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1. Zanim rozpoczniesz prace z programem

L)
tZ/ Czy wiesz, ze:

Filmy instruktazowe

Farum dyskusyjne

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

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

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

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

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


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

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

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



str.5

2. Wprowadzenie

Jesli jesteS poczatkujacym Uzytkownikiem programu Comarch OPTI!MA - poradnik Modut Kasa/Bank
— pierwsze kroki przeznaczony jest wiasnie dla Ciebie! Obejmuje on zagadnienia zwigzane z modutem
Kasa/Bank, ktory jest centralnym elementem systemu. Informacje w nim zawarte przedstawione sg
tylko w takim stopniu szczegdtowosci, by stworzy¢ podstawy niezbedne do rozpoczecia pracy
Z programem, w szczegolnosci modutem Kasa/Bank.

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

Uwaga: Z poziomu Uzytkownika mozesz wpisywa¢ do programu cokolwiek
& zechcesz - nie jesteS w stanie niczego zepsu¢! Dlatego zachecamy do
samodzielnych préb.
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3. Standardowe przyciski obstugujqce
program

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

*

_¥ |- Dodaj - dodanie nowej pozycji na liscie

@
,,,,,, |- Zmieri - podglad szczegdtdw pozycji na liscie (edycja)

% |- Usuri - usuniecie pozyciji z listy

\

_ % |- Importuj - import (listy bankéw, cennika...)
Y. Wiacz/ wytacz filtrowanie

v
- Konstruktor filtra

%

% |- Anuluj - zamkniecie okna bez zapisu wprowadzonych zmian

12

¥ |- Przelicz\lub Renumeracja (w zaleznosci od listy)

A

oy Zapisz — zapisanie wprowadzonych zmian (zamkniecie okna)

<

_| - ZatwierdZ — zatwierdzenie wprowadzonych danych
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4. Modul Kasa/Bank

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

@ [Prezentacja_KH] Comarch OPTIMA - a8 X
System Ogéine CRM Handz| Kasa/Bank Rugfestry VAT Ksizgownse Place i Kadry Harzadzia Widak. % - @
KB RKB ZKB = Haty adsetkol
| 2 O i O Y R e
B o - & Ponaglenia zaptaty
Refestry Raporty Zapisy Frelminrz | Magszyn Rozliczenis Dokumenty | = pesnice kursowe ) )
kasowefbankowe | kasowefbankowe kasowe/bankowe | platnosc walut  podmictu  nierozliczone | % Potwierdzenia salda
Kasa i Bank Rozliczenia Dokumenty

Rys. 1 Modut Kasa/Bank

4.1. Rejestry kasowe/ bankowe

Rejestry kasowe/ bankowe w Comarch OPT!MA s3 odpowiednikiem prowadzonych przez firme kas
gotéwkowych, rachunkéw bankowych lub firmowych kart kredytowych. W skitad kazdego z rejestrow
wchodza raporty - kasowe, bankowe lub zwigzane z przychodami i wydatkami dokonywanymi kartg
kredytowa.

" Lista rejestrdw kasowych/bankowych

akranir A | Rejestr Mazwa Humer Typ Wwaluka
¥
L 0301459-12 340... |Konta bankowe
Kash Kasa gatdwkoma KASA Kasa PLI
PKO Rachunek bankowy w PEO 81-10202892-131313131.., Konto bankowe PLN
&)
Filkr
N ; >
[T Pokazuj kez nisakbywne  Filkr: - LY VA | F
LoVl Ay

Rys. 2 Lista rejestrow kasowych/bankowych

o9,

PN |
T
tf/ Jak sie do tego zabrac?

> Aby dodac nowy rejestr kasowy/ bankowy wciskamy ikone z zielonym plusem ’i Pojawia
sie okno Rejestr kasowy/ bankowy — zostanie dodany. Nalezy wypetni¢ puste pola pamietajac
o kilku zasadach:
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¢ Jako Akronim wpisujemy skrocong nazwe rejestru (max 20 znakow).

e Rejestr to krotki (max 5 znakdw) symbol rejestru, wykorzystywany jest w numeracji
raportow i zapisdw wtasciwych temu rejestrowi.

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

e Jedli typ rejestru to konto bankowe lub karta kredytowa - pole Numer oznacza

numer rachunku bankowego lub numer karty. W przypadku rejestréw typu Kasa -
pola dotyczace banku nie sg edytowalne.

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

> Dla kazdego z rejestrow musisz okreslic miedzy innymi kwote poczatkowa (Saldo B.O.),
z ktdrg rozpoczynasz prace z programem oraz okres raportow — czyli czestotliwosc, z jakg
raporty bedg zamykane (nieokreslony, dzienny, tygodniowy, dekadowy lub miesieczny). Kazdy
zamkniety raport wptywa na stan biezacy srodkdéw w rejestrze.

> Po wypetnieniu formularza zatwierdzamy go ikonkg \% .

> Podczas zatwierdzania formularza pojawi sie okno Dodatkowe akcje przy dodawaniu rejestru.
Program da Ci dwie mozliwosci:

e Otwarcie pierwszego raportu kasowego/bankowego w w/w rejestrze. Nalezy w tym
celu zaznaczy¢ parametr Otworzy¢ nowy wyciag z data. Raport bedzie widoczny
na liscie raportow KB.

e Zdefiniowanie formy pfatnosci zwiazanej z w/w rejestrem. Nalezy tutaj zaznaczyé
parametr Doda¢ nowa forme ptatnosci dla rachunku.

/.

» Zatwierdzamy okno ikonka I

4.2. Raporty kasowe/ bankowe

Kazdemu rejestrowi mozesz przypisa¢ dowolng ilos¢ raportow. Z kolei w sktad kazdego raportu moze
wchodzi¢ dowolna liczba zapiséw, ktdre okreslajq przychody i rozchody $rodkéw finansowych w firmie.
Raport skfada sie z zapiséw, ktdre okreslajg przychody i rozchody $rodkdw finansowych w firmie.
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Zapis
Raport FA/0001/2008
RKB/1/2008/KASA

Zapis
Rejestr KASA FZ/0002/2008

Raport Zapis
RKB/2/2008/KASA FA/0002/2008

Rys. 3 Schemat Rejestr — Raport — Zapis

Aby doda¢ nowy raport - na liScie raportow kasowych/bankowych okreslamy Rejestr, do ktdrego
chcemy przypisa¢ nowy raport.

"8 Lista raportcve kasowych/bankoweych rejestru [Kasa] - = X

Turner E Data obwarcia | Stan poprzedni Obraty Przychady Rozchody | Stan koficowy | Waluka Data zarikn.

RKE/00000L/2010/KASA 2010-01-01 1 000,00 5 563,50 6 539,30 975,80 6 563,30 FLM 2010-01-31

Ll e O O OO o e

| 2

Filkr akbwwry

Fakres dat Rejestr: KASH -

odi |+ 20101000 %|do: [+ 20101019 2| Fje mlK S @
+l/e

Rys. 4 Lista raportow kasowych/bankowych
@ Ale jak to zrobi¢?

+
» Postugujemy sie ikonkg = .

> Okreslamy date otwarcia raportu i zatwierdzamy ikonkg M

> Nowy raport pojawia sie na liScie raportow.
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4.3. Zapisy kasowe/ bankowe

Jest to lista wszystkich zapiséw, niezaleznie od rejestru i raportu, do ktdrego zostaty wprowadzone.

)

Jak sie do tego zabrac¢?

> Aby doda¢ nowy zapis musimy najpierw okresli¢ raport, w ktdrym ten zapis ma sie znalez¢.
Raport okreslamy na liscie zapisow. Raport musi by¢ otwarty (kolor zielony). Teraz

:*3

postugujemy sie ikonka I * |, aby doda¢ nowy zapis.

> Zatdézmy, ze otrzymaliSmy wycigg bankowy potwierdzajacy wptyw pieniedzy od kontrahenta X.

> Wypetniamy okno zgodnie z danymi na wyciggu. Pole Kontrahent mozna wpisac
z klawiatury, natomiast pola Bank i Kategoria zostang wypetnione automatycznie przez
program.

> Nalezy pamieta¢, aby pole Status wypehi¢ jako Nie rozliczono. Rozliczenie nastapi dopiero
wtedy, gdy skojarzymy wprowadzony zapis (wptyw pieniedzy) z transakcjg z kontrahentem X
(np. Fakturg Sprzedazy).

4.3.1. Kompensata zapisow kasowych

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

&

Jak to zrobi¢?

> Otworz liste zapisow kasowych/bankowych dla Rejestru KASA .
> Zatdézmy, ze mamy tam wprowadzone dwa zapisy KP i KW, dla tego samego kontrahenta,
o statusie Nie rozliczone.
I @9
> Uzywaijac przycisku | / I, otwieramy zapis KW na zaktadce Rozliczenia dokumentow.
» U dotu zaktadki widnieje tabelka, a obok niej przycisk ,{ Po wcisnieciu pojawi sie Lista
dokumentéw do rozliczenia.
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22 Zapis kasowry/bankowy, rejestr [KASA] - zostanie dodany - x
m pl=Nh | 3 Roziiczenia dokumentdw
Mr w raparde: ALTO Raport: RKB/2/2011/KASA ‘, E ‘
| Dokument | Kw « | Mumer: kw auTo *| 2011 | |kASA S
Mumer obcy: ‘ x ‘
Operadja: Rozliczenie: _
Data: - 2011-02-01 2 2 Wyplata gotdwki Status: Mie rozliczono -
Przelew i :
— 125,00 PLN * ; . Rozliczono: 0,00 PLM
) Uznanie karty Pozostaje: 125,00 PLN
Kontrahent || MARIZA -
F.H.U. MARIZA
Waluta dok.: PLM -
Waluta rozl: FLM -
Mumer dokumentu Data Termin Rozliczono Pozostato + ‘
4
Uzgodnij kwote zapisu z wartosda rozliczanych dokumentdw

Rys. 5 Zapis kasowy/bankowy

> Wyswietlona zostaje lista nierozliczonych dokumentéw dla danego kontrahenta.
WJ

> Postugujac sie przyciskiem , wybieramy przeciwny zapis (tutaj KP) i akceptujemy

przyciskiem
> Na liscie rozliczen pojawia sie wybrany zapis KP.
> Zatwierdzamy go.

Jezeli zapis KW opiewat na wyzszg 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).
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4.4. Preliminarz platnosci

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

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

['= Preliminarz platnosci - | x
1 Preliminarz
Przeciagnij tutaj naghd
Murner dalamentu E | Reje... Tetmin | Data realizacii | Podmiak Mazwa Przychod Rozchad | Kategaria ... | Przychod ... | Rozchad w... | Waluka %
¥
T I e e e e e I I Y N I
[T | Fz 346/z009 PKO ! 2010-01-05 ! 2010-01-05 ADM ADM sp. z 0.0, 540,21 N S40.21 PLM
FZ 34566/12/2009 PKO ! 2010-01-08 ! 2010-01-08 CPN CPM Stacja paliv &0.00 N 60,00 PLM
[C] \Fajtfz010 PKO ! 2010-01-09 ! 2010-01-09 ADM ADM sp. z o.0. 4596.96 SPRZEDA... M 4 596.96 PLK
] wikef10f2010 PKO ! 2010-01-09 ! 2010-01-09 LAS Sekitkalesnal... 3500.00 ZAKUPY K... C 3500.00 PLM
[T | Fafzfz010 PKO ! z010-01-11 ! 2010-01-15 ALOZA F.H ALOZA sp.... 13 148.55 SPRZEDA... 13 148,55 PLM
FA/3i2010 PKO ! 2010-01-15 ! 2010-01-15 MARIZA F.H.LJ, MARIZA 16 052,80 SPRZEDA... © 16 052,80 PLM
O] | F2 34561112009 PED ! 2010-01-15 ! 2010-01-15 ELEKTROWMIA Zakad Energet... 1500,00 M 1500,00 PLN
[C] | Fal4fz010 PKO ! 2010-01-16 ! 2010-01-16 SOFTLAMD Softland s.c. 15670.90 SPRZEDA... 15 670.90 PLK
[T | Fi1oojzo10 PKO ! 2010-01-22 ! 2010-01-22 AL_KOMP AL-KOMP sp.zo... 23119.00 ZAKUPYK.., C 23119.00 PLM
54 179519.85 255 529,23 179519.85 255 529,23 -
| <] [ »
Filkr akbyirny |E|
‘ Kaontrahent = | - Kategoria -
Kwota min: 0.00 5| Kwotamax: 0.00 5
Rejestr: PKO - Przelewy do wystania Waluka:  PLN -
|| Data realizacii: Rogliczane: Nie Caesciown Cathowicie Nie podlega
Tylko przeterminowane: [ wg daty realizacji 7] wag terminu pratnosc
Fitr: -7 e BV
21BN %

Rys. 6 Preliminarz ptatnosci
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Modut Kasa/ Bank

Fejestr Fejesty

Kasa %?(tg;vkﬂwa Rachugeﬁ w PKO Kartaw BPH (BPH)

Planowane
zdarzenia
finansowe

Rys. 7 Przyktadowy schemat struktury Preliminarza pfatnosci

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
o sptaty odsetek od zaciggnietych kredytow, raty
e planowane zakupy

Planowane zdarzenia w Preliminarzu mogq by¢:

e automatycznie dopisywane przez program w chwili wystawiania dokumentu, ktory pociaga za
sobg konieczno$¢ uregulowania w przysztosci ptatnosci
e wprowadzane przez operatora ,recznie” z poziomu Preliminarza.

@Ale jak rozpoczac?

Aby wprowadzi¢ nowe zdarzenie z poziomu Preliminarza nalezy:

> Okresli¢ rejestr do ktérego dane zdarzenie chcemy wprowadzi¢ i postuzyc sie ikonka’ * ‘
> Pojawi sie okienko, ktore nalezy wypetni¢ (poda¢ forme zaptaty, kwote, dokument...)
i zatwierdzic.

Dokumenty z Preliminarza ptatnosci, dla odrdéznienia od dokumentéw pochodzacych z rejestrow
kasowo/bankowych, nazywamy zdarzeniami (planowanymi zdarzeniami), a dokumenty
Z rejestrow kasowo/bankowych nazywamy jak dotychczas zapisami kasowymi/bankowymi.
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Dzieki zdarzeniom zapisanym w Preliminarzu Platnosci uzyskujemy mozliwosé:
¢ doktadnego Sledzenia biezacego stanu naszych zobowigzan i naleznosci
e rozliczania planowanych ptatnosci z zapisami potwierdzajacymi ich realizacje
e kompensowania ze sobg zdarzen
e prognozowania na przyszto$¢ przeptywu i stanu $rodkow finansowych w przedsiebiorstwie

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

4.4.1. Rozliczanie zapisu z planowang ptatnoscia

Zakladamy, ze mamy zapis kasowy/bankowy i zdarzenie w Preliminarzu Ptatnosci dla tej samej
transakcji. Mozemy je ze sobg rozliczyé.

3

Jak sie do tego zabrac?

> Otwieramy Preliminarz Ptatnosci dla danego rejestru,
> wybieramy zdarzenie, ktére chcemy rozliczy¢ i wehodzimy na zaktadke Rozliczenia.

:*:‘

» U dotu okna widoczna jest tabelka, wciskamy | * | widniejacy obok niej.
> Pojawia sie lista nierozliczonych zapiséw dla danego kontrahenta. Wybieramy transakcje, ktorg
. r 1

chcemy rozliczy¢, (rozpoznamy jg po kwocie) i zatwierdzamy 1,
> Gdy wejdziemy na liste zapiséw kasowych/bankowych rozliczony zapis bedzie miat status R
(czyli catkowicie rozliczony).

Rozliczenia mozemy takze dokonaé za pomoca funkcji Rozlicz.

> Po wprowadzeniu danego zdarzenia do Preliminarza Pfatnosci i otrzymaniu potwierdzenia
zaptaty, na liscie w Preliminarzu Ptatnosci zaznaczamy dane zdarzenie.

> Z menu kontekstowego (prawy klawisz myszy) wybieramy funkcje Rozlicz.

> Woybieramy Sciezke o schemacie numeracji i rejestrze, jakie posiada rozliczane zdarzenie, np.
KP i BPH.



= Prelirminarz phatnosc - = x
1 Prefiminarz
Praeciggnij tukaj nag alurnny, jesli ma ona byé podstawa grupowania
Mumer dokurmentu E |Reje... Termin | Data realizacji | Podmiok MNazwea Przychdd Rozchéd | Kategoria  |...| Przychad ... | Rozchéd w... | Walita %
¥
FZ 23452009 PEO ! 2010-01-08 ! 2010-01-08 ADM ADM sp. 2 0.0, 326,38 ) 326,38 PLN
FZ 346/2009 PRO ! 2010-01-03 ! 2010-01-08 ADM ADM sp. 2 0.0, 540,21 M 540,21 PLN
u FZ 34566(12f2000 | e | cono el c -
Faj1fz010 ! 2010-01-09 ADM ADM sp. 2 0.0, 4 596,96 SPRZEDA... N 4 598,96 PLN
Wk10/2010 ! 2010-01-09 LAS Szkstka lena L., 3500,00 ZAKUPY K., C 3500,00 PLN
Fajziz010 A Zmierd ! 2010-01-15 ALOZA F.H. ALOZA sp... 13 148,55 SPRZEDA... C 13 148,55 PLN
Faf3fz010 '3 Usur ! 2010-01-15 MARIZA F.H.LU. MARIZA 16 052,50 SPRZEDA... C 16 052,50 PLN
FZ 3456111200 Podsiel ! 2010-01-15 ELEKTROWNIA Zaktad Energet... 1500,00 M 1500,00 PLN
Faj4f2010 f—masane i coETL AN “aftland s.c. 15 670,90 SPRZEDA... C 15 670,90 PLN
Rozlicz 3 RYS & ELR
BO[1jz010 g I eimn Inkernatio. .. 2 250,00 M 600,00 ELIR
kP [
I 3 "o 217658,54||  346525,98 B
Filkr Zmier na do realizaci |?|
| Kontrahent | Zmieri na nie podiega - Kateqgoria -
Zmien waluke rozliczenia : . G
Kwota min; B 0,00 5| Tylko przeterminowane: [T wg daty realizacii wig berminu platnosc
Dodaijfzmier kategorie
Rejestr: -mszYS waluta:  -wszystkie-  ~
Kopidj wiersz ChrH+C
| Data realizacii: . Rozliczone: VNe [¥]Czedciowa O] Catkowicie  [C|Nie podlega
Kopiuj komarke
s | [ %7 |
iz Zaznacz M| 5.4 ‘ﬁl |_‘?‘ | ¥
Zaznacz wszystkie Chrl+a P -
Dcrdd wszystkie Chrl+R %; ‘ fu ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ x ‘
Odznacz wszystkie ChrHD

Rys. 8 Preliminarz ptatnosci — rozliczanie dokumentow

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

Opcja ta dostepna jest tylko w przypadku stosowania modutu Kasa/Bank Plus. Przedsiebiorstwa
ewidencjonujace zapisy kasowe/bankowe w walucie obcej majg mozliwos¢ dokonywania biezacej
wyceny Srodkéw 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 sposobu rozliczania operacji jednostki
mogg W wycenie stosowac kurs biezacy (kurs kupna i sprzedazy banku, $redni kurs NBP) lub kurs
historyczny (kurs zastosowany przy wptacie na rachunek bankowy/do kasy).

W przypadku zastosowania przez jednostki kursu biezacego program automatycznie w trakcie
rozliczenia zapisdbw kasowych/bankowych wylicza réznice kursowych. W razie zastosowania kursu
historycznego dziata mechanizm utatwiajacy okreslenie kursu dla wyptat z rachunku walutowego
i kasy walutowej na podstawie wczesniej dokonanych wpfat. Dla utatwienia - przejscie do magazynu

e

Magazwn
walut mozliwe jest réwniez za pomoca ikony “alut  dostepnej na pasku nad oknem.
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4.5.1. Rejestr kasowy/bankowy

Na formularzu rejestru kasowego/bankowego sg dwa parametry zwigzane z magazynem walut:
> Rejestr obstluguje magazyn walut — zaznaczenie tego parametru powoduje, ze podczas

wprowadzania zapisow kasowych/bankowych:

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

e dla wyptat — domyslnie zaznaczany jest parametr Magazyn walut, co powoduje, ze

po zapisaniu formularza dana wypfata zostaje rozliczona z zasobami magazynu walut.
> Kurs historyczny - zaznaczenie parametru pozwoli podczas dodawania wyptaty okresli¢
rozliczenie wedtug kursu historycznego i tym 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.

4.5.2. Zapisy kasowe/bankowe

Po stworzeniu rejestru, ktory obstuguje magazyn walut i dodaniu raportu do tego rejestru tworzymy

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

4.5.3. Magazyn walut

B= Magazyn walut

1 Dostepne srodki

Przeciggnij butaj nagh N grupowania
Mumer wewnetrzmy Mumer Kwoka (ELR) Kwoka (PLM)Y | Twp kursu Data kursy | Mianownik, Licznik, | Data operacii

BOMW[1/ELR

BOMW/1{ELR. .. | 20100218 1] 3,7500] 20100218
KP{4{2010/ELR KP/4ZD10/ELR,

500,00 1 900,00 Kurs reczny 2010-02-20 1

3,5000 2010-02-20
KPIS{2010/ELR KP/S{Z010/ELIR

700,00 2 443,00 Kurs reczny Z010-02-23 1 3,4900 2010-02-23

9E50,00 35 655,50
Filtr

E
Rejestr: EUR - | Zakres dat:  Od: 2010-10-01 Da: 2010-10-19

-

Rys. 9 Magazyn walut
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Na Magazyn walut, dostepny w menu Kasa/Bank, sktadajq sie 3 listy:

> Dostepne érodki - 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 (majq zaznaczony parametr Magazyn walut).

» Obroty - lista operacji rozliczonych, pokazujgca obroty danego rejestru. Sg tu wptaty
i wyptaty rozliczone, wraz z informacjg o wysokosci réznicy kursowe;j.

> Rdznice kursowe - lista réznic kursowych zwigzana z rozliczeniami operacji sktadajacych sie
na magazyn walut.

4.6. Rozliczenia podmiotu

Jest to funkcja rozliczen automatycznych. Lista rozliczen kasowych/bankowych to migjsce
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, ktére majg status nierozliczonych lub rozliczonych
czesciowo.

§= Lista rozliczen kasowych/bankowych kontrahenta [ALOZA] - B X

1 Migrozliczane

Przeciggnij tutaj naghd olumny, jesli ma ona byd podstamy grupowania

Murner dokumentu Termin & Ddsetki | Po berminie Kwota daok, Maleznosd | Zobowigzanie | Opis

¥
| Faj2j2010

]| Fajarzo10 1 zoio-01-24 46,53 268 10 096,72 487,52 Dok.: FA//200...
[C] | Faf36{2010 1 z0i0-02-28 1 474,05 733 17 762,59 17 762,59 Dok.: Fay36/20...
5]

Filtr akkwvary |z|
| Kontrahent | = | ALz - Razerm:

F.H., ALDZA SP, 20,0, Maleznosci Zobowigzania
Waluta: PLM - Wiszystkie: 21 393,66 0,00
Malezne odsetki Odsetki od zobowizzar AGEEes 71 393,66 0,00

) Ustamome (7 Podatkowe Zaznaczone! 0,00 0,00

Dok, zrédh.: Przychodowe Rozchodowe Rdznica: 0,00 0,00
Zakres dat:

od: 2010-10-01 * | Do 2010-10-19 |w‘ | znaids | | zamkri |

s Yl M

Rys. 10 Lista rozliczeri kasowych/bankowych
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Rozliczanie polega na kojarzeniu w pary dokumentdw, z ktérych jeden ma niezerowg kwote
zobowigzan, drugi naleznosci. Rozliczenie ze sobg dwdch dokumentéw moze by¢:

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

¢ Rozliczeniem, jesli sg to dokumenty réznych rodzajow. Rozlicza¢ ze sobg mozemy np.
zdarzenie z Preliminarza, ktére jest zobowigzaniem, z zapisem kasowym, ktory jest
naleznoscig lub odwrotnie.

)
tZ/ Jak sie do tego zabrac?
> Przed rozliczeniem dokumentéw nalezy najpierw wybra¢ walute jakiej ma dotyczy¢
rozliczenie (rozliczane dokumenty muszg by¢ wystawione w tej samej walucie).

Teraz nalezy zaznaczy¢, o ktdre z nich nam chodzi, a nastepnie uzy¢ ikony | l

> Jesli planujemy rozliczenie wiecej niz dwdch dokumentdw — zaznaczamy je wszystkie na liscie
(uzywajac do tego klawisza <SPACJA> lub postugujac sie myszg). Mozna roéwniez zaznaczyc
wszystkie pozycje listy.

Y

Na zapisach kasowych/bankowych i na zdarzeniach z Preliminarza wprowadzamy kwoty przychodu lub
rozchodu (dla zdarzen sa 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:

o Przychdd - po stronie zobowigzan — kazda wptata, ktorg otrzymalismy, lecz jeszcze nie
rozliczyliSmy, oznacza dla nas konieczno$¢ uregulowania dtugu (zwrotu pieniedzy lub
rozliczenia np. z wystawiong Fakturg Sprzedazy). Ma to miejsce np. wtedy, gdy kontrahent
wpfaca zaliczke na konto zakupu towardw. Zaliczka jest naszym zobowigzaniem — albo ja
rozliczymy, albo musimy zwrdcic.

o Rozchéd - po stronie naleznosci — jezeli dokonaliSmy wyptaty, ktdra nie zostata jeszcze
rozliczona, oznacza to, ze spodziewamy sie jej uregulowania, czyli zwrotu naleznosci.
Przyktadowo - zaliczka, ktdrg wyptacilimy pracownikowi, jest naszg naleznoscia. Powinna
zostac zwrocona przez pracownika np. w rozliczeniu z jego wyptata.

e Zdarzenia w Preliminarzu Piatnosci:

o Przychéd — po stronie naleznosci - planowany przez nas w Preliminarzu przychdd
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).

o Rozchéd - po stronie zobowigzan - planowany przez nas w Preliminarzu rozchéd
oznacza, ze powinniSmy w przysztosci uregulowac jakie$ zobowigzanie. Przyktadowo -
wystawiona przez nas Faktura Zakupu z odroczong ptatnoscig wprowadza do Preliminarza
zaptate, jakiej planujemy dokonaé, by uregulowaé nasze zobowigzanie.
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4.7. Dokumenty nierozliczone

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

4.8. Dokumenty rozliczone

Lista rozliczen obejmuje wszystkie dokonane w programie rozliczenia i kompensaty dokumentow
kasowych/bankowych oraz ptatnosci znajdujacych sie w Preliminarzu. W odrdznieniu od listy rozliczen
kontrahenta, w tym miejscu znajdujq sie wszystkie rozliczenia niezaleznie od kontrahenta. Wyglad listy
(zakres wyswietlanych dokumentéw) mozna dostosowa¢ do naszych potrzeb poprzez uzycie
odpowiedniego filtra (szczegdtowy opis dziatania filtra znajduje sie w Podreczniku Ogoéine
i Konfiguracja) .

4.9. RoOznice kursowe

£ Lista roznic kursowych - A Xx
Przecigonij bukaj nagtdwek kolumny, jesl ma ona bye podstaws grupowania
Mumer dokurmenku A Data Rdznica | Dokument rozliczany Dokument rozliczajacy
¥
[ | REUR f2010/EUR Z2010-01-31 51,92 FALE/OD0D0Z/2010/UE KPIZIZ010/EUR
RKUR/3/2010/ELR 2010-01-19 17,80 ¥/200/2010 K31 2010/ELR
E REURS4/2010/ELIR 2010-02-16 269,38 | FAUE/000001 f2010/UE KPi3 201 0/ELIR
3
4| [ [
Filtr &
[T Zakres dat:  od: Z010-10-01 do; Z010-10-19
Filkr: iRl 15 TR 4
)
‘\f’”‘ ‘ Ak

Rys. 11 Lista roznic kursowych

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

Przykiad

Wystawiamy Fakture Sprzedazy na kwote 100 EURO pfatng przelewem. W dniu wystawienia FS
obowigzywat kurs 1 EURO = 3,20 PLN, tak wiec wartosc¢ faktury w ztotowkach 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 | taki zapis zostat wprowadzony do raportu bankowego. Wartosc zapisu w ztotowkach to 325
PLN.

Rozliczamy ze sobaq zapis i zdarzenie w Preliminarzu. Rozliczana kwota w EURO jest taka sama, jednak
wartos¢ w PLN dla obu dokumentow jest rozna. Program automatycznie wyliczy rozZnice kursowg na
kwote 5 PLN.

Z poziomu formularza mozliwe jest podgladniecie dokumentdéw, na podstawie ktérych wyliczone
zostaty réznice kursowe. Jesli ptatnosc jest rozliczana w kilku ratach (np. jedna Faktura Sprzedazy jest
rozliczana kilkoma wptatami KP) — dla kazdego rozliczenia tworzony jest odrebny dokument rdznicy
kursowej. W przypadku wspoétpracy z modutem KSiega Podatkowa istnieje mozliwos¢ zaksiegowania
réznic kursowych do odpowiednich kolumn ksiegi.

4.10. Noty odsetkowe

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

&

Jak to zrobi¢?

]

> Aby doda¢ nowg note odsetkowa, nalezy postuzy¢ sie przyciskiem | ¥ |, WysSwietlony
zostanie formularz Nota odsetkowa — zostanie dodana. Skkada sie on z dwdch zaktadek:
Ogoine i Platnosci,

> Na zakladce Ogdine wybieramy dane typu: kontrahenta, rodzaj odsetek (ustawowe,
podatkowe lub indywidualne), forme ptatnosci.
> Nota moze by¢ wyliczona tylko dla dokumentéw w takiej samej walucie. Przed

przystapieniem do wyliczania dokumentu, na zaktadce Ogdine, nalezy okresli¢ walute, ktorej
bedzie dotyczy¢.

> Na zakladce Pfatnosci znajdujg sie informacje zwigzane z generowaniem ptatnosci w module
kasowo/bankowym: termin ptatnosci, forma ptatnosci, kwota ptatnosci oraz ewentualna kwota
rozliczona.
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™ Mota odsetkowa - zostanie dodana - X

1 Ogdlne W & |Bufor
Dokument N - Murner: MO AUTS 2| 2010 \&;

Kontrahent |~ | ALOZA - [F.H. 8LOZ4 5P, Z 0.0,
Kateqgoria: SPRZEDAZ KRAIDWA - | Sprzedaz krajowa
Odsetki: Data: Razem:
7 Uskawaowe Datadokumentu; |+ 2010-10-19 5 Kwota; 0,00 PLM
Podatkowe Phatnose: przelew -
Indywidualne 0,00 % Termin (7dn.) - 2010-10-26 *  Odsetki: 0,00 PLH
Waluta: PLM -
Mumer Opis od Do | Zwhoka Kwota | Stopa Odsetki

L

Rys. 12 Dodawanie noty odsetkowej — zaktadka Ogoine

4.11. Ponaglenie zaptaty

W przypadku, gdy termin ptatnosci naleznej nam kwoty juz mingt, a dtuznik wcigz nie dokonat
wptaty, mozemy przypomnie¢ mu 0 cigzagcym na nim zobowigzaniu poprzez wydruk i dostarczenie
ponaglenia zaptaty. Na takim dokumencie mogg znalez¢ sie réwniez kwoty odsetek naliczonych do
dnia wykonania wydruku.

&

Jak sie do tego zabrac¢?

Ld
> Aby doda¢ nowe ponaglenie zaptaty, nalezy postuzy¢ sie przyciskiem ‘ * . Wyswietlony
zostanie formularz Ponaglenie zapfaty — zostanie dodane.

> Mozemy zdecydowaé, czy odsetki naliczane sq wg ustawowej, podatkowej lub indywidualnie
ustalonej stopy procentowej.

> Przed przystgpieniem do wyliczania pozycji na dokumencie nalezy okreslic, 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.
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£ Lista ponagleri zaplaty - B X

Przeciggnij kutaj nagtowek kolumne, jesl ma ona bye podstawg grupowania

Mumer dokumentu Data | Mazwa Zalegtosc wowal... | Odsetki w walucie | Waluka
¥
PR L2010 2010-10-19
POMS2f2010 2010-10-19 Biurowiec sp. 2 0.0. PLI
PONJ32010 2010-10-19 4D0M sp, z 0.0, 5 463,55 PLM
3
Filtr
Waluta: -wszysthie- - | konkrahent v| -
Pl (Y Y (%

e

Rys. 13 Lista ponagleri zaptaty

4.12. Potwierdzenie salda

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

—

Al

<%

Jak to zrobi¢?

» Mozemy postuzy¢ sie przyciskiem ’i‘ Wyswietlony zostanie formularz Potwierdzenie salda
— zostanie dodane.

» Wybieramy kontrahenta, a nastepnie korzystajac z ikony ’L‘ generujemy elementy
potwierdzenia salda. Zapisujemy dokument.

Jak to zrobi¢ seryjnie?

Jesli chcemy wystawi¢ potwierdzenie salda seryjnie, to znaczy dla wielu kontrahentow, to:
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> Wybieramy z menu Ogdine/ Kontrahenci.

> Zaznaczamy kontrahentdw pojedynczo (lub wszystkich <Ctrl>+<A>), a nastepnie klikamy

& ¢

Generacja

przycisk T i wybieramy Generacja potwierdzeri 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 potwierdzer salda znajduje sie pole Waluta.

% Lista potwierdzen salda - B X
Przeciqanij tutaj nagtawek kolumney, jesli ma ona by podstaws grupowania
Mumer dokurenty A Data | Mazwa fowoka Wnow L, | Kwoka Maw ., walaka
b 4
[£] | Psi1yz010 2010-10-19 F.H. ALOZA sp. z 0.0, 21 500,77 PLM
[£] | Psizfz010 2010-10-19 ADM sp. z 0.0, 19 238,57 PLM

2010-10-19 | Biurowiec sp. z 0.a.

10 Fsispzo010

3
Filtr
Waluta: -wszysthkie- - | Konkrahent v| -
Filkr: LY [ X

*21€

Rys. 14 Lista potwierdzeri salda

4.13. Zestawienie nierozliczonych transakcji
z kontrahentem

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

@Jak sie do tego zabra¢?

> Wybieramy Ogoine/ Kontrahencdi.
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» Zaznaczamy wybranych kontrahentéw

‘ -
Whisedrik

> Klikamy menu wydrukéw tj. 9amveh~ 3 stamtad Dokumenty nierozliczone (GenRap)/

Wszystkie - HISTORYCZNIE. W tym miejscu mozemy wybrac¢ do obejrzenia takze naleznosci
i zobowigzania osobno dotyczacego danego kontrahenta.

)

Jak sie do tego zabrac¢?
> Wybieramy Kasa/Bank/ Dokumenty nierozliczone.
> Wybieramy zaktadke Na dzier.

» Zaznaczamy wiasciwe parametry i przeliczamy liste.

Wivedruk,
> Klikamy menu wydrukéw tj. danvch = 5 stamtad Lista dokumentow nieroziiczonych/ Na dzier.

Uwaga: Ten dokument ma za zadanie utatwi¢ Ci pierwsze zetkniecie
z programem Comarch OPTI!MA. Szczegdétowe informacje o kazdym z modutow

znajdziesz w bardziej rozbudowanej dokumentacji. Zachecamy do pogtebiania
wiedzy!

Jestes$ teraz gotowy do rozpoczecia pracy z modutem Kasa/Bank programu Comarch OPTIMA.

Powodzenia!




