Cwiczenie: schematy ksieg. -
wzorzec ksiegowania zakupow

Cel ¢wiczenia: stworzenie automatycznych wzorcéw ksiegowan dla
faktur walutowych.

Definiujemy nagtéwek schematu ksiegowego

1. Dodajemy nowy wzorzec ksiegowy za pomocg przycisku
2. Definiujemy podstawowe informacje nagtdéwka schematu
ksiegowego. Wprowadzamy w polach:

= Symbol — ZAKUPY-WALUTOWE

= Nazwa — Zakupy walutowe

= Dziennik — ZAKUP

= Pozostawiamy zaznaczony parametr: Ksiegowanle przez

bufor

- Data ksiegowania - odznaczamy parametr Pobierz date
ksiegowania z konfiguracji i wybieramy opcje Data wptywu
(@DataWplywu)

= Opis — wybieramy za pomoca przycisku Opis Nr dokumentu
wybranie tej pozycji spowodowato pojawienie sie w polu
obok symbolu @Dokument.

Definiujemy element schematu ksiegowego.
1. Dodajemy pierwszg pozycje schematu:

= klikamy na przycisku konta ksiegowego Konto Ma, z listy
wybieramy konto syntetyczne rozrachunkowe 203
(Rozrachunki walutowe), w polu Podziat na stowniki
wybieramy Podmioty.

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

= klikamy na przycisku Opis i wybieramy Nr dokumentu.

= zaznaczamy: ksiegowanie walutowe

nie bedziemy uzaleznia¢ ksiegowania na konto 203 od
zadnego warunku.

» przyciskiem Zapisz akceptujemy dang pozycje schematu.

2. Definiujemy druga pozycje schematu:

=W oknie Konta ksiegowego klikamy na przycisku Konto Wn,
z listy wybieramy konto analityczne 303-2 (Rozliczenie
zakupu 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, w
okienku obok pojawia sie makro: @Dokument

= Przyciskiem Zapisz akceptujemy dang pozycje schematu.

3. Definiujemy trzecia pozycje schematu:

=W oknie Konta ksiegowego klikamy na przycisku Konto Wn,
z listy wybieramy konto analityczne 221-1 (Naliczony
podatek VAT), 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, w
okienku obok pojawia sie makro: @Dokument

» Przyciskiem Zapisz akceptujemy dang pozycje schematu.

Ksiegowanie wzorcem faktur z rejestru zakupow VAT:

1. Aby zaksiegowal fakture wprowadzong w rejestrze VAT nalezy
wybrac:

= menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT



= zaktadke Zakup,
 rejestr Towar
» miesigc 01

2. Zaznaczamy fakture,

3. Przyciskiem uruchamiamy ksiegowanie:

= pojawia sie okno Ksiegowanie dokumentdw schematem
ksiegowym,

= wybieramy schemat ZAKUPY — WALUTOWE

= akceptujemy przyciskiem wybierz.

= 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 wybraniu bufora,
dziennika ZAKUP i miesigca 01.

Cwiczenie: BezposSrednie
zaplsy ksiegowe

Cel <¢wiczenia: przedstawienie bezposSredniego sposobu
wprowadzania oraz usuwania zapiséw ksiegowych do Dziennikoéw.

Amortyzacja:

1. Wprowadzamy amortyzacje maszyn i urzgdzen za miesiac

styczen.
2. Otwieramy liste zapisdéw ksiegowych z menu gtdéwnego przez
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wybor Ksiegowos¢/ Dzienniki .

= Zaznaczamy miesigc: 01

= Wybieramy, Zze dany zapis ma trafi¢ do bufora

- Nastepnie wybieramy dziennik, w ktorym zapis ma byc
umieszczony INNE.

- Wprowadzamy zapis za dzieA i miesigc zgodnie z data
zapisu: 20XX-01-31

3. Dodajemy nowy zapis ksiegowy

= wprowadzamy numer dokumentu: PK 01/20XX

wprowadzamy date ksiegowania, date operacji, date
wystawienia: 20XX-01-31

= pole Kontrahent zostawiamy puste

» kategoria: wybieramy kategorie szczegdtowa KUP
(amortyzacja stanowigca koszty uzyskania przychodu)

4. Wprowadzamy pozycje na formularzu:

 dekret w wysokosci 2000,00 na konto 401-1-1 po stronie
Wn i 071-2 po stronie Ma.

5. Po wprowadzeniu pozycji zatwierdzamy formularz.

Sprzedaz:

1. Wprowadzamy sprzedaz towaru dla kontrahenta ALOZA.
2. Otwieramy liste zapiséw ksiegowych z menu gtdéwnego przez
wybor Ksiegowos¢/ Dzienniki .

= Zaznaczamy miesigc: 01
 Wybieramy, ze dany zapis ma trafi¢ do bufora



= Nastepnie wybieramy dziennik, w ktérym zapis ma by¢
umieszczony SPRZEDAZ.

- Wprowadzamy zapis za dzieA 1 miesigc zgodnie z data
zapisu: 20XX-01-31

3. Dodajemy nowy zapis ksiegowy

= wprowadzamy numer dokumentu: PK 02/20XX

wprowadzamy date ksiegowania, date operacji, date
wystawienia: 20XX-01-31

= pole Kontrahent: ALOZA

= klikamy na przycisk rozwifA obok ikony plusa i wybieramy
opcje ,Dodawanie pozycji przez formularz”:

 Wporowadzamy dekret w wysokosci 615,00 na konto 201-2-1-
ALOZA po stronie Wn

= Po podaniu konta rozrachunkowego parametr Rozrachunek
zaznacza sie automatycznie, poniewaz w Konfiguracji
zostat zaznaczony parametr Automatycznie zaznaczaj
rozrachunek dla recznych ksiegowan na kontach
rozrachunkowych.

= Termin rozrachunku: 20XX-01-31

» Zaznaczamy parametr: Generowanie ptatnosci

 Forma ptatnosci: przelew

= Termin: 20XX-01-31

 Wprowadzamy kolejne pozycje dekretu:

» dekret w wysokosci 115,00 na konto 221-2 po stronie Ma

» dekret w wysokos$ci 500,00 na konto 731-2 po stronie Ma

4. Po wprowadzeniu pozycji zatwierdzamy formularz.

Po zapisaniu formularza w preliminarzu ptatno$ci powstaje
zapis dla kontrahenta ALOZA, natomiast w menu Ksiegowo$c¢/
Rozrachunki powstaje rozrachunek dla konta 201-2-1-ALOZA.



Kompensata:

1. Wprowadzamy kompensate rozliczen dla kontrahenta
Biurowiec Sp. z o.o0.

2. Otwieramy liste zapisdéw ksiegowych z menu gtdéwnego przez
wybor Ksiegowos$¢/ Dzienniki.

= Zaznaczamy miesigc: 01

 Wybieramy, ze dany zapis ma trafi¢ do bufora

- Nastepnie wybieramy dziennik, w ktérym zapis ma byd
umieszczony INNE.

 Wprowadzamy zapis za dzieA 1 miesigc zgodnie z data
zapisu: 20XX-01-31

3. Dodajemy nowy zapis ksiegowy

» wprowadzamy numer dokumentu: PK 03/20XX

wprowadzamy date ksiegowania, date operacji, date
wystawienia: 20XX-01-31

= pole Kontrahent : BIUROWIEC

= klikamy na przycisk rozwifA obok ikony plusa i wybieramy
opcje ,Dodawanie pozycji przez formularz”:

- Wprowadzamy dekret w wysoko$ci 28 116,00 na konto
202-2-1-BIUROWIEC po stronie Wn i 201-2-1-BIUROWIEC po
stronie Ma. Aby zaznaczy¢ parametr Rozrachunek
wprowadzamy dekret za pomocg dwoch pozycji. W sytuacji,
kiedy oba konta rozrachunkowe wpisane sg w jednej
pozycji parametr Rozrachunek jest nieaktywny.

= Zaznaczamy parametr: Generowanie ptatnosci

 Forma ptatnosci: przelew

= Termin: 20XX-01-31

4. Po wprowadzeniu pozycji zatwierdzamy formularz.

Po zapisaniu formularza w preliminarzu p*atnosci powstaty dwa
zapisy dla kontrahenta BIUROWIEC KP i KW, ktdére nalezy ze sobg



skompensowaé¢ (tak jak w éwiczeniu 8.7) PODLINKOWAC.

Cwiczenie dodatkowe:
budowanie prostych filtrow

Cel d¢wiczenia: utworzenie filtra przy pomocy Konstruktora
filtra.

Aby szybko odnalezZz¢ dokument np. w Rejestrach VAT, Zapisach
Kasowych/Bankowych czy Preliminarzu, znajac jego numer,
wystarczy w polu Filtr wpisaé¢ numer faktury (lub jego czes¢)

1. Jezeli pinezka (widoczna obok ikony filtrowania)
jest wtaczona, zmiany beda widoczne od razu.

¥ jest wytaczona , po wpisania

poszukiwanego fragmentu nalezy klikng¢ przycisk Y
Na liscie zostang wyswietleni wytgcznie pracownicy
spetniajgcy zadane Kkryterium.

2. Jezelli pinezka

BezposSrednio w polu Filtr mozna wpisywac¢ réwniez nazwe
kontrahenta czy kwote — program zawezi liste dokumentow do
tych, ktdére speiniajg warunek zawarty w filtrze. Przy pomocy

Konstruktora filtra Y, mozna natomiast tworzy¢ bardziej
zaawansowane zapytania.

Filtr na zapisach kasowych/bankowych

W tym cwiczeniu zbudowalismy schemat ksiegowy dla raportoéw
kasowych/bankowych, ktéry wykorzystuje konto przeciwstawne na
zapisach kasowych/bankowych. Aby mie¢ pewno$¢, ze na kazdym
zapisie KP/KW, pole Konto przeciwstawne, zostato wypeinione,
mozna uzy¢ odpowiedniego filtra. Filtr bedzie zawezat liste
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zapisow danego raportu do tych, na ktéorych pole Konto
przeciwstawne jest puste. Aby zbudowa¢ taki filtr nalezy:

1. Wejs¢ do menu Kasa/Bank/ Zapisy kasowe/bankowe, a
nastepnie klikng¢ na ikone Konstruktora filtra,

2. W polu Nazwa wpisac¢ np.: Brak konta przeciwstawnego,

3. Na zaktadce 0golne, obok domyslnego operatora Oraz
wcisngé przycisk aby dodad warunek.

4, W warunku klikna¢ na domy$lnie podstawione pierwsze pole
z bazy danych — pojawi sie lista dostepnych pél, po
ktéorych mozna filtrowacé zapisy,

5.Z 1listy wybrac¢: Bzp_KontoPrzeciwstawne - Konto
przeciwstawne dla potrzeb prostych ksiegowan,

6. Po kliknieciu na domyslnie wyswietlany operator
wybieramy z listy operator: Jest puste,

7. Nastepnie zatwierdzamy catg formatke Konstruktor filtra.

Aby wyprébowaé¢ dziatanie filtra, w rejestrze PKO i raporcie:
RKB/1/20XX/PKO, mozna doda¢ dwa dokumenty: w jednym
wypeitniajgc pole Konto przeciwstawne, a w drugim nie, a
nastepnie uzy¢ filtra wybierajac go z 1listy rozwijanej
dostepnej w polu Filtr. Filtr wysSwietli zapis, ktéry nie ma
wypetnionego pola Konto przeciwstawne.

Filtr w Rejestrach VAT

Dla firm rozliczajgcych VAT wg struktury zakupdéw przydatny
moze by¢ filtr, ktéry wyszuka dokumenty oznaczone jako
~Sprzedaz detaliczna”. Dlatego tez zdefiniujemy filtr ztozony
wykorzystujgc Konstruktor filtra.

1. Otwieramy menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT, wybieramy
Rejestr sprzedazy, podrejestr SPRZEDAZ.

2. Klikamy na ikone Konstruktora filtra X

. W polu Nazwa wpisujemy: Sprzedaz detaliczna,

4. Na zaktadce 0gdélne, obok domys$Slnego operatora Oraz
wciskamy przycisk aby doda¢ warunek.

5. W warunku klikamy na domys$lnie podstawione pierwsze pole

w



z bazy danych — pojawi sie lista dostepnych pél, po
ktéorych mozna filtrowa¢ faktury,

6. Z listy wybieramy VaN _Detal — Transakcja detaliczna,

7. Po kliknieciu na domy$lnie wysSwietlany operator
wybieramy Jest roéwne,

8. Po kliknieciu w polu <wpisz wartos¢> podajemy wartosé¢ 1,

9. Na zakt*adce Zaawansowane pojawito sie nastepujace
wyrazenie: VaN Detal=1

10. Zatwierdzamy filtr ikong v . Opcja 1 oznacza, ze dana
transakcja jest transakcjg detaliczng. Wsrdéd
wprowadzonych dokumentéw w trakcie ¢wiczen nie zostata
zarejestrowana zadna operacja tego typu, stad po
uruchomieniu filtra lista dokumentéw w rejestrze jest
pusta (dokumenty majg pole VaN Detal=0).

Uwaga

Filtr domyslnie zapisywany jest jako filtr Uzytkownika czyli
bedzie widoczny tylko na tym stanowisku komputerowym, na
ktorym zostat stworzony. Aby z danego filtra mogli korzystac
uzytkownicy réwniez na innych stanowiskach, nalezy
w Konstruktorze filtra, na zaktadce Opcje zaznaczyc¢ typ
filtra: Globalny. Filtr mozna skasowaC z listy, ktdra pojawi
sie po nacid$nieciu klawisza <Ctrl> na klawiaturze i kliknieciu
na ikone konstruktora filtra.

Uwaga

Listy zapisOow posiadaja predefiniowane filtry globalne. Mozna
je zobaczy¢ rozwijajac drop-down obok pola Filtr lub trzymajac
klawisz <Ctrl> i jednoczesnie klikajac myszka w Konstruktor
filtra.



Cwiczenie: schematy ksieg. -
wielowariantowy wzorzec
ksiegowania zakupow

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

Zatbézmy, ze w naszej firmie ksiegowanie faktur w rejestrze
KOSZT odbywa sie w nastepujgcy sposéb:

- Kwota brutto jest ksiegowana na strone Kredyt konta
stuzgcego do prowadzenia rozrachunkdow z okreslonym
dostawcg (202-2-1).

= Kwota naliczonego podatku VAT jest ksiegowana po stronie
Debet konta 221-1 VAT NALICZONY jezeli odliczenia VAT
deklarujemy na TAK lub WARUNKOWO.

» Kwota netto ksiegowana jest w zaleznos$ci od dokonanej
klasyfikacji na strone Debet konta 411 Zuzycie
materiatow i energii lub strone Debet konta 429 Ustugi
obce.

»Jezeli w pozycji dokumentu jest wybrana kategoria
PALIWO-SAM.0SOBOW., nie przystugujg nam odliczenia VAT i
ksiegujemy catg kwote brutto w koszty.

W tym celu moglibysmy stworzy¢ dwa wzorce ksiegowe i w trakcie
ksiegowania dokonywa¢ wyboru jednego z nich, moze to byc
jednak ucigzliwe, postuzmy sie wiec wzorcem wielowariantowym
wykorzystujac kategorie.

Z poziomu menu gtdéwnego otwieramy KsiegowosSc¢/ Inne/ Schematy
ksiegowan i wybieramy typy schematéw: Rejestr zakupow VAT

Definiujemy nagtowek schematu ksiegowego
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1. Dodajemy nowy wzorzec ksiegowy za pomocg przycisku

2. Definiujemy podstawowe informacje nagtdéwka schematu
ksiegowego. Wprowadzamy w polach:

= Symbol — KOSZTY

= Nazwa — Koszty

= Dziennik — ZAKUP

= Pozostawiamy zaznaczony parametr: Ksiegowanie przez

bufor

- Data ksiegowania - odznaczamy parametr Pobierz date
ksiegowania z konfiguracji i wybieramy opcje Data wptywu
(@DataWplywu)

= Opis — wybieramy za pomoca przycisku Opis Nr dokumentu
wybranie tej pozycji spowodowato pojawienie sie w polu
obok symbolu @Dokument.

Definiujemy element schematu ksiegowego.
1. Dodajemy pierwszg pozycje schematu:

» klikamy na przycisku konta ksiegowego Konto Ma, z listy
wybieramy konto syntetyczne rozrachunkowe 202-2-1
(Rozrachunki z dostawcami), 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.

 nie bedziemy uzaleznia¢ ksiegowania na konto 202-2-1 od
zadnego warunku.

= przyciskiem Zapisz akceptujemy dang pozycje schematu.

2. Definiujemy druga pozycje schematu:

- w oknie Konta ksiegowego klikamy na przycisku Konto Wn,



z listy wybieramy konto analityczne 221-1 (VAT
naliczony), 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.

»uzalezniamy ksiegowanie na konto VAT'u od tego czy
odliczenia deklarujemy na TAK Llub WARUNKOWO; nie
ksiegujemy na to konto, jezeli odliczenia sg na NIE.
Klikamy wiec na przycisk kreatora warunku schematu a
nastepnie na przycisk Funkcja i z listy dostepnych opcji
wybieramy Odliczenia VAT -> TAK, zatwierdzamy wybdr
ikong plusa, w okienku powyzej pojawia sie wyrazenie:
@0dliczenia ='TAK’. W polu tacznik wybieramy OR, Funkcja
-> 0dliczenia VAT -> Warunkowo i zatwierdzamy wybér
ikong plusa. W okienku powyzej znajduje sie wyrazenie:
@0dliczenia ='TAK’ OR @0Odliczenia ='WARUNKOWO'’. Ikonag
dyskietki zatwierdzamy caty warunek.

= przyciskiem Zapisz akceptujemy dang pozycje schematu.

3. Definiujemy trzecig pozycje schematu:

=W oknie Konta ksiegowego klikamy na przycisku Konto Wn,
z listy wybieramy konto analityczne 411 (Zuzycie
materiatéw i energii), 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 Kategoria
pozycji/Kategoria Szczegdtowa nastepnie ponownie klikamy
na przycisku Opis i tym razem wybieramy Nr dokumentu, w
okienku obok pojawiajg sie makra: @KategoriaElem+’
'+@Dokument

Tym razem uzaleznimy Kksiegowanie na konto 411 od
kategorii szczegdétowej ENERGIA. W tym celu klikamy na
przycisk Warunek i wybieramy Kategoria
pozycji/Szczegbétowa, a ze stownika, ktdéry nam sie



podpowiedziat wybieramy kategorie szczegdtowa ENERGIA.
Skutkiem naszego wyboru jest pojawienie sie w okienku
obok makra @KategoriaElem =’'ENERGIA’
OR @KategoriaElem ='PALIWO-SAM.0SOBOW. '’

 Przyciskiem Zapisz akceptujemy dang pozycje schematu.

4. Definiujemy czwarta pozycje schematu:

- Kopiujemy trzecig pozycje schematu podswietlajac jag na
liscie, naciskajac klawisz <Ctrl> i klikajac na przycisk
plusa.

=W oknie Konta ksiegowego: Konto Wn, usuwamy konto 411 i
wprowadzamy konto 429 (Ustugi obce), Podziat na
stowniki: Brak — pozostaje bez zmian.

 Definicji kwoty nie modyfikujemy pozostawiajac @Netto.

= Definicji opisu réwniez nie modyfikujemy pozostawiajac
@KategoriaElem+’' '+@Dokument

» Tym razem rowniez uzaleznimy ksiegowanie na konto 429 od
kategorii szczegbétowej (na dane konto bedg ksiegowane
wszystkie pozycje, ktérych kategoria jest inna niz
ENERGIA 1 inna niz PALIWO-SAM.O0SOBOW.). Usuwamy wiec
warunek @KategoriaElem ="ENERGIA’' i w jego miejsce
wprowadzamy @KategoriaElem <>"ENERGIA’ AND
@KategoriaElem <>'PALIWO-SAM.0SOBOW.' (W tym celu
klikamy na przycisk Warunek i wybieramy Kategoria
pozycji/Szczegdétowa, a ze stownika, ktdéry nam sie
podpowiedziat wybieramy kategorie szczegd6towa ENERGIA.
Nastepnie ponownie klikamy przycisk Warunek, wybieramy
Kategoria pozycji/Szczegdétowa i wybieramy kategorie
szczeg6towg PALIWO-SAM.0SOBOW. Nastepnie zmieniamy znaki
,=" na ,<>").

= Przyciskiem Zapisz akceptujemy dang pozycje schematu.
5. Definiujemy piata pozycje schematu:

- Kopiujemy trzecig pozycje schematu podswietlajac jg na
lidcie, naciskajac klawisz <Ctrl> i klikajac na przycisk
plusa.



6.

W oknie Konta ksiegowego: Konto Wn, pozostawiamy konto
411, Podziat na stowniki: Brak — pozostaje réwniez bez
zmian.

» Usuwamy definicje kwoty i wprowadzmy Kwota -> Brutto ->
Razem (@Brutto).

=Definicji opisu nie modyfikujemy pozostawiajac
@KategoriaElem+' '+@Dokument

Tym razem uzaleznimy Kksiegowanie na konto 411 od
kategorii szczeg6towej PALIWO-SAM.0SOBOW oraz tego czy
odliczenia sa na NIE. Usuwamy wiec warunek
@KategoriaElem ='ENERGIA’ i klikamy na kreator tworzenia
warunku . Klikamy na przycisk Funkcja i wybieramy
Kategoria pozycji/Szczegdtowa, a ze stownika, ktdéry nam
sie podpowiedziat wybieramy kategorie szczegbétowq
PALIWO-SAM.0SOBOW, akceptujemy pozycje ikong plusa.
Nastepnie wybieramy tacznik AND, Funkcja -> 0Odliczenia
VAT-> NIE 1 akceptujemy ikong plusa. W polu powyzej
powinno pojawi¢ sie wyrazenie: @KategoriaElem ='PALIWO-
SAM.0SOBOW. " AND @O0dliczenia ='NIE’.

Po zdefiniowaniu wszystkich pozycji schematu, przyciskiem

zapisujemy caty schemat.

Ksiegowanie wzorcem faktur z rejestru zakupow VAT:

1.

Aby zaksiegowal fakture wprowadzong w rejestrze VAT nalezy

wybrac:

2.

= menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT
» zaktadke Zakup,

» rejestr KOSZT

= miesigc 01

Zaznaczamy faktury (lewy klawisz myszy lub wszystkie

poprzez kombinacje klawiszy <Ctrl>+<A>).

3. Przyciskiem | uruchamiamy ksiegowanie:



= pojawia sie okno Ksiegowanie dokumentdw schematem
ksiegowym,

= wybieramy schemat KOSZTY

= akceptujemy 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 wybraniu bufora,
dziennika ZAKUP i miesigca 01.

Cwiczenie: Plan kont

Cel ¢wiczenia: w ¢wiczeniu okreslamy konta syntetyczne i
analityczne, na ktdre wprowadzane bedg zapisy ksiegowe.

Z menu KsiegowosSc¢ otwieramy Plan kont. W nowej bazie danych, w
ktorej uzytkownik nie skorzystat z generowania planu kont za
pomocg Konfiguratora bazy danych, istnieje mozliwos¢
zbudowania wtasnego planu kont lub wygenerowania wzorcowego
planu kont, ktdéry mozna pdzZzniej dowolnie zmodyfikowa¢. Na

F
formatce Plan kont jest wtedy dostepna ikona hk , Za pomoca

ktéorej mozna wygenerowa¢ wzorcowy plan kont.

W ¢wiczeniu 4.2 generowalis$my wzorcowy plan kont za pomoca
Konfiguratora bazy danych. Konfigurator utworzyt* wzorcowy plan
kont. W niniejszym ¢wiczeniu zmodyfikujemy ten plan kont.

1. Ustawiamy kursor na dowolnym koncie syntetycznym 1


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/cwiczenie-plan-kont/

klawiszem <Ins> Llub 1ikong dodajemy konto
syntetyczne:
= Numer konta: 233
 Nazwa: Rozrachunki ze zleceniobiorcami
= zaznaczamy parametr: Konto rozrachunkowe
= Korekta kosztdéw: pole puste
 Typ konta: Aktywa-Pasywa
= Kontrola salda: brak
» Stownikowe: Pracownicy i wspélnicy
= zapisujemy formatke.
2. Do wygenerowanych kont syntetycznych dodajemy konta
analityczne:
3. Dodajemy konto analityczne do konta syntetycznego 203
Rozrachunki walutowe:
= aby dodac¢ analityke do konta 203, w pierwszej
kolejnosci wustawiamy kursor na danym koncie
i klikamy w przycisk rozwin obok ikony plusa.
=z otwartego menu opcji wybieramy Dodaj konto
analityczne. Réznica pomiedzy definiowaniem konta
syntetycznego a analitycznego polega na tym, iz w
drugim przypadku podajemy tylko kolejnag czesc
numeru konta.
Wybieramy kontrahenta z 1listy kontrahentow
AURELIA:
= Numer konta: poczatek jest dziedziczony z konta
syntetycznego, koncowka pojawi sie po uzupetnieniu
kontrahenta AURELIA (petny numer konta to 203-
AURELIA)
= zmieniamy walute na EUR
- Nazwa konta: Panorama Aurelia
- Typ konta: Aktywa-Pasywa
- Kontrola salda: brak
» zatwierdzamy dane.
4. Dodajemy konto analityczne do konta syntetycznego 330
Towary handlowe:
= aby dodac¢ analityke do konta 330, w pierwszej



kolejnosci wustawiamy kursor na danym koncie
i klikamy w przycisk rozwin obok ikony plusa.

=z otwartego menu opcji wybieramy Dodaj konto
analityczne. Réznica pomiedzy definiowaniem konta
syntetycznego a analitycznego polega na tym, iz w
drugim przypadku podajemy tylko kolejnag czesc
numeru konta.

Uwaga
Wiekszos¢ danych pobierana jest z arkusza konta
syntetycznego.

= Numer konta: poczatek jest dziedziczony z konta
syntetycznego, wiec dodajemy tylko koncéwke 1
(petny numer konta to 330-1)
- Nazwa konta: AKCESORIA
= Typ konta: Aktywa
 Kontrola salda: brak
= zatwierdzamy dane.
5. Do konta 330-1 dodajemy konto na tym samym
poziomie:

=ustawiamy kursor na koncie 330-1 a nastepnie
przyciskiem rozwin obok ikony plusa rozwijamy
dostepne opcje wybierajac Dodaj konto na tym samym
poziomie
= Numer konta: poczatek jest dziedziczony z konta
syntetycznego, wiec dodajemy tylko koncéwke 2
(petny numer konta to 330-2).
- Nazwa konta: ROSLINY
- Typ konta: Aktywa
= Kontrola salda: Brak
= zatwierdzamy dane.
W taki sam sposdéb dodajemy pozostate konta wymienione w
tabeli ponizej. Bedg one potrzebne w kolejnych
¢wiczeniach. Dodajac konto analityczne do konta, ktdre
jest zdefiniowane jako s*ownikowe — nalezy wybrad



ze stownika:

itp., z ktdérym dane konto bedzie powigzane.

kontrahenta/pracownika/towar/srodek trwaty

Symbol konta

Nazwa konta

Syntetyczne

Analityczne
I poziom

Analityczne
IT poziom

Analityczne III
poziom

ZESPOL 1 —
SRODKI
PIENIEZNE

131

Rachunek
bankowy

131-BPH

Rachunek
bankowy w BPH

131-BPH-PLN

Rachunek
bankowy w BPH
(waluta
ztoty)

131-BPH-EUR

Rachunek
bankowy w BPH
(waluta euro)

131-PKO

Rachunek
bankowy w PKO

ZESPOL 2 -
ROZRACHUNKI

201

Rozrachunki z
odbiorcami

201-2

Pozostate
jednostki

201-2-1

do 12
miesiecy

201-2-1-AL0OZA

Rozrachunki z
ALOZA

201-2-1-BIUROWIEC

Rozrachunki z
BIUROWIEC

201-2-1-GALERIA

Rozrachunki z
GALERIA

201-2-1-SOFTLAND

Rozrachunki z
SOFTLAND




Symbol konta

Nazwa konta

202

Rozrachunki z
dostawcami

202-2

Pozostate
jednostki

202-2-1

do 12
miesiecy

202-2-1-BIUROWIEC

Rozrachunki z
BIUROWIEC

227

Rozrachunki z
ZUS

227-51

Ubezpieczenie
spoteczne

227-52

Ubezpieczenie
zdrowotne

227-53

Fundusz pracy
i FGSP

Uwaga

Aby konta st*ownikowe byt*y widoczne na liscie nalezy
zaznaczy¢ parametr Pokazuj konta stownikowe.

W tym Cwiczeniu

podepniemy konta dodane do wzorcowego

planu kont do zestawieA ksiegowych. Modyfikujac plan

kont nalezy pamieta¢ o podpieciu nowych kont do
(zwtaszcza zestawien systemowych,
za pomocg ktorych przeliczane sg zaliczki na deklaracje
PIT-36/PIT-36L i CIT-8).

zestawien ksiegowych

Cwiczenie: Bilans otwarcia

Cel ¢wiczenia:

wprowadzania zapisow bilansu otwarcia.

przedstawienie bezposSredniego sposobu



http://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/knowledge-base/cwiczenie-zaliczka-na-pit-36pit-36l/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/cwiczenie-bilans-otwarcia/

1. Uruchamiamy funkcje Ksiegowos$¢/ Inne/ Dokumenty BO.
2. Dodajemy nowy dokument bilansu otwarcia:

» data ksiegowania: 20XX-01-01

= pozostawiamy zaznaczony bufor
3. Przystepujemy do wprowadzania kolejnych pozycji
bilansu otwarcia:

» Bilans otwarcia dla kont rozrachunkowych, ktére
posiadajg nierozliczone zdarzenia z poprzedniego
okresu (np. wystawilid$my fakture w poprzednim
roku, ktoéora ma termin ptatnosci przypadajacy na
rok biezgcy). W systemie Comarch ERP Optima
rozrachunki mogg by¢ prowadzone na kontach 1lub
na dokumentach Zrédtowych. W tym drugim przypadku
aby méc rozliczy¢ zdarzenie z okresu gdy jeszcze
nie pracowalismy na systemie Comarch ERP Optima,
nalezy je wprowadzi¢ takze jako zapis
w Preliminarzu ptatnosci.

W tym celu, na formatce Bilans otwarcia:

4. klikamy na przycisk obok ikony i
wybieramy opcje ,Dodawanie pozycji przez formularz”.
Wprowadzamy:

= Konto: 201-2-1-GALERIA,

= Data: 20XX-12-29,

= Dokument: Fa/15645/20XX,

= Waluta: PLN

- Kwota Wn: 28 116,00,

= Rozrachunek: Tak,

= Termin: 20XX-01-07,

- Generowanie ptatnosci: Tak,

 Forma ptatnosci: przelew BPH,

= Termin ptatnosci: 20XX-01-12,
» po zapisaniu dokumentu BO automatycznie



zostanie utworzone w preliminarzu ptatnos$ci
zdarzenie, ktére bedzie widoczne w menu
Kasa/Bank / Preliminarz ptatnosSci
w rejestrze BPH,

po zapisaniu dokumentu BO powstanie roéwniez
rozrachunek na koncie 201-2-1-GALERIA, ktoéry
bedzie widoczny w menu KsiegowoSc¢/
Rozrachunki.

W ten sam sposdb wprowadzimy fakture dokumentujgcg nasze
nierozliczone zobowigzanie wobec dostawcy:

5. klikamy na przycisk obok ikony i
wybieramy opcje ,Dodawanie pozycji przez formularz”.
Wprowadzamy:

» Konto: 202-2-1-BIUROWIEC,

- Data:

20XX-12-29,

= Dokument: Fz/256/20XX,
= Waluta: PLN

= Kwota

Ma: 28 116,00,

= Rozrachunek: Tak,
= Termin: 20XX-01-07,
- Generowanie ptatnosci: Tak,

* Forma

ptatnosci: przelew BPH,

= Termin ptatnosci: 20XX-01-12,

Zatozmy, ze
nasze konto

po zapisaniu dokumentu BO automatycznie
zostanie utworzone w preliminarzu ptatnos$ci
zdarzenie, ktére bedzie widoczne w menu
Kasa/Bank / Preliminarz ptatnosSci
w rejestrze BPH,

po zapisaniu dokumentu BO powstanie rowniez
rozrachunek na koncie 202-2-1-BIUROWIEC,
ktéry bedzie widoczny w menu KsiegowosSc/
Rozrachunki.

29 grudnia 20XX kontrahent ALOZA wptacit na
w banku BPH zaliczke za ustuge w kwocie 300



zX, w zwigzku z czym mamy nierozliczone zobowigzanie
wobec kontrahenta ALOZA na dzien 20XX-01-01.

6. klikamy na przycisk obok ikony i
wybieramy opcje ,Dodawanie pozycji przez formularz”.
Wprowadzamy:

= Konto: 201-2-1-ALOZA,

= Data: 20XX-12-31,

= Dokument: KP 48/12/20XX,

= Waluta: PLN

 Kwota Ma: 300,00,

= Rozrachunek: Tak,

= Termin: 20XX-12-31,

- Generowanie ptatnosci: Tak,

» Forma ptatnosci: przelew BPH
= Termin ptatnosci: 20XX-12-31,

»po zapisaniu dokumentu BO automatycznie
zostanie utworzone w preliminarzu ptatnos$ci
zdarzenie, ktére bedzie widoczne w menu
Kasa/Bank / Preliminarz ptatnosSci
w rejestrze BPH,

» po zapisaniu dokumentu BO powstanie réwniez
rozrachunek na koncie 201-2-1-AL0ZA, Kktéry
bedzie widoczny w menu KsiegowoSc¢/
Rozrachunki.

Dodalismy zdarzenie do Preliminarza P*atnosci z datg
20XX-12-30, dokumentujgce naszg naleznos$¢ od kontrahenta
SOFTLAND. Zdarzenie to zostato rozliczone w biezacym
roku, a wiec powinno by¢ uwzglednione w bilansie
otwarcia. Zdarzenie znajduje sie na liscie rozliczonych
zdarzen, w rejestrze PKO (FS 10/20XX). W zwigzku z tym,
ze w preliminarzu jest juz informacja o naleznos$ci, z
poziomu dokumentu BO dodamy zapis na konto, ale bez
generowania ptatnos$ci, by nie zdublowa¢ rozrachunkoéw:



7. klikamy na przycisk obok ikony i
wybieramy opcje ,Dodawanie pozycji przez formularz”.
Wprowadzamy:

= Konto: 201-2-1-SOFTLAND,

= Data: 20XX-12-30,

= Waluta: PLN

» Kwota Wn: 1 000,00,

= Rozrachunek: Tak,

= Generowanie ptatnosci: Nie.

Bilans otwarcia dla kont zwyktych.

1. Dodajemy kolejne pozycje BO na poszczegdélnych
kontach za pomocg ikony lub klawisza <Ins>,
zgodnie z tabelg umieszczong ponizej. Konto mozna
wpisal bezposrednio w polu lub wybra¢ z listy
dostepnej po wcisnieciu prawego przycisku myszy.
Wprowadzone wartosci zatwierdzamy klawisz

Numer Strona
Nazwa konta Strona Wn
konta Ma
011-0 Grunty wtasne 52300
011-1 Budynki i lokale 570000
Urzadzenia
011-2 techniczne 1 156000
maszyny
011-3 | Srodki transportu 32560
I Srodki
011-4 nne srodis 90 810,70
trwate.
020-3 .Inne wgrtoéci 10500
niemat. i prawne
131 — Rachunek bankowy 24400
BPH-PLN w BPH




N t
umer Nazwa konta Strona Wn Strona
konta Ma

Kurs
131 Rachunek dewizow nieokreslony
BPH-EUR w BPH ’ >000,00 EUR
= 20 617,00
PLN
131 — Rachunek bankowy
2
PKO w PKO 8000
D% t '
132-2-1 HgotermInowe 202547 .7
kredyty
Remonty
6432 rozlicz§ne w 10000
czasie
(dtugoterminowe)
Kapitat
803 ?p} ? . 765440
wtascicieli
852 ZFSS 27900
RAZEM 995187.7 995887.7

2. Po wprowadzeniu wszystkich zapisdéw BO, suma po
stronie Wn i Ma powinna sie réwnac¢: 1 024 303,70.
3. Zapisujemy dokument.

Cv'\!iczerl;llie: . Ko ifljn?;lra&{g
Roddtéw KH i $

Cel <¢wiczenia: ustawienie podstawowych parametréw
konfiguracyjnych

1. Ustalenie parametréw ksiegowych: z menu System
otwieramy Konfiguracja wybieramy Firma/


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/cwiczenie-konfiguracja-programu-i-firmy-dla-modulow-kh-i-st/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/cwiczenie-konfiguracja-programu-i-firmy-dla-modulow-kh-i-st/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/cwiczenie-konfiguracja-programu-i-firmy-dla-modulow-kh-i-st/

Ksiegowos¢/ Parametry i zaznaczamy:

- Rodzaj ksiegowos$ci: Ksiegowo$¢ kontowa (ten
parametr zostat juz zaznaczony przez
Konfigurator bazy danych)

 Numeracja rejestréw VAT w obrebie miesigca
(odznaczamy parametr Numeracja rejestréow VAT
ciggta w roku)

» Ptatnos¢ VAT w PLN na fakturach krajowych w
walucie (zaznaczamy parametr)

 wybieramy ksiegowanie dokumentéw z data

. W menu Firma/ Ksiegowo$¢/ Ksiegowos¢ kontowa

wybieramy:

 zaznaczamy parametr Ksiegowanie faktur VAT
przez rejestr VAT

 Automatyczne zaktadanie kont stownikowych wg
kodu

» Zaznaczamy parametr Automatycznie zaznaczaj
Rozrachunek dla recznych ksiegowan na
kontach rozrach., Generowanie p*atnosci dla
recznych ksiegowan na kontach
rozrachunkowych, Automatycznie zaznaczaj
generowanie ptatnosci oraz Generowanie
ptatnosci dla bilansu otwarcia na kontach
rozrachunkowych

» Zaznaczamy obstuga kont walutowych oraz
subanalityki walutowe na kontach
stownikowych

» zatwierdzamy ustawienia.

. Utworzenie stownikow.

Z menu System otwieramy Konfiguracje
wybieramy Konfiguracja Firmy/ Ksiegowosc
a nastepnie wprowadzamy dane tak, aby w
rezultacie uzyskac:

- Dzienniki: KASA, BANK, ZAKUP, SPRZEDAZ, INNE

- Rejestr sprzedazy: SPRZEDAZ, DWS (Dokumenty
wewnetrzne sprzedazy)

- Rejestr zakupu: KOSZT, TOWAR, TRWALE, DWZ



(Dokumenty wewnetrzne zakupu) (kasujemy
domyslny podrejestr ZAKUP)
- zatwierdzamy ustawienia (na kazdej liscie)
= z poziomu Konfiguracji Firmy/ Srodki trwale:
» Grupy sSrodkow trwatych: SAMOCHODY,
KOMPUTERY (kasujemy domyslng grupe ST)
» zatwierdzamy ustawienia

4. Okreslenie parametréw zwigzanych z kontrola
duplikacji w Rejestrze VAT i ewidencji
dodatkowej. Otwieramy Konfiguracje
i wybieramy Firma/ 0gélne/ Parametry:

-Kontrola duplikacji zapisow w
Rejestrze VAT, ewid. dodatkowej i na
fakturach zakupu (zaznaczamy parametr)
Okreslamy wedtug jakich pél system ma
sprawdza¢ czy wystepuja zduplikowane
dokumenty. Wybieramy: NIP Kontrahenta,
Numer dokumentu, Kwota netto
dokumentu.

5. Na karcie operatora (Program/ Uzytkowe/
Operatorzy) na zaktadce Parametry zaznaczamy
parametr: Prawa operacji na ksiedze gtdéwnej
(zatwierdzamy) .

6. Zamykamy konfiguracje.



