,
—  Przychoéd - kwota planowanego przychodu,

— Rozchdd - kwota planowanego wydatku.
Ponadto lista zawiera kolumny ukryte — Kod kontrahenta, Przychéd (PLN), Rozchdd (PLN).
4.7.2.5 Dokumenty nierozliczone

Lista zawiera nierozliczone lub czesciowo rozliczone dokumenty typu zapisy kasowe/bankowe oraz ptatnosci
pochodzgce z faktur, list ptac, deklaracji itd.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:
— Kontrahent — kod podmiotu w bazie danych Comarch ERP Optima,
— Numer — numer obcy dokumentu, jezeli brak numeru obcego — numer wewnetrzny,
—  Waluta — waluta rozliczenia dokumentu,

— 0d/Do — mozliwo$é odfiltrowania dokumentéw, ktérych termin ptfatnosci (w przypadku zdarzen
z Preliminarza) lub daty dokumentu (w przypadku zapisow kasowych/bankowych) miesci sie
w podanym przedziale.

Lista zawiera nastepujgce kolumny:
— Kontrahent — kod podmiotu w bazie danych Comarch ERP Optima,
— Numer — numer obcy dokumentu, jezeli brak numeru obcego — numer wewnetrzny,

— Termin — termin ptatnosci dla zdarzen zPreliminarza, data dokumentu dla zapiséw
kasowych/bankowych,

— Zwtoka — liczba dni pomiedzy datg dzisiejszg, a terminem ptatnosci jezeli termin ptatnosci juz minat,
dni zwtoki liczone sg dla dokumentéw pochodzacych z Preliminarza ptatnosci, nie sg liczone dla
zapiséw kasowych/bankowych,

— Kwota — kwota dokumentu w walucie rozliczenia dokumentu,

—  Waluta — waluta rozliczenia dokumentu,
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— Naleznos¢ — kwota naleznosci pozostajgca do rozliczenia, w walucie rozliczenia,
— Zobowigzanie — kwota zobowigzania pozostajgca do rozliczenia, w walucie rozliczenia.

Ponadto lista zawiera kolumne ukrytg — Kod kontrahenta.
4.7.3 Dokumenty k/b
4.7.3.1 Noty odsetkowe

Lista naliczonych klientom not odsetkowych. Noty odsetkowe naliczane sg klientom, ktérzy uregulowali swoje
zobowigzania po terminie pfatnosci.

Noty odsetkowe znajdujgce sie w buforze — wyswietlane sg w kolorze zielonym. Noty zatwierdzone — w kolorze
czarnym.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriow:

— Uwzglednia¢ dokumenty w buforze — po zaznaczeniu tego parametru, na liscie beda widoczne
rowniez noty odsetkowe w buforze,

— Kontrahent — nazwa podmiotu, ktéremu wystawiono note odsetkowg,

— 0d/Do - mozliwos$¢ odfiltrowania dokumentéw, ktérych data wystawienia zawiera sie w podanym
zakresie dat.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
— Numer — numer noty odsetkowej,
— Data — data wystawienia dokumentu,
— Kontrahent — nazwa podmiotu, ktéremu wystawiono note odsetkowg,
—  Waluta — dokumenty w takiej walucie znajdujg sie na nocie,
— Kwota - kwota dokumentéw uwzgledniona na nocie odsetkowej, w walucie dokumentu,
—  Odsetki — kwota naliczonych odsetek w walucie dokumentu.

Ponadto lista zawiera kolumne ukrytg — Kod kontrahenta.
4.7.3.2 Ponaglenia zaptaty

Lista wystawionych klientom ponagleh zaptaty. Ponaglenia zapfaty sa wystawiane tym klientom, ktérzy nie
uregulowali jeszcze swoich zobowigzan.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:
— Numer — numer ponaglenia zaptaty,

— Kontrahent — kod podmiotu, ktéremu wystawiono note odsetkowg, nadany w systemie Comarch ERP
Optima,

— 0d/Do - mozliwo$¢ odfiltrowania dokumentéw, ktérych data wystawienia zawiera sie w podanym
zakresie dat.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
— Numer — numer ponaglenia zaptaty,
— Data — data wystawienia ponaglenia,

— Kontrahent — kod podmiotu, ktéremu wystawiono note odsetkowg, nadany w systemie Comarch ERP
Optima,

— Waluta - dokumenty w takiej walucie znajdujg sie na ponagleniu zaptaty,
—  Zalegto$¢ — kwota pozostajgca do zaptaty w walucie dokumentu,
—  Odsetki — naliczone odsetki w walucie dokumentu.

Ponadto lista zawiera kolumne ukrytg — Kod kontrahenta.
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4.7.3.3 Potwierdzenie salda

Lista sporzadzonych potwierdzen salda. Potwierdzenie salda okresla stan naleznosci i zobowigzarh wobec danego
klienta na konkretny dzien.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:
— Numer — numer ponaglenia zaptaty,

—  Kontrahent— kod podmiotu, ktdremu wystawiono note odsetkowa, nadany w systemie Comarch ERP
Optima,

— 0d/Do — mozliwo$¢ odfiltrowania dokumentdw, ktérych data wystawienia zawiera sie w podanym
zakresie dat.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
— Numer — numer ponaglenia zaptaty,
— Data — data wystawienia ponaglenia, jest to jednoczesnie dzien na ktory potwierdzane jest saldo,

— Kontrahent — kod podmiotu, ktéremu wystawiono note odsetkowg, nadany w systemie Comarch ERP

Optima,

— Waluta - dokumenty w takiej walucie znajdujg sie na potwierdzeniu salda,

— Kwota Dt — kwota nierozliczonych naleznosci w walucie dokumentu na dzied wystawienia
dokumentu,

— Kwota Ct - kwota nierozliczonych zobowigzan w walucie dokumentu na dzien wystawienia
dokumentu.

Ponadto lista zawiera kolumne ukrytg — Kod kontrahenta.
4.7.4 Zobowigzania wobec Biura Rachunkowego

Raport dostepny jest dla posiadaczy Pulpitu Menadzera w wersji dla biur rachunkowych. Raport pojawi sie po
wskazaniu bazy firmowej biura rachunkowego w konfiguracji programu Comarch ERP Optima w gatezi Biuro
Rachunkowe/ Parametry.

Raport przedstawia liste dokumentéw rozliczonych klienta biura z biurem rachunkowym prowadzgcym
ksiegowos¢.

Zobowigzania biezgce — w tym polu pokazywana jest suma dokumentéw z kolumny Kwota.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
—  Nr Dokumentu,
— Termin zapftaty,
— Kwota,

— Pozostaje do zaptaty.

W zwigzku z tym, ze biuro rachunkowe moze prowadzi¢ rozrachunki na kontach lub w module Kasa/Bank biuro
moze zadecydowac z ktérego miejsca dane bedg pobierane do raportu. W konfiguracji programu systemu Comarch
ERP Optima gatgz Pulpit Menadzera/Parametry zostat dodany parametr ,W przypadku ksiegowosci kontowej
zobowigzania wobec biura widoczne dla klienta wg modutu: KH, Kasa/Bank”.
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4.8 PtaceiKadry

4.8.1 Pface
4.8.1.1 Wyptaty

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriow:
— Nazwisko,

— Uwzglednia¢ wyptaty w buforze — jezeli parametr bedzie zaznaczony, na liScie zostang wyswietlone
rowniez  wypfaty znajdujgce sie  w buforze; jezeli odznaczony - tylko wypfaty
zatwierdzone/zamkniete,

— 0d/Do — mozliwos¢ zawezenia wyptat do wyptaconych w zadanym zakresie dat,

— Uwzglednia¢ pracownikdéw archiwalnych — po zaznaczeniu parametru na liscie zostang réowniez
uwzglednione wyptaty pracownikéw archiwalnych (majacych w bazie danych Comarch ERP Optima
zaznaczony parametr ‘Archiwalny’).

Lista zawiera nastepujgce kolumny:
—  Akronim/Kod — akronim pracownika w bazie danych Comarch ERP Optima,
— Nazwisko i imie —nazwisko i imie pracownika,
— Lista— numer listy ptac, na ktérej znajduje sie dana wypfata,
— Data - data wyptaty wynagrodzenia,

—  Kwota - kwota do wyptaty.
4.8.1.2 Listy ptac

Lista nagtowkow list ptac.
Listy:
— zamkniete — wyswietlane sg w kolorze czarnym,

— w buforze — wyswietlanie s3 w kolorze zielonym.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:

— Dokument — zawezenie do list ptac, ktére w petnym numerze majg podany cigg znakdw (np. listy
z wybranym symbolem, badz serig),

— 0d/Do — mozliwo$¢ zawezenia list ptac do list, ktorych data wyptaty zawiera sie w podanym zakresie
dat,

— Uwzglednia¢ listy ptac w buforze — jezeli parametr bedzie zaznaczony, na liscie zostang wyswietlone
rowniez listy ptac znajdujagce sie w buforze; jezeli odznaczony - tylko listy pfac
zatwierdzone/zamkniete.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
— Dokument — numer listy pfac,
— Data — data wyptaty,
—  Opis —opis listy ptac.
4.8.1.3 Podsumowanie
Podsumowanie wynagrodzen wyptaconych w danym miesigcu, z podziatem na typy wyptat np. wynagrodzenie
zasadnicze, premie, dodatki itd. Pod uwage nie sg brane wyptaty naliczone dla wspélnikéw/wtascicieli oraz wyptaty

anulowane.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:

— 0d/Do — mozliwo$¢ zawezenia wyptat do wyptaconych w zadanym zakresie dat.
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— Uwzglednia¢ wyptaty w buforze — jezeli parametr bedzie zaznaczony w raporcie zostang
uwzglednione réwniez wyptaty znajdujgce sie w buforze; jezeli odznaczony - tylko wyptaty
zatwierdzone/zamkniete,

Lista zawiera nastepujace kolumny:

—  Sktadnik wypfaty — typ sktadnika wyptaty np. wynagrodzenie zasadnicze, premia, zasitek chorobowy,
wynagrodzenie za czas urlopu itp.,

— Opodatkowane — suma sktadnikéw podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem dochodowym od oséb
fizycznych,

— Nieopodatkowane — suma sktadnikéw niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem dochodowym od
0s6b fizycznych,

—  ZUS pracownika — sktadki spoteczne (emerytalne, rentowe, chorobowe) ptacone przez pracownika,
—  ZUS firma - sktadki spoteczne (emerytalne, rentowe, wypadkowe) finansowane przez pracodawce,
— Zdrowotne — sktadka na ubezpieczenie zdrowotne w wysokosci potrgconej z wyptaty,

—  FPiFGSP — skfadki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

— Podatek — kwota zaliczki podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

— Do wyptaty — kwota widoczna tylko w podsumowaniu, suma wynagrodzen do wyptaty w danym
okresie.

4.8.1.4 Koszty wynagrodzen

Wykres pozwalajgcy na poréwnanie kosztéw wynagrodzen w kolejnych miesigcach. Analiza pokazuje sume
z wyptat wszystkich wyptaconych elementow brutto z mozliwoscig zawezenia do typéw wyptat zdefiniowanych
jako ,stanowigce koszt pracodawcy”, z podziatem na wyptaty zumoéw — zlecen i pozostate (czyli: etatowe, inne,
zaliczki brutto, itp.).

Wykres mozna filtrowac¢ wedtug nastepujacych kryteriow:
— 0d/Do — mozliwo$¢ zawezenia wyptat do wyptaconych w podanym zakresie miesiecy,

— Uwzglednia¢ wyptaty w buforze — jezeli parametr bedzie zaznaczony w raporcie zostang
uwzglednione réwniez wyptaty znajdujgce sie w buforze; jezeli odznaczony - tylko wyptaty
zatwierdzone/zamkniete.

Dla wykresu mozna zastosowac¢ dodatkowo dwa parametry:

— Pokaz wartosci - jezeli parametr bedzie zaznaczony w analizie kosztéw wynagrodzen wyswietlone
zostang wartosci dla poszczegdlnych stupkow,

— Pokaz legende — jezeli parametr bedzie zaznaczony w analizie kosztow wynagrodzen, z prawej strony
wykresu, wyswietlana bedzie legenda z opisem zastosowanych koloréw poszczegdlnych stupkow

Analiza moze by¢ przeprowadzona z uwzglednieniem:
—  Wyptaty stanowigce koszt pracodawcy (bez umoéw cywilno — prawnych),
—  Wyptaty uméw cywilno prawnych stanowigce koszt pracodawcy,
—  Wyptaty nie stanowigce kosztu pracodawcy (bez zasitkdw ZUS),
—  Skfadki ZUS finansowane przez pracodawce (bez uméw cywilno — prawnych),
—  Sktadki ZUS finansowane przez pracodawce (umowy cywilno — prawne)
—  Zasitki finansowane przez ZUS

— Uwzglednia¢ wyptaty w buforze — jezeli parametr bedzie zaznaczony w raporcie zostang
uwzglednione réwniez wyptaty znajdujgce sie w buforze; jezeli odznaczony - tylko wyptaty
zatwierdzone/zamkniete.

Na wykresie, na osi poziomej, wyswietlana jest informacja, ktérego miesigca dany stupek analizy dotyczy. Wzdtuz
osi pionowej wykazywane sg kwoty w tysigcach.
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Analiza w postaci tabeli pod wykresem zawiera nastepujgce kolumny:

— Miesigc/ Rok — wyswietlane kolejno uwzglednione miesigce w formacie jak pod wykresem,

— Koszt pracodawcy bez uméw — wyswietlana kwota wyliczana dla , Wyptaty stanowigce koszt
pracodawcy (bez uméw cywilno — prawnych)”,

—  Koszt pracodawcy — umowy — wyswietlana kwota wyliczana dla ,, Wypfaty uméw cywilno — prawnych
stanowigce koszt pracodawcy”,

—  Sktadki ZUS firma — bez umow — wyswietlana kwota wyliczana dla ,Sktadki ZUS finansowane przez
pracodawce (bez uméw cywilno — prawnych)”,

—  Sktadki ZUS firma — umowy — wyswietlana kwota wyliczana dla ,Sktadki ZUS finansowane przez
pracodawce (umowy cywilno — prawne)”,

— Nie stanowi kosztu — wyswietlana kwota wyliczana dla ,wyptaty nie stanowigce kosztu pracodawcy
(bez zasitkow ZUS)”,

—  Zasitki ZUS — wyswietlana kwota wyliczana dla ,Zasitki finansowane przez ZUS”,

— SUMA — wyswietlana suma z poszczegdlnych wierszy analizy.
4.8.2 Lista pracownikow
4.8.2.1 Zatrudnienie

Lista wszystkich pracownikéw i lista wtascicieli odnotowanych w bazie danych Comarch ERP Optima. Dane na liscie
sg wyswietlane zgodnie ze stanem aktualnym na ostatni dzien miesigca wybranego w filtrze Rok i Miesigc.

Podstawowym kryterium wyswietlania jest pole "Rodzaj zatrudnienia". Zaleznie od wybranej opcji s3 widoczne
nastepujace osoby:

— Wszyscy (ustawienie domysine) - wszystkie osoby, oprdocz wiascicieli, niezaleznie od tego, czy sa
zatrudnione we wskazanym miesigcu,

— Etaty - zatrudnieni na etat w obrebie wybranego miesigca (przez co najmniej jeden dzien),
— Umowy - osoby majgce umowy zlecenia trwajace w obrebie wybranego miesiaca,

— Bez zatrudnienia - osoby, ktére we wskazanym miesigcu nie sg zatrudnione ani na etat, ani na
umowe zlecenie,

—  Witasciciele - wtasciciele/wspdlnicy i osoby wspdtpracujgce - osoby wyswietlane na tej liscie nigdy nie
sg widoczne dla zadnego z poprzednich czterech 'rodzajow zatrudnienia'.

Liste mozna filtrowa¢ dodatkowo wg nastepujacych kryteridw:
—  Akronim/Kod — akronim pracownika nadany w systemie Comarch ERP Optima,
— Nazwisko i imie,
—  Wymiar etatu,
— Stanowisko,

— Uwzglednia¢ pracownikdéw archiwalnych — po zaznaczeniu parametru na liscie zostang réowniez
uwzglednieni pracownicy archiwalni (majacy w bazie danych Comarch ERP Optima zaznaczony
parametr ‘Archiwalny’).

Lista zawiera nastepujace kolumny:
—  Akronim/Kod — akronim pracownika nadany w systemie Comarch ERP Optima,
— Nazwisko i imie,

— Zatrudnienie — informacja orodzaju zatrudnienia, na listach pracownikéw odpowiednio: Bez
zatrudnienia, Etat, Umowa lub Etat/Umowa (jesli pracownik jest zatrudniony réwnoczesnie na etat
i na zlecenie), na liscie wiascicieli nie jest wyswietlana taka informacja,

—  Wymiar etatu - wymiar etatu w postaci utamka zwyktego (np. 1/2); informacja wyswietlana tylko dla
pracownikéw etatowych,

— Stanowisko - dla pracownikéw etatowych wyswietlana nazwa stanowiska, na ktérym pracownik jest
zatrudniony, na liscie wiascicieli jest wyswietlany odpowiednio opis: Wtasciciel lub Osoba
wspotpracujaca,
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— Zatrudniony od — data zatrudnienia na umowe o prace; informacja wyswietlana dla pracownikéw
etatowych,

— Zatrudniony do — data rozwigzania umowy o prace; informacja wyswietlana dla pracownikéw
etatowych,

— Stawka — kwota stawki zaszeregowania pracownika; informacja wyswietlana dla pracownikéw
etatowych,

— Rodzaj stawki — rodzaj stawki zaszeregowania: miesieczna (wyswietlany opis - ‘mies.’) lub godzinowa
(opis - ‘godz.’); informacja wyswietlana dla pracownikow etatowych,

— Rodzaj umowy — rodzaj zawartej umowy o prace, np. na czas okreslony, na czas nieokreslony;
informacja wys$wietlana dla pracownikéw etatowych.

4.8.2.2 Dane adresowe

Lista zawiera dane adresowe wszystkich pracownikéw i wtascicieli odnotowanych w bazie danych Comarch ERP
Optima. Dane na liscie sg wyswietlane zgodnie ze stanem aktualnym na ostatni dzien miesigca wybranego w filtrze
Rok i Miesigc. Analogicznie jak na zaktadce ‘Zatrudnienie’ liste oséb mozna wyfiltrowa¢ wg kryterium ‘Rodzaj
zatrudnienia’.

Liste mozna filtrowac dodatkowo wg nastepujacych kryteridw:
—  Akronim/Kod — akronim pracownika nadany w systemie Comarch ERP Optima,
— Nazwisko i imie,
—  E-mail,
— Telefon,
— Uwzglednia¢ pracownikéw archiwalnych.
Lista zawiera nastepujace kolumny:
—  Akronim/Kod — akronim pracownika nadany w systemie Comarch ERP Optima,
— Nazwisko i imie,
—  Telefon,
—  E-mail,
—  Miejscowos¢ — miejscowos¢ z adresu zameldowania,
— Ulica —ulica z adresu zameldowania, z numerem domu i mieszkania,
— Kod pocztowy — kod pocztowy z adresu zameldowania,
— Poczta — poczta z adresu zameldowania,
—  Wojewddztwo — wojewddztwo z adresu zameldowania,

—  Urzad Skarbowy — nazwa urzedu skarbowego pracownika.
4.8.2.3 Czas pracy i nieobecnosci

Na liscie wyswietlane sg informacje o czasie pracy, nieobecnosciach i limitach nieobecnosci w miesigcu wybranym
w filtrze Rok i Miesigc. Informacje wyswietlane sg tylko dla pracownikéw etatowych. W filtrze wymagane jest
jednoznaczne wypetnienie co najmniej jednego pola: 'Akronim/Kod' lub 'Nazwisko iimie' (domysine w filtrze pola
‘Akronim/Kod’ jest podstawiany akronim pierwszego pracownika z bazy spetniajgcego kryterium wyswietlania go
na liscie pracownikow wg rodzaju zatrudnienia ‘Etaty’).

Dodatkowo liste mozna rozszerzyé / zawezi¢ o pracownikéow archiwalnych — po zaznaczeniu parametru
‘Uwzglednia¢ pracownikdéw archiwalnych’ na liScie zostanie réwniez wyswietlony pracownik o statusie
‘Archiwalny’.

Lista zawiera nastepujgce kolumny:
—  Akronim/Kod — akronim pracownika nadany w systemie Comarch ERP Optima,
— Nazwisko i imie,

— Czas norma/mies — wymiar czasu pracy pracownika wg planu pracy, wyswietlany w godzinach
i minutach (w formacie ggg:mm),
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— Czas praca/mies — rzeczywisty czas pracy pracownika w miesigcu, wyswietlany w godzinach
i minutach (w formacie ggg:mm),

— Nieobec. dni pracy/kal. — liczba dni wszystkich nieobecnosci pracownika w obrebie wyswietlonego
miesigca, w przeliczeniu na dni pracy i dni kalendarzowe,

— Nieobecn.nieuspr.,

—  Urlop bezptatny,

—  Zwol. opieka,

—  Urlop wypoczynkowy,

—  Zwol. lekarskie,

— Nieobecnosci inne,

— Niepomniejszajaca czasu pracy,
—  Stuzba wojskowa,

—  Urlop macierzynski,

—  Urlop okolicznosciowy,

—  Urlop rehabilitacyjny,

—  Urlop wychowawczy,

— Pozostate — definiowane przez Uzytkownika,

— Limit: Urlop wyp. — limit do wykorzystania odczytany ze standardowego limitu ‘Urlop
wypoczynkowy’, aktualnego na ostatni dzien miesigca, za ktéry wyswietlono liste,

— Limit: Opieka kp188 — limit do wykorzystania odczytany ze standardowego limitu ‘Urlop opiekunczy
kp.188’, aktualnego na ostatni dzierh miesigca za ktory wyswietlono liste.

Kryterium wyswietlenia na liscie nieobecnosci wg typdéw jest ‘Opis na wydruk Karty pracy’ wprowadzony w bazie
danych Comarch ERP Optima. Liczba dni nieobecnosci wykazywana jest zaréwno w dniach pracy, jak i w dniach
kalendarzowych.

4.8.2.4 Kalendarz nieobecnosci

Na liscie wyswietlane jest zestawienie pracownikow zinformacjg oich nieobecnosciach za wybrany miesigc
(domyslnie biezacy). Analiza przedstawia informacje na kolejne dni, kiedy pracownik jest nieobecny. Dla dni,
w ktorych sg odnotowane nieobecnosci wyswietlana jest informacja o typie nieobecnosci. Rozréznienie odbywa sie
na podstawie czterech typdw nieobecnosci: urlop, zwolnienie ZUS, nieobecnos¢ usprawiedliwiona, nieobecnos¢
nieusprawiedliwiona. Wyswietlana jest réwniez informacja, czy nieobecnos¢ obejmuje caty dzien, czy tylko jego
czesé. Analiza pozwala na tatwe sprawdzenie dostepnosci pracownikéw w wybranym okresie.

Liste mozna filtrowac dodatkowo wg nastepujgcych kryteridw:

— Rodzaj zatrudnienia — informacja o rodzaju zatrudnienia, na listach pracownikow odpowiednio: Bez
zatrudnienia, Etaty, Umowy, Wtasciciele, Wszyscy,

— 0d/Do — mozliwos¢ zawezenia wyswietlanego kalendarza do nieobecnosci w zadanym zakresie dat,
—  Akronim/Kod — akronim pracownika nadany w systemie Comarch ERP Optima,
—  Nazwisko i imie,

— Uwzglednia¢ pracownikdéw archiwalnych — po zaznaczeniu parametru na liscie zostang réowniez
uwzglednieni pracownicy archiwalni (majgcy w bazie danych Comarch ERP Optima zaznaczony
parametr ‘Archiwalny’).

Lista zawiera nastepujace kolumny:
—  Akronim/Kod — akronim pracownika nadany w systemie Comarch ERP Optima,
— Nazwisko i imie,

— Kolumny z poszczegdlnymi dniami miesigca — jezeli na dany dzien nie ma zapisu o nieobecnosci
pracownika, to wyswietlana jest pusta komdrka. W przypadku zapisu nieobecnosci na dany dzien,
wyswietlane jest odpowiednie oznaczenie literowe informujgce o typie nieobecnosci. Kolorystyka
oznaczenia dodatkowo wskazuje, czy nieobecnos¢ jest catodzienna, czy tylko na czes¢ dnia.
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Oznaczenia literowe dla wyswietlanych nieobecnosci:

— nieobecnosci typu ,,usprawiedliwiona: US
— nieobecnosci typu ,,nieusprawiedliwiona”: NN
— nieobecnosci typu ,,urlop”: UR

— nieobecnosci typu ,zwolnienie ZUS”: ZW

Kolorystyka dla wyswietlanych nieobecnosci:

— nieobecnos¢ typu ,usprawiedliwiona”: dla nieobecnosci catodziennej tto w kolorze zéttym z opisem
literowym, pogrubionym czarng czcionka, dla nieobecnosci na cze$¢ dnia tto w kolorze biatym
z opisem literowym, niepogrubiong z6ttg czcionka,

— nieobecnos¢ typu ,nieusprawiedliwiona”: dla nieobecnosci catodziennej tto w kolorze czerwonym
z opisem literowym, pogrubionym czarng czcionka, dla nieobecnosci na czgsé¢ dnia tto w kolorze
biatym z opisem literowym, niepogrubiong czerwong czcionka,

— nieobecnos¢ typu ,urlop”: dla nieobecnosci catodziennej tto w kolorze zielonym z opisem literowym,
pogrubionym czarng czcionkg, dla nieobecnosci na czes¢ dnia tto w kolorze biatym z opisem
literowym, niepogrubiong zielong czcionka,

— nieobecnos¢ typu ,zwolnienie ZUS”: dla nieobecnosci catodziennej tto w kolorze niebieskim z opisem
literowym, pogrubionym czarng czcionka, dla nieobecnosci na czes¢ dnia tto w kolorze biatym
z opisem literowym, niepogrubiong niebieska czcionka.

4.8.3 Przypomnienia o terminach
4.8.3.1 Pracownicy do badania

Raport wyswietla liste pracownikow, ktéorym w danym miesigcu (wskazanym w filtrze Rok i Miesigc) mija termin
waznosci okresowych badan lekarskich. Raport wyswietla réwniez pracownikdéw, ktérym w poprzednich miesigcach
uptynat termin badan lekarskich i nie uzupetniono terminu nastepnych badan.

Dodatkowym kryterium filtrowania jest mozliwos¢ wyswietlenia réwniez pracownikow o statusie ‘Archiwalny’ — po
zaznaczeniu parametru ‘Uwzgledniaé pracownikéw archiwalnych’.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
—  Akronim/Kod — akronim pracownika nadany w systemie Comarch ERP Optima,
— Nazwisko i imie — nazwisko i imie pracownika,

— Data waznosci — data wygasniecia waznosci okresowych badan lekarskich.
4.8.3.2 Wygasajgce umowy pracownikow

Raport wyswietla liste pracownikéw, ktérym w danym miesigcu (wskazanym w filtrze Rok i Miesigc) wygasa
umowa o prace.

Dodatkowym kryterium filtrowania jest mozliwos¢ wyswietlenia réwniez pracownikéw o statusie ‘Archiwalny’ — po
zaznaczeniu parametru ‘Uwzglednia¢ pracownikéw archiwalnych’.

Lista zawiera nastepujgce kolumny:
—  Akronim/Kod — akronim pracownika nadany w systemie Comarch ERP Optima,
— Nazwisko i imie — nazwisko i imie pracownika,

— Data waznosci — data wygasniecia umowy o prace.
4.8.3.3 Wygasajace uprawnienia pracownikéw
Raport zawiera liste pracownikow, ktérym w danym miesigcu (wskazanym w filtrze Rok i Miesigc), wygasty réznego

rodzaju uprawnienia do wykonywania zawodu lub pracy na okreslonym stanowisku. Raport wyswietla rowniez
pracownikéw, ktdrym w poprzednich miesigcach uprawnienia wygasty i nie zostaty one odnowione.
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Liste mozna filtrowa¢ wg nastepujgcych kryteriow:

— Nazwisko i imie — nazwisko i imie pracownika,
— Rodzaj —rodzaj wygasajgcego uprawnienia,

— Uwzglednia¢ pracownikow archiwalnych — po zaznaczeniu parametru na liscie dodatkowo zostang
wyswietlone osoby o statusie ‘Archiwalny’.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
—  Akronim/Kod — akronim pracownika nadany w systemie Comarch ERP Optima,
— Nazwisko i imie — nazwisko i imie pracownika,

— Rodzaj — rodzaj wygasajgcego uprawnienia,

Data waznosci — data waznosci uprawnienia,

Wymagane — wymagane uprawnienia,

Ukonczone — ukonczone uprawnienia.

4.9 Ksiegowosé

Menu widoczne gdy firma prowadzi petng ksiegowos¢, ksiege podatkowg lub ewidencje ryczattowa.
4.9.1 Przychody i koszty

Raport zawiera zaliczki z podziatem na zaliczki na podatki dochodowe i przychody/koszty/dochdd/strata pobrane
z tych zaliczek. Przychody, koszty, dochdd/strata obliczone narastajgco od poczatku roku do miesigca wybranego
w filtrze Rok i Miesigc.

Raport zawiera parametr: ,Uwzglednia¢ dokumenty w buforze” — jezeli zostanie zaznaczony, na liscie pojawia sie
réowniez zaliczki, ktére zostaty policzone ale nie sg jeszcze zatwierdzone. W przypadku zaliczek na podatek
ryczattowy, jezeli parametr jest odznaczony, zostang zsumowane przychody i podatek z poprzednich miesiecy,
tylko dla zaliczek zatwierdzonych.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
—  Zaliczki — rodzaj zaliczki, zaliczka na: PIT-36, PIT-36L, CIT-8, podatek ryczattowy,

—  Wspdlnik — nazwisko iimie wspdlnika w przypadku zaliczek na PIT-36, PIT-36L, podatek ryczattowy,
dla zaliczki na CIT-8 — kolumna pusta,

—  Przychody — suma przychoddéw narastajgco od poczatku roku do miesigca wskazanego w sekcji Rok
i Miesigc,
—  Koszty — suma kosztéw narastajgco od poczatku roku do miesigca wskazanego w sekcji Rok i Miesigc,

— Dochéd/Strata — dochdéd narastajgco od poczatku roku do miesigca wskazanego w sekcji Rok
i Miesigc, strata narastajgco od poczgtku roku do miesigca wskazanego w sekcji Rok i Miesigc
wykazywana ze znakiem minus,

— Podatek — nalezny podatek narastajagco od poczatku roku do miesigca wskazanego w sekcji Rok
i Miesiac,

—  Wykresy — po kliknieciu na link wykres wyswietla sie wykres ,Przychody/Koszty w czasie”
przedstawiajgcy nastepujgce wartosci: Przychody, Koszty, Dochdd/Strata, Podatek. Wartosci sg
wyswietlane w poszczegdlnych miesigcach, od poczatku roku kalendarzowego do miesigca
ustawionego w filtrze.

Zaliczki zatwierdzone sg wysSwietlane w kolorze czarnym, zaliczki niezatwierdzone (w buforze) w kolorze zielonym.
4.9.2 Zapisy ksiegowe
4.9.2.1 Zapisy wg dziennikow

Zapisy ksiegowe (polecenia ksiegowania) wg dziennikdéw czgstkowych. Wyswietlane sg polecenia ksiegowania
wprowadzone w okresie obrachunkowym, ktdry zostat wybrany w filtrze.
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Liste mozna filtrowa¢ wg nastepujacych kryteriéw:

— Okres obrachunkowy — rozwijalna lista z dostepnymi symbolami okreséw obrachunkowych.
Domyslnie wyswietla sie okres, ktdry zostat ustawiony w konfiguracji firmy jako okres biezacy,

— Dziennik — symbol dziennika czgstkowego, rozwijana lista z dostepnymi dziennikami, z mozliwoscia
wybrania zapiséw we wszystkich dziennikach,

—  Zapisy — rozwijana lista z mozliwoscig wybrania zapiséw: zatwierdzonych, w buforze lub wszystkich,

— 0d/Do - mozliwo$¢ zawezenia listy zapisow do takich, ktérych data ksiegowania zawiera sie
w podanym zakresie dat. Domyslnie inicjuje sie data poczatku okresu obrachunkowego jako data Od
oraz ostatni dzien ostatniego miesigca okres obrachunkowego w polu data Do.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
— Nrdziennika — numer dokumentu w ksiedze gtdwnej,
— Nrdziennika czastkowego — numer dokumentu w dzienniku czgstkowym,
— Data —data ksieggowania dokumentu,
—  Dokument — numer dokumentu,
—  Opis —opis polecenia ksiegowania,

— Kwota Wn i Kwota Ma — suma ksiegowan.
4.9.2.2 Zapisy wg kont

Zapisy ksiegowe (dekrety) wg kont. Wyswietlane s3 polecenia ksiegowania wprowadzone w okresie
obrachunkowym, ktdry zostat wybrany w filtrze.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:

— Okres obrachunkowy - rozwijalna lista z dostepnymi symbolami okreséw obrachunkowych.
Domyslnie wyswietla sie okres, ktory zostat ustawiony w konfiguracji firmy jako okres biezacy,

— Dziennik — symbol dziennika czgstkowego, rozwijana lista z dostepnymi dziennikami, z mozliwoscig
wybrania zapiséw we wszystkich dziennikach,

—  Waluta - rozwijalna lista z mozliwoscig wybrania waluty: wszystkie oraz konkretnego symbolu waluty
z konfiguracji programu. Jesli wybrano wszystkie wyswietlane sg dekrety w kwocie waluty
systemowej, jesli wybrano konkretng walute wdéwczas wyswietlane sg tylko dekrety w tej walucie
w kwotach walutowych,

—  Zapisy —rozwijana lista z mozliwoscig wybrania zapisow: zatwierdzonych, w buforze lub wszystkich,

— Konto — symbol konta ksiegowego, dla ktorego zostang wyswietlone dekrety, sprawdzane jest czy
konto wystepuje po stronie Wn lub po stronie Ma,

— 0Od konta/do konta — umozliwia wyswietlanie zapiséw dla okreslonego przedziatu kont, sprawdzane
jest czy konto wystepuje po stronie Wn lub po stronie Ma. Dodatkowo w polach Od konta/do konta
istnieje mozliwos¢ wyboru kont z planu kont,

— Bez kont okreslonych w polu konto - pozwala na filtrowanie zapiséw z wytgczeniem konkretnych
kont. Wpisanie konkretnego konta lub maski w pole konto i zaznaczenie tego parametru wykluczy
z listy konta odpowiadajgce masce,

— 0d/Do - mozliwo$é zawezenia listy dekretow do takich, ktérych data ksiegowania zawiera sie
w podanym zakresie dat. Domyslnie inicjuje sie data poczatku okresu obrachunkowego jako data Od
oraz ostatni dzien ostatniego miesigca okres obrachunkowego w polu data Do.

Lista zawiera nastepujgce kolumny:
— Nrdziennika — numer dokumentu w ksiedze gtdwnej,
— Nrdziennika czastkowego — numer dokumentu w dzienniku czastkowym,
— Data —data ksiegowania dokumentu,
— Dokument — numer dokumentu,
—  Konto — konto/konta z pél: konto, konto od i konto do,
— Konto przeciwstawne — konto przeciwstawne do konta w polu Konto na dekrecie,

— ID ksiegowy — numer ID ksiegowy,
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— Kwota Wn/Kwota Ma — kwota dekretu w walucie zaleznej od tego jakg walute wybrano w polu Filtr.
Jesli wybrano: Wszystkie — wszystkie zapisy, niezaleznie od waluty, kwoty w walucie systemowej;
konkretng walute np. EUR — tylko zapisy z wybrang taka waluta, kwoty w walucie obcej; waluta
systemowa — tylko zapisy z wybrang walutg systemowa, kwoty w walucie systemowej,

—  Waluta — symbol waluty w ktérej podane sg kwoty w kolumnach Kwota Wn i Kwota Ma,

— Opis — opis dekretu ksiegowego.
4.9.2.3 Dokumenty BO

Lista dokumentéw Bilansu otwarcia firmy. Wyswietlane s3g dokumenty BO wprowadzone w okresie
obrachunkowym, ktéry zostat wybrany w filtrze.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:

— Okres obrachunkowy - rozwijalna lista z dostepnymi symbolami okreséw obrachunkowych.
Domyslnie wyswietla sie okres, ktéry zostat ustawiony w konfiguracji firmy jako okres biezacy,

Numer — numer dokumentu BO,

Opis,

0d/Do - mozliwo$¢ zawezenia listy dokumentow BO do takich, ktérych data ksiegowania zawiera sie
w podanym zakresie dat.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
— Data - data ksiegowania
—  Numer —numer dokumentu BO,
— Opis,

— Kwota Wn i Kwota Ma — suma kwot zaksiegowanych odpowiednio po stronie Wn i Ma.
4.9.2.4 Plan kont
Plan kont firmy.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:

— Okres obrachunkowy - rozwijalna lista z dostepnymi symbolami okreséw obrachunkowych.
Domyslnie wyswietla sie okres, ktory zostat ustawiony w konfiguracji firmy jako okres biezacy,

—  Typ kont — rozwijana lista z mozliwoscig wyboru kont: bilansowych, wynikowych, pozabilansowych,
rozrachunkowych lub wszystkich,

— 0Od konta/do konta - umozliwia wyswietlanie planu kont dla okreslonego przedziatu kont,

— Poziomy - rozwijana lista z mozliwoscia wyswietlenia na ekranie pozioméw kont: Wszystkie —
wszystkie poziomy — od syntetyki do ostatnich analityk, Jeden — tylko konta syntetyczne, Dwa — konta
syntetyczne pierwsze analityki, Najnizsze — tylko najnizsze poziomy analityk,

— Stownikowe — jezeli zaznaczony, wyswietlone zostang analityki dla kont stownikowych,

— Nieaktywne — wyswietlone zostang rowniez konta nieaktywne,

— Numer — symbol konta ksiegowego; w tym polu mozna uzywaé réwniez maski:
a) * zastepuje dowolny ciagg znakdw, np. 4*-1 pozwoli na wyswietlenie wszystkich kont zespotu ,4”,
ktore na ostatnim miejscu majg znak 1,
b) ? zastepuje jeden znak, np. 40?-1-? pozwoli na wyswietlenie wszystkich kont zespotu ,4”, ktére
na drugim miejscu w koncie syntetycznym majg 0, na trzecim dowolny znak, w pierwszej
analityce jest 1 i ostatnia analityka — dowolny znak,

— Nazwa — nazwa konta ksiegowego, poszukiwane bedzie konto, ktérego nazwa zawiera zadany cigg
znakow,

— Nazwa 2 — nazwa 2 konta ksiegowego, poszukiwane bedzie konto, ktérego nazwa 2 zawiera zadany
cigg znakow.

Lista zawiera nastepujace kolumny:

— Numer — numer, symbol konta ksiegowego,
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— Nazwa — nazwa konta,

— Nazwa 2 — nazwa 2 konta,

—  Waluta — waluta konta.
4.9.3 Zestawienia
4.9.3.1 Obrotyi Salda
Zestawienie obrotéw i sald na kontach.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriow:

— Okres obrachunkowy — rozwijalna lista z dostepnymi symbolami okreséw obrachunkowych.
Domyslnie wyswietla sie okres, ktory zostat ustawiony w konfiguracji firmy jako okres biezgcy,

— Typ kont — rozwijana lista z mozliwoscig wyboru kont: bilansowych, wynikowych, pozabilansowych,
rozrachunkowych lub wszystkich,

—  Poziomy —rozwijalna lista z dostepnymi poziomami: wszystkie, jeden, dwa i najnizsze.

— Konto — symbol konta ksiegowego, dla ktdrego zostang wyswietlone obroty i salda, sprawdzane jest
czy konto wystepuje po stronie Wn lub po stronie Ma dekretu; w tym polu mozna uzywac réwniez
maski:

a) * zastepuje dowolny cigg znakdw, np. 4*-1 pozwoli na wyswietlenie wszystkich kont zespotu ,4”,
ktére na ostatnim miejscu majg znak 1,

b) ? zastepuje jeden znak, np. 40?-1-? pozwoli na wyswietlenie wszystkich kont zespotu ,4”, ktore
na drugim miejscu w koncie syntetycznym majg 0, na trzecim dowolny znak, w pierwszej
analityce jest 1 i ostatnia analityka — dowolny znak,

— 0Od konta/do konta - umozliwia wyswietlanie obrotéw isald dla okreslonego przedziatu kont,
sprawdzane jest czy konto wystepuje po stronie Wn lub po stronie Ma,

— 0d/Do - mozliwo$é zawezenia podsumowania obrotow i sald do dekretéw, ktérych data ksiegowania
zawiera sie w podanym zakresie dat. Domyslnie inicjuje sie data poczatku okresu obrachunkowego
jako data Od oraz ostatni dzien ostatniego miesigca okres obrachunkowego w polu data Do,

—  Waluta - rozwijalna lista z mozliwoscig wybrania waluty: wszystkie oraz konkretnego symbolu waluty
z konfiguracji programu. Jesli wybrano wszystkie wysSwietlane sy dekrety w kwocie waluty
systemowej, jesli wybrano konkretng walute wdéwczas wyswietlane sg tylko dekrety w tej walucie
w kwotach walutowych,

— Uwzgledniaé¢ dokumenty w buforze — gdy parametr jest zaznaczony - na zestawieniu obrotéw i sald
sumowane sg tez dekrety w buforze, jezeli odznaczony — tylko dekrety zatwierdzone,

— Ukryj konta o zerowych obrotach — nie wyswietla kont, na ktérych w danym okresie nie wystgpity
zadne obroty,

— Ukryj konta o zerowych saldach — nie wyswietla kont, ktére majg zerowe saldo,
—  Pokazuj konta stownikowe - zaznaczenie powoduje wyswietlane analityk kont stownikowych,

— Bez kont okreslonych w polu Konto — pozwala na filtrowanie zapisdw z wytgczeniem konkretnych
kont. Wpisanie konkretnego konta lub maski w pole konto i zaznaczenie tego parametru wykluczy
z listy konta odpowiadajgce masce.

4.9.3.2 Kontrola budzetu

Lista kont podlegajgcych kontroli budzetu. Raport umozliwia poréwnanie budzetu przypisanego do danego konta
np. konta kosztow podrdzy stuzbowych z faktycznymi kosztami zaksiegowanymi na tym koncie.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriow:

— Okres obrachunkowy - rozwijalna lista z dostepnymi symbolami okreséw obrachunkowych.
Domyslnie wyswietla sie okres, ktdry zostat ustawiony w konfiguracji firmy jako okres biezgcy,

— Poziomy - rozwijana lista z mozliwoscig wybrania nastepujgcych poziomdéw kont podlegajacych
kontroli budzetu: wszystkie, jeden, dwa, najnizsze,

Comarch ERP Optima Pulpit Menadzera 36 Wersja 5.9



optima  COMARCH (ERP
Optima , ”

— Konto — symbol konta ksiegowego, dla ktorego zostang wyswietlone dekrety, sprawdzane jest czy
konto wystepuje po stronie Wn lub po stronie Ma; w tym polu mozna uzywac réwniez maski:
a) * zastepuje dowolny ciagg znakdw, np. 4*-1 pozwoli na wyswietlenie wszystkich kont zespotu ,4”,
ktére na ostatnim miejscu majg znak 1,
b) ? zastepuje jeden znak, np. 40?-1-? pozwoli na wyswietlenie wszystkich kont zespotu ,4”, ktére
na drugim miejscu w koncie syntetycznym majg 0, na trzecim dowolny znak, w pierwszej
analityce jest 1 i ostatnia analityka — dowolny znak,

— 0d konta/do konta — symbol konta ksiegowego od ktérego do ktérego zostang wyswietlone dekrety,
sprawdzane jest czy konto wystepuje po stronie Wn lub po stronie Ma,

— Bez kont okreslonych w polu Konto - pozwala na filtrowanie zapiséw z wytgczeniem konkretnych
kont. Wpisanie konkretnego konta lub maski w pole konto i zaznaczenie tego parametru wykluczy
z listy konta odpowiadajgce masce,

— 0d/Do - mozliwos¢ zawezenia listy dekretéw do takich, ktérych data ksiegowania zawiera sie
w podanym zakresie dat. Domyslnie inicjuje sie data poczatku okresu obrachunkowego jako data Od
oraz ostatni dzien ostatniego miesigca okres obrachunkowego w polu Do,

— Uwzglednia¢ dokumenty w buforze - gdy parametr jest zaznaczony - na liscie sumowane s3 tez
dekrety w buforze, jezeli odznaczony — tylko dekrety zatwierdzone,

- Uwzglednia¢ plan roczny — jego zaznaczenie powoduje, ze na liscie, dla danego konta, wyswietlany
jest plan roczny, natomiast jego odznaczenie powoduje, ze wyswietlany jest plan zgodny
z ustawieniami okresu kontroli.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
—  Numer — numer konta,
— Nazwa — nazwa konta,
— Nazwa 2 — nazwa 2 konta,
—  Plan kwota Wn — plan budzetu na koncie po stronie Wn,
—  Plan kwota Ma — plan budzetu na koncie po stronie Ma,
—  Zreal. kwota Wn,
—  Zreal. kwota Ma,

—  Przekr. kwota Wn — jedli nastgpito ksiegowanie kwoty wyzszej niz zadeklarowanej wéwczas kwota
jest prezentowana w kolorze czerwonym, jesli kwota zaksiegowana jest nizsza niz planowana
wowczas pojawia sie kwota z wartoscig ujemng,

—  Przekr. kwota Ma - jesli nastgpito ksiegowanie kwoty wyzszej niz zadeklarowanej wéwczas kwota jest
prezentowana w kolorze czerwonym, jedli kwota zaksiegowana jest nizsza niz planowana wdéwczas
pojawia sie kwota z wartoscig ujemna.

4.9.3.3 Zestawienia Ksiegowe
Lista zestawien ksiegowych.

Liste mozna filtrowac wg nastepujgcych kryteriéw:
—  Symbol — symbol zestawienia ksiegowego,

— Nazwa — nazwa zestawienia ksiegowego.

Lista zawiera nastepujgce kolumny:
— Symbol — symbol zestawienia ksiegowego,
— Nazwa — nazwa zestawienia ksiegowego,
— Data obliczenia — data z jakg dane zestawienie zostato wyliczone.

Jedli w systemie Comarch ERP Optima zestawienie ksiegowe zostato przeliczone wdwczas obok symbolu

zestawienia ksiegowego dostepny jest przycisk , po nacisnieciu ktérego wyswietla sie przeliczone zestawienie
wraz z kolumnami oraz pozycjami.
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4.10 Ksiegowosc (dla KPiR)

Menu widoczne gdy firma rozlicza sie na zasadzie Podatkowej Ksiegi Przychoddw i Rozchoddw.
4.10.1 Przychody i koszty

Raport zawiera zaliczki z podziatem na zaliczki na podatki dochodowe i przychody/koszty/dochdd/strata pobrane
z tych zaliczek. Przychody, koszty, dochdd/strata obliczone narastajgco od poczatku roku do miesigca wybranego
w filtrze Rok i Miesigc.

Raport zawiera parametr: ,Uwzglednia¢ dokumenty w buforze” — jezeli zostanie zaznaczony, na liscie pojawig sie
réwniez zaliczki, ktére zostaty policzone ale nie s3 jeszcze zatwierdzone.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
—  Zaliczki — rodzaj zaliczki, zaliczka na: PIT-36, PIT-36L,
—  Wspdlnik — nazwisko i imie wspdlnika,

—  Przychody — suma przychoddw narastajaco od poczatku roku do miesigca wskazanego w sekcji Rok
i Miesigc,

—  Koszty — suma kosztéw narastajgco od poczatku roku do miesigca wskazanego w sekcji Rok i Miesigc,

— Dochéd/Strata — dochdéd narastajgco od poczgtku roku do miesigca wskazanego w sekcji Rok
i Miesigc, strata narastajgco od poczatku roku do miesigca wskazanego w sekcji Rok i Miesigc
wykazywana ze znakiem minus,

— Podatek — nalezny podatek narastajgco od poczatku roku do miesigca wskazanego w sekcji Rok
i Miesigc,

—  Wykresy — po kliknieciu na link wykres wyswietla sie wykres ,Przychody/Koszty w czasie”
przedstawiajgcy nastepujgce wartosci: Przychody, Koszty, Dochdd/Strata, Podatek. Wartosci sg
wyswietlane w poszczegdlnych miesigcach, od poczatku roku kalendarzowego do miesigca
ustawionego w filtrze.

Zaliczki zatwierdzone sg wyswietlane w kolorze czarnym, zaliczki niezatwierdzone (w buforze) w kolorze zielonym.
4.10.2 Ksiega podatkowa
4.10.2.1 Bilans

Bilans aktualny firmy zgodny ze wzorem zawartym w rozporzadzeniu o prowadzeniu Podatkowej Ksiegi
Przychoddéw i Rozchodow.

W raporcie mozna uwzglednic zapisy ksiegowe znajdujgce sie w buforze zaznaczajgc parametr Bufor.

Lista zawiera nastepujgce kolumny:
—  Opis —nazwa pozycji,
—  Wartos$¢ — kwota danej pozycji za miesigc wskazany w sekcji Rok i Miesiac,
— Udziat — udziat danej pozycji w ogdlnej wartosci przychodéw lub wydatkéw,

—  Wartos¢ od stycznia — suma kwot dla danej pozycji narastajgco od poczatku roku do miesigca i roku
wskazanego w sekcji Rok i Miesiac,

— Udziat od stycznia — udziat poszczegdlnych kwot w przychodach i wydatkach biorgc pod uwage sume
kwot od poczatku roku do miesigca i roku wskazanego w sekcji Rok i Miesigc.

4.10.2.2 Zapisy KPiR
Zapisy Podatkowej Ksiegi Przychoddéw i Rozchodow.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteridéw:

— Uwzglednia¢ zapisy w buforze — jezeli zaznaczony — na liscie wyswietlg sie poza zapisami
zatwierdzonymi rowniez zapisy w buforze; jezeli odznaczony — tylko zapisy w buforze,

—  Numer dokumentu,
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— 0d/Do - mozliwo$é zawezenia listy zapisow do takich, ktérych data zdarzenia gospodarczego zawiera
sie w podanym zakresie dat.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
—  LP—liczba porzagdkowa w KPiR,
— Data — data zdarzenia gospodarczego,
— Dokument —numer dokumentu,
— Kontrahent — nazwa kontrahenta,
— Kod kontrahenta,
— Kategoria — opis zapisu,
—  Przychdéd — suma kwot z kolumn przychodéw,

— Rozchdd — suma kwot z kolumn kosztéw.
4.10.2.3 Spis z natury
Lista przeprowadzonych w firmie spisdow z natury (remanentéw).

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:

— 0d/Do - mozliwos$¢ zawezenia listy spisow z natury do takich, ktérych data wykonania zawiera sie
w podanym zakresie dat.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
— Data — data wykonania spisu z natury,
—  Numer — numer spisu,
— Kategoria — opis dokumentu,

—  Wartos$¢ — wartosc spisu z natury.
4.10.3 Ksiega narastajgco
4.10.3.1 Ksiega narastajaco

Raport ksiega narastajgco mozna filtrowac wg nastepujgcych kryteriow:
— Uwzgledniac zapisy w buforze — zapisy ksiegi wprowadzone do bufora,

— 0d/Do - mozliwos¢ zawezenia zapisow ksiegi do okreslonego zakresu dat.

Raport zawiera nastepujace kolumny:
— Rok/Miesigc — rok i miesigc, w jakim znajdujg sie zapisy w KPiR,
—  Sprzedaz towardéw i ustug — kolumna KPiR,
— Pozostate przychody — kolumna KPiR,
— Razem przychéd — suma kolumny Sprzedaz towardw i ustug i Pozostate przychody,
—  Zakup towardéw — kolumna KPiR,
—  Koszty uboczne zakupu — kolumna KPiR,
— Wynagrodzenia — kolumna KPiR,
—  Pozostate wydatki — kolumna KPiR,

— Razem wydatki — suma kolumn Zakup towaréw, Koszty uboczne zakupu, Wynagrodzenia, Pozostate
wydatki.

4.10.3.2 Przychody narastajaco

Raport zostat wyposazony w wykres Przychody narastajaco.

Wykres zostat wyposazony w parametr Pokaz wartos¢ — jesli parametr jest zaznaczony na wykresie pokazuja sie
wartosci przychodéw narastajgco.
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Wykres Przychody narastajgco zawiera tabele z nastepujacymi kolumnami:
— Rok/Miesigc — rok i miesigc, w jakim znajduja sie zapisy dotyczgce przychoddéw w KPiR,
— Sprzedaz towardw i ustug,

—  Pozostate przychody.
4.10.3.3 Koszty narastajaco

Wykres zostat wyposazony w parametr Pokaz wartos¢ — jesli parametr jest zaznaczony na wykresie pokazujg sie
wartosci kosztow narastajgco.

Wykres Koszty narastajgco zawiera tabele z nastepujgcymi kolumnami:
— Rok/Miesigc — rok, miesiagc, w jakim znajduja sie zapisy dotyczace kosztéw w KPiR,
—  Zakup towaréw,
—  Koszty uboczne zakupu,
—  Wynagrodzenia,

—  Pozostate wydatki.
4.10.4 Ksiega wg kategorii
4.10.4.1 Ksiega wg kategorii

Raport mozna filtrowac wg nastepujacych kryteridw:
— Uwzgledniac¢ zapisy w buforze — zapisy ksiegi wprowadzone do bufora,

— 0d/Do - mozliwos¢ zawezenia zapisow ksiegi do okreslonego zakresu dat.

Raport zawiera nastepujgce kolumny:
— Kat. ogdlna — kategoria ogdlna okreslona na zapisie ksiegi,
—  Kat. szczegdtowa — kategoria szczegdtowa okreslona na zapisie ksiegi,
— Sprzedaz towardw i ustug — kolumna KPiR,
—  Pozostate przychody — kolumna KPiR,
—  Zakup towardéw — kolumna KPiR,
—  Koszty uboczne zakupu — kolumna KPiR,
—  Wynagrodzenia — kolumna KPiR,

—  Pozostate wydatki — kolumna KPiR.
4.10.4.2 Przychody wg kategorii

Raport zostat wyposazony w wykres Przychody narastajgco wg kategorii.

Wykres zostat wyposazony w parametr Pokaz wartos¢ — jesli parametr jest zaznaczony na wykresie pokazujg sie
wartosci przychoddéw narastajgco wg kategorii.

Wykres Przychody narastajgco wg kategorii zawiera tabele z nastepujgcymi kolumnami:
—  Kat. szczegétowa — kategoria szczegétowa wybrana na zapisie w ksiedze,
—  Sprzedaz towardw i ustug,

— Pozostate przychody.
4.10.4.3 Koszty wg kategorii

Wykres zostat wyposazony w parametr Pokaz wartos¢ — jesli parametr jest zaznaczony na wykresie pokazuja sie
wartosci kosztow narastajgco wg kategorii.

Wykres Koszty narastajgco zawiera tabele z nastepujgcymi kolumnami:
—  Kat. szczegétowa — kategoria szczegétowa wybrana na zapisie w ksiedze,
—  Zakup towardw,

—  Koszty uboczne zakupu,
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— Wynagrodzenia,

—  Pozostate wydatki.
4.11 Ksiegowosc¢ (Ewidencja ryczattowa)
Menu widoczne gdy rodzaj ksiegowosci zostat ustawiony na Ewidencje ryczattowa.
4.11.1 Przychody i koszty

Raport zawiera zaliczki na podatek ryczattowy.

Raport zawiera parametr: ,Uwzglednia¢ dokumenty w buforze” — jezeli zostanie zaznaczony, na liscie pojawig sie
réwniez zaliczki, ktére zostaty policzone ale nie s3 jeszcze zatwierdzone.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
—  Wspdlnik — nazwisko i imie wspdlnika,
—  Zaliczki — zaliczka na ryczatt,

—  Przychody — suma przychoddw narastajaco od poczatku roku do miesigca wskazanego w sekcji Rok
i Miesigc,

— Koszty — dla ewidencji ryczattowej nie sg wykazywane,
— Dochéd/Strata — dochdd/strata dla ewidencji ryczattowej nie jest wykazywany,

— Podatek — nalezny podatek narastajgco od poczatku roku do miesigca wskazanego w sekcji Rok
i Miesiac,

—  Wykresy — po kliknieciu na link wykres wyswietla sie wykres ,Przychody/Koszty w czasie”
przedstawiajgcy nastepujgce wartosci: Przychody, Koszty, Dochdd/Strata, Podatek. Wartosci sg
wyswietlane w poszczegdlnych miesigcach, od poczatku roku kalendarzowego do miesigca
ustawionego w filtrze.

Zaliczki zatwierdzone sg wyswietlane w kolorze czarnym, zaliczki niezatwierdzone (w buforze) w kolorze zielonym.
4.11.2 Ewidencja ryczaltowa
4.11.2.1 Przychody w miesigcach

Raport przychodéw w poszczegdlnych miesigcach
Raport mozna filtrowac wg nastepujacych kryteridw:

— Uwzglednia¢ zapisy w buforze — jezeli zaznaczony — na liscie wyswietlg sie poza zapisami
zatwierdzonymi rowniez zapisy w buforze; jezeli odznaczony — tylko zapisy w buforze,

— 0d/Do - mozliwo$¢ zawezenia listy zapiséw do takich, ktérych data zdarzenia gospodarczego zawiera
sie w podanym zakresie dat.

Raport zawiera nastepujace kolumny:
— Rok/Miesigc — rok i miesigc, w jakim znajdujg sie zapisy w ewidencji ryczattowej,
—  Stawka 20%(1),
—  Stawka 17%(2),
— Stawka 8,5%(3),
— Stawka 5,5%(4),
—  Stawka 3%(5),
— Suma (1-5), w tej kolumnie sumowane s3 przychody w stawkach 20%; 17%; 8,5%; 5,5%; 3,0%,
—  Stawka 10% (6),
— Suma (1-6), w tej kolumnie sumowane sg przychody w stawkach 20%; 17%; 8,5%; 5,5%; 3,0%,10%.

4.11.2.2 Ewidencja ryczattowa wg stawek

Raport ewidencja ryczattowa wg stawek wraz z wykresem.
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Raport mozna filtrowaé wg nastepujacych kryteriow:

— Uwzglednia¢ zapisy w buforze — jezeli zaznaczony — na liscie wyswietla sie poza zapisami
zatwierdzonymi rowniez zapisy w buforze; jezeli odznaczony — tylko zapisy w buforze,

— 0d/Do - mozliwo$é zawezenia listy zapisow do takich, ktérych data zdarzenia gospodarczego zawiera
sie w podanym zakresie dat,

Kolumny do wykresu sg nastepujace:
—  Stawka 20%(1),
—  Stawka 17%(2),
—  Stawka 8,5%(3),
—  Stawka 5,5%(4),
—  Stawka 3%(5),
— Suma (1-5), w tej kolumnie sumowane sg przychody w stawkach 20%; 17%; 8,5%; 5,5%; 3,0%,
—  Stawka 10% (6),
— Suma (1-6), w tej kolumnie sumowane sg przychody w stawkach 20%; 17%; 8,5%; 5,5%; 3,0%,10%.

4.11.2.3 Ewidencja ryczattowa
Zapisy ewidencji ryczattowej.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:
—  Numer dokumentu,
—  Opis — opis zapisu,
— 0d/Do - mozliwo$é zawezenia listy zapisow do takich, ktérych data zdarzenia gospodarczego zawiera
sie w podanym zakresie dat,

— Uwzglednia¢ zapisy w buforze — jezeli zaznaczony — na liscie wyswietla sie poza zapisami
zatwierdzonymi rowniez zapisy w buforze; jezeli odznaczony — tylko zapisy w buforze.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
— LP —liczba porzadkowa w KPiR,
— Data wpisu — data zdarzenia gospodarczego,
— Data przychodu — data uzyskania przychodu,
—  Numer dokumentu,
—  Przychdéd — suma kwot przychodow,

—  Opis — opis zapisu.
4.12 Rejestr sprzedazy VAT
4.12.1 Rejestry VAT w czasie
Raport wielkosci sprzedazy w poréwnaniu do wartosci historycznych wraz z wykresem.

Raport mozna filtrowac wg nastepujacych kryteridéw:
— W ukfadzie — rozwijalna lista z dostepnymi opcjami: dziennym, miesiecznym, rocznym,

— Poréwnaj z analogicznymi okresami historycznymi, ilo$¢ okreséw (rozwijalna lista z mozliwoscig
wyboru ilosci poréwnywanych okresdw, maksymalnie 5 okreséw). Parametr dostepny przy
wybranym uktadzie miesiecznym. Zaznaczenie parametru powoduje poréwnanie wartosci sprzedazy
w stosunku do analogicznych miesiecy poprzednich lat,

—  Zakres dat Od/Do - mozliwos¢ zawezenia listy faktur do takich, ktérych data wystawienia zawiera sie
w podanym zakresie dat,

—  Pokaz/Oblicz - rozwijalna lista z dostepnymi opcjami: warto$¢ netto, wartos¢ brutto,
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— Narastajgco — parametr dostepny przy wybranym uktadzie dziennym lub miesiecznym. Zaznaczenie
parametru powoduje, ze wartosci w kolejnych okresach zawieraja sume z okresow poprzednich.
Na przyktad: w polu ,0d” mamy date 2009-01-01 w polu ,,Do” 2009-03-31, zaznaczony parametr
Narastajagco woéwczas na wykresie mamy stupek okreslajacy warto$¢ miesigca stycznia, nastepnie
stupek okreslajgcy wartos¢ styczen + luty, nastepnie stupek okreslajacy wartos¢ styczen+luty+marzec.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
— Data,

— Wartos$¢. Przy zaznaczonym parametrze” Pordwnaj z analogicznymi okresami historycznymi, ilo$¢
okreséw” oprocz kolumny wartos¢ pojawiajg sie kolejne kolumny np. Wartosé¢ (1 rok wczesniej),
Wartos¢ (2 lata wczesniej) itd. W zaleznosci od wybranej przez Uzytkownika ilosci okresow
poréwnywanych.

Wykres jest wyposazony w parametry:
—  Pokaz wartosc — jesli parametr jest zaznaczony na wykresie pokazujg sie wartosci,

— Pokaz legende - jesli parametr jest zaznaczony obok wykresu widoczna jest legenda.
4.12.2 Rejestr VAT wg kategorii
Raport faktur w rejestrze sprzedazy VAT wg kategorii wraz z wykresem.

Raport mozna filtrowac wg nastepujacych kryteridw:

— Rejestr — rozwijalna lista z nazwami podrejestréw w ramach rejestru sprzedazy VAT oraz opcj3
wszystkie,

Typ kategorii — rozwijalna lista z dostepnymi opcjami: ogdlne, wszystkie,

Rodzaj kategorii — rozwijalna lista z dostepnymi opcjami: dokumentu, pozycji,

—  Zakres dat Od/Do - mozliwo$¢ zawezenia listy faktur do takich, ktérych data wystawienia zawiera sie
w podanym zakresie dat.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
— Kat. ogdlna — kategoria ogdlna wybrana na fakturze,
— Kategoria szczegétowa kategoria szczegétowa wybrana na fakturze,

— Kwota — kwota netto z faktury w walucie systemowe;j.

Wykres jest wyposazony w parametry:
— Pokaz wartos¢ — jesli parametr jest zaznaczony na wykresie pokazujg sie wartosci,

— Pokaz legende - jesli parametr jest zaznaczony obok wykresu widoczna jest legenda.
4.12.3 Rejestr VAT wg stawek
Raport faktur w rejestrze sprzedazy VAT wg stawek wraz z wykresem.

Raport mozna filtrowac wg nastepujacych kryteridw:

— Rejestr — rozwijalna lista z nazwami podrejestrow w ramach rejestru sprzedazy VAT oraz opcj3
wszystkie,

— 0d/Do - mozliwo$¢ zawezenia listy faktur do takich, ktérych data wystawienia zawiera sie
w podanym zakresie dat.

Lista zawiera nastepujgce kolumny:
— Stawka — stawka wybrana na fakturze,

— Kwota — kwota netto z faktury w walucie systemowe;j.

Wykres jest wyposazony w parametry:

—  Pokaz wartosc — jesli parametr jest zaznaczony na wykresie pokazujg sie wartosci,
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— Pokaz legende - jesli parametr jest zaznaczony obok wykresu widoczna jest legenda.

4.12.4 Rejestry VAT
Lista faktur w rejestrze sprzedazy VAT.
Dokumenty nie zaksiegowane wyswietlane sg w kolorze czarnym, zaksiegowane w kolorze niebieskim.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriow:

— Rejestr — rozwijalna lista z nazwami podrejestrow w ramach rejestru sprzedazy VAT oraz opcja
wszystkie,

— Numer dokumentu — poszukiwany bedzie dokument, ktérego numer zawiera zadany cigg znakow,

—  Wartos¢ brutto — dowolna, réwna(=) zadanej kwocie, wieksza (>), mniejsza (<), rézna (<>) od zadanej
kwoty,

— 0d/Do - mozliwo$¢ zawezenia listy faktur do takich, ktérych data wystawienia zawiera sie
w podanym zakresie dat.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
— Data — data wystawienia faktury,
—  Dokument — numer faktury,
— Stan —,P” dokument pierwotny — wprowadzony recznie; F — dokument przestany z modutu Faktury,
—  Kontrahent — nazwa kontrahenta,
—  Netto, VAT, Brutto — kwoty dokumentu w walucie systemowej.

Ponadto lista zawiera dwie kolumny ukryte — Kod kontrahenta i Rejestr.

4.13 Rejestr zakupow VAT

4.13.1 Rejestry VAT w czasie

Raport wielkosci zakupdw w poréwnaniu do wartosci historycznych wraz z wykresem.

Raport mozna filtrowac wg nastepujacych kryteridw:
— W ukfadzie — rozwijalna lista z dostepnymi opcjami: dziennym, miesiecznym, rocznym,

— Poréwnaj z analogicznymi okresami historycznymi, ilos¢ okreséw (rozwijalna lista z mozliwosciag
wyboru ilosci poréwnywanych okresdw, maksymalnie 5 okreséw). Parametr dostepny przy
wybranym uktadzie miesiecznym. Zaznaczenie parametru powoduje poréwnanie wartosci sprzedazy
w stosunku do analogicznych miesiecy poprzednich lat,

—  Zakres dat Od/Do - mozliwos$¢ zawezenia listy faktur do takich, ktérych data wptywu zawiera sie
w podanym zakresie dat,

—  Pokaz/Oblicz - rozwijalna lista z dostepnymi opcjami: warto$¢ netto, wartosc brutto,

— Narastajgco — parametr dostepny przy wybranym ukfadzie dziennym lub miesiecznym. Zaznaczenie
parametru powoduje, ze wartosci w kolejnych okresach zawierajg sume z okreséw poprzednich. Na
przyktad: w polu ,0d” mamy date 2009-01-01 w polu ,Do” 2009-03-31, zaznaczony parametr
Narastajgco wowczas na wykresie mamy stupek okreslajgcy wartosé miesigca stycznia, nastepnie
stupek okreslajgcy wartos¢ styczen + luty, nastepnie stupek okreslajgcy wartos¢ styczen+luty+marzec.

Lista zawiera nastepujgce kolumny:
— Data,

—  Wartosé. Przy zaznaczonym parametrze Pordwnaj z analogicznymi okresami historycznymi, ilos¢
okresdw oprocz kolumny wartos¢ pojawiajg sie kolejne kolumny np. Wartos¢ (1 rok wczesniej),
Wartos¢ (2 lata wczesniej) itd. W zaleznosci od wybranej przez Uzytkownika ilosci okresow
poréwnywanych.
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Wykres jest wyposazony w parametry:
—  Pokaz wartosc — jesli parametr jest zaznaczony na wykresie pokazujg sie wartosci,

— Pokaz legende - jesli parametr jest zaznaczony obok wykresu widoczna jest legenda.
4.13.2 Rejestr VAT wg kategorii
Raport faktur w rejestrze sprzedazy VAT wg kategorii wraz z wykresem.

Raport mozna filtrowa¢ wg nastepujacych kryteridw:

— Rejestr — rozwijalna lista z nazwami podrejestrow w ramach rejestru zakupéw VAT oraz opcja
wszystkie,

—  Typ kategorii — rozwijalna lista z dostepnymi opcjami: ogdlne, wszystkie,

Rodzaj kategorii — rozwijalna lista z dostepnymi opcjami: dokumentu, pozycji,
0d/Do - mozliwos¢ zawezenia listy faktur do takich, ktérych data wystawienia zawiera sie
w podanym zakresie dat.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
— Kat. ogdlna — kategoria ogdlna wybrana na fakturze,
— Kategoria szczegétowa — kategoria szczegétowa wybrana na fakturze,

—  Kwota — kwota netto z faktury w walucie systemowe;j.

Wykres jest wyposazony w parametry:
— Pokaz wartosc — jesli parametr jest zaznaczony na wykresie pokazujg sie wartosci,

— Pokaz legende - jesli parametr jest zaznaczony obok wykresu widoczna jest legenda.
4.13.3 Rejestr VAT wg stawek
Raport faktur w rejestrze sprzedazy VAT wg stawek wraz z wykresem.

Raport mozna filtrowac wg nastepujacych kryteridw:

— Rejestr — rozwijalna lista z nazwami podrejestrow w ramach rejestru zakupow VAT oraz opcjg
wszystkie,

—  Zakres dat Od/Do - mozliwos¢ zawezenia listy faktur do takich, ktérych data wystawienia zawiera sie
w podanym zakresie dat.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
—  Stawka — stawka wybrana na fakturze,

—  Kwota — kwota netto z faktury w walucie systemowej.

Wykres jest wyposazony w parametry:
— Pokaz wartosc¢ — jesli parametr jest zaznaczony na wykresie pokazujg sie wartosci,

— Pokaz legende - jesli parametr jest zaznaczony obok wykresu widoczna jest legenda.
4.13.4 Rejestry VAT
Lista faktur w rejestrze zakupéw VAT.
Dokumenty nie zaksiegowane wyswietlane sg w kolorze czarnym, zaksiegowane w kolorze niebieskim.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:
— Rejestr — rozwijalna lista z nazwami podrejestrow w ramach rejestru sprzedazy VAT oraz opcjg
wszystkie,

— Numer dokumentu - poszukiwany bedzie dokument, ktérego numer zawiera zadany cigg znakow,
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—  Wartos¢ brutto — dowolna, réwna(=) zadanej kwocie, wieksza (>), mniejsza (<), rézna (<>) od zadanej
kwoty,

— 0d/Do - mozliwos$é zawezenia listy faktur do takich, ktérych data wptywu zawiera sie w podanym
zakresie dat.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
— Data — data wptywu faktury,
—  Dokument — numer faktury,

— Stan -, P” dokument pierwotny — wprowadzony recznie; F — dokument przestany z modutu Faktury,

Kontrahent — nazwa kontrahenta,

Netto, VAT, Brutto — kwoty dokumentu w walucie systemowej.
Ponadto lista zawiera dwie kolumny ukryte — Kod kontrahenta i Rejestr.

4.14 Ewidencja dodatkowa przychodéw
Lista dokumentow zapisanych w ewidencji dodatkowej przychoddéw.
Dokumenty nie zaksiegowane wyswietlane sg w kolorze czarnym, zaksiegowane w kolorze niebieskim.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriow:

— Dokument — numer wewnetrzny dokumentu, poszukiwany bedzie dokument, ktérego numer zawiera
zadany cigg znakdw,

— Rejestr - rozwijalna lista z nazwami podrejestrow w ramach ewidencji dodatkowej przychodéw oraz
opcjg wszystkie,

— 0d/Do - mozliwo$¢ zawezenia listy faktur do takich, ktorych data zapisu zawiera sie w podanym
zakresie dat.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
— Data — data zapisu,

—  Dokument — jesli na dokumencie zostat uzupetniony numer obcy to pokazywany jest w tej kolumnie,
jesli nie zostat uzupetniony pokazywany jest numer wewnetrzny dokumentu,

— Kontrahent — nazwa kontrahenta,
—  Waluta — waluta dokumentu,
— Kwota — kwota w walucie dokumentu.

Ponadto lista zawiera kolumne ukrytg — Kod kontrahenta.

4.15 Ewidencja dodatkowa kosztow

Lista dokumentow zapisanych w ewidencji dodatkowe]j kosztow.

Dokumenty nie zaksiegowane wyswietlane sg w kolorze czarnym, zaksiegowane w kolorze niebieskim.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:

— Dokument — numer wewnetrzny dokumentu, poszukiwany bedzie dokument, ktérego numer zawiera
zadany cigg znakoéw,

— Rejestr - rozwijalna lista z nazwami podrejestrow w ramach ewidencji dodatkowej kosztéw oraz
opcja wszystkie,

— 0d/Do - mozliwo$¢ zawezenia listy faktur do takich, ktérych data zapisu zawiera sie w podanym
zakresie dat.

Lista zawiera nastepujgce kolumny:

— Data — data zapisu,
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—  Dokument — jesli na dokumencie zostat uzupetniony numer obcy to pokazywany jest w tej kolumnie,
jesli nie zostat uzupetniony pokazywany jest numer wewnetrzny dokumentu,

—  Kontrahent — nazwa kontrahenta,
—  Waluta — waluta dokumentu,
—  Kwota — kwota w walucie dokumentu.

Ponadto lista zawiera kolumne ukrytg — Kod kontrahenta.

4.16 Samochody
4.16.1 Ewidencja samochodéow
Lista samochodow wiascicieli i pracownikdw wykorzystywanych do celéw stuzbowych.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriow:

— Rejestracja — numer rejestracyjny samochodu, poszukiwany bedzie samochdd, ktérego numer
zaczyna sie od zadanego ciggu znakow. Istnieje takze mozliwos¢ wyszukania na zasadzie zawiera
poprzez wpisanie czeSci numeru i znaku %.

— Marka — marka samochodu.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
— Rejestracja — numer rejestracyjny,
—  Marka — marka samochodu,
—  Pojemnos¢ - pojemnosc silnika w centymetrach szesciennych (ccm),
— Dysponent — wtasciciel, dysponent samochodu,

— Uwagi — uwagi, informacje dodatkowe na temat samochodu.
4.16.2 Trasy
Lista tras.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriow:
— Kod —kod, nazwa skrécona trasy,
—  Cel wyjazdu,
— Trasa — opis trasy przejazdu,

— Odlegtos¢ - dowolna, rowna(=) zadanej kwocie, wieksza (>), mniejsza (<), rézna (<>) od zadanej
kwoty.

Lista zawiera nastepujgce kolumny:
— Kod - kod, nazwa skrdécona trasy,
— Trasa — opis trasy przejazdu,
—  Cel,
— Odlegtosc.

4.16.3 Przejazdy

Liste mozna filtrowac wg nastepujgcych kryteriéw:

— Rejestracja — lista rozwijana z dostepnymi samochodami wg ich numerdw rejestracyjnych, lista
zawiera tylko samochody, ktérych dysponentami sg wtasciciele firmy,

— 0d/Do - mozliwo$¢ zawezenia listy dokumentéw do takich, ktérych data zapisu zawiera sie
w podanym zakresie dat.

Lista zawiera nastepujgce kolumny:

— Data — data wyjazdu,
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— Odlegtosc,

—  Cel wyjazdu,
— Trasa - opis trasy przejazdu,

—  Wartosé.
4.16.4 Koszty

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:

— Rejestracja — lista rozwijana z dostepnymi samochodami wg ich numeréw rejestracyjnych, lista
zawiera tylko samochody, ktdrych dysponentami sg wtasciciele firmy,

— 0d/Do - mozliwo$¢ zawezenia listy dokumentéw do takich, ktérych data zapisu zawiera sie
w podanym zakresie dat.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
— Rejestracja — numer rejestracyjny samochodu,
— Data — data zapisu,
—  Nrdokumentu — numer dokumentu kosztowego,
—  Opis — opis kosztu,

—  Wartos¢.
4.16.5 Rozliczenie
Rozliczenie samochodow prywatnych wiascicieli firmy wykorzystywanych do celéw stuzbowych.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:

— Rejestracja — lista rozwijana z dostepnymi samochodami wg ich numerdéw rejestracyjnych, lista
zawiera tylko samochody, ktérych dysponentami sg wtasciciele firmy,

— 0d/Do - mozliwo$¢ zawezenia listy dokumentéw do takich, ktérych data zapisu zawiera sie
w podanym zakresie dat.

Lista zawiera nastepujace kolumny:

—  Rok/Miesigc — rok i miesigc rozliczenia,

Przejazdy — kwota wynikajgca z przejazdow,

Rachunki — kwota wynikajgca z rachunkdéw,

—  Koszt ksiegowy — kwota do zaksiegowania w koszty.
4.17 Srodki trwate
4.17.1 Ewidencja ST
Lista srodkéw trwatych.
Srodki trwate w uzyciu wyswietlane sg w kolorze czarnym. Zbyte i zlikwidowane w kolorze czerwonym.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:
—  Typ - rozwijalna lista z dostepnymi opcjami: Srodki trwate, WNIP,

— Nazwa — nazwa Srodka trwatego, filtr dziata na zasadzie zawiera czyli umozliwia wyszukanie poprzez
wpisanie czesci nazwy,

— Nrinwent - numer inwentarzowy, poszukiwany bedzie srodek trwaty, ktérego numer inwentarzowy
jest zgodny z zadanym ciggiem znakow,

—  Grupa - rozwijalna lista z mozliwoscig wyboru grupy Srodka trwatego oraz opcjg wszystkie,

— 0d/Do - mozliwos¢ zawezenia listy sSrodkéw trwatych do takich, ktérych data zakupu zawiera sie
w podanym zakresie dat.
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— Amortyzacja — rozwijalna lista z dostepnymi opcjami: bilansowa, kosztowa,

—  Wartos¢ zakupu - dowolna, réwna(=) zadanej kwocie, wieksza (>), mniejsza (<), rézna (<>) od zadanej
kwoty,

—  Wartos¢ netto - dowolna, réwna(=) zadanej kwocie, wieksza (>), mniejsza (<), rézna (<>) od zadanej
kwoty,

Lista zawiera nastepujace kolumny:
— Nazwa - nazwa $rodka trwatego,
— Nrinwent. - numer inwentarzowy,
—  KST— numer Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,
— Grupa — grupa srodka trwatego,
— Data przyjecia — data przyjecia sSrodka trwatego do uzywania,
— Data likwidacji — data likwidacji lub zbycia srodka trwatego,
—  Wartosc¢ zakupu,
—  Zwiekszenia wartosci,
—  Zmniejszenia wartosci,
— Odpisy narastajqco,
—  Wartos¢ netto,

Ponadto lista zawiera dwie kolumny ukryte: Ulga i Wartos¢ biezgca brutto.
4.17.2 Dokumenty ST
Lista dokumentow srodkow trwatych takich jak: otrzymanie srodka trwatego, amortyzacja, ulepszenie, likwidacja.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:
—  Typ —rozwijalna lista z dostepnymi opcjami: Srodki trwate, WNIP,
— Amortyzacja — rozwijalna lista z dostepnymi opcjami: bilansowa, kosztowa,

— Dokument — numer dokumentu, poszukiwany bedzie dokument, ktérego numer zaczyna sie od
zadanego ciggu znakow,

—  Grupa — rozwijalna lista z mozliwoscig wyboru grupy srodka trwatego oraz opcjg wszystkie,

— Nazwa — nazwa Srodka trwatego, filtr dziata na zasadzie zawiera czyli umozliwia wyszukanie poprzez
wpisanie czesci nazwy,

— Nr inwent — numer inwentarzowy $rodka trwatego, poszukiwany bedzie dokument, ktérego numer
inwentarzowy zaczyna sie od zadanego ciggu znakow,

— 0d/Do - mozliwo$¢ zawezenia listy dokumentéow do takich, ktorych data zawiera sie w podanym
zakresie dat.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
—  Dokument — numer dokumentu,
— Data operacji — data dokumentu,
— Nazwa — nazwa $rodka trwatego,
—  Nrinwent. — numer inwentarzowy srodka trwatego,
— Grupa — grupa srodka trwatego,
—  Zmiana wartosci,

— Amortyzacja.
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4.17.3 Ewidencja wyposazenia

Lista przedmiotdw znajdujgcych sie na wyposazeniu.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:

Nazwa — nazwa elementu wyposazenia, filtr dziata na zasadzie zawiera czyli umozliwia wyszukanie
poprzez wpisanie czesci nazwy,

Nr inwent — numer inwentarzowy, poszukiwany bedzie przedmiot wyposazenia, ktérego numer
inwentarzowy jest zgodny z zadanym ciggiem znakdw,

0d/Do - mozliwos$¢ zawezenia listy przedmiotdw wyposazenia do takich, ktérych data zakupu
zawiera sie w podanym zakresie dat.

Wartos¢ zakupu - dowolna, réwna(=) zadanej kwocie, wieksza (>), mniejsza (<), rézna (<>) od zadanej
kwoty; kwote nalezy wpisa¢ z kropka jako separatorem liczb dziesigtnych.

Lista zawiera nastepujace kolumny:

Nazwa - nazwa elementu wyposazenia,
Nr inwent. - numer inwentarzowy,
Data zakupu,

llos¢,

Jm — jednostka miary,

Wartosc¢ zakupu.

4.17.4 ST wg atrybutow

Lista srodkow trwatych wg przypisanych atrybutow.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:

Typ - rozwijalna lista z dostepnymi opcjami: Srodki trwate, WNIP,
Atrybut — rozwijalna lista pozwalajgca wybraé konkretny kod atrybutu oraz z opcjg wszystkie,

Nazwa — nazwa Srodka trwatego, filtr dziata na zasadzie zawiera czyli umozliwia wyszukanie poprzez
wpisanie czesci nazwy,

Numer inwent — numer inwentarzowy, poszukiwany bedzie Srodek trwaty, ktdrego numer
inwentarzowy jest zgodny z zadanym ciggiem znakdw,

Amortyzacja — rozwijalna lista z dostepnymi opcjami: bilansowa, kosztowa,

Wartos$¢ netto - dowolna, réwna(=) zadanej kwocie, wieksza (>), mniejsza (<), rézna (<>) od zadanej
kwoty,
Wartos$¢ zakupu - dowolna, réwna(=) zadanej kwocie, wieksza (>), mniejsza (<), ré6zna (<>) od zadanej
kwoty,
Wartosc atrybutu — rozwijalna lista z mozliwoscia wyboru wartosci przypisanych do atrybutu; pole

pojawia sie jesli w polu atrybut zostat wybrany konkretny kod atrybutu, przy wybranej opcji
wszystkie pole jest niewidoczne.

Lista zawiera nastepujgce kolumny:

Nazwa - nazwa Srodka trwatego,

Nr inwent. - numer inwentarzowy,

KST — numer Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,

Data przyjecia — data przyjecia srodka trwatego do uzywania,
Data likwidacji — data likwidacji lub zbycia srodka trwatego,
Wartosc¢ zakupu,

Zwiekszenia wartosci,

Zmniejszenia wartosci,

Odpisy narastajaco,
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Wartos¢ netto,
Nazwa atrybutu — kod atrybutu,
Wartosc atrybutu.

Ponadto lista zawiera dwie kolumny ukryte: Ulga i Wartos¢ biezgca brutto.

4.17.5 Wyposazenie wg atrybutéow

Lista przedmiotdw znajdujgcych sie na wyposazeniu wg przypisanego atrybutu.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:

Nazwa — nazwa elementu wyposazenia, filtr dziata na zasadzie zawiera czyli umozliwia wyszukanie
poprzez wpisanie czesci nazwy,

Nr inwent — numer inwentarzowy, poszukiwany bedzie przedmiot wyposazenia, ktérego numer
inwentarzowy jest zgodny z zadanym ciggiem znakow,

Data zakupu,

Wartos$¢ zakupu - dowolna, réwna(=) zadanej kwocie, wieksza (>), mniejsza (<), rézna (<>) od zadanej
kwoty,

Atrybut — rozwijalna lista pozwalajgca wybraé konkretny kod atrybutu oraz z opcjg wszystkie,

Wartos¢ atrybutu - rozwijalna lista z mozliwoscig wyboru wartosci przypisanych do atrybutu; pole
pojawia sie jesli w polu atrybut zostat wybrany konkretny kod atrybutu, przy wybranej opcji
wszystkie pole jest niewidoczne.

Lista zawiera nastepujace kolumny:

Nazwa - nazwa elementu wyposazenia,
Nr inwent. - numer inwentarzowy,
Data zakupu,

llos¢,

Jm — jednostka miary,

Nazwa atrybutu — kod atrybutu,
Wartos¢ atrybutu.

4,18 Handel

4.18.1 Dokumenty handlowe

4.18.1.1 Faktury sprzedazy

Lista faktur sprzedazy wystawionych w module Faktury.

Faktury niezatwierdzone (w buforze) wyswietlane sg w kolorze zielonym. Zatwierdzone w czarnym. Anulowane
w czerwonym. Zaksiegowane do Rejestru VAT w kolorze niebieskim.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:

Kontrahent — nazwa kontrahenta,

Nr dokumentu — numer faktury, poszukiwany bedzie dokument, ktérego numer zaczyna sie od
zadanego ciggu znakow,

Miasto — miasto kontrahenta,

Data sprzedazy (data wystawienia z dokumentu) Od/Do - mozliwo$¢ zawezenia listy faktur do takich,
ktérych data sprzedazy zawiera sie w podanym zakresie dat,

Uwzglednic¢ faktury w buforze — jezeli parametr zostanie zaznaczony — na liscie wyswietlg sie rowniez
faktury w buforze, jezeli bedzie odznaczony — tylko zatwierdzone,

Magazyn — rozwijalna lista pozwalajaca wybraé konkretny symbol magazynu, na ktéry wystawiono
dokument oraz wszystkie,
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— Kategoria — kategoria uzyta na dokumencie,
— Dokumenty — parametr stuzacy do filtrowania dokumentéw rozliczonych i nierozliczonych,

—  Warto$¢ netto/ Wartos¢ brutto - dowolna, réwna(=) zadanej kwocie, wieksza (>), mniejsza (<), rézna
(<>) od zadanej kwoty; kwote mozna wpisa¢ z kropka lub przecinkiem jako separatorem liczb
dziesietnych,

Domyslnie na liscie wyswietlane sg nastepujace kolumny :
—  Dokument — numer faktury,

—  Status — status dokumentu: (brak) — dokument niepowigzany z innymi dokumentami, PA — dokument
powigzany z Paragonem, WZ — dokument powigzany z Wydaniem Zewnetrznym, RO — dokument
powigzany z Rezerwacjg Odbiorcy, WK — dokument powigzany z Wydaniem Kaucji, ZL- faktura
zaliczkowa, V — dokument przestany do rejestru VAT, F — dokument zafiskalizowany, #F — dokument
niezafiskalizowany z przyczyn technicznych, In — dokument uwzgledniony w Deklaracji Intrastat, E —
dokument wyeksportowany,

— Data sprzedazy — data sprzedazy,

— Magazyn — symbol magazynu, na ktéry wystawiono dokument,
— Kategoria — kategoria dokumentu,

— Kontrahent — nazwa kontrahenta,

— Miasto — miasto kontrahenta,

— Netto, Brutto — wartosci netto/brutto dokumentu w walucie systemowe;.

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ wyswietlenia na liscie nastepujacych kolumn:
— Data wystawienia — data wystawienia,
— Kod kontrahenta — kod kontrahenta,
—  Odbiorca — nazwa odbiorcy,

— Miasto odb. — miasto odbiorcy,

— VAT - kwota VAT dokumentu,

—  Waluta — waluta dokumentu,

— Rabat —rabat dla dokumentu (w %),
—  Termin pfatnosci — termin ptatnosci,
—  Forma pt. — forma ptatnosci,

—  Zapfacono - zaptacono,

— Pozostaje — pozostaje do zaptaty,

— Netto wal. — wartos$¢ netto w walucie (jezeli dokument wystawiony jest w walucie systemowej jest to
ta sama warto$¢ co wartosé¢ w kolumnie Netto),

—  Brutto wal. — wartos¢ brutto w walucie (jezeli dokument wystawiony jest w walucie systemowej jest
to ta sama wartos$¢ co wartos¢ w kolumnie Brutto),

— VAT wal. — kwota VAT w walucie,
—  Kurs — kursu waluty dokumentu,

—  Opiekun — opiekun przypisany do dokumentu (Imie i Nazwisko Pracownika).
4.18.1.2 Paragony
Lista paragondw wystawionych w module Faktury.

Paragony niezatwierdzone (w buforze) wyswietlane sg w kolorze zielonym. Zatwierdzone w czarnym. Anulowane
w czerwonym. Zaksiegowane do Rejestru VAT w kolorze niebieskim.

Liste mozna filtrowac wg nastepujgcych kryteriéw:
— Kontrahent — nazwa kontrahenta,

— Nr dokumentu — numer paragonu, poszukiwany bedzie dokument, ktérego numer zaczyna sie od
zadanego ciggu znakow,
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— Data sprzedazy (data wystawienia z dokumentu) Od/Do - mozliwos$¢ zawezenia listy paragonéw do
takich, ktorych data sprzedazy zawiera sie w podanym zakresie dat.

— Miasto — miasto kontrahenta,

— Magazyn — rozwijalna lista pozwalajaca wybraé konkretny symbol magazynu, na ktéry wystawiono
dokument oraz wszystkie,

— Dokumenty — parametr stuzacy do filtrowania dokumentéw rozliczonych i nierozliczonych,

— Uwzgledni¢ paragony w buforze — jezeli parametr zostanie zaznaczony — na liscie wyswietlg sie
rowniez paragony w buforze, jezeli bedzie odznaczony — tylko zatwierdzone,

—  Wartos¢ brutto — dowolna, rowna(=) zadanej kwocie, wieksza (>), mniejsza (<), rézna (<>) od zadanej
kwoty; kwote mozna wpisac z kropka lub przecinkiem jako separatorem liczb dziesietnych,

— Kategoria - kategoria dokumentu.

Domyslnie na liscie wyswietlane sg nastepujace kolumny :
— Dokument — numer paragonu,

—  Status — status dokumentu: (brak) — dokument niepowigzany z innymi dokumentami, FA — dokument
powigzany z Fakturg Sprzedazy, WZ — dokument powigzany z Wydaniem Zewnetrznym, RO -
dokument powigzany z Rezerwacjg Odbiorcy, X — dokument powigzany z Tax Free, V — dokument
przestany do rejestru VAT, F — dokument zafiskalizowany, #F — dokument niezafiskalizowany
z przyczyn technicznych, E — dokument wyeksportowany,

— Data sprzedazy — data sprzedazy paragonu,

— Magazyn — symbol magazynu, na ktéry wystawiono dokument,
—  Kategoria — kategoria dokumentu,

— Kontrahent — nazwa kontrahenta,

— Miasto — miasto kontrahenta,

— Netto, Brutto — wartosci netto/brutto dokumentu w walucie systemowe;.

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ wyswietlenia na liscie nastepujacych kolumn:
— Data wystawienia — data wystawienia,
— Kod kontrahenta — kod kontrahenta,
— Odbiorca — nazwa odbiorcy,

— Miasto odb. — miasto odbiorcy,

— VAT - kwota VAT dokumentu,

—  Waluta — waluta dokumentu,

— Rabat —rabat dla dokumentu (w %),
—  Termin pfatnosci — termin ptatnosci,
—  Forma pt. — forma ptatnosci,

—  Zaptacono — zaptacono,

— Pozostaje — pozostaje do zaptaty.
4.18.1.3 Faktury zakupu
Lista faktur zakupu wprowadzonych w module Faktury.

Faktury niezatwierdzone (w buforze) wyswietlane sg w kolorze zielonym. Zatwierdzone w czarnym. Anulowane
w czerwonym. Zaksiegowane do Rejestru VAT w kolorze niebieskim.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:
— Kontrahent — nazwa kontrahenta,

—  Nr dokumentu — numer faktury zakupu, poszukiwany bedzie dokument, ktérego numer zaczyna sie
od zadanego ciggu znakéw,

—  Miasto — miasto kontrahenta,
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— Data wystawienia (data wptywu z dokumentu) Od/Do - mozliwos¢ zawezenia listy faktur zakupu do
takich, ktérych data wystawienia zawiera sie w podanym zakresie dat.

— Uwzgledni¢ faktury w buforze — jezeli parametr zostanie zaznaczony — na liscie wyswietlg sie rowniez
faktury w buforze, jezeli bedzie odznaczony — tylko zatwierdzone,

— Magazyn — rozwijalna lista pozwalajaca wybraé konkretny symbol magazynu, na ktéry wystawiono
dokument oraz wszystkie,

— Kategoria - kategoria dokumentu,
— Dokumenty — parametr stuzgcy do filtrowania dokumentéw rozliczonych i nierozliczonych,

—  Wartos¢ netto/ brutto — dowolna, réwna(=) zadanej kwocie, wieksza (>), mniejsza (<), rézna (<>) od
zadanej kwoty; kwote mozna wpisac z kropka lub przecinkiem jako separatorem liczb dziesietnych.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
—  Dokument — numer faktury,

—  Status — status dokumentu: (brak) — dokument niepowigzany z innymi dokumentami, PZ — dokument
powigzany z Przyjeciem Zewnetrznym, ZD — dokument powigzany z Zamdwieniem Dostawcy, RR —
dokument powigzany z Fakturg Zakupu od Rolnika Ryczattowego, PK — dokument powigzany
z Przyjeciem Kaucji, W — dokument powigzany z Fakturg Wewnetrzng, V — dokument przestany do
rejestru VAT, In — dokument uwzgledniony w Deklaracji Intrastat, E — dokument wyeksportowany,

—  Data wptywu — data wptywu faktury,

— Magazyn — symbol magazynu, na ktéry wystawiono dokument,
— Kategoria — kategoria dokumentu,

— Kontrahent — nazwa kontrahenta,

—  Forma pt. — forma ptatnosci,

— Miasto — miasto kontrahenta,

— Netto, Brutto — kwoty faktury w walucie systemowej.

Dodatkowo istnieje mozliwos$¢ wyswietlenia na liscie nastepujacych kolumn:
— Dokument zrédt. — dokument Zrodtowy,
— Data wystawienia — data wystawienia,
— Data zakupu — data zakupu,

— Kod kontrahenta — kod kontrahenta,
— Nadawca — Nadawca,

— Miasto nad. — Miasto nadawcy,

— VAT - kwota VAT dokumentu,

—  Waluta — waluta dokumentu,

— Rabat —rabat dla dokumentu (w %),
—  Termin —termin ptatnosci,

—  Zapfacono - zaptacono,

— Pozostaje — pozostaje do zaptaty,

— Netto wal. — wartos$¢ netto w walucie (jezeli dokument wystawiony jest w walucie systemowej jest to
ta sama warto$¢ co wartos¢ w kolumnie Netto),

—  Brutto wal. — wartos¢ brutto w walucie (jezeli dokument wystawiony jest w walucie systemowej jest
to ta sama wartos$¢ co wartos¢ w kolumnie Brutto),

— VAT wal. — kwota VAT w walucie,

—  Kurs — kursu waluty dokumentu,

Opiekun - opiekun przypisany do dokumentu (Imie i Nazwisko Pracownika).
4.18.1.4 Rezerwacje odbiorcy

Lista rezerwacji odbiorcéw wystawionych w module Faktury.
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Rezerwacje niezatwierdzone (w buforze) wyswietlane sg w kolorze zielonym. Zatwierdzone w czarnym. Anulowane
w czerwonym.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:
— Kontrahent — nazwa kontrahenta,

— Nr dokumentu — numer rezerwacji, poszukiwany bedzie dokument, ktérego numer zaczyna sie od
zadanego ciggu znakow,

— Miasto — miasto kontrahenta,

— Data wystawienia Od/Do - mozliwo$¢ zawezenia listy rezerwacji do takich, ktérych data wystawienia
zawiera sie w podanym zakresie dat,

— Termin rezerwacji - od/do - mozliwos$¢ zawezenia listy rezerwacji do takich, ktérych termin rezerwacji
zawiera sie w podanym zakresie dat,

— Uwzgledni¢ dokumenty w buforze — jezeli parametr zostanie zaznaczony — na liscie wyswietlg sie
rowniez rezerwacje w buforze, jezeli bedzie odznaczony — tylko zatwierdzone,

— Magazyn - rozwijalna lista pozwalajgca wybraé konkretny symbol magazynu, na ktéry wystawiono
dokument oraz wszystkie,

—  Kategoria — kategoria dokumentu,
—  Stan — parametr stuzacy do filtrowania rezerwacji zrealizowanych, w realizacji, zamknietych,

— Uwzglednic¢ rezerwacje przeterminowane — w przypadku kiedy parametr jest zaznaczony dodatkowo
na liscie widoczne sg dokumenty, dla ktérych termin rezerwacji juz minat. Rezerwacje o statusie
Zrealizowano iZamknieto wyswietlajg sie zawsze niezaleznie od zaznaczenia/odznaczenia
parametru.

—  Wartos¢ netto/ brutto — dowolna, réwna(=) zadanej kwocie, wieksza (>), mniejsza (<), rézna (<>) od
zadanej kwoty; kwote nalezy wpisac z kropka lub przecinkiem jako separatorem liczb dziesietnych,

Lista zawiera nastepujace kolumny:
—  Dokument — numer rezerwacji,

— Status — wyswietlana jest informacja ostanie realizacji rezerwacji, (brak) - dokument
niezrealizowany, Zrealizowano - dokument w catosci przeksztatcony, W realizacji - dokument,
ktérego cze$¢ towaru zostata przeniesiona na dokumenty wynikowe, Zamknieto - dokument
niezrealizowany, zrealizowany czesciowo lub tez zrealizowany catkowicie, nieprzeznaczony do dalszej
realizacji,

— Termin rezerwacji — termin rezerwacji,

— Magazyn — symbol magazynu, na ktéry wystawiono dokument,
— Kategoria — kategoria dokumentu,

— Kontrahent — nazwa kontrahenta,

— Miasto — miasto kontrahenta,

— Netto, Brutto — kwoty rezerwacji w walucie systemowe;j.

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ wyswietlenia na liscie nastepujacych kolumn:
— Nr zamoéwienia — numer zamowienia,
— Data wystawienia — data wystawienia,
— Kod kontrahenta — kod kontrahenta,
— Odbiorca — nazwa odbiorcy,
— Miasto odb. — miasto odbiorcy,
— VAT - kwota VAT dokumentu,
—  Waluta — waluta dokumentu,
— Rabat —rabat dla dokumentu (w %),
—  Termin ptatnosci — termin ptatnosci,

—  Forma pt. — forma ptatnosci,
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— Netto wal. — wartos¢ netto w walucie (jezeli dokument wystawiony jest w walucie systemowej jest to
ta sama wartos¢ co wartos¢ w kolumnie Netto),

—  Brutto wal. — warto$¢ brutto w walucie (jezeli dokument wystawiony jest w walucie systemowe;j jest
to ta sama wartos¢ co wartos¢ w kolumnie Brutto),

— VAT wal. — kwota VAT w walucie,

—  Kurs — kursu waluty dokumentu.
4.18.1.5 Zamoéwienia u dostawcy

Lista zamoéwien u dostawcow wystawionych w module Faktury.

Zamowienia niezatwierdzone (w buforze) wyswietlane s3 w kolorze zielonym. Zatwierdzone w czarnym.
Anulowane w czerwonym.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteridw:
— Kontrahent — nazwa kontrahenta,

— Nr dokumentu — numer zamédwienia, poszukiwany bedzie dokument, ktédrego numer zaczyna sie od
zadanego ciggu znakow,

— Miasto — miasto kontrahenta,

— Data wystawienia Od/Do - mozliwo$¢ zawezenia listy zamodwien do takich, ktérych data wystawienia
zawiera sie w podanym zakresie dat,

—  Termin dostawy - Od/Do - mozliwos$¢ zawezenia listy zamowien do takich, ktorych termin dostawy
zawiera sie w podanym zakresie dat,

— Uwzgledni¢ dokumenty w buforze — jezeli parametr zostanie zaznaczony — na liscie wyswietlg sie
rowniez zamowienia w buforze, jezeli bedzie odznaczony — tylko zatwierdzone,

— Magazyn - rozwijalna lista pozwalajgca wybraé konkretny symbol magazynu, na ktéry wystawiono
dokument oraz wszystkie,

—  Kategoria — kategoria dokumentu,
— Stan — parametr stuzacy do filtrowania zamdwien zrealizowanych, w realizacji, zamknietych,

— Uwzgledni¢ zamdwienia przeterminowane - w przypadku kiedy parametr jest zaznaczony dodatkowo
na liscie widoczne sg dokumenty, dla ktorych termin dostawy juz minat. Zamdwienia o statusie
Zrealizowano iZamknieto wyswietlajg sie zawsze niezaleznie od zaznaczenia/odznaczenia
parametru.

—  Wartos¢ netto/ brutto — dowolna, réwna(=) zadanej kwocie, wieksza (>), mniejsza (<), rézna (<>) od
zadanej kwoty; kwote nalezy wpisac z kropka lub przecinkiem jako separatorem liczb dziesietnych,

Lista zawiera nastepujgce kolumny:
— Dokument — numer zamdwienia,

— Status — wyswietlana jest informacja o stanie realizacji zamdwienia, (brak) - dokument
niezrealizowany, Zrealizowano - dokument w catosci przeksztatcony, W realizacji - dokument,
ktorego cze$¢ towaru zostata przeniesiona na dokumenty wynikowe, Zamknieto - dokument
niezrealizowany, zrealizowany czesciowo lub tez zrealizowany catkowicie, nieprzeznaczony do dalszej
realizacji,

—  Termin dostawy — termin dostawy,

— Magazyn — kod magazynu, na ktéry wystawiono dokument,
— Kategoria — kategoria dokumentu,

— Kontrahent — nazwa kontrahenta,

— Miasto — miasto kontrahenta,

— Netto, Brutto — kwoty zamowienia w walucie systemowej.

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ wyswietlenia na liscie nastepujgcych kolumn:
— Data wystawienia — data wystawienia,

— Kod kontrahenta — kod kontrahenta,
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Dostawca — nazwa dostawcy,
Miasto dost. — miasto dostawcy,
VAT — kwota VAT dokumentu,
Waluta — waluta dokumentu,

Rabat — rabat dla dokumentu (w %),
Termin ptatnosci — termin ptatnosci,
Forma pt. — forma ptatnosci,

Netto wal. — warto$é netto w walucie (jezeli dokument wystawiony jest w walucie systemowej jest to
ta sama wartos¢ co wartosé¢ w kolumnie Netto),

Brutto wal. — wartos¢ brutto w walucie (jezeli dokument wystawiony jest w walucie systemowej jest
to ta sama wartos¢ co warto$¢ w kolumnie Brutto),

VAT wal. — kwota VAT w walucie,

Kurs — kursu waluty dokumentu.

4.18.2 Dokumenty magazynowe

4.18.2.1 Wydania zewnetrzne

Lista wydan zewnetrznych wprowadzonych w module Magazyn.

Wydania zewnetrzne niezatwierdzone (w buforze) wyswietlane sg w kolorze zielonym. Zatwierdzone w czarnym.
Anulowane w czerwonym. Zaksiegowane do Rejestru VAT w kolorze niebieskim.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteridw:

Kontrahent — nazwa kontrahenta,

Nr dokumentu — numer wydania zewnetrznego, poszukiwany bedzie dokument, ktérego numer
zaczyna sie od zadanego ciggu znakow,

Data wystawienia (data wydania z dokumentu) Od/Do - mozliwos¢ zawezenia listy wydan
zewnetrznych do takich, ktérych data wystawienia zawiera sie w podanym zakresie dat,

Miasto — miasto kontrahenta,

Magazyn — rozwijalna lista pozwalajaca wybraé konkretny symbol magazynu, na ktéry wystawiono
dokument oraz wszystkie,

Kategoria - kategoria dokumentu,

Uwzgledni¢ dokumenty w buforze — jezeli parametr zostanie zaznaczony — na liscie wyswietlg sie
réwniez wydania zewnetrzne w buforze, jezeli bedzie odznaczony — tylko zatwierdzone,

Wartos¢ netto — dowolna, rowna(=) zadanej kwocie, wieksza (>), mniejsza (<), rézna (<>) od zadanej
kwoty; kwote mozna wpisac z kropka lub przecinkiem jako separatorem liczb dziesietnych,

Wartos$¢ zakupu - dowolna, réwna(=) zadanej kwocie, wieksza (>), mniejsza (<), r6zna (<>) od zadanej
kwoty; kwote mozna wpisac z kropka lub przecinkiem jako separatorem liczb dziesietnych,

Lista zawiera nastepujgce kolumny:

Dokument — numer wydania zewnetrznego,

Status — status dokumentu: (brak) — dokument niepowigzany z innymi dokumentami, FA — dokument
powigzany z Fakturg Sprzedazy, PA — dokument powigzany z Paragonem, RO — dokument powigzany
z Rezerwacja Odbiorcy, PF — dokument powigzany z Fakturg Proforma, In — dokument uwzgledniony
w Deklaracji Intrastat, E — dokument wyeksportowany,

Data wydania — data wydania,

Magazyn — kod magazynu, na ktéry wystawiono dokument,
Kategoria — kategoria dokumentu,

Kontrahent — nazwa kontrahenta,

Miasto — miasto kontrahenta,

Netto — wartos¢ netto dokumentu w walucie systemowej,
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—  Brutto — wartosc¢ brutto dokumentu w walucie systemowe,

—  Koszt — wartosc¢ kosztu zakupu.

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ wyswietlenia na liscie nastepujacych kolumn:
— Data wys. — data wystawienia
— Kod kontrahenta — kod kontrahenta,
— Odbiorca — nazwa odbiorcy,
— Miasto odb. — miasto odbiorcy,
— VAT - kwota VAT dokumentu,
—  Waluta — waluta dokumentu,
— Rabat - rabat dla dokumentu (w %),

— Netto wal. — wartos¢ netto w walucie (jezeli dokument wystawiony jest w walucie systemowej jest to
ta sama wartos¢ co wartos¢ w kolumnie Netto),

—  Brutto wal. — warto$¢ brutto w walucie (jezeli dokument wystawiony jest w walucie systemowe;j jest
to ta sama warto$¢ co wartos¢ w kolumnie Brutto),

— VAT wal. — kwota VAT w walucie,

—  Kurs — kursu waluty dokumentu.
4.18.2.2 Przyjecia zewnetrzne
Lista przyje¢ zewnetrznych wprowadzonych w module Magazyn.

Przyjecia zewnetrzne niezatwierdzone (w buforze) wyswietlane sg w kolorze zielonym. Zatwierdzone w czarnym.
Anulowane w czerwonym.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:
— Kontrahent — nazwa kontrahenta,

— Nr dokumentu — numer przyjecia zewnetrznego, poszukiwany bedzie dokument, ktérego numer
zaczyna sie od zadanego ciggu znakow,

— Data wystawienia (data przyjecia z dokumentu) Od/Do - mozliwos¢ zawezenia listy przyjeé
zewnetrznych do takich, ktérych data wystawienia zawiera sie w podanym zakresie dat,

— Miasto — miasto kontrahenta,

— Magazyn — rozwijalna lista pozwalajaca wybra¢ konkretny symbol magazynu, na ktéry wystawiono
dokument oraz wszystkie,

— Kategoria - kategoria dokumentu,

— Uwzgledni¢ dokumenty w buforze — jezeli parametr zostanie zaznaczony — na liscie wyswietlg sie
réwniez przyjecia zewnetrzne w buforze, jezeli bedzie odznaczony — tylko zatwierdzone,

—  Wartos¢ netto/ brutto — dowolna, réwna(=) zadanej kwocie, wieksza (>), mniejsza (<), rézna (<>) od
zadanej kwoty; kwote mozna wpisac z kropka lub przecinkiem jako separatorem liczb dziesietnych.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
— Dokument — numer przyjecia zewnetrznego,

—  Status — status dokumentu: (brak) — dokument nie powigzany z innymi dokumentami, FZ — dokument
powigzany z Fakturg Zakupu, ZD — dokument powigzany z Zamodwieniem Dostawcy, In — dokument
uwzgledniony w Deklaracji Intrastat, E — dokument wyeksportowany,

— Data przyjecia — data przyjecia,

— Magazyn — kod magazynu, na ktéry wystawiono dokument,
— Kategoria — kategoria dokumentu,

— Kontrahent — nazwa kontrahenta,

—  Miasto — miasto kontrahenta,

— Netto, Brutto - wartosci netto/brutto dokumentu w walucie systemowej.
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Dodatkowo istnieje mozliwos¢ wyswietlenia na liscie nastepujgcych kolumn:
—  Dokument zrédt. — numer dokumentu Zrédtowego,
— Data wystawienia — data wystawienia,
— Data wptywu — data wptywu,
— Kod kontrahenta — kod kontrahenta,
— Nadawca — nazwa nadawcy,
— Miasto nad. — miasto nadawcy,
— VAT - kwota VAT dokumentu,
—  Waluta — waluta dokumentu,
— Rabat —rabat dla dokumentu (w %),

— Netto wal. — wartos¢ netto w walucie (jezeli dokument wystawiony jest w walucie systemowej jest to
ta sama warto$¢ co warto$¢ w kolumnie Netto),

—  Brutto wal. — wartos¢ brutto w walucie (jezeli dokument wystawiony jest w walucie systemowe;j jest
to ta sama wartos¢ co wartos¢ w kolumnie Brutto),

— VAT wal. — kwota VAT w walucie,

—  Kurs — kursu waluty dokumentu.
4.18.2.3 Rozchody wewnetrzne
Lista rozchodéw wewnetrznych wprowadzonych w module Magazyn.

Rozchody wewnetrzne niezatwierdzone (w buforze) wyswietlane sg w kolorze zielonym. Zatwierdzone w czarnym.
Anulowane w czerwonym. Zaksiegowane do Rejestru VAT w kolorze niebieskim.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:
— Kontrahent — nazwa kontrahenta,

— Nr dokumentu — numer rozchodu wewnetrznego, poszukiwany bedzie dokument, ktérego numer
zaczyna sie od zadanego ciggu znakow,

— Data wystawienia Od/Do - mozliwo$é zawezenia listy rozchodéw wewnetrznych do takich, ktérych
data wystawienia zawiera sie w podanym zakresie dat,

— Uwzgledni¢ dokumenty w buforze — jezeli parametr zostanie zaznaczony — na liscie wyswietlg sie
rowniez rozchody wewnetrzne w buforze, jezeli bedzie odznaczony - tylko zatwierdzone,

— Miasto — miasto kontrahenta,
— Kategoria - kategoria dokumentu,
— Magazyn — symbol magazynu, na ktéry wystawiono dokument,

—  Wartos¢ netto — dowolna, réwna(=) zadanej kwocie, wieksza (>), mniejsza (<), rézna (<>) od zadanej
kwoty; kwote mozna wpisac z kropka lub przecinkiem jako separatorem liczb dziesietnych.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
— Dokument — numer rozchodu wewnetrznego,

—  Status — status dokumentu: (brak) — dokument nie powigzany z innymi dokumentami, Al — dokument
powigzany z Arkuszem Inwentaryzacyjnym, In — dokument uwzgledniony w Deklaracji Intrastat, E —
dokument wyeksportowany,

— Data wystawienia — data wystawienia,

— Magazyn — symbol magazynu, na ktéry wystawiono dokument,
— Kategoria — kategoria dokumentu,

— Kontrahent — nazwa kontrahenta,

— Miasto — miasto kontrahenta,

—  Wartos$¢ - wartosci dokumentu w walucie systemowej.
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Dodatkowo istnieje mozliwos¢ wyswietlenia na liscie nastepujgcych kolumn:
— Kod kontrahenta — kod kontrahenta,

—  Waluta — waluta dokumentu.
4.18.2.4 Przyjecia wewnetrzne
Lista przyje¢ wewnetrznych wprowadzonych w module Magazyn.

Przyjecia wewnetrzne niezatwierdzone (w buforze) wyswietlane sg w kolorze zielonym. Zatwierdzone w czarnym.
Anulowane w czerwonym. Zaksiegowane do Rejestru VAT w kolorze niebieskim.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriow:
— Kontrahent — nazwa kontrahenta,

— Nr dokumentu — numer przyjecia wewnetrznego, poszukiwany bedzie dokument, ktérego numer
zaczyna sie od zadanego ciggu znakow,

— Data wystawienia Od/Do - mozliwo$é zawezenia listy przyje¢ wewnetrznych do takich, ktérych data
wystawienia zawiera sie w podanym zakresie dat,

— Uwzgledni¢ dokumenty w buforze — jezeli parametr zostanie zaznaczony — na liscie wyswietlg sie
rowniez przyjecia wewnetrzne w buforze, jezeli bedzie odznaczony — tylko zatwierdzone,

— Miasto — miasto kontrahenta,
— Kategoria - kategoria dokumentu,
— Magazyn — symbol magazynu, na ktéry wystawiono dokument,

— Wartos¢ netto — dowolna, réwna(=) zadanej kwocie, wieksza (>), mniejsza (<), rézna (<>) od zadanej
kwoty; kwote mozna wpisac z kropka lub przecinkiem jako separatorem liczb dziesietnych.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
— Dokument — numer przyjecia wewnetrznego,

—  Status — status dokumentu: (brak) — dokument nie powigzany z innymi dokumentami, Al — dokument
powigzany z Arkuszem Inwentaryzacyjnym, In — dokument uwzgledniony w Deklaracji Intrastat, E —
dokument wyeksportowany,

— Data wystawienia — data wystawienia,

— Magazyn — symbol magazynu, na ktéry wystawiono dokument,
— Kategoria — kategoria dokumentu,

— Kontrahent — nazwa kontrahenta,

— Miasto — miasto kontrahenta,

—  Wartos¢ - wartosci dokumentu w walucie systemowej.

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ wyswietlenia na liscie nastepujacych kolumn:
— Kod kontrahenta — kod kontrahenta,

—  Waluta — waluta dokumentu.
4.18.2.5 Przesuniecia miedzymagazynowe
Lista przesunie¢ miedzymagazynowych wprowadzonych w module Magazyn.

Przesuniecia miedzymagazynowe niezatwierdzone (w buforze) wyswietlane sg w kolorze zielonym. Zatwierdzone
w czarnym. Anulowane w czerwonym. Zaksiegowane do Rejestru VAT w kolorze niebieskim.

Liste mozna filtrowac wg nastepujgcych kryteriow:

— Nr dokumentu — numer przesuniecia miedzymagazynowego, poszukiwany bedzie dokument, ktérego
numer zaczyna sie od zadanego ciggu znakow,

— Magazyn zrédtowy — symbol magazynu zrédtowego,
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— Data wystawienia Od/Do - mozliwo$¢ zawezenia listy przesunie¢ miedzymagazynowych do takich,
ktérych data wystawienia zawiera sie w podanym zakresie dat,

— Uwzgledni¢ dokumenty w buforze — jezeli parametr zostanie zaznaczony — na liscie wyswietlg sie
rowniez przyjecia wewnetrzne w buforze, jezeli bedzie odznaczony — tylko zatwierdzone,

— Kategoria - kategoria dokumentu,
— Magazyn docelowy — symbol magazynu docelowego,

— Wartos¢ netto — dowolna, rowna(=) zadanej kwocie, wieksza (>), mniejsza (<), rézna (<>) od zadanej
kwoty; kwote mozna wpisac z kropka lub przecinkiem jako separatorem liczb dziesietnych.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
— Dokument — numer przesuniecia miedzymagazynowego,

—  Status — status dokumentu: (brak) — dokument nie powigzany z innymi dokumentami, LL — dokument
dotyczy magazyndw lokalnych, LO — dokument przesuniecia z magazynu lokalnego na magazyn
odlegty, OL — dokument przesuniecia z magazynu odlegtego na magazyn lokalny, In — dokument
uwzgledniony w Deklaracji Intrastat, E — dokument wyeksportowany,

— Data wystawienia — data wystawienia,

— Magazyn zrédtowy — symbol magazynu zrodtowego,
— Magazyn docelowy — symbol magazynu docelowego,
— Kategoria — kategoria dokumentu,

— Netto - wartosci dokumentu w walucie systemowej.
4.19 Stowniki
4.19.1 Kontrahenci
Lista kontrahentéw.

Liste mozna filtrowac wg nastepujgcych kryteriow:
— Nazwa — nazwa kontrahenta,
—  Ulica,
— Kod pocztowy,
— Miasto,
—  NIP — numer identyfikacji podatkowej, nalezy wpisywac bez separatoréw,
—  Telefon,

—  E-mail.

Lista zawiera nastepujgce kolumny:
— Kod kontrahenta — kod kontrahenta,
— Nazwa — nazwa kontrahenta,
—  NIP — numer identyfikacji podatkowej,
—  Ulica,
— Kod pocztowy,
— Miasto,
—  Telefon,

—  E-mail.
4.19.2 Banki
Lista bankow.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:

—  Akronim — kod banku nadany w systemie Comarch ERP Optima.
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Nazwa — nazwa oddziatu banku.
Miasto.

Nr rozliczeniowy — numer rozliczeniowy banku.

Lista zawiera nastepujace kolumny:

Nazwa - nazwa oddziatu banku,
Ulica,

Kod pocztowy,

Miasto,

Nr rozliczeniowy — numer rozliczeniowy banku.

Ponadto lista zawiera kolumne ukrytg — Kod banku.

4.19.3 Pracownicy

Lista wszystkich pracownikéw i lista wtascicieli odnotowanych w bazie danych Comarch ERP Optima. Dane na liscie
sg wyswietlane zgodnie ze stanem aktualnym na ostatni dzien miesigca wybranego w sekcji Rok i Miesigc.
Podstawowym kryterium wyswietlania jest pole "Rodzaj zatrudnienia", zaleznie od wybranej opcji s3 widoczne
nastepujace osoby:

Wszyscy (ustawienie domysine) - wszystkie osoby, oprdcz wiascicieli, niezaleznie od tego, czy s3
zatrudnione we wskazanym miesigcu,

Etaty - zatrudnieni na etat w obrebie wybranego miesigca (przez co najmniej jeden dzien),
Umowy - osoby majgce umowy zlecenia trwajace w obrebie wybranego miesiaca,

Bez zatrudnienia - osoby, ktére we wskazanym miesigcu nie sg zatrudnione ani na etat, ani na
umowe zlecenie,

Whtasciciele - whasciciele/wspdlnicy i osoby wspoétpracujace - osoby wyswietlane na tej liscie nigdy nie
sg widoczne dla zadnego z poprzednich czterech 'rodzajow zatrudnienia'.

Liste mozna filtrowa¢ dodatkowo wg nastepujgcych kryteridw:

Akronim/Kod — kod pracownika nadany w systemie Comarch ERP Optima,
Nazwisko i imie,

E-mail,

Telefon,

Wymiar etatu,

Stanowisko,

Uwzglednia¢ pracownikdw archiwalnych — po zaznaczeniu parametru na liscie zostang uwzglednieni
réwniez pracownicy o statusie ‘Archiwalny’.

Lista zawiera nastepujgce kolumny:

Akronim/Kod — kod pracownika nadany w systemie Comarch ERP Optima,

Nazwisko i imie,

Telefon,

E-mail,

Zatrudnienie — informacja o rodzaju zatrudnienia, na listach pracownikdw odpowiednio: Bez

zatrudnienia, Etat, Umowa lub Etat/Umowa (jesli pracownik jest zatrudniony réwnoczesnie na etat
i na zlecenie), na liscie wiascicieli nie jest wyswietlana taka informacja,

Wymiar etatu - wymiar etatu w postaci utamka zwyktego (np. 1/2) - informacja wyswietlana tylko dla
pracownikéw etatowych,

Zatrudniony od — data zatrudnienia na umowe o prace - informacja wyswietlana dla pracownikéw
etatowych,

Zatrudniony do — data rozwigzania umowy o prace - informacja wyswietlana dla pracownikéw
etatowych,
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— Stanowisko - dla pracownikéw etatowych wyswietlana nazwa stanowiska, na ktérym pracownik jest
zatrudniony, na liscie wiascicieli jest wyswietlany odpowiednio opis: Wiasciciel lub Osoba
wspotpracujaca

4.19.4 Urzedy
Lista urzeddw.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriow:
—  Akronim — akronim, kod urzedu nadany w systemie Comarch ERP Optima,
— Nazwa — nazwa urzedu,

— Miasto.

Lista zawiera nastepujace kolumny:
— Nazwa — nazwa urzedu,
—  Ulica,
— Kod pocztowy,
— Miasto.

Ponadto lista zawiera kolumne ukrytg — Kod urzedu.
4.19.5 Kategorie
Lista kategorii stuzacych do opisywania dokumentow.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriow:
— Typ - lista rozwijana z mozliwoscig wybrania kategorii kosztowych lub przychodowych,

— Kategoria ogdlna — kod kategorii ogdlnej — po podaniu szukanego kodu na liscie zostang odfiltrowane
znalezione kategorie gtéwne oraz szczegdétowe do znalezionych gtéwnych,

— Kod kategorii — wyszukuje kategorie niezaleznie od tego czy jest ona kategoria ogdlng czy
szczegotowy,

—  Opis — opis kategorii.

Lista zawiera nastepujgce kolumny:

— Kod —kod, symbol kategorii, kategorie szczegétowe sg wyrdznione znakiem > po lewej stronie.
Sortowanie po kolumnie Kod posegreguje kategorie najpierw ogolne, a nastepnie szczegdétowe lub odwrotnie.
4.19.6 Cennik
Lista towardw i ustug znajdujgcych sie w cenniku firmy.

Liste mozna filtrowac wg nastepujacych kryteriéw:
—  Kod —kod towaru/ustugi nadany w systemie Comarch ERP Optima,
— Nazwa,

— Nrkatalogowy.

Lista zawiera nastepujgce kolumny:
—  Kod —kod towaru/ustugi nadany w systemie Comarch ERP Optima,
— Nazwa,
— Nr katalogowy,

— Cena — domyslna cena sprzedazy netto, w przypadku gdy domysing ceng jest cena detaliczna — cena
brutto.

Ponadto lista zawiera nastepujgce kolumny ukryte — EAN, Grupa, Jm, JmZ, Kategoria sprzed., Kategoria zak.

Comarch ERP Optima Pulpit Menadzera 63 Wersja 5.9



