Jak dodac¢ zapis ksiegowy w
KPiR?

Jako przedsiebiorca prowadzacy Podatkowa Ksigzke Przychodéw i
Rozchodéw jeste$ zobligowany do ewidencjonowania swoich
przychodéw 1 kosztdéw. Zapisy KPiR mozesz dodac¢ recznie -
bezposrednio w ksiedze oraz poprzez generowanie zapisow z
ewidencji pomocniczych. Jak zatem dodaé¢ zapis bezposrednio w
Ksiedze podatkowej? Zobacz jakie to proste!

1. O0twdérz menu: Ksiegowos$¢/ Zapisy KPiR, wybierz zapisy
w buforze i miesigc.

2. Dodaj nowy zapis za pomoca przycisku 1 uzupeinij

Kategoria

dane, po kliknieciu w pole mozesz wybrad
kategrie z listy, program automatycznie podstawia opis
oraz proponuje wpisanie kwoty zgodnie z kolumng wskazang
na formularzu Kategorii.

3. ZatwierdZ zapis ikong

Zachecamy réwniez do obejrzenia filmiku:

Pierwsze kroki

Rozdziat ten przedstawia w kolejnych punktach informacje
istotne dla uzytkownika, ktdéry rozpoczyna prace w programie
Comarch ERP Optima.

Dokumentacja do programu zawiera oddzielny podrecznik
opisujacy Konfiguracje programu, stowniki, narzedzia, dlatego
w tym podreczniku znajdziemy tylko podstawowe informacje na
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ten temat (w celu odnalezienia szczeg6towych opisdéw nalezy

skorzystad

z podrecznika Comarch ERP Optima 0gdlne

1 Konfiguracja).

Informacje ogolne

1.

Zatozenie nowej bazy danych (Konfiguracja
programu/ Uzytkowe/ Bazy danych).

. Uzupetnienie danych o firmie (Konfiguracja firmy/

Dane firmy/ Pieczgtka firmy).

. Wpisanie 1listy wuzytkownikdéw (Konfiguracja

programu/ Uzytkowe/ Operatorzy).

. Ustalenie blokad dostepu dla uzytkownikodw

(Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy/
zaktadka Blokady dostepu).

Zatozenie blokad nie jest niezbedne do poprawnego
dziatania programu i mozna je uzupetni¢ w razie
koniecznosci juz podczas pracy z programem.

. Uzupetnienie listy bankéw (0gdlne/ Inne/ Banki) -

przede wszystkim wprowadzamy dane o bankach,
w ktérych mamy zatozone rachunki.

. Uzupetnienie list:

= Urzeddéw (0gd6lne/ Inne/ Urzedy)
 Wspdlnikéw (0gdélne/ Inne/ Wtasciciele)
= Pracownikéw (0gdlne/ Pracownicy)

» Kontrahentéw (0gdélne/ Kontrahenci).

Uzupetnianie tych list nie jest konieczne od razu w chwili
rozpoczecia pracy z systemem. Wpisywanie koniecznych
informacji moze by¢ wykonywane na biezgco podczas pracy

programu.

Modut Ksiega podatkowa

1. Okresli¢ podstawowe parametry zwigzane z prowadzeniem



ksiegowosSci (Konfiguracja firmy/ Ksiegowos¢/ Parametry).

2. Zdefiniowac odpowiednie dokumenty (Konfiguracja firmy/
Definicje Dokumentow) .

3. Zdefiniowa¢ wtasne podrejestry, zaréwno w obrebie
Rejestréw Sprzedazy jak i Zakupu (Konfiguracja firmy/
Ksiegowos¢/ Rejestr sprzedazy lub Zakupu).

4, Sprawdzié ustawienia konfiguracyjne modutu Srodki Trwatle
(Konfiguracja firmy/ Srodki trwate).

5. Zaznaczy¢ ksiegowanie dokumentéw z -ewidencji
pomocniczych w pierwszej kolejnosci do bufora zapisow
ksiegi (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy/
zaktadka Parametry dla ksiegi podatkowej).

6. Zatozy¢ blokady dostepu odpowiednim wuzytkownikom
programu (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy/
zaktadka [Blokady dostepul).

Zaktadanie blokad nie jest obowigzkowe — w razie koniecznosSci
zakazy dostepu dla operatoréw moga by¢ uzupeiniane w trakcie
pracy z programem.

Uwaga

Przed rozpoczeciem pracy z programem nalezy rdéwniez dokonad
ustawien konfiguracyjnych pod kgtem obstugi modutu Kasa/Bank.
Ustawienia konfiguracyjne pod katem obstugi modutu Kasa/Bank:

1. Ustalenie numeracji raportdéw kasowo/ bankowych
(Konfiguracja firmy/ Definicje dokumentéw/ Kasa/Bank/
Raport).

2. Zatozenie rejestrow kasowo/ bankowych (Kasa/ Bank/
Rejestry kasowe/ bankowe).

3. Otwarcie raportéw kasowo/ bankowych (Kasa/ Bank/ Raporty
kasowe/ bankowe) .

4. Otwarcie raportéw kasowych/ bankowych jest niezbedne
dopiero w chwili wprowadzania dokumentdow (zapiséw
kasowych/bankowych) w programie. Dlatego raporty kasowe/
bankowe nie muszg by¢ otwierane w chwili konfiguracji
systemu, nalezy jednak pamietac¢ o tym przed rozpoczeciem



pracy.

5. Schematy numeracji dla zapisdow kasowych/ bankowych
(Konfiguracja firmy/ Definicje dokumentdéw/ Kasa/Bank/
Wptata 1 Wyptata).

6. Mozemy zdefiniowa¢ dwa rodzaje wptaty — wptata gotéwka
i wptata przelewem bankowym. Dla kazdego rodzaju wptaty
mozna ustali¢ odrebny schemat numeracji.

7. Ustalenie wykorzystywanych w firmie form ptatnosci
(Konfiguracja firmy/ Kasa i Bank/ Formy ptatnosci).

8. Ustalenie 1listy wykorzystywanych kart kredytowych
(Konfiguracja firmy/ Kasa 1 Bank/ Karty kredytowe).

Po wprowadzeniu tych podstawowych informacji mozna rozpoczad
wprowadzanie danych oraz wystawianie dokumentéw.



