Jak wygenerowa¢ Potwierdzenie
salda?

Potwierdzenie salda drukowane jest na konkretny dzien
i wystawiane w walucie zgodnej z waluta na dokumentach. Moze
by¢ generowane tylko dla dokumentow wystawionych w takiej
samej walucie (PLN lub w walutach obcych). Jak wykonac¢ je w

programie?

1. Otworz menu Kasa/Bank/ Potwierdzenia salda

2. Na Liscie potwierdzen sald nacisnij ikone

3. Wybierz kontrahenta, date oraz walute, a takze
szczegb6towe dane dotyczgce wykazywanych dokumentéw, tj.
rodzaj (nalezno$ci i/lub zobowigzania), typ dokumentu
zrédtowego (przychodowe i/lub rozchodowe) oraz to czy
maja by¢ uwzgledniane dokumenty niezatwierdzone (np.
wprowadzone do modutu Handel lub recznie do Preliminarza
ptatnosci ze stanem Bufor).

4., Nacisnij ikone , aby wygenerowal potwierdzenie
salda

5. ZatwierdZ dane ikong

Jesli chcesz wystawié potwierdzenie salda seryjnie, to znaczy
dla wielu kontrahentéw, to:

1.

Otwérz menu O0gdlne/Kontrahenci 1 zaznacz wybranych
kontrahentow na liscie

. Na pasku u géry pojawi sie ikona , rozwijamy liste

strzatkg i wybieramy Generacja potwierdzen salda

. Pojawi sie okno z mozliwo$cig wyboru rdéznych parametréw:

- Dokument — wybdér schematu numeracji dla
majacych powstal potwierdzen sald (domys$lnie
podpowiadany jest schemat numeracji wskazany
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w Konfiguracji Firmy/ Kasa/Bank/ Dokumenty)

Na dzien — data, na ktdéra bedg generowane
potwierdzenia salda (domyslnie podpowiadana
jest data biezaca)

»Waluta - domy$lnie zaznaczona opcja -
wszystkie-, z mozliwo$ciag wybrania
konkretnej waluty PLN

 Rodzaj: nalezno$ci/ zobowigzania - jaki
rodzaj dokumentéw ma by¢ wykazywany na
potwierdzeniach salda: tylko naleznosci,
tylko zobowigzania, czy oba rodzaje

» Dokumenty ZzZrdédtowe: przychodowe/ rozchodowe
— jaki typ dokumentdéw Zrdédtowych ma by¢
wykazywany na potwierdzeniach salda: tylko
przychodowe, tylko rozchodowe, czy oba typy

dok. w buforze - czy dokumenty
niezatwierdzone (o stanie Bufor) maja byd
wykazywane na potwierdzeniach sald

» 0 saldach: Dowolnych/ Niezerowych/ Zerowych
— wybdr jednego z trzech mozliwych wariantéw
oznacza, ze dla wskazanych podmiotdw bedg
generowane potwierdzenia o saldach:
Dowolnych lub tylko Niezerowych lub tylko
Zerowych

4. Zatwierdzamy wybor ikonag

5. Potwierdzenia salda dla wybranych kontrahentéw pojawi
sie na Liscie potwierdzen sald (Kasa/Bank/Potwierdzenia
salda)
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Jak wygenerowac¢ ponaglenie
zaptaty?

W przypadku gdy minat termin zaptaty a kontrahent nadal nie
uregulowat swoich zobowiagzan wobec Twojej firmy, to z poziomu
programu mozesz wygenerowac¢ ponaglenie zaptaty. Jak to zrobic?

1. Otwdérz Kasa/Bank/ Ponaglenia zaptaty

2. Na Liscie ponaglen zaptaty nacisnij ikone
3. Wybierz kontrahenta, ktdrego dotyczy ponaglenie, zaznacz
jakich odsetek dotyczy dokument oraz nacisnij ikone

4

4. Nie zapomnij wybrac¢ odpowiedniej waluty!

5. ZatwierdZ dane ikona

Zachecamy do obejrzenia filmiku dotyczacego modyfikacji
wydruku ponaglenia zaptaty:

Jak dodac rejestr
kasowo/bankowy?

Rejestry kasowo/bankowe w programie sa odpowiednikiem
prowadzonych przez Ciebie kas, rachunkéw bankowych czy tez
posiadanych firmowych kart kredytowych. Kazdej z tych form
powinien odpowiadac¢ jeden rejestr. Za pomoca kilku ponizszych
krokow dowiesz sie jak dodac rejestr:
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1. 0twérz menu Kasa/Bank/Rejestry kasowo/bankowe

. Nacisnij ikone

. Uzupeinij kolejno Akronim, symbol Rejestru i jego Nazwe

. Okresl Typ rejestru oraz uzupetnij pozostate dane

. Pamietaj, aby doda¢ bilans otwarcia danego rejestru —
czyli np. stan Kasy na dzien w ktérym dodasz rejestr

o B~ W N

6. Za pomocg przycisku : zapisz zmiany.

Zobacz takze:

Jak dodad raport kasowo/bankowy?

Jak dodad zapis kasowo/bankowy?

Jak wygenerowad Note
odsetkowa?

Twéj kontrahent nie dotrzymat terminu i zaptacit Ci po czasie?
W zwigzku z tym jest zobowigzany do zaptaty naleznych Ci
odsetek. Chcesz wygenerowaé¢ note odsetkowa, aby przekazaé¢ ja
kontrahentowi, ale nie wiesz jak? Spdjrz jakie to proste!

1. Otwdrz menu Kasa/Bank/ Noty odsetkowe

2. Na Liscie not odsetkowych nacis$nij ikone
3. Wybierz kontrahenta, ktdérego dotyczy nota odsetkowa,
zaznacz jakich odsetek dotyczy dokument oraz nacisnij

ikone


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-dodac-raport-kasowo-bankowy/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-dodac-zapis-kasowo-bankowy/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-wygenerowac-note-odsetkowa/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-wygenerowac-note-odsetkowa/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/noty-odsetkowe/

4.

5.

Nie zapomnij wybra¢ odpowiedniej waluty!

ZatwierdZ dane ikong
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Jak dodac zapils
kasowo/bankowy?

W programie stworzytes juz swéj rejestr i wprowadzites do
niego raporty — ostatnim z krokéw jest wprowadzenie do nich
zapisow kasowo/bankowych okreslajacych poszczegdélne przychody
i rozchody. Jak sie do tego zabrac

1.
2.

0twérz menu Kasa/Bank/Zapisy kasowo/bankowe
Wybierz z filtra pod listg Rejestr oraz Raport -
pamietaj, ze Raport musi by¢ otwarty!

. Nacisnij ikone
. Wypetnij okno zgodnie z danymi np. z wyciggu — wpisz nr

dokumentu, kwote oraz wybierz kontrahenta

. Pamietaj, aby Status ustawi¢ na Nie rozliczono, dzieki

temu bedziesz mégt w przysztosci rozliczy¢ dany zapis!

. Zapisz zmiany ikona
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Rozliczenia podmiotu
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Z poziomu rozliczen podmiotu mozesz zobaczy¢ i rozliczyé ze
sobg zdarzenia z Preliminarza i zapisy kasowo/bankowe, ktore
maja status nierozliczonych lub rozliczonych czesciowo. Jak z
tego poziomu rozliczy¢ ze soba dokumenty?

1. Otworz Kasa/Bank/ Rozliczenia podmiotu
2. Zaznacz na liscie dokumenty, ktére chcesz rozliczyé¢ -
pamietaj, ze dokumenty te muszg by¢ w tej samej walucie!

3. Za pomocg ikony wybrane rozlicz dokumenty

4. Pamietaj, ze z tego poziomu mozesz rozliczy¢ ze soba
wiecej niz dwa dokumenty, wystarczy ze zaznaczysz je
wszystkie na liscie.

Jak dokonad kompensaty
zaplisow kasowych?

Jako przedsiebiorcy zapewne nieraz zdarzyto Ci sie, ze bytes
jednoczesnie wierzycielem i dtuznikiem wzgledem jakiegos
kontrahenta. W takiej sytuacji mozesz skompensowac¢ ze soba dwa
zapisy. Jak dokonac¢ tego w programie?

1. Otwlérz liste zapisdow kasowo/bankowych i wybierz rejestr
KASA
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2. ZnajdZz na liscie dwa zapisy o przeciwstawnych kierunkach
(KP i KW) wskazujac konkretnego kontrahenta i
zaznaczajagc status Nie rozliczone

3. 0tworz zapis KW na zakadce Rozliczenia dokumentu za

@

pomocg przycisku /

4. U dotu dokumentu pojawi sie aktywna ikona -
nacisnij ja
5. Z listy nierozliczonych dokumentéw wybierz zapis KP i

zaakceptuj wybdér ikong

6. Zapisz zmiany ikong

Jezeli zapis KW opiewat na wyzszg kwote niz KP, wtedy zapis KW
otrzymuje status C (czyli cze$ciowo rozliczony). Widoczna jest
takze kwota, jaka pozostaje do rozliczenia. Zapis KP otrzymuje
status R (catkowicie rozliczony).
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