Ewidencja VAT - 1informacje
podstawowe

0d 1 stycznia 2018r. wszyscy przedsiebiorcy sa zobowigzani do
przestania Urzedowi Skarbowemu danych o zakupach 1
sprzedazach, ktdére wynikajg z rejestréw VAT. Jak zatem w
programie zaewidencjonowa¢ taki zakup lub sprzedaz? Przede
wszystkim musisz doda¢ dokumenty do odpowiedniego rejestru.

0d 1 pazdziernika 2020 w miejsce plikéw JPK VAT zaczng
obowigzywac¢ pliki JPK V7 opisane w osobnym biuletynie.

Spdéjrz jak to wyglgda na konkretnych przyktadach.
Jak dodac¢ fakture sprzedazy?

1. Otwérz Rejestry VAT/Rejestry VAT i wybierz pionowa
zaktadke 2 Rejestr spr. oraz pozioma 1 Rejestr VAT

2. W filtrze aktywnym pod listg ustaw podrejestr oraz wskaz
miesigc

3. Nacisnij ikone

4. Pamietaj, aby na fakturze wybraé¢ kontrahenta, wpisad
numer dokumentu oraz sprawdzi¢ czy dokument posiada
odpowiednie daty

5. Za pomocg ikony uzupetnij pozycje na liscie
6. Po wprowadzeniu danych zatwierdZ zmiany przyciskiem

Y

https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023 5/wp-content/uploads/2
018/03/Jak dodac FS.mp4

Jak dodac¢ fakture zakupu : wewnatrzwspdélnotowe nabycie towaru?
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Umiesz juz stworzyé¢ fakture sprzedazy, w podobny sposdb mozesz
doda¢ fakture zakupu. Nie wiesz jednak jak sprawié, aby
faktura pojawita sie w konkretnym miejscu na deklaracji VAT 1
VAT-UE? Ponizej zostaniesz poinstruowany jak dodaé¢ fakture
obejmujaca wewnatrzwspélnotowe nabycie towaru.

1.

10.

Otwdrz Rejestry VAT/Rejestry VAT i wybierz pionowa
zaktadke 1 Rejestr zak. oraz pozioma 1 Rejestr VAT

. W filtrze aktywnym pod listg ustaw podrejestr oraz wskaz

miesigc

. Nacisnij ikone
. Pamietaj, aby na fakturze wybra¢ kontrahenta, wpisacd

numer dokumentu oraz sprawdzi¢ czy dokument posiada
odpowiednie daty

. Przejdz na zaktadke Waluta i zmiehA walute na EUR
. Wr6¢ na zaktadke 0gdlne i wprowadZ pozycje ze stawkg NP

oraz rodzajem Towary lub Srodki transportu

. Przejdz na zaktadke Kontrahent i wybierz rodzaj

transakcji : Nabycie wewngtrzunijne 1lub Nabycie
wewngtrzunijne trdéjstronne oraz zaznacz parametr
Rozlicza¢ w VAT-UE

. Po zapisaniu zmian 1ikong ' pojawi sie okno

Generowania dokumentu wewnetrznego zardéwno sprzedazy jak
i zakupu. Musisz wybrac¢ rejestry do ktérych trafiag
poszczegdlne dokumenty oraz wpisac ich numer.

. Mozesz wygenerowa¢ oba dokumenty jednocze$nie, badz

tylko Dokument wewnetrzny sprzedazy. Po uzupeinieniu

danych zatwierdZ ikong
Aby dokumenty pojawity sie musisz je teraz tylko zapisac

ikong



Jak doda¢ deklaracje VAT-77?

Jako przedsiebiorca jestes zobligowany do wysytania
comiesiecznej deklaracji VAT-7, ale nie wiesz jak dokona¢ tego
w programie? Z poziomu deklaracji VAT-7 program pozwala na
eksport deklaracji droga elektroniczng do systemu e-Deklaracje
(podpisem kwalifikowanym i podpisem niekwalifikowanym) oraz na
odebranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO). Spdéjrz jak
szybko i w %tatwy sposdéb mozesz sporzadzi¢ w programie
deklaracje VAT-7.

1. Wejdz =z poziomu System/Konfiguracja/Firma/Dane
firmy/Deklaracje 1 uzupetnij Urzad Skarbowy oraz zapisz

zmiany ikong
2. Przejdz na zaktadke Rejestry VAT/Deklaracje VAT-7
3. Na liscie deklaracji VAT-7 dodaj deklaracje za pomoca

&

4. Wybierz miesigc i rok za jaki deklaracja ma sie

przeliczy¢ oraz nacisnij ikone

5. Aby zablokowa¢ deklaracje przed zmianami nalezy
zaznaczy¢ parametr na zaktadce 1C: Zablokuj deklaracje
przed zmianami. Odblokowanie deklaracji jest mozliwe z
poziomu listy deklaracji po kliknieciu prawym klawiszem
myszy na dang deklaracje 1 wybraniu opcji 0dblokuj
deklaracje.

6. Po wykonaniu powyzszych krokéw zapisz zmiany naciskajac

ikone
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Ewidencja sSrodkéw trwatych

Program Comarch ERP Optima pozwala na prowadzanie Ewidencji
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych zgodnie
z zadeklarowanym okresem obrachunkowym. Stuzy do tego modut
Srodki Trwate. Na podstawie wprowadzonych informacji o
poszczegdélnych Srodkach mozna automatycznie wygenerowac odpisy
amortyzacyjne oraz plan amortyzacji. Wygenerowane odpisy
amortyzacyjne po zaksiegowaniu przenoszone sa do odpowiedniej
kolumny Ksigzki przychodow i rozchodow. Modut ten pozwala
rowniez na tworzenie arkuszy inwentaryzacyjnych $rodkéw
trwatych oraz wyposazenia

Jak wprowadzic¢ sSrodek trwaty do programu?

1. Otworz Ksiegowos¢/Ewidencja Srodkéw trwatych

2. Nacisnij ikone

3. Na formularzu Srodka Trwatego wypelnij bezwzglednie
pola: Grupa, Numer inwentarzowy i Nazwa. Jezeli
ktérekolwiek z tych pdél jest niewypetnione, wdéwczas
program nie pozwoli zatwierdzi¢ formularza.

4. Na trzeciej zaktadce Amortyzacja mozesz ustalié¢ m.in.
metode, stawke i wspdétczynnik amortyzacji oraz okreslic
date przyjecia Srodka trwatego i jego wartos¢ poczgtkowag

Jak wygenerowac¢ plan amortyzacji dla wszystkich posiadanych
srodkow trwatych?

1. Na liscie S$rodkéw trwatych wybierz Grupa: Wszystkie i
zaznacz wszystkie pozycje na liscie

2. Przyciskiem 4 uruchom generacje planu amortyzacji
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3. Po wygenerowaniu planu amortyzacji program wyswietli
informacje oraz plan amortyzacji, ktdéry mozesz
wydrukowaé¢, klikajgc na ikone drukarki.

Jak wygenerowac¢ odpisy amortyzacyjne?

1. Na liscie S$Srodkéw trwatych wybierz Grupa: Wszystkie i
zaznacz wszystkie pozycje na liscie.

2. Przyciskiem wygeneruj amortyzacje

3. Dokument amortyzacji bedzie widoczny na 1liscie
Dokumentdéw sSrodkéw trwatych. (Ksiegowosc¢/Dokumenty
srodkow trwatych)

Ewidencja wynagrodzen

Ewidencja wynagrodzen w programie Comarch ERP Optima jest
dostepna z poziomu: KsiegowosSc¢/Wynagrodzenia/Lista
wynagrodzen. Ewidencja ta jest dostepna u tych Uzytkownikoéw
programu, ktdérzy nie posiadajg modutu Ptace i Kadry. Program
umozliwia rejestracje informacji o pracownikach oraz
ewidencjonowanie dokonywanych dla nich wyptat zardéwno z tytutu
umowy o prace (etat) jak i innych uméw.

Kazde rejestrowane wynagrodzenie moze posiada¢ dowolng liczbe
sktadnikéw, przy czym dla kazdego ze sktadnikéw okresla sie
np. sposob obliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne. Na
tej podstawie program oblicza (proponuje) nalezny podatek oraz
sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

Na podstawie dokonanych wyp*at mozesz rdéwniez obliczy¢
i wydrukowa¢ zaliczke na deklaracje PIT-4R oraz deklaracje
PIT-4R.
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Zobacz takze:

Jak dodad zaliczke na PIT-4R?

Jak wprowadzi¢ dokument do
ewidencji dodatkowej?

Potrzebujesz prowadzi¢ dodatkowa ewidencje przychodéw 1
kosztéow w celu rejestracji i ksiegowania dokumentéw ktore nie
sg dokumentami VAT? Funkcja ta jest dostepna z menu Rejestry
VAT/Ewidencja dodatkowa. Nowy dokument do Ewidencji dodatkowej
mozesz doda¢ w prosty sposob:

1. Otworz Rejestry VAT/Ewidencja dodatkowa
2. Wybierz zaktadke pionowa Koszty, rejestr KOSZTY oraz
ustal miesigc

3. Dodaj dokument uzywajgc ikony

4. Za pomocqg ikony & otwérz formatke kwot dodatkowych
i dodaj pozycje ksiegowania okreslajac konta.

)

5. Za pomocag ikony zapisz caty dokument.
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Jak obliczy¢ zaliczke na
PIT-36/PIT-36L7

Jestes podatnikiem podatku dochodowego, a wiec jeste$ réwniez
zobowigzany do wptacania w ciagu roku zaliczek na PIT-36/36L.
W programie zaliczka 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: uzupetnid
dane w konfiguracji (m. in. urzad skarbowy, forma ptatnosci
deklaracji, stawki) oraz wprowadzi¢ dane o wspdlnikach

Jak wprowadzi¢ wspdélnika i nadaé¢ mu udziaty?

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

dodaj wspdlnika uzupetniajgc niezbedne dane
2. Z poziomu otwartego formularza wspdlnika nacisnij ikone
D

L

3. W wyswietlonym oknie Lista kwot deklaracji wtasSciciela

dodaj nowg pozycje za pomocg ikony i uzupetnij
dane

4. Przejdz na zaktadke Dziatalno$¢ gospodarcza i wpisz
udziaty, np. 100/100 czyli 100%

5. Za pomocg ikony -~ zatwierdZ zdefiniowane udziaty
6. Nie zapomnij zapisac¢ formularza wtasciciela!

Jak doda¢ zaliczke na PIT-367?

1. PrzejdZz w menu Ksiegowos¢/Zaliczki na PIT-36 oraz

nacisnij ikone
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2. Wybierz: miesigc i rok za ktéry chcesz policzy¢ zaliczke
oraz wspdlnika

3. Wybierz parametr Uwzgledniaj zapisy w buforze jezeli
chcesz pobra¢ dane réwniez z dokumentédw zapisanych w
buforze

4. Przyciskiem przelicz deklaracje i zatwierdZ ja

i1kona
5. Pamietaj, ze przed wystaniem deklaracji do Urzedu
Skarbowego musisz jg najpierw zablokowa¢ przed zmianami.

Réznice kursowe

W module Kasa/Bank, podczas rozliczania dokumentéw walutowych,
generowane sg automatycznie réznice kursowe. Dokumenty réznic
kursowych wyposazone sg w mozliwos¢ wyboru dowolnej kolumny,
do ktérej maja by¢ zaksiegowane po przeniesieniu do Ksiegi
przychodéw i rozchodéw.

Jak skonfigurowac program do
pracy Z Ksiega
Podatkowa/Ewidencje
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ryczattowa?

Na poczatku bardzo wazne jest ustawienie rodzaju prowadzonej
ksiegowosci — Ksiegi Podatkowej lub Ewidencji ryczattowej.

Jak to zrobic?

1. Aby ustawi¢ parametry ksiegowe wybieramy Konfiguracje
firmy/ KsiegowosS¢/ Parametry.

2. Ustawiamy parametr Rodzaj ksiegowos$ci: Ksiega podatkowa/
Ewidencja ryczattowa.
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