Jak stworzy¢ schemat
ksiegowy?

Dla kazdego przedsiebiorcy wazne jest, aby usprawnic¢ proces
ksiegowania dokumentéw. W programie Comarch ERP Optima masz
mozliwo$s¢ generowa¢ zapisy z ewldencji pomocniczych za pomoca
wzorcow ksiegowan. Mechanizmy te nazwano schematami
ksiegowymi, poniewaz ich konstrukcja opiera sie na dekretach
ksiegowych. Aby doda¢ schemat ksiegowy wystarczy, ze wykonasz
nastepujace kroki:

1. 0twdérz Ksiegowos$¢/Inne/Schematy ksiegowan
2. Wybierz typ schematu, przyktadowo Rejestr sprzedazy VAT

3. Nacisnij ikone
4. Na otwartym formularzu schematu ksiegowego wpisz Symbol
oraz wybierz Dziennik

5. Za pomocya dodaj element schematu ksiegowego wg
podanego wzoru:
= Za pomocg przycisku konta ksiegowego Konto Wn, z
listy wybierz konto syntetyczne rozrachunkowe
201-2-1 (Rozrachunki z odbiorcami), w polu Podziat
na stowniki: Podmioty.
W definicji kwoty — wybierz Kwota/Brutto/Razem,
skutkuje to pojawieniem sie w okienku obok makra
@Brutto.
» Przyciskiem dyskietki zapisz zmiany
6. Dodaj druga pozycje schematu:
=Za pomocg przycisku Konto Ma, z listy wybierz
konto analityczne 731-2 (Sprzedaz towaréw),
Podziat na stowniki: Brak.
» Kliknij Kwota/ Netto/ Razem, w okienku obok makra
pojawi sie @Netto.
» Przyciskiem dyskietki zaakceptuj dang pozycje
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schematu.
7. Dodaj trzecig pozycje schematu:

= Za pomocg przycisku Konto Ma, z listy wybieramy
konto analityczne 221-2 (VAT nalezny), Podziat na
stowniki: Brak.

W definicji kwoty klikamy Kwota/Vat/Razem, co
skutkuje pojawieniem sie w okienku obok makra
@Vat.

= Przyciskiem dyskietki akceptujemy dang pozycje
schematu.

8. Ikona : zapisujemy caty schemat.

g%harcig5worzyc bilans

Rozpoczynajac prace z programem pamietaj o wprowadzeniu
Bilansu Otwarcia. Za pomoca dokumentu BO przedstawisz
stan swojej firmy na dzien jego wprowadzania. Aby dodad
taki dokument, musisz wykonaé nastepujace kroki:

1. 0twérz Ksiegowosc¢/Inne/Dokumenty BO

2. Wybierz ikone , otworzy sie formularz Bilansu
Otwarcia
3. Ustal date ksiegowania dokumentu
4. Za pomocg strzatki dostepnej obok ikony
masz mozliwos¢ wybrania sposobu dodania pozycji.
Opcja Dodawanie pozycji zapisu przez formularz, roézni
sie tym, ze wumozliwia wuzytkownikowi generowanie
ptatno$ci w preliminarzu ptatnosci podczas wprowadzania
zapisOw na dokumentach BO.
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1. Uzupetnij konta ksiegowe oraz kwoty strony Wn i Ma

2. Zapisz dokument ikona
3. Dopéki dokument jest na liscie w kolorze zielonym,

@

mozesz go edytowal ikong /

Zapis ksiegowy

Prowadzac petna ksiegowos¢ jestes zobligowany do
ewldencjonowania swoich operacji gospodarczych. Mozesz
dodaé¢ zapis ksiegowy recznie — bezposrednio z dziennika
oraz poprzez generowanlie zapisdéw z ewidencji
pomocniczych za pomoca wzorcow ksiegowan.

Przed przystgpieniem do ksiegowania koniecznie dodaj
dziennik czastkowy na liste dziennikéw! Jak?

1. Przejdz
System/Konfiguracja/Firma/Ksiegowosc¢/Dzienniki

2. Nacisnij ikone
3. Nadaj Symbol i Nazwe dziennika 1 nacisnij

przycisk
I gotowe !

Jak zatem dodac zapis wprost do dziennika? To proste!

1. Otwérz 1liste zapiséw ksiegowych z poziomu
Ksiegowosc¢/Dzienniki

2. Zaznacz wybrany miesigc oraz wybierz Dziennik do
ktérego ma trafié zapis i zaznacz parametr bufor

3. Dodaj nowy zapis ksiegowy korzystajgc z ikony

&
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4. Uzupetnij dane i zatwierdz formularz ikong

8?¥_€§1iczyé zaliczke na

Aby obliczy¢ zaliczke na deklaracje CIT-8 musisz wykonac
nastepujgce kroki:

1. Z poziomu System/Konfiguracja/Firma/Dane
firmy/Deklaracje ustal Urzad Skarbowy oraz forme
ptatnosci

2. Uzupeinij dane o dziatalnosci w Konfiguracji
firmy/Dane firmy/PIT-4R, CIT-8, ZUS DRA oraz
stawki podatkowe (Konfiguracja
programu/Ksiegowos¢/Stawki podatkowe).

3. Z menu Ksiegowosc/Zestawienia ksiegowe zaktadka
Systemowe podepnij odpowiednie konta do gatezi
zestawienia systemowego CIT-8

4. Wejdz w Ksiegowosc¢/Zaliczki na CIT-8 i ikong
dodaj deklaracje
5. Po wykonaniu powyzszych krokdéw przelicz

deklaracje i zatwierdz ja ikonag

6. Pamietaj, ze przed wystaniem deklaracji do Urzedu
Skarbowego musisz jg najpierw zablokowa¢ przed
zmianami.
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Zestawlienie ksiegowe

Zestawienia sg jednym z narzedzi oceny kondycji
finansowej firmy. Stanowia tzw. wewnetrzna baze
informacji do przeprowadzania analizy. Maja charakter
ewidencyjny, poniewaz liczone sg w oparciu o dane
zaewidencjonowane na kontach. Bedac przedsiebiorca
prowadzacym petna ksiegowo$¢ jestes zobligowany do
skXadania rocznego sprawozdania finansowego =z
dziatalnosci przedsiebiorstwa Typowym zestawieniem o
strukturze wielopoziomowej jest Bilans firmy. Zobacz
wiec, jak wprowadzic¢ kilka pozycji bilansu po stronie
Aktywow:

1. 0twérz Ksiegowosc¢/Zestawienia ksiegowe i kliknij

ikone
2. Na zaktadce 0gdélne wpisz Symbol i Nazwe oraz
wybierz schemat numeracji
3. Na drugiej zaktadce Kolumny wpisz kolejno:
 Nazwa Poczatek roku i wybierz Okres Bilans
otwarcia
 Nazwa Koniec roku i wybierz Okres Biezgcy
okres

4., Zapisz dane ikonag

5. Nastepnie podswietl na liscie wybrane zestawienie
i nacisnij ikone — z tego miejsca mozesz
doda¢ pozycje zestawienia

6. Ikong dodaj pierwsza pozycje zestawienia
Nazwa: Aktywa 1 zapisz przyciskiem (kazdorazowo
musisz zapisac zdefiniowang pozycje).

7. Za pomocag strzatki dostepnej obok ikony

wybierz Dodaj pozycje na nastepnym poziomie 1
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wprowadZ : Nazwa: Aktywa trwate i analogicznie
dodaj pozycje podrzedng do Aktywéw trwatych:
Nazwa: WartosSci niematerialne i prawne Sumowanie
ze znakiem +

. Na 1liscie ustaw sie na pozycji Wartosci

niematerialne 1 prawne 1 dodaj ikong
pozycje: Nazwa — Rzeczowe aktywa trwate, Sumowanie
ze znakiem +

. Przyciskiem wré¢ do formatki z 1lista
zestawien ksiegowych.

Dodates juz przyktadowe zestawienie ksiegowe.
Teraz dowiesz sie jak je wygenerowal — spéjrz
jakie to proste:

1. Nacisnij ikone Przelicz wybrane
zestawienie dzieki Kktdérej wywotasz
obliczenie zestawienia. Jego wyniki pojawia
sie na Twoim ekranie. Z tego poziomu mozesz
je wydrukowac¢ badz wyeksportowa¢ do arkusza

Excel.

2. Pamietaj, ze w kazdym momencie za pomoca
. il . , o
ikony mozesz zobaczy¢ wczesSniej

obliczone zestawienie!

2 P BRI FRlF 7k

Jeste$s podatnikiem podatku dochodowego, a wiec
jestes rowniez zobowigzany do wptacania w ciagu
roku zaliczek na PIT-36/36L. W programie zaliczka
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na deklaracje PIT-36/PIT-36L jest wyliczana na
podstawie zapiséw na kontach oraz danych
wprowadzonych na Karcie indywidualnych kwot
deklaracji danego podatnika.

Uwaga

Przed przystgpieniem do wyliczenia zaliczki
musisz: uzupeini¢ dane w konfiguracji (m. 1in.
urzgd skarbowy, forma ptatnosci deklaracji,
stawki), wprowadzi¢ dane o wspdlnikach oraz
zdefiniowa¢ gatezie zestawienia

Jak wprowadzié¢ wspélnika i nada¢ mu udziaty?

1. Wybierz z menu 0gdlne/Inne/Wtasciciele a

nastepnie ikonga dodaj wspoOlnika
uzupetniajgc niezbedne dane

2. Z poziomu otwartego formularza wspOlnika
D

nacisnij ikone -
3. W wyswietlonym oknie Lista kwot deklaracji
wtasciciela dodaj nowg pozycje za pomoca

ikony 1 uzupeinij dane
4. Przejdz na zaktadke Dziatalnos¢ gospodarcza
i wpisz udziaty, np. 100/100 czyli 100%

5. Za pomocg ikony " zatwierdz zdefiniowane
udziaty
6. Nie zapomnij zapisa¢ formularza wtasciciela!

Jak zdefiniowadé gatezie zestawienia PIT-36/36L?

1. Z menu wybierz Ksiegowosc¢/Zestawienia
ksiegowe- zaktadka Systemowe podswietl na



v [

liscie PIT-36 i nacis$nij

. Na liscie widniejg juz zdefiniowane gatezie

zestawienia pod ktdére mozesz podpigd
odpowiednie konta ksiegowe, dwukrotnie
klikajgc na poszczegélne pozycje i
definiujgc ich kwoty

. Jezeli przy generowaniu planu kont wybrates

Typ podmiotu : osoba fizyczna to zestawienie
PIT-36, bedzie juz posiadato podpiete
odpowiednie konta ksiegowe

Po wykonaniu powyzszych krokdéw, mozesz juz dodad
zaliczke na PIT-36

1.

ﬂont7

PrzejdZz w menu Ksiegowosc¢/Zaliczki na PIT-36

oraz nacis$nij ikone

. Wybierz: miesigc i rok za ktory chcesz

policzy¢ zaliczke oraz wspdlnika

. Wybierz parametr Uwzgledniaj zapisy w

buforze jezeli chcesz pobra¢ dane réwniez z
dokumentéw zapisanych w buforze

. Przyciskiem przelicz deklaracje 1

zatwierdZ ja ikong

. Pamietaj, ze przed wystaniem deklaracji do

Urzedu Skarbowego musisz jg najpierw
zablokowaé¢ przed zmianami.

wygenerowac¢ plan

Jezeli prowadzisz petng ksiegowos$¢ to jestes
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zobligowany do korzystania z zaktadowego planu
kont. Z chwilg konfiguracji mozesz wygenerowac
wzorcowy plan kont. A co jesli pomingtes$ ten krok?
Nic straconego — ponizej zobaczysz jak mozna w
prosty sposdéb dokona¢ tego w programie.

1. Z poziomu Ksiegowosc/Plan Kont kliknij na

=

-

menu rozwijalne obok ikony i wybierz
parametr Generowanie wzorcowego planu kont.
2. Pojawi sie okno
5! Generowanie planu kont *
Typ podmiotu: | Spotka Akcyina v Koszty %o
Dziatalnosd 74
Zendona [ Jusgona i Prodiieyel || s ||| K
na

ktérym wybierz Typ podmiotu, DziatalnosS¢
oraz Koszty

3. ZatwierdZ wszystko ikona



