Lista raportow
kasowych/bankowych

Lista raportéw kasowych/bankowych jest dostepna z menu
Kasa/Bank/ Raporty kasowe/bankowe. Na 1liscie wyswietlane sg
raporty, ktdére dotyczg wskazanego przez uzytkownika rejestru.
Rejestr wybieramy w lewym dolnym rogu okna (pole Rejestr:)
z listy zdefiniowanych wczes$niej rejestréow. Podwdjne
klikniecie na raport otwiera 1liste jego zapisow
kasowych/bankowych. Jezeli w polu Rejestr wybrano opcje -
wszystkie-, na liscie beda widoczne raporty z wszystkich
rejestrow kasowych i bankowych.

Na liscie, dla kazdego raportu wysSwietlane mogg by¢ ponizsze
kolumny:

Numer raportu — kolejny numer raportu.
Data otwarcia — data otwarcia raportu.

Stan poprzedni - stan koncowy poprzedniego, zamknietego
raportu. Jest on jednoczes$nie saldem otwarcia biezacego
raportu. Dla pierwszego raportu w rejestrze jest to Saldo B.O.
tego rejestru. Jesli poprzedzajgcy raport jest otwarty -
wpisywane jest zero lub wyliczana jest wartosé¢, jest to
zalezne od parametru w Konfiguracji firmy.

Obroty - suma przychodéw i rozchoddow wg zapisoéw
kasowych/bankowych w tym raporcie.

Przychody — suma wptat w danym raporcie kasowym/bankowym.
Rozchody — suma wyptat w danym raporcie kasowym/bankowym.

Stan koncowy — stan poprzedni + obroty. Jes$li dany 1lub
poprzedzajgcy raport jest otwarty — wpisywane jest zero lub
wyliczana jest wartosc¢, jest to zalezne od parametru
w Konfiguracji firmy.
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Uwaga

Stan poprzedni, Obroty, Przychody, Rozchody oraz Stan koncowy
sg wykazywane w walucie, w jakiej prowadzony jest rejestr.
Data zamkniecia — data, kiedy raport zostat lub powinien

zostac¢ zamkniety.

Stan raportu (otwarty, zamkniety, zaksiegowany) na liscie
rozrézniane jest kolorami:

- Zielony kolor oznacza raport otwarty,

»Czarny kolor oznacza raport zamkniety, ale nie
zaksiegowany,

= Niebieski kolor oznacza raport zaksiegowany.

Liste obstuguja standardowe przyciski, opisane szczeg6towo
w rozdziale Standardy w programie niniejszego podrecznika.
Dodatkowo dostepne sg m. in. nastepujgce przyciski:

4

— renumeracia raportow kasowych/bankowych.

N
— ksiegowanie — mozliwe jest jedynie, jesli uzytkownik

posiada rownoczesnie modut Comarch ERP Optima Ksiega Handlowa.

Zakres dat — liste mozna zawezi¢ do raportéw obejmujacych
podany okres czasu. Zaznaczenie parametru uaktywnia pola,
gdzie mozna poda¢ date poczatkowg i koncowg.

Ukryj zamkniete oraz Ukryj zaksiegowane — liste mozna zawezic
ukrywajgc raporty zamkniete i/lub zaksiegowane.

ZKB
Y _ lista zapiséw kasowych/ bankowych raportu.

Zasady dotyczgce obstugi 1list, grupowania, sortowania,
wyszukiwania pozycji (filtrowania) i ogdlnie przystosowywania
wyglgdu list do indywidualnych potrzeb uzytkownika zostaty
opisane w rozdziale Standardy w programie.
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Zasady otwierania i zamykania raportéw kasowych/bankowych:

» Data otwarcia kolejnego raportu musi by¢ péZniejsza, niz
data zamkniecia poprzedniego. Oznacza to
w szczegolnosci, ze nie da sie otworzy¢ dwoch raportéw
w ciggu jednego dnia.

W chwili otwarcia nowej bazy danych w domySlnym
rejestrze KASA otwarty jest raport kasowy bez okreslonej
daty zamkniecia. Przed otwarciem kolejnego raportu
w rejestrze KASA nalezy okresli¢ date zamkniecia tego
raportu.

= Bilans otwarcia (Stan poprzedni) dla danego raportu
zostanie wyliczony (i bedzie widoczny na ekranie) tylko
wtedy, gdy wszystkie poprzedzajgce go raporty beda
zamkniete lub po zaznaczeniu odpowiedniego parametru
w Konfiguracji firmy/ Kasa 1 Bank/ Parametry.

= Zamkniecie raportu moze zosta¢ wykonane tylko wéwczas,
gdy wszystkie poprzedzajgce go raporty sg zamkniete.

» Mozliwe jest dodanie nowego raportu kasowego/bankowego,
w sytuacji gdy 1istniejg juz kolejne zamkniete 1i
zaksiegowane raporty. Aby Stan po przedni i Stan koncowy
w kolejnych raportach byty wyswietlane poprawnie, nowo
dodany raport nalezy zamkngé¢, a nastepnie wykonad
Odbudowe stanéw raportéw k/b, dostepng w menu Narzedzia
/ Korekty danych.

Raporty kasowe/bankowe

Z kazdym rejestrem kasowym/bankowym moze by¢ zwigzana dowolna
ilos¢ raportow kasowych/bankowych. Z kolei w sktad kazdego
raportu moze wchodzi¢ dowolna liczba zapisow
kasowych/bankowych, ktore okreslajg przychody i rozchody


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/raporty-kasowebankowe/

srodkéw finansowych w firmie. Raport sktada sie z zapisow,
ktére okreslaja przychody i rozchody $rodkéw finansowych
w firmie.

Raporty kasowe/bankowe wchodzace w sktad okres$lonego rejestru
dziedzicza z jego parametrow:

- okres raportow — czyli okres czasu, jaki obejmuje jeden
raport. Okres raportéw okreslamy na poziomie rejestru,
do ktérego raporty nalezg. Przypomnijmy, ze okres
raportow moze by¢ niestandardowy, dzienny, tygodniowy,
dekadowy lub miesieczny. Oznacza to, ze czestotliwosc¢
(okres) zamykania raportéw moze by¢ rézna dla rdznych
rejestrow. Np. raporty kasowe mogg by¢ zamykane
w okresach tygodniowych, a raporty z rejestréw bankowych
— dziennie.

- Zasady numeracji raportow — definiujgc rejestr, w polu
numeracja raportow okreslamy, jakiej klasy raporty beda
sktadaty sie na nasz rejestr. Pocigga to za soba
wykorzystanie schematu numeracji wtasciwego tej klasie
raportow. Przyktad numeracji raportow wyswietli sie obok
pola Numeracja raportow. Przypomnijmy, ze jesli firma
prowadzi wiecej niz jeden rejestr kasowy/bankowy -
nalezy w schemacie numeracji uwzglednié¢ symbol rejestru
(pole Rejestr). Wtedy raporty beda numerowane kolejno
w obrebie kazdego z rejestréw.

» Saldo B.0. — saldo otwarcia rejestru jest przenoszone,
jako otwarcie: Stan poprzedni: pierwszego raportu
kasowego w danym rejestrze.

Zapisy moga byc¢ wprowadzane tylko do raportéw o statusie
otwarty. Jesli raporty poprzedzajgce aktualnie otwarty maja
status zamknietych, stan koncowy kazdego z nich jest
automatycznie przenoszony, jako otwarcie nastepnego (pole Stan
poprzedni:).



Otwarcie nowego raportu
kasowego/bankowego

Nowy raport kasowy/bankowy otwieramy z poziomu listy raportoéw
okreslonego rejestru kasowego/bankowego. Stuzy do tego

przycisk lub klawisz <INSERT>.
Formularz raportu kasowego/bankowego zawiera:

Rejestr — nazwa rejestru, w ktérym otwieramy raport. Pobierana
jest automatycznie, pole nie jest edytowane.

Numer — w chwili pierwszej edycji formularza nowego raportu
w tym polu znajduje sie opis , AUTONUMER”. Numer raportu
zostanie nadany w chwili jego zapisu. Kazda kolejna edycja
formularza raportu numer bedzie juz zawierata. Numery raportéw
nadawane sg zgodnie ze schematem numeracji wtasciwym klasie
tych dokumentéw. Nieedytowalny.

Numer obcy — miejsce na wpisanie numeru obcego dla zaktadanego
raportu (np. oryginalny numer wyciggu otrzymanego z banku).
Pole jest dostepne tylko w przypadku, jesli na formularzu
rejestru, w ktorym zaktadany jest raport zaznaczona jest opcja
Numery obce. Numery obce mogg byc¢ wykorzystywane podczas
ksiegowania raportéw do modutu Ksiega Handlowa.

Data otwarcia - data otwarcia raportu. Podczas otwierania
nowego raportu program sprawdza date zamkniecia poprzedniego
i na nowym raporcie jako date otwarcia proponuje dzien
nastepny.

Status raportu - czy raport jest otwarty, czy zamkniety.
Zmiane statusu na zamkniety wykonujemy zaznaczajac pole
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Zamkniety myszka lub klawiszem spacji.

Data zamkniecia - program proponuje date zamkniecia raportu
zgodnie z przyjetym okresem raportowania (dzien, tydzien,
miesigc..) poczawszy od wprowadzonej daty otwarcia.

Stan poprzedni — w chwili pierwszej edycji formularza raportu
nie jest widoczny. Zostanie policzony po pierwszym zapisie
formularza. Bedzie widoczny zardwno na liscie raportow jak
i1 przy kazdej kolejnej edycji formularza, pod warunkiem, ze
wszystkie poprzednie raporty majg status zamknietych.

Przychody — suma przychoddéw wg zapiséw w raporcie.
Rozchody — suma rozchoddéw wg zapisdéw w raporcie.

Stan koncowy — wartos¢ koncowa sSrodkéw w raporcie. Jest to
suma wartosci z p6l Stan poprzedni= Rozchody + Przychody.

Uwaga

Informacje o Stanie poprzednim, Przychodach, Rozchodach oraz
Stanie koncowym sg zawsze wykazywane w walucie w jakiej
prowadzony jest rejestr.

Wprowadzit — operator, ktéry zatozyt raport.

Zmodyfikowat - operator, ktéry dokonywat* ostatniej
modyfikacji.



"¢ Raport kasowy/bankowy [RKB/4/2017/PKQ] - zostanie zmieniony = O *

1 Ogdine
Rejestr: PKO RKB/4 /2017 /PKOD Zamkniety \\%
Mumer obcy: | x
Data otwarcia: |~ | 14.02.2017 = Data zamknieda: v | 28.02.2017 =

Stan poprzedni: 40 025,88 PLN Wprowadzit:

Przychody: 21 987,858 PLN Adrministrator 22.03.2011

Rozchody: 152 835,15 PLM Zmodyfikowat:

Administrator 20.06,2017
Stan korficowy: -80 880,39 PLM

Raport kasowy bankowy

Formularz obstuguja standardowe przyciski, opisane szczeg6towo
w rozdziale Standardy w programie niniejszego podrecznika.
Dodatkowo dostepne sg m. in. nastepujgce przyciski:

ZKB
© _ lista zapiséw kasowych/ bankowych raportu

Renumeracja raportow
kasowych/bankowych

Renumeracja raportow kasowych/ bankowych mozliwa jest
z poziomu Listy raportow kasowych/bankowych po wcis$nieciu

przycisku (lub przycisk <F8>).

Proces renumeracji jest $cisle zwigzany ze schematem numeracji
wykorzystywanym dla raportéw w danym rejestrze. Program
kontroluje:
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czy raporty numerowane sg w obrebie miesigca czy roku,
czy raporty numerowane sg w obrebie roku kalendarzowego
czy obrachunkowego,

zastosowanie schematu numerujgcego raporty narastajaco
w obrebie miesigca powoduje renumeracje narastajgco
w obrebie miesigca,

zastosowanie schematu numerujgcego raporty narastajaco
w obrebie roku kalendarzowego powoduje renumeracje
narastajgco w obrebie roku kalendarzowego,

zastosowanie schematu numerujgcego raporty narastajgco
w obrebie roku obrachunkowego powoduje renumeracje
narastajgco w obrebie roku obrachunkowego.

Przed rozpoczeciem renumeracji program wyswietla komunikat
0 zmianie numeracji. Nastepnie w zaleznosci od zastosowanego
schematu numeracji nalezy podac:

= dla numeracji w obrebie miesigca:

numer raportu, od ktdrego nalezy rozpoczgé¢ renumeracje w danym
miesigcu,

miesigc w obrebie, ktdérego majg by¢ renumerowane raporty,
rok kalendarzowy/obrachunkowy,

=dla numeracji w obrebie roku kalendarzowego/
obrachunkowego:

numer raportu, od ktdérego nalezy rozpoczagé¢ renumeracje,

rok kalendarzowy/obrachunkowy w obrebie, ktdérego nalezy
wykona¢ renumeracje.

"¢ Parametry renumeracji raportdw kasow... — *

<

Renumeracja od numeru: 1

Mumer poczatkowy 1

JLARE T LARE] L

p 8

Rok kalendarzowy fobrachunkowy: 2018




Parametry renumeracji raportéw
kasowych/bankowych

Po dokonaniu renumeracji wysSwietlony =zostanie raport
0 zmianach w numeracji raportéw.

Zasady renumeracji raportéw:

= Renumeracja raportéw dziata tylko w obrebie raportoéw
konkretnego rejestru.

» Bez wzgledu na schemat numeracji renumeracja dotyczy
wytacznie segmentu okres$lajgcego numer raportu.

W wyniku renumeracji nie nastepuje przeniesienie
raportu, a tylko zmiana jego numeru.

= Renumeracja jest scisle zwigzana ze schematem numeracji.

» Renumeracja dotyczy wszystkich wskazanych raportéw bez
wzgledu na 1ich okres (niestandardowy, dzienny,
tygodniowy, dekadowy, miesieczny).

 Renumeracja jest mozliwa bez wzgledu na to, czy raport
jest otwarty czy zamkniety.

= Nie moze zostad zmieniony numer raportu zaksiegowanego.
W sytuacji, gdy podczas renumeracji program natrafi na
raport zaksiegowany, ktdorego numer powinien zostad
zmieniony — renumeracja zostanie anulowana.

Formularz zapisu
kasowego/bankowego

Formularz zapisu w raporcie kasowym/bankowym podzielony zostat
na trzy zaktadki: [Ogdélne], [Podmiot] i [Rozliczenia
dokumentow]. W tytule okna pojawia sie nazwa rejestru, do
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ktérego zapis zostanie wprowadzony.

Formularz obstuguja standardowe przyciski, opisane szczeg6towo
w rozdziale Standardy w programie niniejszego podrecznika.
Dodatkowo dostepne sg m. in. nastepujace przyciski:

-

— Kwoty dodatkowe — wykorzystywane podczas ksiegowania
raportéw kasowych/ bankowych do modutu Ksiega Handlowa
(opisano doktadniej w rozdziale Kwoty dodatkowe),

ir — Lista dokumentdw nierozliczonych dla podmiotu
okreslonego na zapisie (funkcja Rozliczenia).

Operacje seryjne na raportach

W programie istnieje mozliwos¢ wykonywania dwéch rodzajodw
operacji seryjnych na raportach:

» Otwieranie seryjne raportow,
= Zamykanie seryjne raportow.

Wykonywanie operacji na liscie raportéw jest dostepne z menu
kontekstowego (pod prawym klawiszem myszy).
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¥ Lista raportow kasowych/bankowych rejestru [PKO] — O >

Mumer E Data otw... « | Stan poprzedni Obroty Przychody Rozchody | Stan koncowy | Waluta D
RKB/1/2017/PKO 01.01.2017 50 0Qnonn -7 /133 75 18.0A0.nn N A33 5 47 366,75 PLM
RER/2/2017/PKD 14.01.2017 47 3¢ 17 568,46 PLM
RKE/3/2017/PKO 01.02,2017 175 & Dodaj Insert 40026,88  PLN
REE/4f2017/FKO 14.02,2017 40 02 . Lo . -0 880,39 PLM
Dodaj seryjnie Alt+Insert
REB/1/2018/PKO 01.01,2018 -390 BE o -115 258,33 PLM i
. S Zmien Enter
RKEB/2{2018/FPKO 15.03,2018 -11528 *° -115 258,33 PLMN
£ Usun Delete

Usun zapisy ksiggowe
Ksieguj

Renurneruj

Otworz

Zapisy kasowe/bankowe

o

Kopiuj komdrke Ctrl+C
& Kopiuj wiersz Ctrl+Shift+C
- Zaznacz Spacja -
Filtr aktywny 7aznacz wszystkie Ctrl+ &
Zakres dat Odwrad wszystkie Ctrl+R -
Lkryi zamknigte Ukrvyi zaksiegowane Odznacz wszystkie Cirl+0 k| 'Y ﬁ

®  Pokaz wiersz sum

: 4
N ! Przywrdd uktad domysiny x

Jesli wystepujg zamkniete raporty, wéwczas w menu jest
dostepna opcja Otwdrz, a w przeciwnym wypadku aktywna bedzie
opcja Zamknij. Otwieranie seryjne umozliwia otwarcie
wszystkich wskazanych raportéw (w ramach danego rejestru),
poczgwszy od ostatniego, (czyli z najpdézZzniejsza datg) do
pierwszego, (czyli z najwczesniejszg data). Z kolei zamykanie
seryjne umozliwia zamkniecie wszystkich wskazanych raportéw
(w ramach danego rejestru), poczgwszy od pierwszego, (czyli
z najwczes$niejszg datg) do ostatniego, (czyli z najpbézniejsza
datg) .

Aby wykona¢ powyzsze operacje w pierwszej kolejnosci nalezy
wskazac¢ raporty, ktore majg zostac¢ otwarte lub zamkniete.
Wybér odbywa sie poprzez podswietlenie ostatniego raportu
(w przypadku Seryjnego otwarcia) lub pierwszego raportu (w
przypadku Seryjnego zamkniecia) z listy raportéw, dla ktdérych



ma zosta¢ wykonana zadana operacja.

Otwieranie seryjne raportow

Jezeli chcemy otworzy¢ raport, po ktérym wystepuja raporty
zamkniete, to zostanie wyswietlony komunikat Po wskazanym
raporcie wystepujg raporty zamkniete. Czy chcesz otworzyc
wskazany raport oraz wszystkie nastepne? Potwierdzenie
komunikatu spowoduje, ze wszystkie raporty pdzZzniejsze rowniez
zostang otwarte.

Uwaga

Seryjne otwieranie jest mozliwe tylko dla raportoéw
niezaksiegowanych. Je$li zostang zaznaczone raporty, z ktérych
cze$¢ bedzie zaksiegowana, wdowczas operacja zostanie przerwana
na pierwszym napotkanym zaksiegowanym raporcie, a otwarte
zostang wszystkie raporty do napotkanego zaksiegowanego.

Zamykanie seryjne raportoéw

Jezeli chcemy zamkna¢ raport, przed ktdédrym wystepujg raporty
otwarte, to zostanie wySwietlona informacja Przed wskazanym
raportem wystepujg raporty otwarte. Czy chcesz zamkngc
wskazany raport oraz wszystkie poprzednie? Po potwierdzeniu
wszystkie raporty wczesniejsze réwniez zostang zamkniete.

Odbudowa stanow raportow
kasowych/ bankowych

W menu Narzedzia/ Korekty danych znajduje sie funkcja
umozliwiajgca odbudowe wyliczonych bilanséw otwarcia dla
kolejnych raportdéw, wiecej informacji o tej funkcji znajduje
sie tutaj.
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