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UWAGA

Prawa wynikajgce z Warunkéw Gwarancji Uzytkownik nabywa po rejestracji programu u Producenta. Dokumentem
potwierdzajgcym rejestracje jest Certyfikat Rejestracji Oprogramowania, ktéry Uzytkownik otrzymuje od razu wraz
z Oprogramowaniem lub po odestaniu wypetnionej karty rejestracyjne;j.
Kazdorazowo przy nabyciu nowego programu lub odtworzeniu gwarancji w Certyfikacie Rejestracji
Oprogramowania okreslone sg daty obowigzywania gwarancji na poszczegdlne programy.
W przypadku watpliwosci dotyczacej zarejestrowania Oprogramowania lub w przypadku nieotrzymania
Certyfikatu Rejestracji Oprogramowania prosimy o kontakt z Producentem (12) 681 43 00.
UWAGA! Uzytkowanie nielegalnej kopii naraza Uzytkownika programu na postepowanie karne zgodnie z ustawg
o prawie autorskim z dnia 04.02.1994 r.
Uzytkowanie legalnie nabytej kopii oprogramowania w wersji otrzymanej w trakcie obowigzywania gwarancji jest
mozliwe bez zadnych ograniczen czasowych.
Gwarancja na oprogramowanie umozliwia:
e uzyskanie kolejnych wersji programédw na warunkach preferencyjnych (bezptatne nowe wersje
oprogramowania w okresie gwarancyjnym - nie dotyczy kosztéw dostarczenia, nosnika instalacji oraz
szkolenia)

e zakup kolejnych stanowisk lub innych programéw do kompletu
e korzystanie z konsultacji autorskich u Producenta lub pomocy serwisu technicznego

W trosce osprawng obstuge gwarancyjng prosimy o staranne przechowywanie Certyfikatu Rejestracji
Oprogramowania. Zawiera on wazng informacje o numerach ID Comarch oraz PIN, ktdre nalezy podawa¢ w trakcie
kontaktéw z Producentem.
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1 Zanim rozpoczniesz prace z programem
)
EZ/ Czy wiesz, ze:

W programie Comarch ERP Optima istnieje zaktadka Pomoc, ktéra gromadzi w jednym miejscu wszystkie dostepne
w programie narzedzia pomocy takie jak HELP, dokumentacja do programu, filmy instruktazowe, FAQ itp.
Na wstazce dostepna jest opcja Pomoc, gdzie pogrupowane sg przyciski opisujgce rodzaje pomocy. Zaktadka
Pomoc jest dostepna zawsze na ostatniej pozycji, bez wzgledu na wybrane moduty, czy tez wybrane miejsce
W programie.

7 J

: L/ System Ogdine M Handel ¥ass Bark Rejestry VAT Koegowost Place | Kadry Narredna Widok Pomoc

@ @ Podecmis @ Cwicrena e @ @} E '») @ Comarch ERP w Intemece uj ‘ '>>)

Pomoc @ Budetyny @ Fimyinstnktatowe FAQ  Stkolenia System Obshugi Pomoc  Oprogramie o Rejestracis program Twojs ndywidusine  Spolecnodl  Wigce)
. Zgkosreh daina strona Comarch ERP  Aurikcy

D programe Comarch ERP

Rys.1 Zaktadka Pomoc
Samouczek dostepny jest w opcji Pomoc/Samouczek. Ten rodzaj pomocy ma za zadanie nauczy¢ jak poruszac sie
w modutach programu Comarch ERP Optima, jak iefektywnie wykonywac operacje, z ktérymi Uzytkownik
programu spotyka sie w codziennej pracy z programem.
Samouczek podzielono na trzy grupy merytoryczne:
e Handel,

e  Ksiegowosé,
e PfaceiKadry.

W trakcie pracy z programami Comarch ERP Optima mozna w tatwy sposdb wywotaé

pomoc kontekstowg Wecisniecie klawisza <F1> powoduje otwarcie sie okna pomocy $cisle
) zwigzanej z aktualnie otwartg zaktadka w programie.
X Praktyczng pomocg w codziennym korzystaniu z oprogramowania bedzie z pewnoscig
obszar Najczesciej Zadawanych Pytan — FAQ — dostepnych na Indywidualnych Stronach

Partnera/Klienta, jak rowniez w programie na zaktadce Pomoc.

Fad

Korzystajgc ze strony www.erp.comarch.pl/klienci mozna przejs¢ do Indywidualnej
@& Fimy instruktazowe Strony Klienta. Znajdziecie tu Panstwo filmy instruktazowe pokazujgce obstuge
wybranych przypadkéw w réznych modutach Comarch ERP Optima.
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Na wstazce Pomoc istnieje grupa Comarch ERP oraz przycisk Spotecznos¢ Comarch ERP

‘ otwierajgcy w przegladarce internetowej strone https://spolecznosc.comarch.pl/,w

o e ktorej .Klienci/Partnerzy mogay zgtasza¢ problemy, zadawaé pytania oraz prowadzié
Comarch ERP dyskusje.

Wystarczy w Comarch ERP Optima uruchomi¢ zaktadke , Informacje Online”, a nastepnie

I:IIJI

w obszarze FAQ skorzystac z prostego wyszukiwania. z pewnoscia znajdziecie tu Paiistwo
odpowiedz na wiele kwestii zwigzanych z oprogramowaniem Comarch ERP Klasyka
i Comarch ERP Optima.

=
=
3
w
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AU

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

E-learning to mozliwos$¢ zapoznania sie z obstugg programu w dowolnym czasie, w swoim wfasnym tempie oraz
bez ponoszenia dodatkowych kosztéw zwigzanych z przyjazdem i pobytem w miejscu szkolenia.

Szkolenia polecamy przede wszystkim osobom rozpoczynajgcym prace z systemem Comarch ERP Optima, ale
réwniez osobom majgcym z nim stycznosé, a pragnacym usystematyzowaé nabytg wiedze.

Obszerny materiat opisany jest nie tylko za pomocg teoretycznych wyjasnien funkcjonalnosci programu, ale przede
wszystkim poprzez filmy iprzyktady. Dzieki formie e-learningu mogg Panstwo réwnoczesnie wykonywac
pokazywane czynnosci na swojej instalacji Comarch ERP Optima, uczac sie w praktyce obstugi programu.
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2 Wprowadzenie

Jesli jestes poczatkujgcym Uzytkownikiem programu Comarch ERP Optima - poradnik Modut Kasa/Bank — pierwsze
kroki przeznaczony jest wtasnie dla Ciebie! Obejmuje on zagadnienia zwigzane z modutem Kasa/Bank, ktory jest
centralnym elementem systemu. Informacje wnim zawarte przedstawione sg tylko wtakim stopniu
szczegotowosci, by stworzy¢ podstawy niezbedne do rozpoczecia pracy z programem, w szczegdlnosci modutem
Kasa/Bank.

Comarch ERP Optima to nowoczesny, zintegrowany system do zarzadzania, odpowiadajgcy potrzebom matego
i Sredniego przedsigbiorstwa. Zbudowany jest z modutéw, ktére mozesz dowolnie komponowa¢ w zaleznosci od
potrzeb swojego przedsiebiorstwa.

u Uwaga: Z poziomu Uzytkownika mozesz wpisywaé¢ do programu cokolwiek zechcesz — nie
jestes w stanie niczego zepsué! Dlatego zachecamy do samodzielnych prob.
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3 Standardowe przyciski obstugujgce program

W czasie pracy z programem spotkasz statg grupe przyciskdw, ktdre mozesz tez zastepowac odpowiednimi
skrotami klawiszowymi, o ktdrych przeczytasz szerzej w dokumentacji programu.

+

- Dodaj - dodanie nowej pozycji na liscie

- Zmien - podglad szczegdtdw pozycji na liscie (edycja)

- Usun - usuniecie pozycji z listy

% @ s

- Importuj - import (listy bankéw, cennika...)

il -Wtacz/ wytacz filtrowanie

X

- Wyczys¢ filtr

14
ll - Konstruktor filtra

- Anuluj - zamkniecie okna bez zapisu wprowadzonych zmian

- Przelicz lub Renumeracja (w zaleznosci od listy)

- Zapisz — zapisanie wprowadzonych zmian (zamkniecie okna)

S &

_|-Zatwierdz — zatwierdzenie wprowadzonych danych
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4 Modut Kasa/Bank

Teraz przejdzmy do sedna — oméwmy poszczegdlne elementy modutu Kasa/Bank.

>>> v [Prezentacja_KH] Comarch ERP Optima I‘:’—‘@&
- }
J System Ogéine CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Ksiagowost Place | Kadry Narzedzia Widok Pomoc 2 ™ - @
‘ KB RKB ZKB ¥ Dokumenty rozliczone Yy Noty odsetkowe ‘
[ > = ‘: ‘
v Dokumenty kompensat = &y Ponaglenia zaplaty
Rejestry Raporty Zapisy Preiminarz | RozZiczenia Dokumenty <
kasowe bankowe | kasowe/bankowe kasowe/bankowe = platnosci | podmiotu nieroziczone | & Réinice kursowe %, Potwierdzenia saida
Kasa i Bank Roziczenia Dokumenty

Rys. 1 Modut Kasa/Bank
4.1 Rejestry kasowe/bankowe
Rejestry kasowe/bankowe w Comarch ERP Optima s3 odpowiednikiem prowadzonych przez firme kas

gotéwkowych, rachunkéw bankowych lub firmowych kart kredytowych. W sktad kazdego z rejestrow wchodza
raporty - kasowe, bankowe lub zwigzane z przychodami i wydatkami dokonywanymi kartg kredytowa.

" Lista rejestrdw kasoveychybankowsch - =2 x

Przeciggnij kukaj nagh 1 jesli ma ona byé podstawg grupowania

Akranirn A | Rejestr Maziia Turmer Typ Waluka

Jer  [Rachunckwalutomy w EUR | 26-20301459-123412340... |Konko bankowe

] ke KASA Kasa gotawkowa KASA Kasa PLN
[T PED PO Rachurek bankowey w PKO 51-10202692-131313131... Konto bankowe FLM
3
Filtr
[C]Pokazuj tez nieakkywne  Filtr: - Y Y |

Rys. 2 Lista rejestrow kasowych/bankowych

Jak sie do tego zabra¢?

e Aby dodaé nowy rejestr kasowy/bankowy wciskamy ikone z zielonym plusem ’ * ‘ Pojawia sie okno
Rejestr kasowy/bankowy — zostanie dodany. Nalezy wypetni¢ puste pola pamietajac o kilku zasadach:

— Jako Akronim wpisujemy skrécong nazwe rejestru (max 20 znakow).

— Rejestr to krétki (max 5 znakéw) symbol rejestru, wykorzystywany jest w numeracji raportéow
i zapisow wiasciwych temu rejestrowi.

— Nazwa to opis rejestru, dla tatwiejszego rozpoznania (max 40 znakdw).

— Jedli typ rejestru to konto bankowe lub karta kredytowa - pole Numer oznacza numer rachunku
bankowego lub numer karty. W przypadku rejestrow typu Kasa - pola dotyczace banku nie sg
edytowalne.

— Jezeli chodzi o Typ rejestru - mamy trzy do wyboru: kasa, konto bankowe, karta kredytowa.

e Dla kazdego zrejestrow nalezy okresli¢ miedzy innymi kwote poczatkowa (Saldo B.O.), zktéra
rozpoczynasz prace z programem oraz okres raportow — czyli czestotliwos¢, z jakg raporty bedg zamykane
(nieokreslony, dzienny, tygodniowy, dekadowy lub miesieczny). Kazdy zamkniety raport wptywa na stan
biezacy srodkow w rejestrze.

e Po wypetnieniu formularza zatwierdzamy go ikonka

Kasa/Bank — pierwsze kroki 8 Wersja 2015.0.1
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e Podczas zatwierdzania formularza pojawi sie okno Dodatkowe akcje przy dodawaniu rejestru. Program da
Ci dwie mozliwosci:
— Otwarcie pierwszego raportu kasowego/bankowego w w/w rejestrze. Nalezy w tym celu zaznaczy¢
parametr Otworzy¢ nowy raport z data. Raport bedzie widoczny na liscie raportow KB.

- Zdefiniowanie formy ptatnosci zwigzanej z w/w rejestrem. Nalezy tutaj zaznaczy¢é parametr Dodaé
nowa forme ptatnosci dla rachunku.

- Przy zaktadaniu kolejnego rejestru kasowego/bankowego program w chwili jego zatwierdzania pyta
dodatkowo o to, czy skojarzy¢ nowy rejestr z juz istniejacg forma ptatnosci.

e  Zatwierdzamy okno ikonka |
4.2 Raporty kasowe/bankowe
Kazdemu rejestrowi mozesz przypisa¢ dowolng ilos¢ raportédw. Z kolei w sktad kazdego raportu moze wchodzi¢

dowolna liczba zapiséw, ktore okreslajg przychody irozchody srodkéw finansowych w firmie. Raport sktada sie
z zapisow, ktore okreslajg przychody i rozchody srodkéw finansowych w firmie.

Zapis
FA/0001/2013

Raport
RKB/1/2013/KASA

Zapis
FZ/0002/2013

Raport
RKB/2/2013/KASA

Zapis
FA/0002/2013

Rys. 3 Schemat Rejestr — Raport — Zapis

Aby dodac nowy raport - na liscie raportéw kasowych/bankowych okreslamy Rejestr, do ktorego chcemy przypisac
nowy raport.

Kasa/Bank — pierwsze kroki 9 Wersja 2015.0.1
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"¢ Lista raportdw kasowych/bankowych rejestru [KASA] - B X
Przecigagnij tutaj nagtéwek kolumny, jesli ma ona by¢ podstawa arupowania
Mumer E | Data otw... & | Stan poprzedni Obroty Przychody Rozchody | Stan kon... | Waluta | Data zamkn.
¥ :
REKB/1/2014/KASA 01-01-14 1 000,00 3 030,20 4009,90 97,70 4 030,20 PLM 31-01-14
RKE/2/2014/KASA 01-02-14 4030,20 4325,04 5 105,04 780,00 835524 PLN 28-02-14
RKE/3/2014/KASA 01-03-14 8 355,24 -20 835,83 0,00 20855,83 -12500,59 PLN 31-10-14
3
Filtr aktywny
|| Zakres dat Rejestr KASA -
Ukryj zamknigte Ukryj zaksiegowane Filtr: | Y @ | Y | | * |
w
14 Calp X

Rys. 4 Lista raportéw kasowych/bankowych

Ale jak to zrobic?

*

e OkresSlamy date otwarcia raportu i zatwierdzamy ikonkg

e Postugujemy sie ikonka
e Nowy raport pojawia sie na liscie raportow.
4.3 Zapisy kasowe/bankowe

Jest to lista wszystkich zapisow, niezaleznie od rejestru i raportu, do ktorego zostaty wprowadzone.

~
A/

Jak sie do tego zabra¢?

e Aby doda¢ nowy zapis musimy najpierw okresli¢ raport, w ktorym ten zapis ma sie znalezé. Raport

+

okreslamy na liscie zapiséw. Raport musi by¢ otwarty (kolor zielony). Teraz postugujemy sie ikonka
aby dodac¢ nowy zapis.

’

e  Zatézmy, ze otrzymalisSmy wycigg bankowy potwierdzajacy wptyw pieniedzy od kontrahenta X.

e  Wypetniamy okno zgodnie z danymi na wyciagu. Pole Kontrahent mozna wpisa¢ z klawiatury, natomiast
pola Bank i Kategoria zostang wypetnione automatycznie przez program, jezeli formularz kontrahenta
uzupetniony jest o powyzsze dane.

e Nalezy pamieta¢, aby pole Status wypetnic¢ jako Nie rozliczono. Rozliczenie nastgpi dopiero wtedy, gdy
skojarzymy wprowadzony zapis (wptyw pieniedzy) z transakcja z kontrahentem X (np. Faktura Sprzedazy).

Kasa/Bank — pierwsze kroki 10 Wersja 2015.0.1
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4.3.1 Kompensata zapisow kasowych

Aby skompensowadé ze sobg dwa zapisy, przeptyw srodkéw pienieznych z nimi zwigzany musi by¢ przeciwny — np.
KP i KW lub FA i FZ. Dokumenty muszg dotyczy¢ tego samego kontrahenta.

09
HJ Jak to zrobié?

e  Otwdrz liste zapiséw kasowych/bankowych dla Rejestru KASA .

e Zatdéimy, ze mamy tam wprowadzone dwa zapisy KP iKW, dla tego samego kontrahenta, o statusie
Nie rozliczone.

C)
e  Uzywajac przycisku , otwieramy zapis KW na zaktadce Rozliczenia dokumentdow.
I Zapis kasowy/bankowy, rejestr [KASA] [KW/7/2014/KASA] - zostanie zmieniony - X
mm 3 Rozliczenia dokumentdw
Nr w rapordie: 4 Raport: RKE/3/2014/KASA ‘, E ‘
K Numer: | Kw 014 | KASA —
Mumer obcy: ‘ x ‘
Operaga: Rozliczenie:
Data: - 30-04-14 = 2 Wyplata gotowki Status: Mie rozliczono -
- Przelew Rozli - 0,00 PLM
Kwota: 125,00 PLN * § , oFiczone :
Uznaniie karty Pozostaje: 125,00 PLN
Kontrahent || MARIZA -
F.H.U, MARIZA
Waluta dok.: PLM -
Waluta rozl: PLM -
Mumer dokumentu Data Termin Rozliczono Pozostato ‘ + ‘
]
;I\“"l
&
€ 2
[T Uzgodnij kwote zapisu z wartosda rozliczanych dokumentdw - -- l

Rys. 5 Zapis kasowy/bankowy

*

e Wyswietlona zostaje lista nierozliczonych dokumentéw dla danego kontrahenta.

e U dotu zaktadki widnieje tabelka, a obok niej przycisk
do rozliczenia.

Po wcisnieciu pojawi sie Lista dokumentéw

e Wybieramy przeciwny zapis (tutaj KP) i akceptujemy przyciskiem ’_‘
e Na liscie rozliczen pojawia sie wybrany zapis KP.

e Zatwierdzamy go.
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4.4 Jeieli zapis KW opiewat na wyiszg kwote niz KP, wtedy zapis KW otrzymuje status
C (czyli czesciowo rozliczony). Widoczna jest takze kwota, jaka pozostaje do rozliczenia.
Zapis KP otrzymuje status R (catkowicie rozliczony).Preliminarz ptatnosci

Preliminarz ptatnosci to lista wszystkich zaplanowanych na przysztos¢ zdarzen zwigzanych z przychodami
i rozchodami srodkéw finansowych w firmie.

Zdarzenia w Preliminarzu ptatnosci mozemy dodawaé, edytowac i przeglada¢ w podziale na konkretne rejestry. Tak
wiec planujac przelewy srodkédw finansowych w firmie od razu przypisujemy przyszte dochody irozchody do
odpowiednich rejestréow (kont bankowych, kas czy firmowych kart ptatniczych).

= Preliminarz ptatnosci - = X
1 Preliminarz W
Pvzeumtutaj nagi&wek kolumny, iegli‘ ma ona byé podstawa grupowania
MNumer dokumentu E | Reje... Termin | Data reali... 4 | Podmiot Nazwa Przychéd Rozchéd | Kategoria | ... | Przychéd ... | Rozchéd w...  Waluta
FA[25/2013 PKO ! 2013-02-12 ! 2013-02-13 BIUROWIEC Biurowiec sp. z ... 1614,50 MAT. BIU... N 1614,50 PLN
PAJ3{2013 KASA ! 2013-02-13 ' 2013-02-13 INIEOKRESL... 461,40 N 461,40 PLN
F 2502013 PKO ! 2013-02-14 ! 2013-02-14 MARKUS Markus s.c. Hur... 71 647,50 ZAKUPYK... N 71 647,50 PLN
FA[32{2013 PKO 1 2013-02-14 1 2013-02-14 TWOIOGROD  Twdj Ogréd s.c. 408,15 SPRZEDA... N 408,15 PLN
| |DEK/1/01/2013{DRA PKO ! 2013-02-15 ! 2013-02-15 2Us Zaktad Ubezpie. .. 3442,95 N 3442,95 PLN
DEK{1/01/2013/DRA PKO ! 2013-02-15 ! 2013-02-15 2US Zaktad Ubezpie... 1087,99 M 1087,99 PLN
DEK/1/01/2013/DRA PKO ! 2013-02-15 ! 2013-02-15 2Us Zaktad Ubezpie. .. 288,49 N 288,49 PLN
T | DEK/1/01j2013/DRA PKO ! 2013-02-15 ! 2013-02-15 2Us Zaktad Ubezpie. .. 31,24 M 31,24 PLN
FA 4002013 PKO ' 2013-02-18 ' 2013-02-17 AL_KOMP AL-KOMP sp.z 0... 32533,50 ZAKUPYK... N 32 533,50 PLN
DEK/01/2013{PIT4R PKO ! 2013-02-19 ! 2013-02-19 01 Pierwszy Urzad ... 388,00 N 388,00 PLN
FKOR/[1/2013 PKO ! 2013-0z-20 ! 2013-02-20 BIUROWIEC Biurowiec sp. z ... 681,42 MAT.BIU... N 681,42 PLN
FAUE[000002/2013/EXP EUR ! 2013-02-18 ! 2013-02-20 STILL STILL GmbH 2268,00 SPRZEDA... N 567,00 EUR
"| [FRR[1/2013 PKO ! 2013-02-20 ! 2013-02-20 KOWALSKI Kowalski Jan 1337,50 ZAKUPY K... N 1337,50 PLN
FA 123{2013 PKO ! 2013-02-21 ! 2013-02-21 AL_KOMP_GL... AL-KOMP sp.zo... 16 614,84 MAT, PO... N 16 614,84 PLN
FA 2122013 PKO ! 2013-02-21 ! 2013-02-21 AL_KOMP_GL... AL-KOMP sp.z 0... 255,84 MAT.PO... N 255,84 PLM
V¥ 200{2013 EUR ! 2013-02-22 ! 2013-02-22 BLEIM Bleim Internatio... 2 660,00 ZAKUPY UE N 665,00 EUR
92 346 166,72 548 978,91 &
Kliknij, aby zwingé filtr zaawansowany fl
{ Kontrahent || - | Kategoria } v
Kwota min: 0,00 7 Kwotamax: 0,00 7 Tylko przeterminowane: [~ wg daty realizacji | wa terminu ptatnosci
Rejestr ‘ i Waluta: -wszystkie- -
Data realizacji: RozZliczone: [V Mie (V] Czesciowo [ Catkowicie [T Nie podlega
Filtr: IR 4T NS ERE
= ‘} [t = .y
& (R T |/ P | x ‘

Rys. 6 Preliminarz ptatnosci

Modut Kasa/Bank

Rejestr Rejestr Rejestr

Kasa gotowkowa Rachunek w PKO Karta w BPH (BPH)
(KG) S.A.

FA/0001/2013 FA/0002/2013 WY/0001/2013/BPH
FA/0003/2013 FZ/0001/2013 WY/0001/2013/BPH
WP/0001/2013 WY/0003/2013/PKO
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Rys. 7 Przyktadowy schemat struktury Preliminarza ptatnosci — Planowane zdarzenia finansowe

Planowane przychody to np.:
e zaptaty za Faktury Sprzedazy
e spodziewane odsetki z lokat bankowych

e zwrot udzielonych wczesniej pozyczek

Planowane rozchody to np.:
e  zapfaty za Faktury Zakupu
e sptaty odsetek od zaciggnietych kredytow, raty

e planowane zakupy

Planowane zdarzenia w Preliminarzu mogg by¢:

e automatycznie dopisywane przez program w chwili wystawiania dokumentu, ktéry pocigga za sobg
koniecznos¢ uregulowania w przysztosci ptatnosci

e wprowadzane przez operatora ,recznie” z poziomu Preliminarza.

P
()

a)

H/ Ale jak rozpoczac?

Aby wprowadzi¢ nowe zdarzenie z poziomu Preliminarza nalezy:

+

e Pojawi sie okienko, ktére nalezy wypetnic (podac forme zaptaty, kwote, dokument...) i zatwierdzic.

e  Okresli¢ rejestr, do ktdrego dane zdarzenie chcemy wprowadzi¢ i postuzyc sie ikonkg

Dokumenty z Preliminarza ptatnosci, dla odréznienia od dokumentéw pochodzacych zrejestrow
kasowych/bankowych, nazywamy zdarzeniami (planowanymi zdarzeniami), adokumenty zrejestréw
kasowych/bankowych nazywamy jak dotychczas zapisami kasowymi/bankowymi.

Dzieki zdarzeniom zapisanym w Preliminarzu Pfatnosci uzyskujemy mozliwosé:
e doktadnego $ledzenia biezgcego stanu naszych zobowigzan i naleznosci
e rozliczania planowanych ptatnosci z zapisami potwierdzajgcymi ich realizacje
e kompensowania ze sobg zdarzen
e prognozowania na przyszto$¢ przeptywu i stanu Srodkéw finansowych w przedsiebiorstwie

e oceny planowanych wydatkow w podziale na poszczegdlne kategorie — prognozy dla kategorii, ktére
przyniosg nam najwieksze zyski i najwieksze koszty.

4.4.1 Rozliczanie zapisu z planowang ptatnoscia

Zaktadamy, ze mamy zapis kasowy/bankowy i zdarzenie w Preliminarzu Pfatnosci dla tej samej transakcji. Mozemy
je ze sobg rozliczy¢.

&

Jak sie do tego zabra¢?
e  Otwieramy Preliminarz Ptatnosci dla danego rejestru,

e Wybieramy zdarzenie, ktére chcemy rozliczyé i wchodzimy na zaktadke Rozliczenia.

+

e U dotu okna widoczna jest tabelka, wciskamy widniejgcy obok nie;j.
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e Pojawia sie lista nierozliczonych zapiséw dla danego kontrahenta. Wybieramy transakcje, ktorg chcemy

rozliczy¢, (rozpoznamy jg po kwocie) i zatwierdzamy [~

e Gdy wejdziemy na liste zapiséw kasowych/bankowych rozliczony zapis bedzie miat status R (czyli
catkowicie rozliczony).

e Rozliczenia mozemy takze dokonac¢ za pomoca funkcji Rozlicz.

e Po wprowadzeniu danego zdarzenia do Preliminarza Ptatnosci iotrzymaniu potwierdzenia zaptaty, na
liscie w Preliminarzu Ptatnosci zaznaczamy dane zdarzenie.

e Zmenu kontekstowego (prawy klawisz myszy) wybieramy funkcje Rozlicz.

e  Wybieramy sciezke o schemacie numeracji i rejestrze, jakie posiada rozliczane zdarzenie, np. RVS i PKO.

[= Preliminarz platnoéd - B X

1Prelminarz || 2 Kalendarz

X -
g taj jesli ma ona byc podstawa grupowania
Mumer dokumentu ‘ E ‘ Reje... | Termin | Data reali... Podmiot Mazwa Przychéd Rozchdd | Kategoria | | Przychéd ... |Rozchdd w... | Waluta | |
¥
FA 1232013 PKO ! 2013-02-21 ! 2013-02-21 AL_KOMP_G... AL-KOMPsp.zo... 16 614,84 MAT.PO... N 16 614,84 PLN
FA 212/2013 PKO 1 o - ALKOMP sp.zo... 255,34 MAT.PO... N 255,84 PLN
wyblerz
FRREK/1/2013 PKOQ ! Kowalski Jan 1337,50 ZAKUPYK... N 1337,50 PLN
v 200/2013 ELR 1 Dodaj Insert Bleim Internatio... 2660,00 ZAKUPYUE N 665,00 EUR
¥ 400/2013 ar 1]/ | Zmied Enter Bleim Internatio. . 21350,00 ZAKUPYLUE N 5 337,50 EUR
FA 40/2013 PKO 1] F Usui Delete Bleim Internatia... 1000,00 ZAKUPY UE N 1000,00 PLM
FKOR/2/2013 ka1 Podziel Softland s.c. 162,00 SPRZEDA... N 162,00 PLN
FAf26/2013 o1 Rozlice " RYS - R EMERGIA N 1894,20 PLN
1
Pf2013/02/1 PKO 1 il . T 5 casa 150,00 DZIALPR... N 150,00 PLN
Pf2013/02/1 KASA ! . 350,00 DZIALPR... N 350,00 PLN
Zmien rejestr 3 PKO
FA 500/2013 PKO ! AL-KOMP sp.z 11494,35 ZAKUPYK... N 11 454,35 PLN =
Zmien na do realizacji
Uf2013/02/2 PKO ! Krakowska Agats 125,48 DZIALHA... N 126,48 PLN
- Zmien na nie pedlega
uf2013/02/1 PKO ! Krakowska Agata 1000,00 DZIALHA... N 1000,00 PLM
E/2013/02/1 ko1 Znisdinadnicans Krakowski Janusz 263,30 DZIALPR... N 263,30 PLN
‘ 50 ‘ ‘ | Zmien walute rozliczenia 52 614,81 219 798,93 ‘ | | | | -
Kliknij, aby zwinac filtr zaawansowany Ustaw kategorie |§|
| Kontrahent | - | Kopiuj wiersz Ctrl+C -
- Kopiuj komérke
Kwaota min: 0,00 7 Kwotamg wane: wqg daty realizagji wg terminu platnosd
R Zaznacz Spacja
| Rejestr | - . -wszystde- -
— Zaznacz wszystkie Ctrl+A
Datarealizacii: od: |~ 2013-10-01 ;| d Odwrée wszysthie Cl<R ¥ Nie ¥ Czedcdowo Catkowicie Nie podlega
. A
Filtr: Odznacz wszystkie  Ctrl+0 MU i |§| | b |
$  Pokazwiersz sum
' = @
\%\ a7 Proywroé uktad domyélny * ‘ Vi H P ‘ ‘ x ‘

Rys. 8 Preliminarz ptatnosci — rozliczanie dokumentéw
Pojawia sie formularz zapisu kasowego/bankowego. Widoczne sg tutaj uzupetnione dane o kontrahencie

i kwotach, zgodnie z wprowadzonymi na zdarzeniu. Zatwierdzamy formularz. Program automatycznie rozlicza zapis
i zdarzenie.

4.5 Modut Kasa/Bank Plus - Magazyn walut

Elementy modutu Kasa/Bank Plus.

>>> \ s [Prezentacja_KH] Comarch ERP Optima = B |-
_ |
_./I System Ogdlne CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Ksiegowosc Place i Kadry Narzedzia Widok Pomoc A o - [ (7]}
| KB RK! ZKB r & i ‘ ¥4 Dokumenty roziczone | %y Moty odsetkowe |
e - - & - ,_w.
- o = - v Dokumenty kompensat || &4 Ponaglenia zaplaty
Rejestry Raporty Zapisy Preliminarz || Magazyn Rozliczenia Dokumenty | L i . Delegacje
kasowe bankowe | kasowe bankowe kasowebankowe | platnosd walut  podmiotu nieroziczone | 5t Roznice kursowe % Potwierdzenia salda
Kasa i Bank Rozliczenia Dokumenty Delegacje

Rys. 9 Modut Kasa Bank Plus

Opcja ta dostepna jest tylko w przypadku stosowania modutu Kasa/Bank Plus. Przedsiebiorstwa ewidencjonujace
zapisy kasowe/bankowe w walucie obcej majg mozliwo$¢ dokonywania biezgcej wyceny $rodkdéw w walutach
obcych, zgromadzonych czy to na rachunkach bankowych, czy w specjalnie wyodrebnionych kasach walutowych.
Rozliczenie to odbywa sie zgodnie z metodg FIFO - pierwsze przyszto-pierwsze wyszto. W zaleznosci od przyjetego
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sposobu rozliczania operacji jednostki mogg w wycenie stosowac kurs biezgcy (kurs kupna isprzedazy banku,
$redni kurs NBP) lub kurs historyczny (kurs zastosowany przy wptacie na rachunek bankowy/do kasy).

W przypadku zastosowania przez jednostki kursu biezgcego program automatycznie w trakcie rozliczenia zapiséw
kasowych/bankowych wylicza réznice kursowych. W razie zastosowania kursu historycznego dziata mechanizm
utatwiajacy okreslenie kursu dla wyptat zrachunku walutowego ikasy walutowej na podstawie wczesniej

Magazvn
dokonanych wptat. Dla utatwienia - przejicie do magazynu walut mozliwe jest réwniez za pomoca ikony  #allt
dostepnej na pasku nad oknem.

4.5.1 Rejestr kasowy/bankowy

Na formularzu rejestru kasowego/bankowego s3 dwa parametry zwigzane z magazynem walut:

e Rejestr obstuguje magazyn walut — zaznaczenie tego parametru powoduje, ze podczas wprowadzania
zapisow kasowych/bankowych:

— dla wptat — domysinie zaznaczany jest parametr Magazyn walut, co powoduje dodanie operacji do
magazynu walut

— dla wyptat — domysinie zaznaczany jest parametr Magazyn walut, co powoduje, Zze po zapisaniu
formularza dana wyptata zostaje rozliczona z zasobami magazynu walut.

e Kurs historyczny - zaznaczenie parametru pozwoli podczas dodawania wyptaty okresli¢ rozliczenie wedtug
kursu historycznego itym samym zainicjowac¢ kurs z pierwszego wolnego zasobu magazynu (pierwszej
nierozliczonej wptaty).

Na formularzu rejestru kasowego/bankowego, w przypadku zaznaczenia parametru Rejestr obstuguje magazyn
walut, pojawia sie zaktadka BO magazynu walut. Mozna na niej wprowadzi¢ bilans otwarcia magazynu walut.
Pozycje BO magazynu walut mozna dodawaé ikong plusa. Na formularzu pozycji BO magazynu walut jest
mozliwos$¢ okreslenia: Numeru BOMWKP / BOMWKW, Numeru obcego danej pozycji, Daty dokumentu, Daty
kursu, Typu kursu, Kwoty oraz Opisu. Dodanie zapisu BOMWKW spowoduje ujemny stan na magazynie walut.
Dodanie zapisu BOMWAKP zawsze generuje saldo dodatnie, a zapisy przychodowe inicjalizuja sie wg wyceny jak dla
kursu biezgcego.

4.5.2 Zapisy kasowe/bankowe
Po stworzeniu rejestru, ktéry obstuguje magazyn walut idodaniu raportu do tego rejestru tworzymy zapis

kasowy/bankowy. W zwigzku z tym, ze jeden dokument jest rozliczany na dwa sposoby, mamy dwie zakfadki:
Rozliczenia dokumentow oraz Rozliczenia operacji.
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4.5.3 Magazyn walut

B Magazyn walut - B2 x

1Dostepne srodki 4 Mierozliczone KW

3 Roznice kursowe

Przecigagnij tutaj naghiwek kolumny, jesli ma ona byc podstawa grupowania

Mumer wewnetrzny Mumer Kwota (EUR) |  Kwota (PLM) | Typ kursu Data kursu | Mianownik Licznik | Data ope... 4
BOMWKP/1/ELR BOMWKP/1/ELIR 8 350,00 31312,50 Kurs reczny 2014-02-17 13,7500  2014-02-17
KP/3/2014/ELR KP/3/2014/ELR 500,00 1900,00 Kurs reczny 2014-02-19 13,8000  2014-02-19
KP/4/20 14/ELR KP/4/2014/ELR 700,00 2 723,00 Kurs reczny 2014-02-22 13,8300 20140222

3 9 550,00 354935,50

| 2]

Kliknij, aby zwingé filtr zaawansowany |

| Rejestr EUR A Zakres dat: Od: 2014-06-01 _ | Do: 2014-06-18

‘ W| [ znajgz || zZamkni

_{.
@)
v

*

sl

Rys. 10 Magazyn walut

Na Magazyn walut, dostepny w menu Kasa/Bank, sktadaja sie 4 listy:

e Dostepne srodki - znajduje sie tam lista dostepnych srodkéw dla danego rejestru. Zawiera BO magazynu
walut oraz wptaty na rachunek bankowy/do kasy, ktdre sg przeznaczone do rozliczenia (majg zaznaczony
parametr Magazyn walut).

e Obroty - lista operacji rozliczonych, pokazujgca obroty danego rejestru. Sg tu wptaty i wyptaty rozliczone,
wraz z informacjg o wysokosci rdéznicy kursowej.

e Roznice kursowe - lista réznic kursowych zwigzana z rozliczeniami operacji sktadajgcych sie na magazyn
walut.

e Nierozliczcone KW - prezentuje zapisy BOMWKW oraz KW nierozliczone oraz czesciowo rozliczone
(w kwocie pozostajgcej do rozliczenia).

4.6 Rozliczenia podmiotu

Jest to funkcja rozliczern automatycznych. Lista rozliczeh kasowych/bankowych to miejsce przeznaczone do
wykonywania rozliczen i kompensat pomiedzy dokumentami wystawionymi dla tego samego podmiotu
(kontrahenta, pracownika, wspdlnika, banku lub urzedu). Wyswietlone sg tu zapisy kasowe/bankowe oraz
zdarzenia z Preliminarza, ktore majg status nierozliczonych lub rozliczonych czesciowo.
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¥= Lista rozliczen kasowych/bankowych kontrahenta [ADM] - B X

1 Nierozliczone |[elGE ey

Przedagnij tutaj naghowek kolumny, jesli ma ona byc podstawa grupowania

Mumer dokumentu Termin & Odsetki | Po terminie Kwota dok. Malefnosé | Zobowigzanie | Opis
¥
[ |FAf1/2014 I 20140108 194,99 161 3 400,50 3 400,50 Dok.: FA/1/201...:
[ | KPf21f2014/PKO 2014-06-02 100,00 100,00 Sprzedaz krajowa
[E] |FZf1/ef2014 ! 2014-06-08 -17,81 10 5 000,00 5 000,00 Rejestr VAT: F...
[C] |FZf3/ef2014 ! 2014-06-08 -35,62 10 10 000,00 10 000,00 Rejestr VAT: F...
[ | FSf1faf2014 1 2014-06-08 0,36 10 100,00 100,00 Rejestr VAT: F...
[ | Fsf2/a/2014 1 2014-06-10 0,28 8 100,00 100,00 Rejestr VAT: F...
]

Filtr aktywny |E|
| Kontrahent || DM - Razem:

ADM 5P, Z 0.0, MNaleznoga Zobowizzania
Waluta: PLN - Wszystkie: 3600,50 15 100,00
Naleine odsetki Odsetki od zobowigzan Réznica: 0,00 11 499,50

2 Ustawowe ) Podatkowe Zaznaczone: 0,00 0,00
Dok, Fradt.: Przychodowe Rozchodowe Réinica: 0,00 0,00
[T Zakres dat:

od: 2014-06-01 - Do 2014-06-13 ‘w| |iznajdz | |Zamknij |

3 A

Rys. 11 Lista rozliczeri kasowych/bankowych

Rozliczanie polega na kojarzeniu w pary dokumentdw, z ktorych jeden ma niezerowg kwote zobowigzan, drugi
naleznosci. Rozliczenie ze sobg dwdch dokumentow moze byé:

e Kompensatg, jesli s to dokumenty tego samego rodzaju. Kompensowac ze sobg mozemy dwa zapisy
kasowe/bankowe, z ktdrych jeden jest naleznoscig, drugi zobowigzaniem lub dwa planowane zdarzenia
z Preliminarza (réwniez jeden z nich musi by¢ naleznoscig, drugi zobowigzaniem).

e Rozliczeniem, jedli s3 to dokumenty réinych rodzajéw. Rozlicza¢ ze sobg moziemy np. zdarzenie
z Preliminarza, ktére jest zobowigzaniem, z zapisem kasowym, ktory jest naleznoscig lub odwrotnie.

L)
H/ Jak sie do tego zabrac?

e Nalezy zaznaczy¢ dokumenty, ktére chcemy rozliczy¢ (dokumenty muszg byé wystawione w tej samej

4

walucie), i wskazac a nastepnie uzy¢ikony "% |,

e Jedli planujemy rozliczenie wiecej niz dwoch dokumentow — zaznaczamy je wszystkie na liscie (uzywajac
do tego klawisza <SPACJA> lub postugujgc sie myszg). Mozna réwniez zaznaczy¢ wszystkie pozycje listy.

Na zapisach kasowych/bankowych ina zdarzeniach z Preliminarza wprowadzamy kwoty przychodu lub rozchodu
(dla zdarzen sg to zaplanowane na przyszto$¢ przychody i rozchody). Na liscie rozliczen kwoty te wyswietlane sg po
stronie zobowigzan lub naleznosci - wg schematu:

e  Zapisy kasowe/bankowe:

— Przychoéd - po stronie zobowigzan — kazda wptata, ktérg otrzymalismy, lecz jeszcze nie rozliczylisSmy,
oznacza dla nas konieczno$¢ uregulowania dtugu (zwrotu pieniedzy lub rozliczenia np. z wystawiong
Fakturg Sprzedazy). Ma to miejsce np. wtedy, gdy kontrahent wptaca zaliczke na konto zakupu
towarow. Zaliczka jest naszym zobowigzaniem — albo jg rozliczymy, albo musimy zwrdcic.
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— Rozchéd - po stronie naleznosci — jezeli dokonaliSmy wyptaty, ktéra nie zostata jeszcze rozliczona,
oznacza to, ze spodziewamy sie jej uregulowania, czyli zwrotu naleznosci. Przyktadowo - zaliczka,
ktéra wyptacilismy pracownikowi, jest naszg naleznoscig. Powinna zosta¢ zwrdcona przez pracownika
np. w rozliczeniu z jego wyptata.

e Zdarzenia w Preliminarzu Ptatnosci:

— Przychéd - po stronie naleinosci - planowany przez nas w Preliminarzu przychéd oznacza, ze
spodziewamy sie w przysztosci uregulowania naleznosci. Dla przyktadu — gdy wystawiamy Fakture
Sprzedazy z odroczong ptatnoscia, pojawi sie ona w Preliminarzu jako planowany wptyw $rodkéw
pienieznych od kontrahenta (sptata przez niego naleznosci).

— Rozchéd - po stronie zobowigzan - planowany przez nas w Preliminarzu rozchdd oznacza, ze
powinnismy w przysztosci uregulowaé jakies zobowigzanie. Przyktadowo — wystawiona przez nas
Faktura Zakupu z odroczong ptatnoscia wprowadza do Preliminarza zaptate, jakiej planujemy
dokonac, by uregulowaé nasze zobowigzanie.

4.7 Dokumenty nierozliczone

Znajduje sie tu lista wszystkich nierozliczonych dokumentéw z programu. Istnieje tu mozliwosé zbiorczego
rozliczania dokumentdow. Seryjne rozliczanie mozemy zastosowac¢ w stosunku do dokumentéw zwigzanych
z jednym podmiotem oraz dokumentéow wielu podmiotéw. Na poziomie tej listy mozemy dokonac rozliczenia
dokumentow (zaréwno dla jednego, jak i dla wielu podmiotdw).

4.8 Dokumenty rozliczone

Lista rozliczen obejmuje wszystkie dokonane w programie rozliczenia ikompensaty dokumentow
kasowych/bankowych oraz ptatnosci znajdujgcych sie w Preliminarzu. W odrdznieniu od listy rozliczen
kontrahenta, w tym miejscu znajdujg sie wszystkie rozliczenia niezaleznie od kontrahenta. Wyglad listy (zakres
wyswietlanych dokumentéw) mozna dostosowa¢ do naszych potrzeb poprzez uzycie odpowiedniego filtra

(szczegotowy opis dziatania filtra znajduje sie w Podreczniku Ogélne i Konfiguracja).

4.9 Rdznice kursowe

£ Lista rdznic kursowych - B X

Przeciagnij tutaj nagiowek kolumny, jesli ma ona by¢ podstawa grupowania

Mumer dokumentu A Data Rdznica | Dokument rozliczany Dokument rozliczajgcy
¥

RKUR/1/2014/EUR 2014-02-09 229,41 FAUE/000001/2014/EXP KP/1/2014/EUR

RKUR,/2{2014/EUR 2014-01-18 17,80 V 2002014 K\Y/1/20 14/EUR

Kliknij, aby zwingg filtr zaawansowany |§|
| Zakres dat: od: 2014-06-01 do: 2014-06-18
Filtr: Miha” ISR .
)
= ViR,

Rys. 12 Lista roznic kursowych

Réznica kursowa jest wyliczana automatycznie w chwili rozliczenia dwéch dokumentéw kasowych/bankowych
w takiej samej walucie, lecz o réznych notowaniach. Dokument réznicy kursowej nie jest edytowalny — wartosci sg
wyliczane przez program. Réwniez w przypadku zmiany kursu na rozliczanym zapisie kasowym — automatycznie
zmienia sie warto$¢ wyliczonej réznicy kursowej.
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Przyktad

Wystawiamy Fakture Sprzedazy na kwote 100 EURO pfatnq przelewem. W dniu wystawienia FS obowiqzywat kurs
1 EURO = 3,20 PLN, tak wiec wartos¢ faktury w zfotdwkach to 320 PLN. Powstaje odpowiednie zdarzenie
w Preliminarzu.

Po pewnym czasie otrzymalismy zaptate za fakture 100 EURO. W tym dniu jednak obowigzywat kurs 3,25 PLN i taki
zapis zostat wprowadzony do raportu bankowego. Wartosc zapisu w ztotowkach to 325 PLN.

Rozliczamy ze sobq zapis izdarzenie w Preliminarzu. Rozliczana kwota w EURO jest taka sama, jednak wartosc¢
w PLN dla obu dokumentdéw jest rézna. Program automatycznie wyliczy réznice kursowq na kwote 5 PLN.

Z poziomu formularza mozliwe jest podgladniecie dokumentdw, na podstawie ktérych wyliczone zostaty réznice
kursowe. Jesli ptatno$¢ jest rozliczana w kilku ratach (np. jedna Faktura Sprzedazy jest rozliczana kilkoma wptatami
KP) — dla kazdego rozliczenia tworzony jest odrebny dokument réznicy kursowej. W przypadku wspotpracy
z modutem Ksiega Podatkowa istnieje mozliwos¢ zaksiegowania rdznic kursowych do odpowiednich kolumn ksiegi.

4.10 Noty odsetkowe

Podstawowym kryterium wystawiania not odsetkowych jest zaptata (w catosci lub czesci) dokonana po terminie
ptatnosci. Odsetki naliczane sg wg ustawowej, podatkowej lub ustalonej indywidualnie stopy procentowej. Lista
not odsetkowych pozwala na wygenerowanie nowych not, zapisanie oraz wydruk.

&

Jak to zrobié?

e Aby dodaé nowg note odsetkowg, nalezy postuzyc¢ sie przyciskiem ’ * ‘ Wyswietlony zostanie formularz
Nota odsetkowa — zostanie dodana. Sktada sie on z dwdch zaktadek: Ogdlne i Ptatnosci.

e Na zaktadce Ogdlne wybieramy dane typu: kontrahenta, rodzaj odsetek (ustawowe, podatkowe lub
indywidualne), forme ptatnosci.

e Nota moze by¢ wyliczona tylko dla dokumentéow w takiej samej walucie. Przed przystgpieniem do
wyliczania dokumentu, na zaktadce Ogdlne, nalezy okresli¢ walute, ktdrej bedzie dotyczy¢.

7

e Na zakfadce Ptatnosci znajdujg sie informacje zwigzane zgenerowaniem ptatnosci w module
kasowym/bankowym: termin ptatnosci, forma ptatnosci, kwota ptatnosci oraz ewentualna kwota
rozliczona.

e Nastepnie uruchamiamy ikone
odsetki.

, ktéra pozwala na wybdr zapiséw, dla ktérych chcemy naliczyé

Po wybraniu zapisow dokument mozna zapisa¢ na state, odznaczajgc parametr Bufor.
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*v Nota odsetkowa [NO/0/2014] - zostanie dodana - B X
- ———
10goine | RIS
| Dokument: | NO - Mumer: |NO AUTO 2 2014 ‘\é‘
ALOZA F.H. ALOZA SP. 7 0.0.
| Kategoria: | |SPRZEDAZ KRAJOWA ~ | |sprzedaz krajowa ‘ 7‘ ‘
Odsetki: Data: Razem:
£ Ustawowe Data dokumentu: |~ 2014-06-18 - Kwota: 47 624,86 PLM
Podatkowe Platnosc: przelew -
Indywidualne Termin (7dn.) |+ 2014-06-25 | Odsetk: 104,95 PLN
PLN
Mumer A | Opis od Do | Zwhoka Kwota | Stopa Odsetki - ‘ f |
FA/15/2014 ?Ff’ak&'::'; ﬁ*;i%;.” 20140202 2014-02-08 7 2082267 13,00 51,31 —
@

FA/18/2014 ?;akkﬁ_rrg’; T;E:i _‘;'Jdlaiy) 0140207 20140213 7 984,96 13,00 2,46 V4
FAf2/2014 %”ak@frg’; {:ri;;iy) 0140111 2014-01-14 4 1000000 13,00 14,25 ‘ fﬁ |
FA/21/2014 ?;akkg_rrg’; 2 iE;ul\-a) 014-02-10  2014-02-13 4 700000 13,00 9,97
FA/8/2014 ?;:&Fr:f;ribgm 014-02-10 20140226 17 1231,20 13,00 7,45
FA/a/2014 ?;:&Fr:":;ribgm 014-01-24  2014-01-30 7 758503 13,00 18,91 |

Rys. 13 Dodawanie noty odsetkowej — zaktadka Ogdlne
4.11 Ponaglenie zaptaty

W przypadku, gdy termin ptatnosci naleznej nam kwoty juz minat, a dtuznik wcigz nie dokonat wptaty, mozemy
przypomnie¢ mu o cigzagcym na nim zobowigzaniu poprzez wydruk i dostarczenie ponaglenia zaptaty. Na takim
dokumencie moga znalez¢ sie réwniez kwoty odsetek naliczonych do dnia wykonania wydruku.

P
()

a)

H/ Jak sie do tego zabra¢?

e Mozemy zdecydowaé, czy odsetki naliczane sg wg ustawowej, podatkowej lub indywidualnie ustalonej
stopy procentowej.

e Aby dodaé¢ nowe ponaglenie zaptaty, nalezy postuzy¢ sie przyciskiem
formularz Ponaglenie zaptaty — zostanie dodane.

Wyswietlony zostanie

e Przed przystgpieniem do wyliczania pozycji na dokumencie nalezy okreslié, jakiej waluty ponaglenie ma
dotyczy¢. Jesli ponaglenie ma obejmowac¢ dokumenty w walucie obcej, nalezy okresli¢ typ kursu oraz
notowanie, zgodnie z ktérym zostanie wyliczona wartos¢ w PLN.

e Nastepnie uruchamiamy ikone l , ktéra pozwala na wybér zapiséw, dla ktére chcemy uwzgledni¢ na
ponagleniu zaptaty. Zapisujemy dokument.
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£ Lista ponaglen zaplaty - B X

Przedigagnij tutaj nagidwek kolumny, jesli ma ona by¢ podstawg grupowania

Mumer dokumentu & Data | Mazwa Zaleglosé w wal... | Odsetki w walude | Waluta
¥
POM/1f2014 2014-06-11 ADM sp. z 0.0, 3 400,50 PLM
PON/2/2014 2014-06-18 F.H. ALOZA sp. z 0.0. 17 879,73 PLM
2

Filtr aktywny

Waluta: PLM - | Kontrahent v| -

i H 14

Filtr: ] P YE'*H*'

= +€  [x

Rys. 14 Lista ponaglen zaptaty

4.12 Potwierdzenie salda

Potwierdzenie salda drukowane jest na konkretny dzien i wystawiane w walucie zgodnej z walutg na dokumentach.
Moze by¢ generowane tylko dla dokumentéw wystawionych w takiej samej walucie (PLN lub w walutach obcych).

Jak to zrobié?

*

e Mozemy postuzyc sie przyciskiem
dodane.

Wyswietlony zostanie formularz Potwierdzenie salda — zostanie

4

e Wybieramy kontrahenta, a nastepnie korzystajac zikony -2 | generujemy elementy potwierdzenia
salda. Zapisujemy dokument.

Jak to zrobi¢ seryjnie?

Jesli chcemy wystawi¢ potwierdzenie salda seryjnie, to znaczy dla wielu kontrahentéw, to:
e  Wybieramy z menu Ogdlne/Kontrahenci.

e Zaznaczamy kontrahentéw pojedynczo (lub wszystkich <CTRL>+<A>), a nastepnie klikamy przycisk

N

Generacja

i wybieramy Generacja potwierdzen salda.

Dodane dokumenty obejrzymy na Liscie potwierdzen salda (z poziomu Kasa/Bank - Potwierdzenia salda). Mozna
wybra¢, czy wyswietlane majg by¢ wszystkie potwierdzenia (niezaleznie od waluty), czy tez w jednej wybranej
walucie. Na dole okna Lista potwierdzen salda znajduje sie pole Waluta.
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% Lista potwierdzen salda - =X

Przeciagnij tutaj nagtéwek kolumny, jesl ma ona by podstawa grupowania

Mumer dokumenty & Data | Mazwa Kwota Wnw ... | KwotaMaw ... | Waluta

PSf1/2014 2014-06-18 84907,00 PLN
PSf2/2014 2014-06-18 ADM sp. z 0.0. 3600,50 15 100,00 PLN
PS/3/2014 2014-06-18 AL-KOMP sp.z 0.0, 14802,85 PLN
PSf4/2014 2014-06-18 AL-KOMP sp.z 0.0, Oddziat ... 255,84 16 614,84 PLN
PSf5/2014 2014-06-18 F.H. ALOZA sp. z 0.0, 17 879,73 PLN
PSf6/2014 2014-06-18 Biurowiec sp. 7 0.0, 1614,50 681,42 PLN
PSf7/2014 2014-06-18 Bleim International 1000,00 PLN
PS/3/2014 2014-06-18 COMARCH 500,00 450,00 PLN
PSfoj2014 2014-06-18 CPN Stacja palive 13,04 PLN
PSf10/2014 2014-06-18 Zaklad Energetyczny 0. 11 ... 2078,70 PLN
PSf11/2014 2014-06-18 Marek Kolasa 435,30 PLN

i e e s v

Filtr
Waluta: -wszystde- - | Kontrahent v| -
Filtr: - [ @ (¥4 ¥

L 2[V211 AReY

Rys. 15 Lista potwierdzen salda
4.13 Zestawienie nierozliczonych transakcji z kontrahentem

Istniejg dwie opcje, pozwalajace nam obejrze¢ zaréwno nierozliczone naleznosci, jak i nierozliczone zobowigzania
dotyczace danego kontrahenta.

Jak sie do tego zabra¢?
e  Wybieramy Ogdlne/Kontrahenci.

e Zaznaczamy wybranych kontrahentéw

N~

Wwedrilk

e Klikamy menu wydrukéw t;. danych ~ astamtad Dokumenty nierozliczone (GenRap)/Wszystkie -
historycznie. W tym miejscu mozemy wybra¢ do obejrzenia takze naleznosci i zobowigzania osobno
dotyczacego danego kontrahenta.

Jak sie do tego zabra¢?
e Wybieramy Kasa/Bank / Dokumenty nierozliczone.
e  Wybieramy zaktadke Na dzien.

e Zaznaczamy wiasciwe parametry i przeliczamy liste.

N~

Wivedruk,
e Klikamy menu wydrukéw tj. 93Mch = 5 stamtad Lista dokumentéw nierozliczonych/Na dzien.
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Comarch ERP Optima. Szczegétowe informacje o kazdym z modutéw znajdziesz w bardziej

n Uwaga: Ten dokument ma za zadanie utatwi¢ Ci pierwsze zetkniecie z programem
rozbudowanej dokumentacji. Zachecamy do pogtebiania wiedzy!
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Jeste$ teraz gotowy do rozpoczecia pracy z modutem Kasa/Bank programu Comarch ERP Optima.

Powodzenia!
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