Jestem Biurem Rachunkowym -
jak wystac¢ 1informacje do
Klienta Comarch Moje BR/ ERP
XT?

Biuro, po prawidtowym skonfigurowaniu konta Klienta, ma
mozliwo$¢ przestania za pomocg mechanizmu Internetowej Wymiany
Dokumentéw poszczegdlnych informacji o podatkach i optatach,
jakie Klient powinien uiscic.

Konfiguracja Internetowej Wymiany Dokumentdéw po stronie Biura
Rachunkowego w kilku krokach zostata opisana tutaj.

Biuro rachunkowe pracujgce w programie Comarch ERP Optima, w
pierwszej kolejnos$ci powinno naliczy¢ i zablokowal przed
mozliwo$cig edycji poszczegdlne zaliczki / deklaracje oraz
wprowadzi¢ do Rejestru zakupu VAT faktury za swoje ustugi
ksiegowe opatrzone Atrybutem — FAKTURA ZA USLUGI BR. PtatnosSci
do takich dokumentdéw automatycznie pojawiajg sie w
Preliminarzu P*atnos$ci.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jestem-biurem-rachunkowym-jak-wyslac-informacje-do-klienta-comarch-moje-br-erp-xt/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jestem-biurem-rachunkowym-jak-wyslac-informacje-do-klienta-comarch-moje-br-erp-xt/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jestem-biurem-rachunkowym-jak-wyslac-informacje-do-klienta-comarch-moje-br-erp-xt/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jestem-biurem-rachunkowym-jak-wyslac-informacje-do-klienta-comarch-moje-br-erp-xt/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/internetowa-wymiana-dokumentow/#krok4

[+ Preliminarz platnosc
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1 E ejest e Data realizacji|Podmiot  |Nazwa Rozchéd  |Kateg
% [ve o e - - e "B - - e o
DEK,/1/10/2020/DRA PKO 22.10,2020 22,10,2020| 2Us Zaktad Ubezpieczen Spotecznych 1831,45 N
DEK/10,/2020/PTT PKO 25.10.2020 23.10.2020 01 Pierwszy Urzad Skarbowy Krakdw 400,00 N
2 223,45
3
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| Data reglizagis  od; - 0L.10.2020 =| de: |- 30.10.2020 =| Rodiczone: [v|Nie [«|Czescowo || Catkowice Mie podlega
Filtr: Yie [ Y[*
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W celu wyeksportowania do Klienta informacji o podatkach i

optatach nalezy przejs¢ w Narzedzia/ Praca Rozproszona
/Eksport i zaznaczy¢ typy Dokumentdw:

» Faktury za ustugi ksiegowe
= Ptatnosci do deklaracji

4

A nastepnie nacisnag¢ przycisk
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Mazwa eksportu

Opis eksportu

aflc

Projekty

Typy wyplat

Dokumenty

Rejestr sprzedazy VAT
Rejestr zakupdw VAT
Ewidencja dodatkowa przychoddw
Ewidencja dodatkowa kosztdw
Listy pfac

Raporty kasowe/bankowe
Platnosd

Rozliczenia

Kompensaty

Faktury za usfugi ksiegowe
Platnosd do deklaradi

NRO000000000 OO0

aflc

Definicje projektdw

Typy wyplat

Lizta mozliwych do eksportowania dokumentdw
Dokumenty eksportowane z rejestru VAT
Dokumenty eksportowane z rejestru VAT
Dokumenty wprowadzone recznie do ewidendji
Dokumenty wprowadzone recznie do ewidencii
Listy ptac

Raporty kasowe bankowe

Platnosd

Rozliczenia dokumentdw

Dokumenty kompensat

Faktury za ustugi ksiegowe

Platnosd do deklaradgi

ptatnosci,

(®) Dotad nie eksportow(_) Wszystkie

Wybierz oddziat <WSZYSTKIE>

[ ] Eksportuj do pliku

Do 11.01.2021

Nazwa pliku: |

Opcja Ptatnosci do deklaracji

zostang wyeksportowane
ktéore powstajg automatycznie po wyliczeniu i

zatwierdzeniu zaliczek / deklaracji (ZUS DRA, PIT-28, PIT-36,
PIT-36L, VAT7, VAT7K, JPK V7) oraz reczne ptatnosci
wprowadzone na ZUS bezposSrednio do preliminarza ptatnosci.

Opcjag Faktury za ustugi ksiegowe zostang eksportowane
dokumenty z rejestru zakupu VAT, ktdére beda miaty przypisany
atrybut FAKTURA ZA UStUGI BR z wartos$ciag ,Tak”. Wraz z faktura
eksportowany bedzie réwniez podpiety do niej skan dokumentu.

Wskazowka

Jako Biuro Rachunkowe mozesz korzysta¢ z automatu
przenoszgcego faktury za ustugi ksiegowe bezposSrednio do
Rejestru VAT Twoich Klientéw. Szczegdty oraz film



instruktazowy znajdziesz tutaj.

Wystane w ten sposdéb dane bedg widoczne w programie, na ktdrym
pracuje Klient. Zobacz, jak te dane prezentowane sg w
aplikacji Comarch Moje BR oraz w Comarch ERP_ XT.

Jak wystaé¢ maile do Klientodw
z informacja o podatkach 1
sktadkach ZUS do zaptaty?

W programie Comarch ERP Optima Biuro Rachunkowe mozliwa jest
seryjna wysytka wiadomosci mailowych do Klientdéw z informacja
o podatkach i sk*adkach ZUS. W panelu Operacje seryjne w
zaktadce Informacja dla Klientéw.

Operacie seryine n
Informacia dla Klientdw
i
Wivilij e-mail o podatkachiZUS
i

Zapisz pliki 2 informaciy o
podatkachiZUs

Operacje seryjne. Informacja dla Klientow.

Po kliknieciu w opcje Informacja dla Klientéw dostepne sg dwa
warianty do wyboru:


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/przenoszenie-faktur-sprzedazy-wystawionych-za-uslugi-ksiegowe-w-firmie-biura-rachunkowego-bezposrednio-do-rejestru-vat-zakupu-w-firmie-klienta/
https://pomoc.comarch.pl/mojebr/?ht_kb=jakie-informacje-o-podatkach-i-oplatach-mozna-odbierac-z-biura-rachunkowego
https://pomoc.erpxt.pl/dokumentacja/panel-podatki-i-oplaty-platnosci-z-biura-rachunkowego-w-programie-comarch-erp-xt/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-wyslac-maile-do-klientow-z-informacja-o-podatkach-i-skladkach-zus-do-zaplaty/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-wyslac-maile-do-klientow-z-informacja-o-podatkach-i-skladkach-zus-do-zaplaty/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-wyslac-maile-do-klientow-z-informacja-o-podatkach-i-skladkach-zus-do-zaplaty/

Wyslij e-mail o podatkach/ZUS
— Wyslij e-mail o podatkach/ ZUS — po
wybraniu tej opcji pojawia sie okno z szablonem wiadomosSci
mailowej. W jej zataczniku program dodaje plik PDF
zabezpieczony hastem. Uzytkownik moze wiadomos¢ wystad od razu

PO

klikajgc w albo moze umiesci¢ jag w Kopiach roboczych.
Wiecej o hasle w dalszej czesci

artykutu.

Wskazdwka
Funkcja wysytki wiadomosci mailowych do Klientéw z informacija
o podatkach i sktadkach ZUS jest dostepna dla Uzytkownikéw
posiadajgcych licencje na modut Comarch ERP Optima Biuro
Rachunkowe oraz modut CRM ze zdefiniowang w programie skrzynka
pocztowg.

— Zapisz ©plik z informacja o podatkach/ ZUS
Zapisz pliki z informacjg o podatkach/ZUS

— po wybraniu tej opcji zostanie
wygenerowany plik pdf zabezpieczony hastem.

Wskazdwka

W przypadku funkcji =zapisywania pliku z informacjg o
podatkach/ ZUS, nie jest wymagane posiadanie modutu CRM oraz
aktywnej skrzynki pocztowej. Wystarczy sam modut Comarch ERP
Optima Biuro Rachunkowe.

Jak przestac¢ informacje o podatkach



i sktadkach ZUS do swoich Klientow
mailem?

Krok pierwszy:

Nalezy wybra¢ jakie informacje majg zostaé¢ przestane do
Klientdw:

Plik PDF zawiera informacje o podatkach dla wszystkich
deklaracji, ktore zaznaczone sg w programie Comarch ERP Optima
w zaktadce System/ Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/
Deklaracje.

W wysytanym mailu lub zapisanym pliku PDF moze pojawié¢ sie
informacja o wyliczonych przez Biuro Rachunkowe podatkach dla
Klienta z tytutu:

= podatku VAT

= zaliczek na PIT-4, PIT-8AR, PIT-28, PIT-36, PIT-36L
= zaliczek na CIT-8

» sktadek ZUS

= PPK

= ptatnosci do deklaracji AKC-Ww

= ptatnosci do deklaracji CUK-1

= deklaracji rocznych PIT-28, PIT-36, PIT-36L, CIT-8

Krok drugi:

Nalezy zdefiniowa¢ adresatéw wiadomos$Sci. W poszczegdlnych
bazach danych Klientdéw nalezy wskaza¢ adresy na jakie majg
zostac przestane informacje o podatkach.

W menu System/ Konfiguracja/ Firma/Biuro Rachunkowe/Parametry
dostepne sg dwa parametry mozliwe do zaznaczenia:



= Konfiguracja [Parametry] — O
Modut: | Moje moduty | k= Informacie o podatkach i skfadkach ZUS wyélij na
Szukaj: L Adres wlagddela

Konfiguracja ~ | Wskazany adres

m]5 o

Firma i

Biuro Rachunkowe Hasto dia wydrukdw

& Parametry
3 CRM
» Dane firmy

Generuj Pokaz hasto

» Definicje dokumentdw

Konfiguracja firmy — gatgaz Biuro Rachunkowe/Parametry

- Adres wtasSciciela - po zaznaczeniu tego parametru
wiadomos¢ e-mail wysytana jest na adres wskazany na
formularzu wtascicieli.

Kazdy z wtascicieli/wspétwtascicieli dostaje informacje o:
swoich podatkach i sk*adkach ZUS (dotyczy PIT i DRA) oraz
informacje o podatkach firmy.

Zatgcznik PDF zabezpieczony jest hastem. Domy$lne hasto do
pliku to numer PESEL, a w przypadku braku PESEL, jako hasto
ustawiana jest data urodzenia w formacie DDMMRRRR. Istnieje
mozliwo$¢ ustawienia wtasnego hasta do pliku. Has*o to mozna
ustawi¢ na formularzu wtasciciela, w zaktadce [0gdlne], =z
sekcji Hasto dla wydrukdw.

 Wskazany adres — wybierajgc te opcje samodzielnie
wpisujemy adres/ adresy e-mail, na ktdére ma zostad
wystana wiadomos¢.

W przypadku wysytania wiadomo$ci na wskazany adres w
zataczniku pojawig sie informacje o wszystkich zaznaczonych w
System/ Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/ Deklaracje
zaliczkach/deklaracjach, réwniez te dotyczace wtascicieli.

Mozemy poda¢ hasto dla wydrukdw wpisujgc je recznie 1lub
wygenerowac¢ za pomocg przycisku Generuj.

Wskazdwka
Hasto powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakéw (mata, duza litera
i znak specjalny). Pole z hastem dostepne jest dla operatoréw



z zaznaczonym parametrem Prawo do generowania i podgladu haset
dla plikéw PDF.

Wskazowka

Zaktadka System/ Konfiguracja/ Firma/ Biuro Rachunkowe/
Parametry jest dostepna dla Operatora, ktdéry na swojej karcie
ma zaznaczony modut Biuro Rachunkowe (BR).

Krok trzeci:

W aplikacji Biuro Rachunkowe w panelu Operacje seryjne w
zaktadce Informacja dla Klientdéw nalezy wybra¢ Wyslij e-mail o
Wyslij e-mail o podatkach/ZUS

podatkach/ ZUS

Po wybraniu tej opcji pojawia sie okno z szablonem wiadomosSci
mailowej.

= Informacja o podatkach i sktadkach ZUS dla {eNIP}.- Wiadomos¢ [WW/0/2022/E-mail] = O *

Narzedzia okna Format czcionki Tabele

Potwierdzenie

¥ af HTML &
- 1
Pisownia F Wstawianie Twykty tekst Inne Podpisz
< < - < 4 < cyfrowo
Odpowiadanie Poczta Znaczniki Formatowanie Podpis cyfrowy &
Dokument WW b MNumer: WW ALTO & | 2022 E-mail
&
{ePodmiotkod} {ePodmiothazwa}
1 Ogdlne 2 Zatgczniki 3 Histaria 4 \Watek 5 Dokumenty
Od: | [optima.pw@comarch.pl] i A E
Do: {eEMail}; -
DW: - -x
LD -

Temat: Informacja o podatkach i sktadkach ZUS dla {eMIF}.

Szanowni Parstwo,

W zatgczeniu przesytam informacje o podatkach i sktadkach ZUS za miesigc {eMiesiac} {eRok}.
W przypadku dodatkowych pytan prosze o kontakt.

Pozdrawiam,
Twoje Biuro Rachunkowe




Szablon wiadomosci e-mail

Takg wiadomo$¢ mozna wystad¢ od razu klikajagc w b albo
umiesci¢ w Kopiach roboczych i wysta¢ pdézZniej. Kazda z
wiadomos¢ zawiera =zat*gcznik PDF zabezpieczony has%enm.
Przyktadowy zatgcznik wiadomosSci:



Twaje Biuro Rachunkowe
Storczykowa 3

Krakdw

Polska

NIP: 111-111-11-11
REGOM: BEBBEERED

Informacja na dzienn 2022-10-05 o podatkach i skladkach ZUS za 10/2022

Firma Handlowo - Ustugowa OGRODNIK
Spoba jawna

Klinowa 11

31-124 Krakow

Polska

NIP: 111-111-11-11

Tyt Kwota Termin Numer rachunku Dotycey
JIPE_NT =4 000,00

Zaliczka PIT-4R Brak

Zaliczka PIT-BAR Brak

Zaliczka CIT-8 10 412 00 2022-11-20 9024500005975 55351606879

Zaliczka PIT-36 7 560,00 2022-11-20 PL 57 1010 0071 2221 6501 0112 3470 Tedeusr Kowalski
ORA 1 946,01 2022-11-15 06-10101010-1111111111111111 Pracownicy
DRA wiadoiciela 1 151,54 2022-11-15 76 1010 06071 2221 FO0DE 0612 3410 Anna Kowalska
Deklaracia VAT-5M 1 150,00 2022-11-25 0024500005575 7955351606870

Deklaracia VAT-8 1 150,00 2022-11-25 0024500005575 7955351606870

Deklaracia FPE Brak

Deklaracja CUK-1 1 000,00 2022-11-25 G02450000599 7955351606870

Deklaracia AKC-WW Brak

Deklaracia VIU-DO Brak

*Kwota podatku uwzglednia deklaracie koryguiace, kwota ze znakiem (-) oznacza nadplate podathu,

Wydnukowano prTy pomocy programa Comarnch ERP Optima Strona 171

Przyktadowy plik PDF generowany 1 wysytany na adres wskazany w
konfiguracji firmy



Wydruk generowany jest na biezgcy dziehA i zawiera informacje o
podatkach i sktadkach ZUS za wskazany w Comarch ERP Optima
Biuro Rachunkowe miesigc i rok.

Wskazowka

Aby umiesci¢ logo Biura Rachunkowego generujgcego/wysytajgcego
plik PDF nalezy je doda¢ w pieczagtce firmy Biura Rachunkowego
w zaktadce System/ Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/ Pieczgtka
firmy.

Jak zapisac¢ plik z informacja o
podatkach aby dotaczy¢é go do
wiadomosci wysytanej z dowolnej
skrzynki pocztowej?

Wybierajac Zapisz plik z informacjg o podatkach/ ZUS

Zapisz pliki z informacjg o podatkach/ZUS

zostanie wygenerowany plik zabezpieczony hastem (zasady
ustawienia hasta sg takie same jak przy wysytce wiadomos$ci e-
mail).

Gdzie zapisywany jest plik?

Domyslnie plik jest zapisywany w lokalizacji:
C:\ProgramData\Comarch ERP Optima\Wydruki\Biuro Rachunkowe. W
katalogu Biuro Rachunkowe dla kazdej firmy jest tworzony
oddzielny katalog. Uzytkownik moze wskaza¢ wtasnag lokalizacje
do zapisywania pliku z poziomu zaktadki: System/ Konfiguracja/
Stanowisko/ Biuro rachunkowe/ Parametry.



= Konfiguracja [Parametry] = a X
Modut: | Moje moduty ¥ | % +| Automatyczne sterowanie rejestracia czasu \é
Szukaj: A Automatyczne uruchamianie aplikaci RCP :
Konfiguracia Informacja o podatkachZUS - katalog dla plikdw pdf ﬁ
Firma C:\Informagje_podatki_ZUS %
Program
Stanowisko
Biuro Rachunkowe
& iParame try
CRM
Handel
Kasa i Bank
QCR
Cgdlne
Place
Praca Rozproszona
Serwis Operacdji Automatycznych
Uzytkowe

Konfiguracja stanowiska — Informacja o podatkach/ ZUS —
katalog do plikéw pdf.

Jak udostepnié strony OCR z
pakietu biura rachunkowego
Klientom korzystajacym z
Comarch ERP XT 1lub Comarch
Moje BR?

Biuro Rachunkowe zarejestrowane na portalu
www.iksiegowosc24.pl ma mozliwo$¢ udostepnienia stron ze
swojego pakietu Comarch OCR klientom Comarch ERP XT 1lub
Comarch Moje BR, z ktdérymi prowadzi Internetowa Wymiane
Dokumentoéw.

W tym celu Biuro Rachunkowe powinno sie zalogowa¢ na portalu
www.iksiegowosc24.pl, nastepnie po przejsciu na zaktadke Konto
zaznaczy¢ parametr Klienci moga korzysta¢ z mojego pakietu



https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-udostepnic-strony-ocr-z-pakietu-biura-rachunkowego-klientom-korzystajacym-z-comarch-erp-xt/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-udostepnic-strony-ocr-z-pakietu-biura-rachunkowego-klientom-korzystajacym-z-comarch-erp-xt/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-udostepnic-strony-ocr-z-pakietu-biura-rachunkowego-klientom-korzystajacym-z-comarch-erp-xt/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-udostepnic-strony-ocr-z-pakietu-biura-rachunkowego-klientom-korzystajacym-z-comarch-erp-xt/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-udostepnic-strony-ocr-z-pakietu-biura-rachunkowego-klientom-korzystajacym-z-comarch-erp-xt/
http://www.iksiegowosc24.pl/
http://www.iksiegowosc24.pl/

Comarch OCR.

::(IEIE%:DWDSC 24 Start Moi Klienci Wizytowka Pozycjonowanie Konto 9
Moje konto
Twoj aktywny pakiet
5| Pakiet Premium
8
Powiadomienia Zmien
kontaki@iksiegowosc24.pl
Hasto wymiany dokumentéw Zmien

Klienci moga korzystaé z mojego ()
pakietu Comarch OCR

Po zaznaczeniu powyzszego parametru uzytkownik Comarch ERP XT
Llub Comarch Moje BR, ktéry jest klientem Biura Rachunkowego i
wykorzystat juz pakiet 20 dostepnych stron, bedzie nadal mégt
korzysta¢ z ustugi Comarch OCR bez potrzeby zakupu pakietu
Comarch OCR. Kolejne strony bedg pobierane z limitu stron
pakietu Comarch OCR Biura Rachunkowego.



