Dodawanie operacji
kasowych/bankowych

W systemie istnieje mozliwo$¢ dodawania operacji
kasowych/bankowych za pomocg przyciskoéw:

- [Dodaj wptate]l/[Dodaj wyptate] — na operacji zostaje
automatycznie ustawiony jej typ (Przychdéd/Rozchdéd), bez
mozliwosci zmiany

= [Dodaj] — na operacji zostaje automatycznie ustawiony
typ Przychéd, z mozliwo$cig zmiany przez uzytkownika

Dodawanie operacjli za pomoca
przyciskow [Dodaj wptatel/[Dodaj
wyptate]

Sposob wypetniania formularzy operacji jest taki sam dla
operacji przychodowych i rozchodowych.

Aby dodac¢ operacje wptaty, nalezy z poziomu Finanse ->
Operacje kasowe/bankowe wybra¢ przycisk [Dodaj wptate] z grupy
przyciskéw Lista.


https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/dodawanie-operacji-kasowych-bankowych/
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Formularz dokumentu

[Dodaj wptate]

operacji wprowadzonej za pomocg przycisku

W menu formularza operacji kasowej/bankowej dostepne sg
standardowe przyciski oraz dodatkowo:

= [Powigz] — rozlicza operacje z ptatnos$cig zaznaczong na
lidcie Dokumenty do rozliczenia

[Usun powigzanie] - usuwa

a ptatnoscig zaznaczong na

[Rozlicz]

— pozwala

zarejestrowal potracenie

[Skompensuj] — pozwala

zarejestrowal potracenie

[Ksieguj

poprzez konto

rozliczenie pomiedzy operacja
liscie Dokumenty rozliczone
rozliczy¢ operacje oraz

skompensowa¢ operacje oraz

przeciwstawne] - stuzy do

automatycznego ksiegowania operacji z wykorzystaniem
konta 1 dziennika czagstkowego rejestru oraz konta
przeciwstawnego wskazanego na operacji

[Preliminarz] - wybranie przycisku otwiera okno

preliminarza ptatnosci danego kontrahenta, z poziomu

ktérego

istnieje

mozliwos$¢ dokonania

rozliczenia/kompensaty ptatnosci.
— wysSwietla w trybie do odczytu karte

 [Podglad]
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kontrahenta wskazanego na operacji

- [Historia] — wysSwietla historie wszystkich transakcji
dokonywanych 2z wudziatem kontrahenta wskazanego na
operacji

Uwaga

Jezeli operacja jest powigzana z bonem, niemozliwe jest
zaksiegowanie jej z poziomu szczeg6itow operacji. Taka operacje
nalezy zapisac, a nastepnie zaksiegowa¢ z listy operacji
kasowych/bankowych.

Formularz operacji sktada sie z elementéw:

Panel boczny

Typ — okresla, czy dana operacja jest typu przychodowego czy
rozchodowego. Jest to pole informacyjne, niedostepne do
edycji.

Pod polem Typ system wyswietla numer wprowadzanej operacji
nadawany automatycznie przez system.

Wartosé¢ - wartos¢ i waluta operacji. Jest to pole
obligatoryjne. Automatycznie ustawiana jest waluta przypisana
do wybranego rejestru. Dla rejestru w walucie systemowej
uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany waluty operacji na obca. Dla
rejestru w walucie obcej nie ma mozliwosci zmiany waluty
operacji.

Rozliczono — kwota operacji, ktdéra zostata rozliczona. Pole
nie podlega edycji.

Do rozliczenia - kwota wyliczana jako réznica wartosci
operacji i kwoty rozliczonej. Pole nie podlega edycji.

Numer obcy — zalezny od ustawienia parametru Domyslna
numeracja automatyczna w konfiguracji systemu. Jezeli parametr
jest:
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= zaznaczony — dla operacji dodawanych automatycznie jest
to numer dokumentu, z ktérym rozliczona jest dana
operacja, a dla operacji wprowadzanych recznie jest to
dowolny numer wprowadzony przez uzytkownika

 odznaczony — jest to dowolny numer wprowadzony przez
uzytkownika

Data dokumentu — data ta wptywa na wyliczenie salda raportu
oraz date rozliczenia dokumentu

Data operacji — pole pozwalajgce na zaewidencjonowanie daty
zdarzenia gospodarczego powigzanego z dang wptata lub wyptata,
np. data wystawienia dokumentu Zrdédtowego (faktury gotdéwkowej,
kwitu), data zlecenia przelewu

Przyktad

Operacja kasowa zostat*a wprowadzona z datg dokumentu
15.05.2019 i datg operacji 19.05.2019. Raporty sg prowadzone w
okresach dziennych. Operacja trafi do raportu z data
15.05.2019.

Rejestr — rejestr, do ktérego trafi dana operacja

Ptatnos¢ — forma ptatnosci operacji. Mozna ja wybraé¢ z listy
form ptatnosci.

Raport — pole jest automatycznie wypeitniane numerem raportu
przypisanym do wybranego rejestru i zgodny ze wskazang data
dokumentu. Jezeli taki raport nie istnieje, pole pozostanie
puste, a w menu uaktywni sie przycisk [Dodaj raport].
Uzytkownik bedzie mégt doda¢ raport, do ktérego trafi dana
operacja. Jest to pole obligatoryjne.

Nr pozycji — pole uzupeiniane automatycznie jako kolejny numer
w danym raporcie

Rozliczenie — w ramach pola do wyboru sg dwie wartosci:


https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/finanse/konfiguracja/formy-platnosci/

Podlega, Nie podlega

Uwaga

Podczas dodawania operacji kasowej/bankowej, poczatkowo
domyslnie ustawiany jest status rozliczenia operacji na
podlega. Jezeli na operacji nie zostanie wskazany podmiot, to
przy zapisie operacji jej status zostanie przestawiony na nie
podlega oraz wysSwietlony zostanie komunikat ostrzegajacy.

Saldo — parametr warunkuje, czy dana operacja bedzie mia%a

wpiyw na saldo rejestru

Podmiot - pole stuzgce do wskazania podmiotu, z ktdrym
powigzana jest operacja. Dla operacji przychodowej domys$lnie
podpowiadany jest typ podmiotu Nabywca, natomiast dla operacji
rozchodowej Dostawca. Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany typu
podmiotu na jedng z wartosci: Dostawca, Nabywca, Pracownik,
Bank, Urzad. W przypadku wskazania wartosci Nabywca uzytkownik
ma mozliwo$¢ wywotania listy, ktdérej zawartos¢ uzalezniona
jest od wartosci parametru Pokaz nabywcow/dostawcow:

=lista nabywcéw — w przypadku odrebnych 1list
kontrahentdéw, tj. parametr Pokaz nabywcdéw/dostawcow jest
zaznaczony,

= lista kontrahentédw ograniczona wy*gcznie do nabywcoOw
poprzez filtr Podziat — w przypadku wspdélnej listy
kontrahentéw, tj. parametr Pokaz nabywcéw/dostawcow jest
odznaczony. Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany wartosci
okreslonej w filtrze.

W przypadku wybrania warto$ci Dostawca mechanizm wywotania
zawartosci listy jest analogiczny.

Wypeitnienie pola Podmiot na formularzu operacji jest
nieobowigzkowe. W przypadku braku okreslenia podmiotu, przy
zapisie/zatwierdzaniu operacji zostaje wysSwietlony komunikat:
,Podmiot operacji nie zostat okreslony. Czy na pewno
zapisac/zatwierdzi¢ 1 zaksiegowac operacje k/b? Tak/Nie.”
Uzytkownik ma mozliwos¢ wytgczenia komunikatu poprzez



zaznaczenie parametru Nie pokazuj tego komunikatu ponownie.

Ponadto jezeli nie zostanie wskazany zaden podmiot, a w polu
Konto ksiegowe zostanie wskazane konto rozrachunkowe powigzane
z podmiotem, to przy zapisie operacji wysSwietlane jest
ostrzezenie: ,Podmiot operacji nie zostat okreslony, a
wskazano konto stownikowe. Czy na pewno zapisal operacje k/b?
Tak/Nie."” Wybdor opcji Nie spowoduje powrdt do edycji operacji.
Wybdr opcji Tak spowoduje zapisanie operacji.

Konto ksiegowe

= Jezeli konto wysSwietlane jest na zielono, oznacza to, ze
nie istnieje ono w planie kont i zostato zaproponowane
przez system. Zaznaczenie parametru Zatéz konto
automatycznie zatozy konto dla wybranego podmiotu po
zapisie operacji.

» Jezeli konto wyswietlane jest na czarno, oznacza to, ze
jest zatozone.

Reguty podpowiadania konta na operacjach:

» Pobierane jest konto przypisane do danego stownika
(kontrahenta, pracownika, banku lub urzedu) w firmie, w
ktérej zalogowany jest uzytkownik

W przypadku niewskazania podmiotu, konto ksiegowe nie
jest podpowiadane

= Niemozliwa jest zmiana numeru konta ksiegowego na
operacji kasowej/bankowej, jezeli wtascicielem operacji
jest inna firma niz firma aktualnie zalogowana

»Dla wspdlnej 1listy kontrahentdéw (parametr Pokaz
dostawcéw/nabywcow zaznaczony):

= Na operacji przychodowej podpowiadane jest konto
nabywcy

 Na operacji rozchodowej podpowiadane jest konto
dostawcy

»Dla rozdzielnych 1list kontrahentdéw (parametr Pokaz
dostawcow/nabywcéw odznaczony) oraz dla wspdlnej listy



kontrahentéw, gdy kontrahent jest tylko odbiorca badz
tylko dostawca:
= Po wskazaniu nabywcy podpowiadane jest konto
nabywcy
» Po wskazaniu dostawcy podpowiadane jest konto
dostawcy
W przypadku: pracownika podpowiadane jest konto
wynagrodzenia, banku — konto rozliczenia, urzedu celnego
— konto cta, urzedu skarbowego - konto podatku
dochodowego
= Konto na operacjach zaimportowanych podpowiadane jest
wytacznie, jezeli operator importujacy operacje miat
ustawiony biezgcy okres obrachunkowy

Zatéz konto — zaznaczenie parametru skutkuje automatycznym
zatozeniem konta ksiegowego dla podmiotu, jesli jeszcze nie
istniato. Konto moze zostal zatozone wytacznie przez operatora
z ustawionym biezgcym okresem obrachunkowym.

Tytutem — pole to stuzy do wprowadzenia nazwy/tytutu operacji
w celu tatwiejszej klasyfikacji. Pole moze byc¢ wypetniane
automatycznie w zalezno$ci od wustawienia parametru
Automatyczne wypetnianie pola Tytutem. Podczas ksiegowania
operacji przez konto przeciwstawne tres¢ pola Tytutem zostaje
przeniesiona na zapis ksiegowy tej operacji.

Rachunek - automatycznie ustawiany jest domyslny numer
rachunku podmiotu wskazanego na operacji. Uzytkownik ma
mozliwos¢ jego zmiany w ramach wszystkich aktywnych rachunkow
podmiotu.

Bank — kod i nazwa banku wtasciwego dla danego podmiotu. Po
wyborze rachunku pole to jest automatycznie uzupeiniane. Jest
to pole nieedytowalne.

Waluty — w ramach tego pola uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru
typu kursu. Automatycznie podpowiadany jest domy$Slny typ
ustawiony na rejestrze kasowym/bankowy, w ramach ktdérego


https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/finanse/operacje-kasowe-bankowe/import-wyciagow-bankowych/
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dodawana jest operacja kasowa/bankowa. Jezeli zostanie wybrany
taki typ kursu, dla ktdorego jest zdefiniowane notowanie dla
danej waluty i daty, to kurs zostanie automatycznie pobrany na
dokument. W przypadku typu, dla ktdérego nie zostat
zdefiniowany kurs w danym dniu, system wyswietla komunikat
,Pobrano inng date kursu”. Oznacza to, ze kurs zostat pobrany
z ostatniego dnia, dla ktdrego zostat zdefiniowany.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ zdefiniowania parametrdéw dotyczgcych
daty pobierania kursu, czyli ustalenia daty, ktéra ma by¢
brana pod uwage i na ile dni przed tg data ma by¢ ustawiona
data pobrania kursu. Moze tego dokona¢ na definicji typu
dokumentu (Wptata kasowo-bankowa lub Wyptata kasowo-bankowa)
dostepnej w centrum struktury firmy.

Typ dokumentu;

Ogdlne | Diagram | Serie | Widocznoé¢ | Schematy numeradji
FParametry:
KF

MNazwa: ‘Wptata kasowo-bankowa

Grupa: Kasowo-bankowe W

Pobieranie kursu waluty:

Typ kursu: MEP iredni W
Typ daty: Data dokumentu W

Liczba dni przed data: 0 =

Definicja typu dokumentu Wptata kasowo-bankowa w centrum
struktury firmy

Zaktadka Rozliczenia

Zaktadka sktada sie z dwéch sekcji: Dokumenty do rozliczenia,
Dokumenty rozliczone oraz pola Opis.

Na liscie Dokumenty do rozliczenia wyswietlane sg:

»dla wptaty o wartosci dodatniej - wszystkie
nierozliczone nalezno$ci o wartos$ci wiekszej od zera,
powigzane z tym samym kontrahentem


https://pomoc.comarch.pl/altum/wp-content/uploads/2019/06/word-image-498.png

dla wyptaty o wartosci dodatniej - wszystkie
nierozliczone zobowigzania o wartos$ci wiekszej od zera,
powigzane z tym samym kontrahentem

- dla wptaty o wartosci ujemnej — wszystkie nierozliczone
zobowigzania o wartosci wiekszej od zera, powigzane z
tym samym kontrahentem

- dla wyptaty o wartosci ujemnej — wszystkie nierozliczone
naleznosci o wartosci wiekszej od zera, powigzane z tym
samym kontrahentem

Dodatkowo, poza powyzszymi zasadami, wyswietlanie ptatnosci na
liscie Dokumenty do rozliczenia uzaleznione jest od ustawienia
parametru Ogranicz liste ptatnosci przy dodawaniu operacji.
Szczegbtowy opis dziatania tego parametru znajduje sie w
artykule Parametry konfiguracyjne zwigzane 2z operacjami
kasowymi/bankowymi.

Nad lista Dokumenty do rozliczenia dostepny jest parametr
Kompensaty. Po zaznaczeniu parametru, na liscie Dokumenty do
rozliczenia wyswietlone zostajg ptatnosci przeciwnego typu
powigzane z tym samym kontrahentem (np. dla wptaty o wartosci
dodatniej wyswietlone zostajg nierozliczone wyptaty o wartosci
dodatniej i nierozliczone wptaty o wartosci ujemnej)
Szczegbtowy opis wykonywania kompensat znajduje sie w
kategorii Kompensaty.

Obok parametru Kompensaty znajduje sie pole WtasSciciel, ktére
pozwala ograniczy¢ wyswietlane dokumenty na liscie wytgcznie
do dokumentéw wystawionych w wybranym centrum. DomysSlna
wartos¢ tego pola to Wszystkie dostepne obiekty. Jes$li
uzytkownik nie ma uprawnienia do odczytu danej operacji, nie
bedzie ona widoczna na liscie.

Lista Dokumenty do rozliczenia sktada sie z kolumn:

= Numer dokumentu
 Numer obcy
» Kod podmiotu
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 Kwota — wartos¢ operacji/ptatnosci

- Pozostaje — kwota pozostajgca do rozliczenia

= Termin — data dokumentu dla operacji kasowej/bankowej i
termin ptatnosci dla ptatnosci

 Waluta

- Wtasciciel - centrum struktury firmy, ktdére jest
wystawcg dokumentu

oraz kolumn domys$lnie ukrytych:

- Kwota w walucie systemowej

- Nazwa podmiotu

- Pozostaje w walucie systemowej — kwota pozostajaca do
rozliczenia wyrazona w walucie systemowe]

= Rozliczono — kwota, ktdéra zostata rozliczona

= Rozliczono w walucie systemowej — kwota, ktdora zostata
rozliczona, wyrazona w walucie systemowe]

» Tytutem

Uwaga
Jezeli zostat odznaczony parametr Ogranicz liste ptatnosci
przy dodawaniu operacji a podmiot na operacji nie zostat
wskazany, na lidcie nierozliczonych ptatnosci zostana
wyswietlone ptatnosci wszystkich podmiotdéw. Mozliwe jest
wowczas wykonanie rozliczenia a podmiot i kwota zostang
automatycznie uzupetnione na podstawie wskazanych pozycji-
kwota zostanie ustalona na podstawie sumy kwot pozostajgcych
do rozliczenia a podmiot zgodnie z pierwszg wskazang pozycjaq.
Jezeli parametr jest =zaznaczony, 1lista nierozliczonych
ptatnosci bedzie pusta a rozliczenie i automatyczne
uzupetnienie kwoty bedzie mozliwe dopiero po wskazaniu
podmiotu.
Szczegdtowy opis rozliczania operacji z poziomu zaktadki
Rozliczenia znajduje sie w artykule Rozliczanie ptatnosSci za
pomocg przyciskow [Powigz], [Powigz zaznaczone], [Rozlicz],

[Zaptac].

Na liscie Dokumenty rozliczone prezentowane sg dokumenty, z
ktorymi operacja zostata rozliczona 1lub skompensowana.
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Dokumenty, do ktdérych uzytkownik nie ma uprawnien, wysSwietlane
sg z zamaskowanymi danymi. Lista Dokumenty rozliczone sktada
sie z kolumn:

* Numer dokumentu

= Numer obcy

= Kod podmiotu

= Rozliczono — kwota, ktéra zostata rozliczona

- Pozostaje — kwota pozostajaca do rozliczenia

= Termin — data dokumentu dla operacji kasowej/bankowej i
termin ptatnosci dla ptatnosci

 Waluta

oraz kolumn domys$lnie ukrytych:

= Do rozliczenia w walucie systemowej — kwota pozostajgca
do rozliczenia wyrazona w walucie systemowej
- Kwota — wartos¢ operacji/ptatnosci

- Kwota rozliczenia — kwota, ktdéra zostata rozliczona z
dang operacja

- Kwota rozliczenia w walucie systemowej — kwota, ktdra
zostata rozliczona z dang operacjg wyrazona w walucie
systemowej

- Kwota w walucie systemowej — wartos¢ operacji/ptatnosci
w walucie systemowej

= Rozliczono w walucie systemowej — kwota, ktéra zostata
rozliczona, wyrazona w walucie systemowe]

» Tytutem

= Wtasciciel - centrum struktury firmy, ktére jest
wystawcg dokumentu

Zaktadka Podmiot

Zaktadka Podmiot zawiera dane o podmiocie zwigzanym z dang
operacjg. Informacje uzupetniane sg automatycznie po wyborze
podmiotu w panelu bocznym operacji.



Zaktadka Dokumenty skojarzone

Zaktadka wyswietla dokumenty, z ktdérymi zostata rozliczona
dana operacja.

Zaktadki Opis analityczny, Atrybuty, Historia zmian,
Zataczniki

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

Dodawanie operacji przy uzyciu
przycisku [Dodaj]

W przypadku dodawania operacji za pomocg przycisku [Dodaj] z
poziomu Finanse —> Operacje kasowe/bankowe, istnieje mozliwo$¢
wyboru typu operacji bezposSrednio na formularzu. Domy$lnie
podpowiadany jest typ Przychdéd. Zmiana typu operacji jest
mozliwa wytgcznie do momentu =zapisu operacji Llub
catkowitego/czesciowego jej rozliczenia. Przy kazdorazowej
zmianie typu operacji aktualizowany jest typ podmiotu oraz
dokumenty do rozliczenia.

Typ: Przy(hod = < > Rozliczenia | Podmiot | Dokumenty skojarzone Opis analityczny | Atrybuty | Zataczniki
KP |/ 2018 | / |Kasa gotéwkow: /| AUTO Dokupeptiioliozliccenia
Wartosc: 0,00 [PLN ~ | - . E‘ e &a [] Kompensaty Wiasciciel: | Wszystkie dostepne obiekty
Rozliczono: 0,00 PLN Numer dokume...  Mumer obcy Kod podmiotu Kwota Pozostaje Termin - | Waluta Wiasciciel
Do rozliczenia: 0,00 PLN Ars Dec e Oec e Dec Dec Oec
Numer obcy "
¥ | F5/2013/00001 COMARCH 819,18 819,18 2018-12-07 PLN Firma
Data dokumentu Data operadi
07.12.2018 - ||07.12.2018
Rejestr Piatnosé
Kasa gotdwkowa = || Gotdwka x| ¥ Edytuj filtr
Raport Nr pozydi Dokumenty rozliczone "
00001/RKB/Kasa gotdwkowa-2018 AUTO [ & =
g L
Rozliczenie Saldo
MNumer dokumentu | Mumer obaoy Kod podmiotu Rozliczono Pozostaje Termin - | Waluta
nie podlega wphywa
7 | O [ e e [ Qe [Dec
Podmiot
Mabywea = |-

Konto ksiegowe

Zatoz konto

Tytutem
x| [ Edytuj filtr

w Opis

Formularz dokumentu operacji wprowadzonej za pomocg przycisku


https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/handel-i-magazyn/dokumenty-ogolne/formularze-dokumentow/zakladka-kody-rabatowe-opis-analityczny-atrybuty-zalaczniki-i-historia-zmian/
https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/handel-i-magazyn/dokumenty-ogolne/formularze-dokumentow/zakladka-kody-rabatowe-opis-analityczny-atrybuty-zalaczniki-i-historia-zmian/
https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/handel-i-magazyn/dokumenty-ogolne/formularze-dokumentow/zakladka-kody-rabatowe-opis-analityczny-atrybuty-zalaczniki-i-historia-zmian/
https://pomoc.comarch.pl/altum/wp-content/uploads/2019/06/word-image-499.png

[Dodaj]

Uwaga
W przypadku braku uprawnien do dodawania wptaty

kasowej/bankowej przycisk [Dodaj] jest nieaktywny. W przypadku
braku uprawnien do dodawania wyptaty kasowej/bankowej zmiana
typu operacji po wybraniu przycisku [Dodaj] nie jest mozliwa.
Uprawnienia te sg dostepne z poziomu Konfiguracja —> Struktura
firmy —> Grupy operatoréw —> edycja okreslonej grupy
operatorow —> zaktadka Obiekty.



