Tworzenie raportow
kasowych/bankowych

Raporty kasowe 1 bankowe sg zestawieniem wszystkich operacji
kasowych lub bankowych w ciggu okreslonego okresu.

Lista raportow kasowych/bankowych

Lista raportdéw kasowych/bankowych dostepna jest z poziomu menu
Finanse pod przyciskiem [Kasowe]/[Bankowe].

Na liscie znajdujg sie Standardowe przyciski oraz dodatkowo:

» [0twlérz raport] — przycisk aktywny wytgcznie dla raportu
bedgcego w stanie zamknietym; pozwala otworzy¢ wskazany
na liscie raport oraz raporty wprowadzone do tego samego
rejestru z pdézZzniejszag data

- [Renumeruj raporty] - stuzy do uzyskania poprawnej
numeracji raportow w przypadku powstania luk w numeracji

 [Ksieqguj poprzez konto przeciwstawne] - stuzy do
automatycznego ksiegowania zamknietego raportu z
wykorzystaniem konta i dziennika czastkowego rejestru
oraz kont przeciwstawnych wskazanych na operacjach

Na 1lidcie widoczne sa wytgcznie te raporty, ktére sa
wystawione w rejestrach dostepnych w danym centrum.


https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/tworzenie-raportow-kasowych-bankowych/
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Lista Raporty kasowe

Lista raportdéw sktada sie z kolumn:

= Numer — wprowadzany przez system automatycznie zgodnie z
definicjg numeratora

= Numer obcy — numer obcy dla raportu kasowego oraz numer
wyciggu dla raportu bankowego

» Kasa/rachunek — rejestr, do ktorego nalezy dany raport

- Data otwarcia raportu — data i godzina zatozenia raportu

- Data zamkniecia raportu — data i godzina zamkniecia
raportu

- Saldo otwarcia

» Przychody — kwota przychodéw w raporcie

» Rozchody — kwota rozchoddéw w raporcie

- Saldo zamkniecia raportu

 Waluta raportu

= Stan — stan raportu: Otwarty, Zamkniety lub Zaksiegowany

 Waluta systemowa (domys$lnie ukryta)
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Dodawanie raportu
kasowego/bankowego

Sposéb wypetniania formularzy raportéw jest taki sam dla
raportéw kasowych oraz bankowych.

W celu dodania raportu nalezy wybra¢ przycisk [Dodaj] z grupy
przyciskéw Lista.

Naghiwek | Atrybuty | Zataczniki

Mumer AUTO RKE RKClothes&Beauty |- | 2019 Stan: Otwarty w

Mumer aboy: | Data otwarcia: 01.06.2019 ~  DX00:00 =

Kasa gotéwkowa: RKClothes&Beauty o Data zamkniecia:  30.06.2019 ~  23:5%59 5

Otwarcia: 124 482,55 = | |PLN
Przychody: 0,002 | 'PLN
Rozchody: 0,00 % | |PLN

Zamknigcia: 124 482,55 = | [pIN

Formularz raportu kasowego
Formularz raportu sktada sie z elementoéw:

Zaktadka Nagtowek

= Numer obcy/Numer wyciagu — dowolny numer ewidencyjny
wprowadzany przez uzytkownika. Dla raportdéw kasowych
jest to Numer obcy, dla raportow bankowych jest to Numer
wyciggu.

- Kasa gotdowkowa/Rachunek bankowy — rejestr, do ktérego
nalezy dany raport. Dla raportéw kasowych podpowiadaja
sie wytgcznie rejestry typu Kasa, natomiast dla
bankowych rejestry typu Bank. Lista jest zawezona do
rejestrow, do ktdérych uzytkownik ma dostep w danym
centrum struktury firmy.

- 0twarcia - saldo otwarcia raportu. W przypadku
pierwszego (najstarszego) raportu w danym rejestrze pole
to jest aktywne i uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia
kwoty otwarcia. Kwota Otwarcia na pierwszym raporcie
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moze zostad¢ takze uzupetniona poprzez wybranie z menu
Dodatki —> Funkcje Specjalne przycisku Odbudowa standw
kas. Podczas dodawania kolejnych raportéw pole Otwarcia
jest wyszarzone - kwota otwarcia raportu jest
automatycznie uzupetniana na podstawie kwoty zamkniecia
poprzedniego raportu w tym rejestrze i nie podlega
edycji. W przypadku raportéw w walucie innej niz
systemowa, zmiana warto$ci salda dla pierwszego raportu
jest przeliczana na wartos¢ systemowa po kursie waluty
podanym na formularzu. W przypadku wystgpienia zaburzen
sald, uzytkownik ma mozliwo$¢ ich naprawy za pomoca
funkcji Odbudowy standw kas.

» Przychody — kwota przychoddéw w raporcie

= Rozchody — kwota rozchodéw w raporcie

= Zamkniecia — saldo zamkniecia raportu

- Data otwarcia — data i godzina za%ozenia raportu

- Data zamkniecia — data i godzina zamkniecia raportu

» Stan — okres$la stan, w jakim znajduje sie raport. Do
wyboru sg dwa stany: Otwarty oraz Zamkniety.

Uwaga

Istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia kilku raportdéw tego samego
dnia w tym samym rejestrze, pod warunkiem, ze ich daty
otwarcia i zamkniecia nie bedg na siebie nachodzié¢. Ponadto,
system nie wymusza ciggtos$ci dat.

Przyktad
Uzytkownik wprowadzit raporty dzienne z datami:
»1.01.2019 (poniedziatek)
=2.01.2019 (wtorek)
» 3.01.2019 (Sroda)
=4.01.2019 (czwartek)
=5.01.2019 (piatek)
= 8.01.2019 (poniedziatek)
= 0.01.2019 (wtorek)
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System nie wymusza, aby 6.01.2019 i 7.01.2019 byty wprowadzone
raporty.

Okres trwania raportu jest uzalezniony od ustawien na
definicji rejestru. Raporty moga by¢ tworzone, jako dzienne,
tygodniowe, miesieczne, badz w okresie dowolnym.

Przyktad
Data systemowa: 23.01.2019. Na definicji rejestru ustawiony
jest jako okres raportu Miesigc.

W rejestrze nie ma zadnych raportéw. Uzytkownik dodaje raport,
daty podpowiadajg sie nastepujgco:

= Data otwarcia: 01.01.2019
= Data zamkniecia: 31.01.2019

Uzytkownik zmienia okres raportu w rejestrze na Tydzien.
Uzytkownik dodaje kolejny raport, daty podpowiadajg sie
nastepujgco:

= Data otwarcia: 01.02.2018 (piagtek)
» Data zamkniecia: 03.02.2018 (niedziela)

Uzytkownik dodaje kolejny raport, daty podpowiadajg sie
nastepujaco:

 Data otwarcia: 04.02.2018 (poniedziatek)
= Data zamkniecia: 10.02.2018 (niedziela)

Uzytkownik zmienia okres raportédw w rejestrze na Miesigc.
Uzytkownik dodaje kolejny raport, daty podpowiadajg sie
nastepujgco:

» Data otwarcia: 11.02.2018
 Data zamkniecia: 28.02.2018



Przyktad
Na definicji rejestru ustawiony jest jako okres raportu

Miesigc. W rejestrze jest wprowadzony raport miesieczny z
datami:

= Data otwarcia: 01.10.2018
» Data zamkniecia: 31.10.2018

Uzytkownik dodaje nowy raport — daty podpowiadajg sie
nastepujaco:

» Data otwarcia: 01.11.2018
» Data zamkniecia: 30.11.2018

Przyktad
Na definicji rejestru ustawiony jest jako okres raportu

Miesigc. W rejestrze jest wprowadzony raport miesieczny z
datami:

= Data otwarcia: 01.01.2019
 Data zamkniecia: 14.01.2019

Uzytkownik dodaje nowy raport — daty podpowiadajg sie
nastepujaco:

» Data otwarcia: 15.01.2019
= Data zamkniecia: 31.01.2019

Uwaga

W przypadku raportéw obejmujgcych operacje z wiecej niz
jednego dnia, zalecane jest ksiegowanie pojedynczych operacji,
aby daty rozrachunkéw byty poprawne. W przeciwnym razie moga



wystgpic rozbieznosci pomiedzy rozliczeniami i rozrachunkami.

Dla raportu nalezgcego do rejestru w walucie 1innej niz
systemowa, na formularzu raportu pojawiajg sie dodatkowe pola
dla kwot: Otwarcia, Przychody, Rozchody, Zamkniecia,
prezentujgce przeliczenie wartos$ci na walute systemowq.

Raport bankowy: Nowy X -

Naghiwek | Atrybuty | Zataczniki

Numer AUTO ~ RKE PKO_EUR | - | 2018 Stan: Otwarty ~

Mumer wyciggu: | Data otwarcia: 31.01.2018 Ew | 00:00:00 =

Rachunek bankowy: PKO_EUR i Data zamkniecia: 31.01.2018 [E~  23:5%59 =

Otwarcia: 100,00 EUR 432,42 BLM

Przychody: ELR PLM

Rozchody: EUR PLM

4 4 ar ar
4 4 4k 4k

Zamknigcia: 100,00 EUR 432 42 PLM

Dodatkowe pola dla raportu nalezacego do rejestru w walucie
innej niz systemowa

Uwaga

Jezeli raport firmy jest zdefiniowany w jej walucie
systemowej, to dodatkowe kontrolki dotyczgce waluty nie s3g
wySwietlane, bez wzgledu na walute systemowg firmy, w ktdrej
raport jest wysSwietlany.

Przeliczenie warto$ci w walucie rejestru na walute systemowq
nie jest mozliwe w przypadku braku kursu na dziehA otwarcia
raportu. Przy zmianie typu kursu uzytkownik jest informowany o
braku notowania podanego kursu waluty i ma mozliwos¢
okreslenia warto$ci kursu na dziehA otwarcia raportu dla waluty
rejestru. System umozliwia zdefiniowanie kursu zardéwno dla
typu kursu sprzedazy, jak 1 zakupu.
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Zaktadka Operacje

Na zaktadce Operacje mozliwe jest dodawanie operacji
bezposrednio do danego raportu na zasadach opisanych w
artykule Dodawanie operacji kasowych/bankowych.

Q i = s @ Fr=%
H =1 dk Dodaj wptate Edytu Kepiuj « Zaznaczwszystko . Zobac BIEdEE T =1
— - Usun T Renumery jlp . - =F
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Raport Operagje k/b Ksiggowanie Zmiany seryjne Wydruki
00001/RKB/RBClothess.... X v
Nagtéwek = Operacje | Atrybuty | Historia zmian | Zataczniki
& d + s XTBREY AT
Przeciagnij nagkdwek kolumny tutaj, aby pogrupowat po tej kolumnie.
Lp Numer raportu | Numer dokum... | Data dokumentu | Kod podmiotu | Mazwa padmio... | Prychéd Rozchad Waluta Status Do wystania Tytutem Konto przeciws...
? | Bec [ " Qec Dec [ [ " Qec = [ e i
1y 1 {0 " KR/2019/00001... 11.07.2019 COMARCH Comarch 5.4, 700,00 0,00 PLN N 700,00 201-2-1-COMA...
2 00001/RKB/RB.. = KW/2019/0000.. 11.07.2019 Anna Wozniak  Anna WoZniak 0,00 800,00 PLM M 800,00 202-2-1-Anna ..
3 O000O1/RKB/RB.. KP/2019/00002... 11.07.2019 600,00 0,00 PLN NP 600,00
4 00001/RKB/RB..  KW/2019/0000.. 11.07.2019 0,00 400,00 PLH HP 400,00
700,00 0,00 700,00
x| Edytuj filtr
Filir 8™ EE
Wiaiciciel: ‘Wszystkie dostepne obiekty
Ogdlne Kwota Data

Mumer dokumentu: l:l [/ Forma platnoici: | <Wszystkie> ~| [ od 0,001 Zakres dat ~
Kontrahent e I:l </ Status: <Wszystkie> ~| [ bw 0,002 1mz 7k 2019 2

Waluta: «Wszystkie w walucie syst.> ~ od: 01.07.2019 [E~v do: 31.07.2019 ~

Zaktadka Operacje

Uwaga

Dla operacji niedostepnych w danym centrum niektére kolumny
podlegajg maskowaniu. Saldo otwarcia, saldo zamkniecia,
przychody i rozchody danego raportu sa zawsze liczone po
uwzglednieniu wszystkich operacji — dostepnych i niedostepnych
w danym centrum.

Dla operacji niedostepnych w danym centrum maskowaniu
podlegajg nastepujgce kolumny:

= Numer dokumentu
= Kod podmiotu

= Nazwa podmiotu
= Dostepnos¢

= Wtasciciel

= Tytutem


https://pomoc.comarch.pl/altum/20225/documentation/finanse/operacje-kasowe-bankowe/dodawanie-operacji-kasowych-bankowych/
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= Konto przeciwstawne
= Forma ptatnosci

= Numer obcy

» Opis

= Rodzaj bonu

= Numer bonu

@ 00001/RKB/RKClothes&... X

Nagtéwek | Operacje | Atybuty | Historia zmian Zakcniki
& FdFRXSFhRB YA RE

Przeciagnij nagtdwek kolumny tutaj, aby pogrupowat po tej kolumnie.

Lp Numer raportu Numer dokum... | Data dokumentu | Kod podmiotu Nazwa podmio... | Przychdd Rozchdd ‘Waluta Status Do wystania Tytutem Konto przeciws...
¥ | @ [\ [\ [\ [\ [\ [\ [\ [\ - [\ [\ [\

v - QOOD1/RKB/RK... |- " 2022019 800,00 0,00 PLN NP 800,00 —

--- ODDO1/RKB/RE.. - 12.02.2019% - - 50 000,00 0,00 PLN NP 50 000,00 -

--- ODDO1/RKB/RE.. - 12.02.2019% - - 900,00 0,00 PLN N 900,00 -

--- ODDO1/REB/RE.. -- 12.02.2019% - - 0,00 9000,00 PLN N 9000,00 -

300,00 0,00 300,00

x| Edytuj filtr
Filtr - B &
Wiasciciel Wiszystkie dostepne obiekty
Ogolne Kwota Data

Numer dokumentu: [ ] & rormapiatnot: <wszystkie> ~| O oe: 0,00 2| |zakres dat v
Kontrahent e |:| 7 status: <Wszystkie> v| e 0,00= 3 6= 2019[=

Waluta: <Wszystkie w walucie syst.> ~ od: 12022019 [Fr do: 28.02.2019 ~

Raport z operacjami z zamaskowanymi danymi

Zaktadki Atrybuty, Historia zmian, Zataczniki

Szczegdtowy opis zaktadek znajduje sie w artykule Zaktadka
Kody Rabatowe, Opis analityczny, Atrybuty, Zatgczniki i
Historia zmian.

Zamykanie 1 otwieranie
raportu k/b

W celu zamkniecia raportu kasowego/bankowego, nalezy podnies¢
go do edycji, a nastepnie z listy rozwijalnej w polu Stan
wybrac¢ opcje Zamkniety.
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Uzytkownik decyduje, czy otwiera/zamyka tylko jeden konkretny
raport, czy réwniez wszystkie pdzniejsze/wczesniejsze raporty
w ramach danego rejestru.

W momencie zamykania raportu, system wyswietli komunikat: ,Czy
chcesz zamkng¢ wszystkie wczesniejsze raporty? Tak/Nie”:

 Wybdr Tak powoduje zamkniecie wszystkich poprzednich
raportéw w ramach danego rejestru

- Wybor Nie powoduje zamkniecie tego jednego konkretnego
raportu

W momencie otwierania raportu, system wyswietli komunikat:
,Czy chcesz otworzy¢ wszystkie raporty z data pézniejsza?
Tak/Nie”:

=Wybor Tak powoduje otwarcie wszystkich kolejnych
raportéw w ramach danego rejestru

- Wybdr Nie powoduje otwarcie tego jednego konkretnego
raportu

Uzytkownik ma mozliwos¢ edycji nastepujacych danych na
operacji kasowej/bankowej w zamknietym, ale niezaksiegowanym
raporcie kasowym/bankowym:

= pole Rozliczenie

= pole Saldo

= pole Konto ksiegowe

= parametr Zatéz konto

= pole Tytutem

= pole Opis

= pole Rachunek

 dane na zaktadce Opis analityczny
 dane na zaktadce Atrybuty



Odbudowa stanow kas

Z poziomu menu Dodatki dostepna jest opcja [Odbudowa stanodw
kas], ktéra pozwala na naprawe sald otwarcia i zamkniecia
raportéw danego rejestru.

Uwaga
Przycisk [Odbudowa standéw kas] dostepny jest wytgcznie w
sytuacji, gdy wszystkie zaktadki w programie sg zamkniete.

P &3

Odbuduj  Zamknij

Akcje
Odbudowa stanu kas X
Rejestr kasowo-bankowy: <Wszystkie> W
Saldo otwarcia 1. raportw: 0,00

Saldo otwarcia 1. raportu w walucie obcej: 0,00

[dotyczy rejestrow walutowych]

Wykonano kopig bezpieczefnstwa
Parametry dla funkcji Odbudowa standéw kas

Przed wykonaniem odbudowy nalezy okres$li¢ wartosci dla
parametréw:

- Rejestr kasowo-bankowy — rejestr, dla ktdrego ma zostacd
wywotana procedura odbudowy, mozliwy jest wybdr jednego
rejestru lub wszystkich zdefiniowanych rejestroéw

-Saldo otwarcia 1. raportu - warto$¢ salda jest
automatycznie pobierana z pierwszego raportu, z
mozliwo$ciag zmiany przez uzytkownika

- Saldo otwarcia 1. raportu w walucie obcej — parametr
widoczny wytgcznie, gdy do odbudowy zostat wybrany
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rejestr walutowy. Wartos¢ salda jest automatycznie
pobierana z pierwszego raportu w walucie obcej, z
mozliwoscig zmiany przez uzytkownika

- Wykonano kopie bezpieczenstwa — warunkiem koniecznym do
uruchomienia procedury jest potwierdzenie wykonania
kopii bezpieczenstwa bazy danych. Zaznaczenie tego
parametru nie spowoduje fizycznego wykonania kopii,
nalezy to zrobi¢ z poziomu menedzera baz.

Po okres$leniu parametréw nalezy wybra¢ przycisk O0dbuduj
dostepny z listy przyciskéw Akcje, ktdéry uruchomi procedure.



