Cwiczenie:

Cel ¢wiczenia:
listy ptac wygenerowanej w module Kadry 1 Ptace.

schematy ksieg. -
wzorzec dla ksiegowania listy
ptac

stworzenie automatycznych wzorcow ksiegowah

Zatbézmy ze

schemat ksiegowania 1listy ptac w firmie NOVA wyglada

nastepujgco

Konto
Lp. Wn Konto Ma Kwota Warunek
bez kwot it kow,
1| 431 231 Brutto ez KWOty zasL1touW
pracownicy etatowl
2 431 233 Brutto bracownicy n?
umowe-zlecenie
Sktadki na ub.
3 231 227-51 spoteczne p*tacone
przez pracownika
4 531 99752 Sktadki na ub.
zdrowotne
Sktadki na ub.
5 445 227-51 spoteczne ptacone
przez firme
6 445 227-53 FP i FGSP
7 231 220 Podatek
1. Z menu Ksiegowos$¢ wybieramy Inne/ Schematy ksiegowe, a

nastepnie typ schematu: Lista ptac.

2. Dodajemy schemat ikonag

= Symbol: LP

, definiujemy nagtowek:
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= Nazwa: Lista ptac

= Dziennik: INNE

- Ksiegowanie przez bufor

» Data ksiegowania — domyslnie zaznaczony parametr Pobierz
date ksiegowania z konfiguracji

= Opis: Nr listy ptac (@Dokument)

3. Dodajemy pierwszg pozycje schematu przyciskiem , ktoéra
bedzie ksiegowata kwote brutto dla pracownikéw etatowych:

= Konto Wn: 431, Konto Ma: 231, podziat na stowniki:
Podmioty,
- Kwota /Kwota/ Suma elemetroéw wyptat
(@WynagrodzenieBrutto),
 Opis: Nr wyptaty (@WyplataNr)
= Warunek:
= uruchamiamy Kreator pozycji schematu ,
= wybieramy: Funkcja/ Nr listy ptac
» Operator: zaczyna
»w polu Wartos¢ wpisujemy: E (symbol numeru listy
ptac dla pracownikéw etatowych to E np.
E/20xx/01/0001)
» zatwierdzamy wyrazenie oraz warunek, ktory
powinien wygladac¢ nastepujgco: @Dokument LIKE 'E%’

= zapisujemy pozycje schematu przyciskiem dyskietki

4. Dodajemy drugg pozycje schematu, ktéra bedzie ksiegowata
kwote brutto dla pracownikéw zatrudnionych na umowe zlecenie:

= Konto Wn: 431, Konto Ma: 233, podziat na stowniki:
Podmioty,
Kwota /Kwota/ Suma elemetroéw wyptat
(@WynagrodzenieBrutto),
 Opis: Nr wyptaty (@WyplataNr)
= Warunek:
= uruchamiamy Kreator pozycji schematu ,



= wybieramy: Funkcja/ Nr listy ptac

 Operator: zaczyna

=w polu Wartos¢ wpisujemy: U (symbol numeru listy
ptac dla pracownikdéw zatrudnionych na umowe
zlecenie to U np. U/20xx/01/0001)

- zatwierdzamy wyrazenie oraz caty warunek, ktéry
powinien wygladac¢ nastepujaco:
@Dokument LIKE 'U%’

= zapisujemy pozycje schematu przyciskiem Zapisz
5. Dodajemy trzecig pozycje schematu:

= Konto Wn: 231, Konto Ma: 227-51, podziat na stowniki:
Podmioty,

 Kwota /Skt*adki ubezpieczonego/ Emerytalna, Rentowa,
Chorobowa (@ZUSEmerPrac + @ZUSRentPrac + @ZUSChorPrac)

= Opis: Nr wyptaty (@WyplataNr),

» Warunek pozostawiamy pusty,

= zapisujemy pozycje schematu przyciskiem Zapisz
6. Dodajemy czwarta pozycje schematu:

= Konto Wn: 231, Konto Ma: 227-52, podziat na stowniki:
Podmioty,

 Kwota /Skt*adki ubezpieczonego/ Zdrowotna razem
(@UbZdrowPrac)

 Opis: Nr wyptaty (@WyplataNr),

 Warunek pozostawiamy pusty.

= zapisujemy pozycje schematu przyciskiem Zapisz
7. Dodajemy piagtg pozycje schematu:

= Konto Wn: 445, Konto Ma: 227-51, podzia* na stowniki:
brak,
- Kwota /Sktadki ptatnika / Emerytalna, Rentowa, Wypadkowa



(@ZUSEmerFirma + @ZUSRentFirma + @ZUSWypadFirma)
= Opis: Nr listy ptac (@Dokument),
= Warunek pozostawiamy pusty.

= zapisujemy pozycje schematu przyciskiem Zapisz
8. Dodajemy szdstg pozycje schematu:

= Konto Wn: 445, Konto Ma: 227-53, podziat na stowniki:
brak,

=uruchamiamy kreator definicji kwoty za pomocag
ikony ,

=w polu wspétczynnik wpisujemy 0,0245,

- Kwota/ Podstawa /FP,

= za pomocg ikony plusa zatwierdzamy definicje kwoty
(@PodstawaFP*0.0245),

= wybieramy *acznik ,+"”, wspotczynnik 0,001, Kwota:
Podstawa/ FGSP i zatwierdzamy (@PodstawaFP*0.0245
+ @PodstawaFGSP*0.001),

» nastepnie zatwierdzamy cata definicje kwoty ikong

Zapisz 1,

= Opis: Nr listy ptac (@Dokument),
 Warunek pozostawiamy pusty.
= zapisujemy pozycje schematu przyciskiem .

9. Dodajemy siddmg pozycje schematu:

= Konto Wn: 231, Konto Ma: 220, podziat na stowniki:
Podmioty,

= Kwota /Kwota/ Podatek (@Zaliczka)

 Opis: Nr wyptaty (@WyplataNr),

= Warunek pozostawiamy pusty.

= zapisujemy pozycje schematu przyciskiem Zapisz

Schemat jest gotowy — mozna nim zaksiegowa¢ listy ptac
(etatowg i uméw zlecen) wygenerowane w module Kadry i Ptace w



¢wiczeniach dla tego modutu.

Cwiczenie: schematy ksieg. —
wzorzec dla ksiegowanila
raportu kasowego

Cel d¢wiczenia: stworzenie automatycznych wzorcéw ksiegowan
prostych z zastosowaniem konta przeciwstawnego na zapisach
kasowych/bankowych.

Wykorzystujgc konto ksiegowe zwigzane z danym rejestrem
kasowym czy bankowym oraz konta przeciwstawne do nich
znajdujgce sie na poszczegélnych zapisach kasowych czy
bankowych, stworzymy prosty wzorzec, ktdéry przeniesie
poszczegblne dowody KP/KW na odpowiednie konta ksiegowe.

Budowanie schematu ksiegowego

Aby zaksiegowa¢ raport kasowy na konto przypisane do danej
kasy i po przeciwnej stronie na konto wypeinione na dowodzie
KP/KW, nalezy stworzy¢ nastepujgcy schemat:

1. Z menu Ksiegowo$¢ wybieramy Inne/ Schematy ksiegowe, a
nastepnie typ schematu: Raporty Kasa/Bank.

2. Dodajemy schemat ikonag , definiujemy nagtdwek:

= Symbol: RAPORT KASA

= Nazwa: Raport kasowy

= Dziennik: KASA
 Ksiegowanie przez bufor
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- Data ksiegowania — domy$lnie zaznaczony parametr Pobierz
date ksiegowania z konfiguracji

=0pis: Nr dokumentu/ Wewnetrzny + Rachunek/ Symbol
(@NumerPelny+’ '+@Rachunek)

3. Dodajemy pierwszg pozycje schematu przyciskiem
(bedzie to pozycja stuzgca do zaksiegowania wptywu pieniedzy
do kasy):

» przyciskiem strzatki obok ikony KontoWn rozwijamy liste
dostepnych opcji i wybieramy makro Konta/ Konto kasy
(rachunku). W okienku obok pojawia sie makro @KontoRach,

= przyciskiem strzatki obok ikony KontoMa rozwijamy liste
dostepnych opcji 1 wybieramy makro Konta/ Konto
przeciwstawne. W okienku obok pojawia sie makro
@KontoPrzeciw,

= podziat na stowniki: Podmioty

 nastepnie klikamy na przycisku Kwota i wybieramy
Kwota/Przychod. W okienku obok pojawia sie makro
@Przychod

- jako Opis wybieramy Nr dokumentu/Wewnetrzny. W okienku
obok pojawia sie makro @NumerPelny.

» pozycje schematu zapisujemy przyciskiem dyskietki.

4. Dodajemy drugg pozycje schematu przyciskiem (bedzie
to pozycja stuzgca do ksiegowania wyptaty pieniedzy z kasy):

= przyciskiem strzatki obok ikony KontoWn rozwijamy liste
dostepnych opcji 1 wybieramy makro Konta/ Konto
przeciwstawne. W okienku obok pojawia sie makro
@KontoPrzeciw,

» przyciskiem strzatki obok ikony KontoMa rozwijamy liste
dostepnych opcji i wybieramy makro Konta/ Konto kasy
(rachunku). W okienku obok pojawia sie makro @KontoRach,

= podziat na stowniki: Podmioty

= nastepnie klikamy na przycisku Kwota i wybieramy



Kwota/Rozchod. W okienku obok pojawia sie makro @Rozchod
= jako Opis wybieramy Nr dokumentu/Wewnetrzny. W okienku
obok pojawia sie makro @NumerPelny.

5. Pozycje schematu zapisujemy przyciskiem

6. Schemat zapisujemy przyciskiem

Zaktadajac, ze dla kazdego KP/KW generowany jest jeden dekret
— powyzszy wzorzec jest wystarczajacy do zaksiegowania raportu
kasowego. W praktyce zdarza sie jednak, ze np. dowdd KW
dokumentuje koszt, ktéry dekretowany jest na konto zespotu ,4"”
i réwnolegle na konta zespotu ,5"”. Aby w schemacie ksiegowym
automatycznie zostata uwzgledniona réwniez taka sytuacja,
mozna wykorzystaé, znane z poprzedniego <¢wiczenia, kwoty
dodatkowe.

1. Edytujmy wiec zapisany schemat: RAPORT KASA i dodajmy
jeszcze jedng pozycje:

» przyciskiem strzatki obok ikony KontoWn rozwijamy liste
dostepnych opcji 1 wybieramy makro Kwoty dodatkowe/Konto
Wn. W okienku obok pojawia sie makro @KontoDodatWn

» przyciskiem strzatki obok ikony KontoMa rozwijamy liste
dostepnych opcji 1 wybieramy makro Kwoty dodatkowe/Konto
Ma. W okienku obok pojawia sie makro @KontoDodatMa

= podziat na stowniki: Podmioty

» nastepnie klikamy na przycisku Kwoty 1 wybieramy Kwoty
dodatkowe/Kwota. W okienku obok pojawia sie makro
@KwotaDodat

= jako Opis wybieramy Nr dokumentu/ Wewnetrzny. W okienku
obok pojawia sie makro @NumerPelny.

2. pozycje schematu, a nastepnie caty schemat, zapisujemy



przyciskiem

W naszych d¢wiczeniach utworzylismy osobny dziennik do
ksiegowania raportow kasowych i osobny do ksiegowania wyciggow
bankowych. Raporty ksiegowane powyzszym wzorcem trafig do
dziennika: KASA (poniewaz tak ustalilismy w nagtdéwku schematu
ksiegowego). Powyzszy schemat jest jednak na tyle uniwersalny,
ze mozemy wykorzysta¢ go do ksiegowania raportéow bankowych:

na liscie schematdéw dla raportow kasowych/bankowych,
podswietlamy schemat o symbolu: RAPORT KASA,

 kopiujemy schemat naciskajgc kombinacje klawiszy
<Ctrl>+<Ins>

= zmieniamy symbol schematu na: RAPORT_BANK i opis na:
Raport bankowy

= zmieniamy dziennik do jakiego majg by¢ ksiegowane
raporty bankowe na dziennik BANK

 nastepnie caty schemat, zapisujemy przyciskiem Zapisz -
schemat pojawit sie na liscie, zamykamy liste schematéw
ksiegowych.

Ksiegowanie raportu kasowego/bankowego

Z menu Kasa/Bank otwieramy Rejestry kasowe/bankowe 1 edytujemy
kolejno rejestry:

- BPH — wpisujgc w polu Konto ksiegowe numer konta banku
BPH: 131-BPH-PLN i zapisujemy przyciskiem Zapisz,

- BPHEUR — wpisujgc w polu Konto ksiegowe numer konta
banku BPH: 131-BPH-EUR i zapisujemy przyciskiem Zapisz,

= KASA — wpisujgc w polu Konto ksiegowe numer konta kasy
gotéwkowej: 100 i zapisujemy przyciskiem Zapisz,

- PKO — wpisujgc w polu Konto ksiegowe numer konta banku
PKO: 131-PKO i zapisujemy przyciskiem Zapisz.

Z menu Kasa/Bank otwieramy Zapisy kasowe/bankowe i edytujemy



kolejno zapisy dla rejestréw:
1. KASA i raportu: RKB/1/20XX/KASA:

= zapis KW/1/20XX/KASA — w polu Konto przeciwstawne
wpisujemy konto rozrachunkéw z dostawcami: 202-2-1 i
zapisujemy formatke,l

= zapis KP/1/20XX/KASA — w polu Konto przeciwstawne
wpisujemy konto rozrachunkéw z odbiorcami: 201-2-1,
zapis KP/1/20XX/KASA zostat skompensowany w c¢wiczeniu
8.7 z zapisem KW/1/20XX/KASA, w kwotach dodatkowych
dodamy dekret odpowiadajgcy tej operacji: przyciskiem
Kwoty dodatkowe otwieramy formatke kwot dodatkowych
i dodajemy pierwszg pozycje:

Wn 201-2-1, kwota 700 i druga pozycja: Ma 202-2-1, kwota
700 1 zapisujemy formatke kwot dodatkowych, a nastepnie
formatke KW,

- zapisy FZ 2/20XX i FZ 22/20XX — zaptata za fakture
wystawiong przez naszego dostawce (Cwiczenie), w polu
Konto przeciwstawne wpisujemy konto rozrachunkéw
z dostawcami: 202-2-1 1 zapisujemy formatke.

2. BPH i raportu: RKB/1/20XX/BPH:

= zapis KP/1/20XX/BPH — w polu Konto przeciwstawne
wpisujemy konto rozrachunkéw z odbiorcami: 201-2-1,

»zapis KW/1/20XX/BPH — w polu Konto przeciwstawne
wpisujemy konto rozrachunkéw z dostawcami: 202-2-1 i
zapisujemy formatke,

Aby zaksiegowal poszczegdélne raporty kasowe/bankowe na konta,
z menu Kasa/Bank otwieramy Raporty kasowe/bankowe:

1. Rejestr KASA

 edytujemy raport RKB/1/20XX/KASA 1 zaznaczamy parametr:
Zamkniety, a nastepnie zapisujemy formatke,
=zaznaczamy raport RKB/1/20XX/KASA 1 ikong
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Ksieguj uruchamiamy ksiegowanie. Wybieramy schemat:
RAPORT KASA i zatwierdzamy ikong wybierz,

- dekret mozna obejrzec¢ edytujac raport kasowy i klikajac
przycisk lupki obok pola zapis ksiegowy Llub z poziomu
Ksiegowos¢/ Dzienniki wybierajgc dziennik ksiegowan
KASA, bufor i miesigc 01, raport zostat zaksiegowany z
datga zamkniecia raportu.

2. Rejestr BPH:

= edytujemy raport RKB/1/20XX/BPH i zaznaczamy parametr:
Zamkniety, a nastepnie zapisujemy formatke,

=zaznaczamy raport RKB/1/20XX/BPH i ikona
Ksieguj uruchamiamy ksiegowanie. Wybieramy schemat:
RAPORT BANK i zatwierdzamy ikong wybierz,

- dekret mozna obejrzeé¢ edytujgc raport bankowy i klikajac
przycisk lupki obok pola zapis ksiegowy lub z poziomu
Ksiegowos¢/ Dzienniki wybierajgc dziennik ksiegowan
BANK, bufor i miesigc 01, raport zostat zaksiegowany z
data zamkniecia raportu.

W praktyce moze sie zdarzy¢, ze dodajgc poszczegélne dowody
KP/KW nie od razu bedziemy wypetnia¢ pole Konto przeciwstawne
lub nie wszystkie dowody od razu beda predekretowane. Przed
przystagpieniem do ksiegowania warto wiec sprawdzié¢ czy wsraéd
zapisOw kasowych/bankowych nie ma takiego, ktdéremu nie
wypeinilismy pola Konto przeciwstawne aby péZzniej uniknag¢
btedéw w trakcie ksiegowania schematem. Mozna do tego celu
uzy¢ odpowiedniego filtra — c¢wiczenie 10.18



Cwiczenie: Zestawienia
ksiegowe

Cel ¢wiczenia: poznanie mechanizmu tworzenia oraz generowania
zestawien ksiegowych na przyktadzie bilansu firmy.

Definiujemy nagtowek zestawienia:

1. Otwieramy menu Ksiegowos$¢/ Zestawienia ksiegowe.

2. Dodajemy nowe zestawienie.
3. Pojawia sie okno nagtéwka zestawienia, w ktérym na zaktadce
0gélne wprowadzamy:

= Symbol — BILANS2

- Nazwa — BILANS FIRMY

= Opis — Bilans firmy — ¢wiczenia

= zaznaczamy parametr Uwzgledniaé¢ zapisy w buforze

= wybieramy Schemat numeracji : —-, A, X, 1 dla czterech
kolejnych pozioméw

4. Na zaktadce Kolumny dodajemy dwie kolumny:

= I/ Nazwa — Poczgtek okresu
= Okres — Bilans otwarcia

= II/ Nazwa — Koniec okresu
= Okres — Biezacy okres

5. Zdefiniowane parametry zapisujemy za pomocg ikony Zapisz
zmiany.

Definiujemy elementy zestawienia ksiegowego

.

1. Przyciskiem przechodzimy na liste gatezi:

» dodajemy pierwszg pozycje zestawienia (ikong plusa lub
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klawiszem <Ins>): Nazwa: Aktywa
= zapisujemy przyciskiem Zapisz (kazdorazowo musimy
zapisa¢ zdefiniowang pozycje).

2. Dopisujemy pozycje podrzedng do Aktywdw uzywajac przycisku
, ktéry zwigzany jest z ikona . Z rozwinietego podmenu
wybieramy Dodaj pozycje na nastepnym poziomie i wprowadzamy:

 Nazwa — Aktywa trwate
= Sumowanie ze znakiem — +

3. Ustawiamy sie na pozycji Aktywa trwate i analogicznie jak w
pkt. 2. dodajemy pozycje podrzedng do Aktywdéw trwatych:

- Nazwa — Wartosci niematerialne i prawne
- Sumowanie ze znakiem — +

4. Wprowadzamy gataz réwnorzedng do Wartosci niematerialnych i
prawnych, a podrzedng do Aktywdéw trwatych, ustawiajac sie na
Warto$ciach niematerialnych i prawnych i wykorzystujgc ikone
Dodaj:

 Nazwa — Rzeczowe aktywa trwate
- Sumowanie ze znakiem — +

5. Uzupetniamy zestawienie o gatezie najnizszego poziomu dla
pozycji Rzeczowe aktywa trwate.

6. Pierwsza z nich wprowadzamy przez ikone i rozwijane
przez nig podmenu, z ktérego wybieramy Dodaj pozycje na
nastepnym poziomie:

= Nazwa — Grunty wtasne
- Sumowanie ze znakiem — +

7. Kolejne przez ustawienie sie na pozycji Grunty wtasne Llub
na innych pozycjach roéwnorzednych i wykorzystujgc przycisk
Dodaj:



= I/ Nazwa — Budynki i budowle

- Sumowanie ze znakiem — +

= II/ Nazwa — Urzadzenia techniczne 1 maszyny
- Sumowanie ze znakiem - +

- III/ Nazwa — Srodki transportu

- Sumowanie ze znakiem — +

Podpinamy definicje do pozycji zestawienia ksiegowego

10.
11.

0

. Za pomocag ikony _ , Lub przez dwukrotne klikniecie

lewym klawiszem myszy edytujemy pozycje zestawienia
Urzadzenia techniczne i maszyny

-

EE.

. Wybieramy przycisk — uruchamiajacy kreator wyrazenia
. W polu tacznik akceptujemy znak ,+”
. Cyfre 1,00 pozostawiamy w polu wspéXczynnik (wartosc

wyrazenia zostanie przemnozona przez 1)

. Klikamy na przycisku Kwota i z podmenu wybieramy Funkcje

kont.

. Kursorem ustawiamy sie na pozycji Saldo Wn, akceptujemy

ja przez klikniecie lewym klawiszem myszy.

. Pojawi sie plan kont. Podswietlamy wtasSciwe konto

v
ksiegowe (011-2) i akceptujemy przyciskiem . Konto
bedgce argumentem funkcji ksiegowej pojawi sie

automatycznie w polu Argument.

. Aby wyrazenie zostato zapamietane nalezy kliknac na

ikonie . Jego tresc¢ pojawi sie w gdérnym polu
zatytutowanym Kwota @SaldowWn (011-2)

. W celu odjecia Salda Ma konta 071-2, w polu *3cznik

wybieramy znak ,-"

Akceptujemy cyfre 1,00 w polu wspétczynnik

Klikamy na przycisku Kwota, z podmenu wybieramy Funkcje
kont.



12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Kursorem ustawiamy sie na pozycji Saldo Ma, akceptujemy
ja przez klikniecie lewym klawiszem myszy.
Z planu kont wybieramy konto 071-2, ktdore pojawi sie na
formatce definicji wyrazenia jako argument.

Przyciskiem akceptujemy definicje.

W gornym polu Kwota do pierwszego elementu wyrazenia
zostaje dodany drugi.

Otrzymujemy nastepujaca definicje wyrazenia
@SaldowWn(011-2)-@SaldoMa(071-2)

Ostateczna akceptacja wyrazenia odbywa sie przez

wybranie ikony g powrdét do formatki Pozycja
zestawienia, ktérg zatwierdzamy.

Przyciskiem wycofujemy sie do formatki z listag
zestawien ksiegowych.

Generujemy zestawienie ksiegowe

1.

2.

Ikong Przelicz wybrane zestawienie wywotujemy
obliczenie zestawienia i1 wyniki sg prezentowane na
ekranie. Z tego poziomu istnieje mozliwo$¢ wydruku
zestawienia lub eksportu do Excela.

Wycofujemy sie z prezentowanych wynikédw. Ponownie
podgladamy wyniki przeliczonego wczesniej zestawienia (w
kolumnie Data obliczenia zestawienia widoczna jest data
przeliczenia) przez uzycie przycisku Wyniki zestawienia.

Uzupetniamy istniejagce zestawilienie ksiegowe w zwiagzku
modyfikacja wzorcowego planu kont

1.

W Cwiczeniu dodaliémy do wzorcowego planu kont
wygenerowanego przez Konfigurator bazy danych, konto 233
Rozrachunki ze zleceniobiorcami. W zwigzku z tym, zZe
jest to konto, ktdére wchodzi do zestawienia: BILANS
FIRMY, nalezy je doda¢ w odpowiedniej pozycji. Dodajmy
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wiec saldo Debet tego konta do gatezi AKTYWOW B.II.2.c
NaleznoSci od pozostatych jednostek inne, natomiast
Saldo Kredyt do gatezi PASYWOW B.III.2.h Zobowiazania z
tytutu wynagrodzen.

2. W menu Ksiegowo$S¢/ Zestawienia ksiegowe, na zaktadce
0gélne podswietlamy zestawienie o symbolu: BILANS FIRMY.

v

Za pomoca - ikony edytujemy zestawienie, ustawiamy

kursor na pozycji AKTYWOW B.II.2.c i edytujemy pozycje
@

za pomocag ikony 3 . Klikamy w przycisk N ,

nastepnie Funkcje kont/Saldo Wn i wybieramy konto 233.
Zatwierdzamy formatke.
3. Ustawiamy kursor na gatezi PASYWOW B.III.2.h, edytujemy

Kwota *

gatgZz. Klikamy w przycisk , hastepnie Funkcje
kont/Saldo Ma 1 wybieramy konto 233. Zatwierdzamy
formatke.

4. Za pomocg ikony wycofujemy sie z formularza

pozycji zestawienia.

5. W ¢wiczeniu dotyczgcym modyfikacji planu kont dodalismy
rowniez konto 227, ktére nalezy podpigé¢ pod odpowiednie
gatezie zestawienia BILANS FIRMY.

Cwiczenie: Ewidencja VAT

Cel ¢wiczenia: wprowadzenie zapisOw bezposrednio do rejestroéw
VAT

Faktura sprzedazy

1. Dodajemy fakture sprzedazy towardéw dla firmy F.H. ALOZA sp.
z 0.0. na warto$¢ netto 9 000.00 zt do rejestru SPRZEDAZ.
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2.0twieramy menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT

 wybieramy rodzaj rejestru Sprzedaz (zaktadka pionowa)
- wybieramy zaktadke poziomg Rejestr VAT

- wybieramy podrejestr SPRZEDAZ

= wskazujemy miesigc 01

3. Dodajemy nowy zapis:

= Kontrahent: ALOZA

- Kategoria: PRZYCHODY (pole wypetnia sie automatycznie)
 Numer dokumentu: FA 9/20XX

» Data sprzedazy i wystawienia: 20XX-01-14

- Forma ptatnos$ci: przelew

= Termin ptatnosci: 20XX-01-21

4. Fakture nalezy rozbic¢ na stawki:

» netto 23%=6 000z%, VAT 23%=1 380z%, brutto 23%=7 380z%,
Towary, Uwzgledniaé¢ w proporcji

netto 8%=2 000zt, VAT 8%= 160zt, brutto 8%=2 160z%t,
Towary, Uwzgledniaé¢ w proporcji

 netto ZW = 1000 zt, Towary, Tylko w mianowniku

5.Zatwierdzamy formularz

6.W module Kasa/Bank, w Preliminarzu ptatnosci pojawia sie
planowana ptatno$¢ powigzana z wprowadzong fakturg sprzedazy.
Zdarzenie powstaje w rejestrze PKO (powigzanym z formag
ptatnosci przelew) po stronie przychodu (kwota: 10 540,00).

Faktura kosztowa

1. Dodajemy fakture gdzie mamy dwa rodzaje kosztdéw: od firmy
BIUROWIEC sp. z o0.0. na wartos¢ netto 250,00 zt, zakup
catkowicie zwigzany ze sprzedazg opodatkowang do rejestru
KOSZT.

2. Otwieramy menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT



= wybieramy rodzaj rejestru Zakup (zaktadka pionowa)
= wybieramy zaktadke poziomg Rejestr VAT

= wybieramy podrejestr KOSZT

 wskazujemy miesigc 01

3. Dodajemy nowy zapis:

= Kontrahent: BIUROWIEC

» Numer dokumentu: FZ 2/20XX

- Data wystawienia, wptywu i zakupu: 20XX-01-03
- Forma ptatnosci: gotdwka

4. Fakture nalezy rozbi¢ na kategorie:

» Koszty energii
= Kategoria: ENERGIA
« VAT: 23%
- wartos¢ netto 150 zt
 Rodzaj: INNE
= 0dliczenia VAT: TAK
= Koszty wynajmu
= Kategoria: INNE (UStLUGI OBCE)
« VAT: 23%
= wartos¢ netto 100 zt
 Rodzaj: Inne
= 0dliczenia VAT: TAK

5. Zatwierdzamy formularz

6. W module Kasa/Bank w Preliminarzu ptatnosci pojawia sie

ptatnos¢ powigzana z wprowadzong fakturg kosztowy:

= zdarzenie powstaje w rejestrze KASA (powigzanym z formg
ptatnosci gotdwka) po stronie rozchodu i znajduje sie na
lidcie rozliczonych dokumentoéw.

» poniewaz w menu Konfiguracja Firmy/ Kasa/Bank/ Parametry
jest zaznaczony parametr Automatyczna generacja kasy dla
Rejestrow VAT - automatycznie po zapisaniu faktury
gotéwkowej, w Zapisach kasowych/bankowych raportu
RKB/1/20XX/KASA powstat zapis KW na kwote brutto faktury



307,50 zt.
= zapis ma status R, czyli jest rozliczony.

Faktura kosztowa: Paliwo

1. Dodajemy fakture na zakup paliwa, od ktérego mozemy
odliczy¢ 50% podatku VAT.

2. Edytujemy formularz kategorii kosztowej (0gdélne/Kategorie)
PALIWO-SAM.0SOBOW.

= Zaznaczamy parametr: Podziel odliczenia 50%
= 0dliczenia VAT: TAK

3. Otwieramy menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT

 wybieramy rodzaj rejestru Zakup (zaktadka pionowa)
- wybieramy zaktadke poziomg Rejestr VAT

 wybieramy podrejestr KOSZT

 wskazujemy miesigc 01

4. Dodajemy nowy zapis:

= Kontrahent: CPN

= Numer dokumentu: FZ 22/20XX

» Data wptywu, zakupu, wystawienia: 20XX-01-27
 Forma ptatnosci: gotdwka

= Rozliczy¢ w deklaracji VAT: 20XX.01

5. Wprowadzamy wartosci netto z faktury

- Kategoria: PALIWO-SAM.0SOBOW.
- Wartos¢ netto 120 zt

= Rodzaj: Paliwo

» 0dliczenia VAT: TAK

6. Faktura zostata podzielona zgodnie z prawem do odliczenia:
50%.



Faktura na zakup samochodu

1. Dodajemy fakture na zakup samochodu osobowego Ford na
wartos¢ netto 52,000.00 zt* do rejestru TRWALE.

2. Do listy kategorii (0gdélne/ Kategorie) dopisujemy nowa
kategorie ogdlnga:

= Typ: Koszty

= Kod/Opis: Samochody

» stawka 23%

= 0dliczenia: Tak

- Rodzaj: Srodki transportu
» zatwierdzamy formularz

3. Otwieramy menu Rejestry VAT/Rejestry VAT

= wybieramy rodzaj rejestru Zakup (zaktadka pionowa)
- wybieramy zaktadke poziomg Rejestr VAT

 wybieramy podrejestr TRWALE

» wskazujemy miesigc 01

4. Dodajemy zapis:

= Kontrahent: KOLASA
 Kategoria: Samochody

= Numer dokumentu: FZ 4/20XX

= Data wptywu: 20XX-01-22

= Data zakupu: 20XX-01-17
 Data wystawienia: 20XX-01-17
 Forma ptatnos$ci: przelew

= Termin ptatnosci: 20XX-01-31

5. Wprowadzamy wartosci z faktury:

- Kategoria: Samochody

= VAT: 23%

- Wartos¢ netto: 52 000.00 zt
- Rodzaj: Srodki transportu

= 0dliczenia VAT: TAK



6. Zatwierdzamy formularz

7. W module Kasa/Bank pojawia sie planowana ptatnos$¢ powigzana
z wprowadzong fakturg zakupu. Zdarzenie powstaje w rejestrze
PKO (powigzanym z formg ptatnosci przelew) po stronie rozchodu
(kwota: 63 960,00).

Faktura kosztowa: telefon

1. Dodajemy fakture zakupu: optata za ustugi telekomunikacyjne
na warto$¢ netto 500.00 z%, gdzie termin ptatnosci to nastepny
miesigc (Rozliczenie na deklaracji zgodne z datg ptatnosci
miesigc nastepny). Koszt ten zwigzany jest ze sprzedazg
zwolniong 1 opodatkowang (odliczenia VAT — Warunkowo).

2. Otwieramy menu Rejestry VAT/Rejestry VAT

= wybieramy rodzaj rejestru Zakup (zaktadka pionowa)
= wybieramy zaktadke poziomg Rejestr VAT

 wybieramy podrejestr KOSZT

= wskazujemy miesigc 01

3. Dodajemy nowy zapis:

 Kontrahent: TPSA

» Numer dokumentu: FZ 10/20XX

 Data wptywu, zakupu, wystawienia: 20XX-01-27
- Forma ptatnosci: przelew

» Termin ptatnosci: 20XX-02-03

» Rozliczy¢ w deklaracji VAT: 20XX.02

4. Wprowadzamy wartosci netto z faktury

- Kategoria: TEL. STACJONARNE
- Wartos¢ netto 500 zt

= Rodzaj: Inne

= 0dliczenia VAT: WARUNKOWO

5. Po uzupetnieniu danych zatwierdzamy formularz
6. Faktura zostanie wykazana na deklaracji VAT-7 za miesigc



luty, a kwota netto zostanie przemnozona przez wspdétczynnik
szacunkowy struktury sprzedazy (okreslony na formularzu
deklaracji VAT-7).

7. Podobnie jak we wczesniejszych przyktadach w module
Kasa/Bank pojawia sie planowana ptatno$s¢ powigzana z
wprowadzong faktura zakupu. Zdarzenie powstaje w rejestrze PKO
(powigzanym z formg ptatnosci przelew) po stronie rozchodu
(kwota: 615,00).

Faktura zakupu: Wewnatrzwspdélnotowe nabycie towaroéw

1. Aby prawidtowo wykaza¢ WNT na deklaracji VAT-7 oraz VAT-UE,
a takze aby w Preliminarzu znalazta sie prawidtowa kwota
zobowigzania wobec kontrahenta, nalezy wprowadzi¢ 3 dokumenty:
fakture gtdéwng (dokumentujgca nasze zobowigzanie wobec
kontrahenta),dokument wewnetrzny sprzedazy DWS (za pomoca
ktérej naliczamy VAT nalezny na VAT-7) oraz dokument
wewnetrzny zakupu DWZ (za pomoca ktdérej dokumentujemy VAT
naliczony na VAT-7, jezeli mamy prawo do odliczenia).

2. Otwieramy menu Rejestry VAT/Rejestry VAT

 wybieramy rodzaj rejestru Zakup (zaktadka pionowa)
- wybieramy zaktadke poziomg Rejestr VAT

 wybieramy podrejestr TOWAR

» wskazujemy miesigc 01

3. Dodajemy nowy zapis:

= Kontrahent: AURELIA

* Numer dokumentu: FZ 155/20XX

= Data wptywu: 20XX-01-27

= zakupu, wystawienia: 20XX-01-05
 Forma ptatnosci: przelew BPH

= Termin ptatnos$ci: 20XX-02-03

» Rozliczy¢ w deklaracji VAT: 20XX.01



4. Na zaktadce Waluta, program ustawia domy$lng walute
kontrahenta: EUR. Wpisujmy kurs reczny: 1 EURO = 4,1234 PLN
5. Na zaktadce 0gdélne, wprowadzamy wartos¢ netto z faktury w
stawce NP:

= Wartos¢ netto 500 EUR
= Rodzaj: Towary
= 0dliczenia VAT: NIE

6. Po uzupetnieniu danych zatwierdzamy formularz

7. Podobnie jak we wczesniejszych przyktadach w module
Kasa/Bank pojawia sie planowana ptatno$s¢ powigzana z
wprowadzong fakturg zakupu. Zdarzenie powstaje w rejestrze
BPHEUR (powigzanym z formg ptatnos$ci przelew BPH i walutg EUR)
po stronie rozchodu (kwota: 500,00 EUR).

8. Po zapisaniu formularza pojawi sie okno generowania
dokumentu wewnetrznego. Istnieje mozliwo$¢ wygenerowania od
razu dwoch dokumentéw wewnetrznych i zakupu i sprzedazy, ale
mozna roéwniez generowa¢ dokumenty wewnetrzne oddzielnie,
najpierw sprzedazy, poOzniej zakupu.

9. Podajemy rejestry w jakich majg sie znalez¢ te faktury,
czyli dla sprzedazy FWS, a dla zakupdéw FWZ. Pojawia sie
formatka dokumentu wew. sprzedazy, sprawdzamy dane:

= Kontrahent: AURELIA

= Numer dokumentu: 1/20XX/DWS oraz 1/20XX/DWZ
= wystawienia, sprzedazy: 20XX-01-05

 Faktura wewnetrzna: zaznaczony

» Rozliczy¢ w deklaracji VAT: 20XX.01

= Stawka VAT: 23%

 Wartos¢ netto: 2 061,70 PLN

= Uwzgledniaé¢ w proporcji: nie uwzgledniaj

» Zatwierdzamy formularz

10. Zaznaczenie parametru: Dokument wewnetrzny, powoduje ze
ptatnos¢ w Preliminarzu nie jest generowana po zapisaniu
dokumentu. Zaznaczenie tego parametru powoduje rowniez
automatyczne odznaczenie parametru Rozlicza¢ w VAT-UE, w ten



sposéb w deklaracji VAT-7 zostajag uwzglednione dokumenty
wewnetrzne, natomiast w deklaracji VAT-UE zostanie
uwzgledniona faktura pierwotna zakupu (w stawce NP).
11. W Rejestrze zakupow VAT, w podrejestrze DWZ, pojawi sie
dokument wewnetrzny zakupu o takich samych parametrach jak
DWS. W kolumnie Odliczenia deklarujemy: TAK.

Wyliczenie deklaracji VAT -7 za miesigc biezacy i miesiac
nastepny.

1. Otwieramy Konfiguracje 1 wybieramy Firma/ Dane firmy/
Deklaracje:

 Wybieramy z listy urzad skarbowy: 03 — Urzad Skarbowy
Krakéw-Krowodrza

= Zapisujemy zmiany

= Zamykamy konfiguracje

2. Otwieramy menu Rejestry VAT/ Deklaracje VAT-7.
3. Na Liscie deklaracji VAT-7 dodajemy deklaracje:

 wprowadzamy miesigc biezacy

= zaznaczamy parametr: Wspotczynnik szacunkowy struktury
sprzedazy 1 wpisujemy 80%

» przeliczamy deklaracje ikong pioruna

4. Po wprowadzeniu faktur zgodnie z niniejszym d¢wiczeniem w
deklaracji powinna wyj$¢ nadwyzka podatku naliczonego nad
naleznym.

5. Aby zablokowa¢ deklaracje przed zmianami nalezy zaznaczy¢
parametr na pierwszej zakladce Dane o0gdélne: Zablokuj
deklaracje przed zmianami. Odblokowanie deklaracji jest
mozliwe z poziomu Llisty deklaracji po kliknieciu prawym
klawiszem myszy na dang deklaracje i wybraniu opcji Odblokuj
deklaracje.

6. Aby wydrukowa¢ deklaracje nalezy edytowac¢ formatke



deklaracji, klikng¢ przycisk strzatki obok ikony z drukarka i
wybra¢ wydruk petny lub nadruk na oryginalny formularz.

7. Nalezy zwrdéci¢ uwage, ze na deklaracji VAT-7 wyliczona
zostata nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym, w zwigzku z
czym w Preliminarzu nie powstanie zadne zdarzenie planujgce
zaptate.

W innym przypadku w module Kasa/Bank powstaje zdarzenie
zwigzane z wyliczong deklaracjg. Rejestr, do ktérego ma trafid
ptatnos¢ zwigzana z deklaracja okreslany jest w Konfiguracji
Firmy/ Dane firmy/ Deklaracje: Forma ptatnosci dla deklaracji
(forma powigzana jest z rejestrem). Dane Urzedu Skarbowego
zostang pobrane dla US wybranego w Konfiguracji Firmy/ Dane
firmy/ Deklaracje w polu U.S. (VAT).

8. W taki sam sposdb przeliczamy deklaracje za miesigc luty.
Prosze zwréci¢ uwage iz w miesigcu lutym pojawia sie zakup
zwigzany ze sprzedazg zwolniong 1 opodatkowang (FZ 10/20XX na
kwote netto 500 zt). Kwota netto zostata przemnozona przez
wspétczynnik 80% i na deklaracji pojawita sie kwota netto 400
zx 1 VAT 92 zt. Z poziomu otwartej deklaracji VAT-7 mozna
wywota¢ wydruk Rozliczenie VAT naliczonego, na ktdérym m.in.
znajduje sie kwota zakupdw zwigzanych ze sprzedazg zwolniong
i opodatkowang w 100% oraz po przemnozeniu przez wspétczynnik.

Cwiczenie: Ewidencja $rodkéw
trwatych

Cel ¢wiczenia: wprowadzenie srodka trwatego do programu

Dodajemy sSrodek trwaty do ewidencji Srodkow trwatych: komputer
na podstawie faktury nr FZ 15/2011
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1. Aby wprowadzi¢ do bazy danych nowy Srodek do ewidencji,
nalezy otworzy¢ liste Ewidencja S$rodkow trwatych z menu
gtdéwnego: Ksiegowos$¢/ Ewidencja Srodkdéw trwatych.

2. Z poziomu zaktadki Srodki trwate wybieramy grupe $rodkéw
trwatych: KOMPUTERY.

3. Dodajemy nowy Srodek trwaty. Wypetniamy kolejno dane srodka
trwatego.

» Zaktadka 0gdlne:
= Numer inwentarzowy: K1/2014
» Kod kreskowy: naciskamy na przycisk Kod kreskowy,
pole uzupetnia sie automatycznie na podstawie
numeru inwentarzowego
= Nazwa: Komputer
»po wcisSnieciu przycisku Historia o0séb
odpowiedzialnych na zaktadce 0Osoby i miejsca w
sekcji Osoba odpowiedzialna ikong Plusa dodajemy
osobe odpowiedzialng wybierajgc z 1listy
pracownikéw: Kowalska Zofia
»po wcisnieciu przycisku Historia miejsc
uzytkowania na zaktadce Osoby i miejsca w sekcji
Miejsce uzytkowania ikong dodajemy lokalizacje
wybierajgc ze stownika miejsc uzytkowania: Krakoéw
= Data zakupu, data przyjecia do uzywania, poczatek
amortyzacji, warto$¢ poczagtkowa: wypetniajg sie
automatycznie po wpisaniu danych dokumentu na
zaktadce Dokumenty
» Zaktadka Dokumenty:
= Dodajemy dokument: klikamy przycisk strzaiki obok
ikony Dodaj, wybieramy opcje Bez wskazania
dokumentu i wpisujemy numer dokumentu FZ 15/2014,
data 2014.12.29, kwota: 5000 zt
» Zaktadka Amortyzacja:
= Metoda amortyzacji: liniowa
» Stawka amortyzacji: 30%
» Wspétczynnik: 1



 Wartos¢ netto (poczatkowa): 5000 zt

Program wymaga, aby na formularzu dodania nowego Srodka
bezwzglednie wypetnione byty pola Grupa, Numer inwentarzowy i
Nazwa. Jezeli ktérekolwiek z tych pél jest niewypeitnione,
wowczas program nie pozwoli zatwierdzi¢ formularza.

4. Zatwierdzamy formularz.

Uwaga

Numer inwentarzowy musi by¢ unikalny, tzn. program nie pozwoli
doda¢ dwéch srodkéw trwatych o identycznym numerze.

Dodajemy sSrodek trwaty do ewidencji $rodkéw trwatych na

podstawie faktury z rejestru zakupdéw VAT

1. Wprowadzamy samochdd Ford na podstawie faktury wprowadzonej
wczesniej do rejestru VAT (faktura numer: FZ 4/20XX).

2. Aby wprowadzi¢ do bazy danych nowy Srodek do ewidencji,
nalezy otworzy¢ liste Ewidencja sSrodkéw trwatych z menu
gtownego: Ksiegowosc¢/ Ewidencja Srodkéw trwatych.

3. Z poziomu zaktadki Srodki trwate wybieramy grupe $rodkéw
trwatych: SAMOCHODY.

4. Dodajemy nowy srodek trwaty. Wypeiniamy kolejno dane S$rodka
trwatego.

» Zaktadka 0gdlne:

 Numer inwentarzowy: S1/20XX

= Kod kreskowy: naciskamy na przycisk Kod kreskowy,
pole uzupetnia sie automatycznie na podstawie
numeru inwentarzowego

= Nazwa: Ford Focus

»po wcisSnieciu przycisku Historia o0sob
odpowiedzialnych na zakt*adce 0Osoby 1 miejsca w
sekcji Osoba odpowiedzialna ikong dodajemy osobe
odpowiedzialng wybierajgc z 1listy pracownikéw:
Wierzbicki Krzysztof

»po wcisnieciu przycisku Historia miejsc
uzytkowania na zaktadce 0Osoby i miejsca w sekcji



Miejsce uzytkowania ikong dodajemy lokalizacje
wybierajgc ze st*ownika miejsc uzytkowania:
Warszawa

» Data zakupu, data przyjecia do uzywania, poczatek
amortyzacji, warto$¢ poczagtkowa: wypetniajg sie
automatycznie po wskazaniu dokumentu na zaktadce
Dokumenty

» Zaktadka Dokumenty:
 Dodajemy dokument: klikamy ikone Dodaj 1 wybieramy
z listy faktur z rej. VAT dokument FZ 4/20XX
» Zaktadka Amortyzacja:
- Amortyzacja: zaznaczamy: Rézna amortyzacja
bilansowa 1 kosztowa
» Stawka amortyzacji: 20%
= Wspétczynnik: 1
» metoda: liniowa
 Wartos¢ netto kosztowa: 40 000 zt
= Wartos¢ netto bilansowa: 52 000 zt

Program wymaga, aby na formularzu dodania nowego Srodka
bezwzglednie wypetnione byty pola Grupa, Numer inwentarzowy i
Nazwa. Jezeli ktérekolwiek z tych pél jest niewypeitnione,
wowczas program nie pozwoli zatwierdzi¢ formularza.

5. Zatwierdzamy formularz.
Generowanie planu amortyzacji

1. Wygenerowanie na ekran planu amortyzacji za biezgcy okres
obrachunkowy dla wszystkich srodkdéw trwatych. Na 1liscie
Srodkéw trwatych:

 wybieramy Grupa: wszystkie
= zaznaczamy obydwie pozycje na liscie

2. Generowanie planu amortyzacji uruchamiamy przyciskiem
Generacja planu amortyzacji

3. Po wygenerowaniu planu amortyzacji program wyswietli



informacje oraz plan amortyzacji, ktdéry mozna wydrukowad
klikajgc na ikone drukarki.

Generowanie odpiséw amortyzacyjnych

1. Aby wygenerowac¢ odpisy amortyzacyjne na liscie Srodkow
trwatych:

= wybieramy Grupa: wszystkie
= zaznaczamy obydwie pozycje na liscie

2. Generujemy amortyzacje za pomocag ikony Generacja
amortyzacji

3. W parametrach generacji odpisdéw wpisujemy miesigc: 01 rok:
20XX 1 zatwierdzamy

4. 0dpisy zostaty wygenerowane tylko dla $rodka K1/2014
(poniewaz poczatek amortyzacji dla Srodka trwatego S1/20XX to
20XX-02-01 — odpisy dla tego $rodka beda generowane od lutego)

5. Amortyzacja bedzie widoczna z menu Ksiegowos¢/ Dokumenty
srodkéw trwatych:

» miesigc: 01
- typ dokumentdéw: amortyzacja

Z tego poziomu mozliwe jest zaksiegowanie amortyzacji za
pomocg ikony Ksieguj. Wczed$niej nalezy zdefiniowal schemat
ksiegowy w menu Ksiegowo$¢/ Inne/ Schematy ksiegowan typ
schematu: Amortyzacja s.t.

Uwaga

Modut Srodki Trwate wspétpracujacy z Ksiegg Handlowa wymaga
zdefiniowania w konfiguracji Firma/ Ksiegowos¢/ Okresy
obrachunkowe okresdéw obrachunkowych, dla ktérych prowadzona
bedzie ewidencja $rodkéw trwatych. Jes$li okres obrachunkowy
zostat zdefiniowany dla ksiegowosSci kontowej, nie ma potrzeby
wprowadzania dodatkowych ustawien w konfiguracji dla ksiegi



inwentarzowej. 0 tym, ktdéry okres bedzie wysSwietlany w module
ST jako biezacy decyduje data biezgca. Mozna ja zmieniad z
poziomu Narzedzia/ Data biezgca.

Cwiczenie: schematy ksieg. -
wzorzec ksiegowania sprzedazy

Cel ¢wiczenia: stworzenie automatycznych wzorcéw ksiegowan
prostych z zastosowaniem warunkdw oraz przeksiegowanie
wprowadzonych faktur.

Zatézmy, ze w naszej bazie NOVA ksiegowanie wszystkich
transakcji sprzedazy odbywa sie w nastepujacy sposéb:

- kwota brutto jest ksiegowana na strone Debet konta
201-2-1 stuzacego do prowadzenia rozrachunkoéw z
okreslonym odbiorcg

= kwota netto jest ksiegowana na strone Kredyt konta 731-2
Przychody ze sprzedazy towardw

» kwota naleznego podatku VAT jest ksiegowana po stronie
Kredyt konta 221-2 VAT nalezny

Aby utworzy¢ schemat ksiegowania nalezy:

»z poziomu menu gtdéwnego otworzy¢ Ksiegowos¢/ Inne/
Schematy ksiegowan
= wybra¢ typy schematéw: Rejestr sprzedazy VAT.

Definiujemy nagtowek schematu ksiegowego.

1. Dodajemy nowy schemat za pomoca przycisku
2. Wprowadzamy w polach:

= Symbol — SPRZEDAZ TOWAROW


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/cwiczenie-schematy-ksieg-wzorzec-ksiegowania-sprzedazy/
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= Nazwa — Sprzedaz towardéw handlowych

- Dziennik — SPRZEDAZ

- Pozostawiamy zaznaczony parametr: Ksiegowanle przez
bufor

- Data ksiegowania — domyslnie zaznaczony parametr Pobierz
date ksiegowania z konfiguracji

= Opis — wybieramy za pomocg przycisku Opis Nr dokumentu.
Wybranie tej pozycji spowodowato pojawienie sie w polu
obok symbolu (makra) @Dokument.

Definiujemy elementy schematu ksiegowego

Aby doda¢ element wybieramy przycisk Nowa pozycja
schematu. Pojawia sie formularz Element schematu ksiegowego.

Dodajemy pierwsza pozycje schematu:

 klikamy na przycisku konta ksiegowego Konto Wn, z listy
wybieramy konto syntetyczne rozrachunkowe 201-2-1
(Rozrachunki z odbiorcami), w polu Podziat na stowniki
wybieramy Podmioty.

» przechodzimy do definicji kwoty. Klikamy na przycisku
Kwota/Brutto/Razem co skutkuje pojawieniem sie w okienku
obok makra @Brutto.

= klikamy na przycisku Opis i wybieramy Nr dokumentu.

=zaznaczamy parametr Rozrachunek, poniewaz po
zaksiegowaniu tym schematem chcemy jeszcze sparowalé ze
sobg dekrety na kontach rozrachunkowych.

 nie bedziemy uzaleznia¢ ksiegowania na konto 201-2-1 od
zadnego warunku.

» przyciskiem Zapisz akceptujemy dang pozycje schematu.

2. Dodajemy druga pozycje

=w oknie Konta ksiegowego klikamy na przycisku Konto Ma,
z listy wybieramy konto analityczne 731-2 (Sprzedaz
towaréw), Podziat na stowniki: Brak

» przechodzimy do definicji kwoty. Klikamy na przycisku



Kwota/Netto/Razem co skutkuje pojawieniem sie w okienku
obok makra @Netto.

= klikamy na przycisku Opis i wybieramy Nr dokumentu.

» nie bedziemy uzaleznia¢ ksiegowania na konto 731-2 od
zadnego warunku.

= przyciskiem Zapisz akceptujemy dang pozycje schematu.

3. Dodajemy trzecig pozycje schematu:

= w oknie Konta ksiegowego klikamy na przycisku Konto Ma,
z listy wybieramy konto analityczne 221-2 (VAT nalezny),
Podziat na stowniki: Brak

» przechodzimy do definicji kwoty. Klikamy na przycisku
Kwota/Vat/Razem co skutkuje pojawieniem sie w okienku
obok makra @Vat.

= klikamy na przycisku Opis i wybieramy Nr dokumentu.

nie bedziemy uzaleznia¢ ksiegowania na konto 221-2 od
zadnego warunku.

= przyciskiem Zapisz akceptujemy dang pozycje schematu.

4. Po zdefiniowaniu wszystkich pozycji schematu, przyciskiem

zapisujemy caty schemat.

Ksiegowanie wzorcem faktur z rejestru sprzedazy VAT:

1. Aby zaksiegowa¢ fakture wprowadzong w rejestrze VAT nalezy
wybrad:

= menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT
- zaktadke Sprzedaz, podrejestr SPRZEDAZ
» miesigc 01

2. Zaznaczamy fakture FA/9/20XX na liscie zapisodw.

N
3. Uruchamiamy ksiegowanie



= pojawia sie okno Ksiegowanie dokumentdw schematem
ksiegowym

- wybieramy schemat SPRZEDAZ TOWAROW

= akceptujemy wybdr przyciskiem ptaszka.

= po zakonAczeniu procesu ksiegowania program poda
informacje o jego przebiegu, z okienka wycofujemy sie
np. klawiszem <Esc>.

4. Zaksiegowany dokument mozna zobaczy¢:

=z poziomu faktury — zaktadka Dokumenty
» z poziomu Ksiegowos¢/ Dzienniki po zaznaczeniu bufora,
dziennika SPRZEDAZ i miesigca stycznia 20XX.

Cwiczenie: Zaliczka na
PIT-36/PIT-36L

Cel <(¢wiczenia: wyliczenie <zaliczek na deklaracje
PIT-36/PIT-36L na podstawie wprowadzonych wczesniej danych.

W celu przeliczenia zaliczek na PIT-36/PIT-36L konieczne jest
uzupeinienie danych w konfiguracji, wprowadzenie danych
o wspolnikach oraz podpiecie odpowiednich kont ksiegowych do
gatezi zestawienia systemowego PIT-36.

Dane o nazwie firmy uzupetnilidmy w éwiczeniu 4.2, PODLINKOWAC
informacje na temat formy ptatnosci deklaracji oraz stawek
pozostawiamy ustawione domyslnie w konfiguracji.

Wprowadzamy wspolnika

1. W celu wprowadzenia danych o wspdlnikach z menu 0gélne/
Inne wybieramy Wtasciciele, a nastepnie dodajemy wspdlnika:


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/cwiczenie-zaliczka-na-pit-36pit-36l/
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= Akronim: KN

= Nazwisko: Nowinski

= Imie: Ksawery

 Data urodzenia: 1972-04-28

« NIP: 944-107-67-35

- Wojewddztwo: Matopolskie, Powiat/Gmina: Krakéw

= Adres: 30-776 Krakow, ul. Akacjowa 5/7

- Na zaktadce Szczegétowe, w polu Urzad Skarbowy,
wybieramy z listy Urzgad Skarbowy Krakéw — Stare Miasto

D
2. Klikamy na przycisk Kwoty deklaracji . , otrzymujemy

formatke kwot deklaracji PIT-36 (dawniej PIT-5) dla danego
wspolnika za poszczegdlne miesigce. Dodajemy kwoty deklaracji

» miesigc: 01

= na zak*adce PIT-36 w pozycji Odliczenia od dochodu:
Sktadki na ubezpieczenie spoteczne wpisujemy: 502,56

na zaktadce PIT-36 w pozycji Odliczenia od podatku:
Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne wpisujemy 141,21.

» Zaktadka PIT-36L — jezeli podatnik rozlicza sie wg
podatku liniowego nalezy zaznaczy¢ parametr

na zaktadce DziatalnosS¢ gospodarcza automatycznie
uzupetnity sie pola dot. dziatalnosci
(Konfiguracja/Firma/Dane firmy/PIT-36,PIT-36L), nalezy
wpisal jedynie udziaty, wpiszmy 100/100 czyli 100%.

= uzupetniamy dane dla drugiej dziatalnoSci gospodarczej:
Nazwa:H.U. SWIATOPELEK, NIP: 333-333-33-33, REGON:
35002585, Adres: ul. Zielona 20, 34-400 Wroctaw,
Przychody: 10 000,00, Koszty: 1 000,00, Udziaty: 1/2.

= na zaktadce Najem wpisujemy przychody z najmu kamienicy
przy ulicy Krakowskiej: Najem: Kamienica ul. Krakowska
123, Adres: ul. Krakowska 123, 31-322 Krakéw, Przychody:
750,00, Koszty: 150,00, Udziat: 1/3.

3. Zatwierdzamy formularz kwot deklaracji miesigca biezgcego,
a nastepnie zamykamy formularz Lista kwot deklaracji
wtasciciela.



4. Na koniec zatwierdzamy caty formularz danych wspodlnika:
wspOlnik Ksawery Nowinski pojawit sie na liscie wtascicieli.

Definiujemy gatezie zestawienia PIT-36/PIT-36L

1. Z menu Ksiegowos¢ wybieramy Zestawienia ksiegowe zaktadka
Systemowe. Mamy tam zdefiniowane gatezie zestawienia PIT-36,
pod ktdére nalezy podpig¢ odpowiednie konta ksiegowe.
Korzystajac z Konfiguratora bazy danych i generujac wzorcowy
plan kont dla typu podmiotu: osoba fizyczna, zestawienie
systemowe PIT-36 posiada juz podpiete odpowiednie konta
ksiegowe. Uzytkownik powinien jednak sprawdzi¢ czy konta sg
podpiete prawidtowo zwtaszcza wtedy, gdy nastgpita modyfikacja
wzorcowego planu kont.

Wyliczenie zaliczki na deklaracje PIT-36/PIT-36L
1. Z menu Ksiegowos¢ wybieramy Zaliczki na PIT-36

 dodajemy deklaracje

 wybieramy: miesigc 01

=wybieramy wspélnika Ksawery Nowinski (klikajgc na
przycisk Wtasciciel i wybierajac go z listy)

= zaznaczamy parametr Uwzgledniac¢ zapisy w buforze,

= ikong Pioruna przeliczamy deklaracje.

= zatwierdzamy deklaracje

2. W module Kasa/Bank pojawia sie planowana ptatnos¢ zwigzana
z wyliczong deklaracjg. Powstata w rejestrze PKO, poniewaz w
Konfiguracji Firmy/ Ksiegowos¢/ Deklaracje jako Ptatnos¢ dla
deklaracji zdefiniowana mamy forme przelew (powigzang z
rejestrem PKO).



