Lista zaplsow
kasowych/bankowych

Lista dostepna jest w menu Kasa/Bank/ Zapisy kasowe/bankowe

Liste obstuguja standardowe przyciski, opisane szczegdtowo
tutaj. Dodatkowo dostepne s m. in. nastepujgce przyciski:

i' — lista rozliczen podmiotu zaznaczonego na lisScie
kursorem.

i' — renumeracja zapiséw — jesli numeracja nie jest ciggta
ustala nowe kolejne liczby porzadkowe.

N
— ksiegowanie zapisow do Podatkowej Ksigzki Przychoddw i

Rozchoddéw. Funkcja jest mozliwa wytgcznie wtedy, kiedy
dostepny jest réwniez modut Comarch ERP Ksiega Podatkowa.

"E:,

- — operacje seryjne na zapisach. Funkcja seryjnej zmiany
obejmuje: oznaczenie zapisu jako wynagrodzenie, ustawienie
statusu na Nie podlega i na Do rozliczenia, zmiane podmiotu,
ustawienie kategorii, ustawienie opisu, ustawienie konta
przeciwstawnego (w przypadku petnej ksiegowos$ci), ustawienie
kolumny KPiR (w przypadku ksiegi przychodéw i rozchodoéw),
usuniecie rozliczenia, wusuniecie zapisdéw ksiegowych (w
przypadku ksiegi przychodéw i rozchoddéw). Ponadto po wskazaniu
rejestru obstugujgcego magazyn walut dostepne sa operacje
seryjnego rozliczania zapisOw w magazynie walut, ustawienia
znacznika magazyn walut oraz usuniecia z magazynu walut.

‘D — usun — przy zaznaczonym parametrze Kasowanie rozliczen
przy kasowaniu i anulowaniu dokumentow w Konfiguracji Firmy/


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/lista-zapisow-kasowychbankowych/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/lista-zapisow-kasowychbankowych/
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Kasa/Bank/ Parametry mozliwe jest rdéwniez usuwanie
rozliczonych zapiséw kasowych/bankowych.

Uwaga

¢+ € 4

Jes$li raport jest ZAMKNIETY przyciski , oraz

nie sg aktywne.

To lista wszystkich wprowadzonych zapisow kasowych/bankowych,
niezaleznie od rejestru i raportu, do ktdédrego zostaty
wprowadzone. Zapisy utozone sa chronologicznie, wg daty
operacji.

Parametry listy okreslamy w dolnej czesSci okna:

Kontrahent — wybdér podmiotu. Standardowo znajduje sie na nim
opis Kontrahent i jego uzycie wyswietla liste kontrahentéw.
Nacisniecie matej strzatki obok przycisku otworzy dodatkowe
menu, z ktdédrego mozna wybra¢ inny typ podmiotu: liste
pracownikow, wspélnikéw, bankdw lub urzedéw.

Kategoria — otwiera liste kategorii zdefiniowanych w bazie
danych.

Lista moze zawiera¢ wszystkie zapisy lub tylko te o statusie
rozliczone (czesciowo lub catkowicie), nierozliczone albo Nie
podlega. Podobnie ze statusem w magazynie walut. Wyboru
dokonujemy zaznaczajgc odpowiednie parametry myszkg Llub
klawiszem spacji.

Kwota min - wysSwietla liste zapisdw, ktérych wartos¢ jest
wieksza lub réowna podanej kwocie.

Kwota max — wyswietla liste zapisdw, ktérych wartos¢ jest
mniejsza lub réwna podanej kwocie.

Jesli obydwie kwoty sg wypetnione — wyszukane zostang zapisy
z okreslonego w ten sposéb przedziatu. Jesli wypeiniona jest
jedna z nich - odpowiednio wyszukane zostang zapisy
z wartosciami wiekszymi niz kwota minimalna lub mniejszymi niz



kwota maksymalna.

Rejestr — lista rejestréw, mozna z niej wybraé¢ konkretny
rejestr, ktdorego zapisy maja by¢ widoczne.

Raport — lista raportéw wchodzgcych w sktad danego rejestru.

Informacja dodatkowa, ktdéra pojawi sie na ekranie, to daty
otwarcia 1 zamkniecia raportu, aktualne saldo oraz czy raport
jest OTWARTY, czy ZAMKNIETY.

Zakres dat — lista moze obejmowal wszystkie zapisy (parametr
nieaktywny) lub wprowadzone w podanym okresie czasu (parametr
zaznaczony i podany zakres dat)

Waluta — w module Kasa/Bank mozna wprowadza¢ zapisy w walutach
obcych (wiecej na ten temat w rozdziale poswieconym
rejestracji dokumentéw w walutach obcych). Lista moze zawierad
wszystkie zapisy (niezaleznie od waluty, w jakiej zostaty
wprowadzone) lub tylko w jednej wybranej walucie. Wyboru
waluty mozna dokona¢ korzystajgc z rozwijanej listy.

Uwaga

Kolumna Lp. zawiera 1liczbe porzadkowg zapisu w obrebie
raportu, do ktdérego nalezy. Jesli rejestr zawiera wiele
raportéw, numery Lp. bedg sie w tej kolumnie dublowaty.



2 Lista zapisow kasowych/bankowych bt
- & | Numer dokumentu Data operacji | Podmiot Przychod | Rozchad Przychdd w ... | Rozchod w ... | Waluta dokumentu | Kategoria Status | Konto przecwstawne
02/05/2023 BIGGUN 1 147.23 250.00 EUR PRZYCHODY N
04/05/2023 BLEIM 321.47 70.05 EUR MAT. PODS... N 203
08/05/2023 BIGGUN 2 389.60 EUR PRZYCHODY N 203
536.8 1.47
< >
Filtr aktywny ¥
Kontrahent Kwota min: 0.00 5 Rozliczone: Nie | Czgscowo |+ Catkowicie | Nie podlega
Kategoria Kwota max: 0.00 = Rozl. MW: ~| Nig | Czedciowo < Catkowicie | Nie podlega
Rajastr FKO_E Raport RKB/1/2023/PKO_E Za okres: 01/05/2023 31/05/2023
Waluta: EUR Zakres dat: Status OTWARTY Saldo: 950,73 EUR
Filtr: N T Y X
| = W
F & B + /€ X

Lista zapisow kasowych/ bankowych raportu

Formularz
kasowego/bankowego

Formularz sktada sie z zaktadek: [0gdlne] ,
[Rozliczenia dokumentdw].

zapisu

[Podmiot] oraz

Zaktadka [0gdlne]
zapisu. Sa to:

zawiera podstawowe informacje na temat

Numer w raporcie — numer kolejny (Lp.) w raporcie
kasowym/bankowym. W momencie wprowadzania zapisu w polu
pojawia sie napis AUTO. Wtasciwy numer nadawany jest dopiero


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-zapisu-kasowegobankowego-zakladka-ogolne/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-zapisu-kasowegobankowego-zakladka-ogolne/

po pierwszym zatwierdzeniu zapisu.

Numer raportu — numer raportu kasowego/bankowego, w ktdrym
wykonujemy zapis

Dokument — klasa i rodzaj dokumentu w obrebie tej klasy. Jesli
zaplis wprowadzany jest ,z reki” — decydujemy tutaj czy zapis
jest wptata czy wyptata. Jesli w obrebie wskazanej klasy mamy
zdefiniowanych wiecej rodzajéw dokumentéw — wybieramy jeden
z nich.

Numer dokumentu — numer zapisu kasowego. Podczas pierwszej
edycji formularza zapisu w polu Numer dokumentu znajduje sie
opis AUTONUMER. Numer nadawany jest po pierwszym potwierdzeniu
zapisu kasowego/bankowego, wg schematu numeracji okreslonego
podczas definicji dokumentéw. Program umozliwia zmiane numeru
dokumentu juz zapisanego, podczas kolejnych edycji mozna wejs¢
w pole numer i wprowadzi¢ nowy. Nalezy pamietaé¢ o tym, ze nie
mozna wprowadzi¢ dwéch dokumentdéw o tym samym numerze (program
wyswietli odpowiedni komunikat).

Numer obcy — numer zapisu Zzrdédtowego: w przypadku zapiséw
zwigzanych z wystawionym dokumentem wpisywany jest numer tego
dokumentu, natomiast dla zapisdéw wpisywanych przez uzytkownika
pole jest edytowalne.

Data operacji — data wykonania zapisu. Data musi miesScic¢ sie
pomiedzy datg otwarcia i zamkniecia raportu, do ktdrego
wprowadzamy zapis.

W sytuacji, gdy nowy dopisywany zapis kasowy/bankowy ma date
péZzniejszg niz zadeklarowana data zamkniecia ostatniego
raportu w danym rejestrze — program proponuje otwarcie nowego
(kolejnego) raportu kasowego/bankowego.

Przyktad

Raport kasowy RKB/00002/2010 ma zadeklarowang date zamkniecia
22.03.2010. Raport jednak nie zostat zamkniety (parametr
Zamkniety na raporcie nie jest wtgczony). Dnia 23.03.2010



otwieramy formularz nowego zapisu w tym raporcie. Data na
zapisie to 23.03.2010 - dlatego zapis nie moze zostad
wprowadzony do RKB/00002/2010 (data zapisu jest pdzniejsza niz
data zamkniecia raportu). W takiej sytuacji program
zaproponuje otwarcie nowego, aktualnego raportu.

22 Zapis kasowy/bankowy, rejestr [KASA] [KP/2/2017/KASA] - zostanie zmieniony — X
1 Ogalne 2 Podmiot 3 Rozliczenia dokumentaw
Mr w raporde: 13 Raport: RKB/2/2017/KASA \5
-
kP Numer: |KP e P 2017 | |Kasa
Mumer obcy: x
Operacja: Rozliczenie:
Data: 01.02.2017 #® \Wplata gotdwki Status: Rozliczono catkowide
- Przelew Rozli - 150,00 PLM
Kwota: 150,00 PLN = . oelczane
Obdazenie karty Pozostaje: 0,00 PLN
003/E
Babinzka
Joanna
kKategoria DZIAL PRODUKCII b
Opis: | Dziat produkgii
Konto przecwstawne | [ 231 T | |Rozrachunki z pracownikami z tytulu wynagrodzen
Wynaagrodzenie
Wprowadzit: Administrator 09.02.2013 | Zmodyfikowat: Administrator 09.02.2018 : ~

Zapis kasowy/bankowy — zaktadka 0gdlne

Kwota operacji — kwota w wybranej walucie, ktdéra jest wptacana
lub wyptacana. Waluta oraz kurs jest ustalana z poziomu
zaktadki [Rozliczenia dokumentow].

Typ operacji — okresla sposdb dokonywania ptatnos$ci i zalezy
od klasy dokumentu, ktdra wybralismy w polu Dokument oraz od
typu rejestru, w ktérym dokonujemy zapisu. W zaleznosSci od
tych dwéch parametréw program proponuje nam mozliwy typ



operacji (tabela ponizej). Pogrubiong czcionka zaznaczona jest
ta propozycja, ktora w danej klasie dokumentdéw wystepuje
najczesciej.

Typ Klasa Mozliwy typ

j s Opis/przyktad:
rejestru Dok. operacji pis/przy

Wptata gotdwki

Klient ptaci gotéwka.
Wptata | Obcigzenie karty ient ptaci gotéwka

Klient ptaci karta.

(klienta)
Klient zwraca towar,
Wyptata gotéwki | CoJemMY Pieniqdze
KASA gotowka.

Wyptata _ Zwrot towaru
Uznanie karty
, zaptaconego karta.
(klienta) _
Uznajemy karte
klienta.




Typ Klasa Mozliwy pr Opis/przyktad:
rejestru Dok. operacji
Zasilenie wtasnego
(firmowego) konta gotdwka.
Wptata gotoéwki Klient ptaci za towar
Przelew na przelewem na nasze konto.
konto
Wiptata Obcigzenie Klient ptaci karta,
karty pienigdze przelewane sg
(klienta) przez centrum
autoryzacyjne na nasze
konto.
Wyptata gotdéwki z konta.
BANK
Wyptata Ptacimy dostawcy za towar
gotowki przelewem z konta.
Przelew
Wyptata z konta Klient zwraca towar

Uznanie karty
(klienta)

zaptacony kartg uznajemy
jego karte centrum
autoryzacyjne potraca te
kwote z przelewu na nasze
konto.




Typ Klasa Mozliwy typ )
. .. Opis/przyktad:
rejestru Dok. operacji pis/przy
Zasilenie gotdéwka konta
Wptata gotowki l, & JOLowKq
zwigzanego z karta,
uregulowanie kredytu.
Przelew na , ,
Zasilenie przelewem konta
konto zwigzanego z kart
Wptata N I a
, uregulowanie kredytu.
Uznanie karty , . ,
_ Zwrot ptatnosci dokonanej
(wkasnej)
kartg.
Wyptata Lo
Wyptata gotdwki np.
KARTA gotoéwki yptata 9 P
z bankomatu.
Przelew o :
Pomniejszenie stanu konta
Wyptata z konta :
zwigzanego z karta.
Zaptata karta Zaptata kartg firmow
(wkasng) P A -

Status — dotyczy stanu rozliczen zwigzanych z tym zapisenm.
W chwili wprowadzania zapisu moze przyjmowa¢ dwie wartosci:

= (N) Nie rozliczono — jesli zapis bedzie pdZniej podlegat
rozliczeniom,

Np.

faktura

a aktualna kwota rozliczenia wynosi zero.

odroczong ptatnosciag, zaliczka dla

pracownika, ktéra rozliczona zostanie w dniu wyptaty..

- (-)

rozliczenia.

Nie podlega. Jesli zapisu nie dotyczag zadne
Np. wptyw odsetek z lokat bankowych. Stan

na Nie podlega mozna ustawi¢ seryjnie dla zaznaczonych
zapiséw wybierajac na liscie zapiséw funkcje Zmien na
nie podlega z menu kontekstowego pod prawym klawiszem
myszy. ROwniez seryjnie mozna przywrécié¢ stan Nie
rozliczono wybierajgc z listy operacji seryjnych lub w
menu kontekstowym: Zmien na do rozliczenia.

Na karcie kontrahenta (zaktadka [Ptatnosci]) znajduje sie



parametr Nie rozliczaj ptatnosci. Jesli jest on zaznaczony —
wszystkie ptatnos$ci i zapisy kasowe zwigzane z tym
kontrahentem od razu otrzymujg status Nie podlega i nie ma
mozliwo$ci ich rozliczenia.

Natomiast w Konfiguracji firmy/ Kasa 1 Bank/ Parametry
znajduje sie parametr Ustawiaj stan wszystkich ptatnosci na
»Nie podlega”. Jesli jest on zaznaczony — wszystkie dodawane
ptatnosci i zapisy kasowe/bankowe od razu otrzymujg status Nie
podlega. Parametr nie dziata na ptatno$ci generowane do
recznych PK 1 dokumentu BO. Jezeli zaznaczymy na nich
generowanie ptatnosci to ptatnos¢ bedzie miata stan Nie
rozliczono.

Jesli zapis podlega rozliczeniom — (czyli wprowadzajgc go
poczgtkowo wybralismy status (N) Nierozliczony, kolejne
zaptaty/kompensaty mogg zmieni¢ status na:

= (C) Rozliczony Czesciowo — gdy kwota rozliczona jest
mniejsza niz kwota zapisu,

= (R) Rozliczony catkowicie — gdy kwota rozliczona jest
rowna kwocie zapisu.

Rozliczono — kwota, ktora zostata juz
rozliczona/skompensowana.

Kontrahent — miejsce na wybdér podmiotu, z ktdérym zapis jest
zwigzany. Standardowo mamy dostep do listy kontrahentéw,
ale naciskajac strzatke obok przycisku Kontrahent mozemy
wybra¢ pomiedzy listami: kontrahentéw, bankéw, pracownikoéw,
wspolnikéw lub urzedéw. JesSli wybierzemy ktdérgs z pozostatych
list — zmieni sie rdéwniez opis na przycisku. Np. wybdr
podmiotu z 1listy pracownikéw zmieni opis przycisku na
Pracownik.

Rachunek — lista rachunkéw bankowych podmiotu. Pole to pojawia
sie jezeli na zdarzeniu wybrany jest podmiot Kontrahent,
Pracownik/Wspolnik lub Urzad. Wyswietlany jest opis rachunku
bankowego lub numer rachunku jezeli opis jest pusty.



Jed$li wszystkie niezbedne informacje (data, kwota) zostaty
wypetnione wczesniej — wcisniecie klawisza <ENTER> na
wypeinionym polu Kontrahent spowoduje zatwierdzenie zapisu
kasowego.

Ptatnosci gotowka, karta (wtasna lub klienta), przelewem -
w zaleznos$ci od formy ptatnosci zmienia sie nieco wyglad
formularza zapisu kasowego i tak uzupetniamy:

-dla ptatnosci gotdéwka - nie wprowadzamy zadnych
informacji dodatkowych. Wymagane sg jedynie dane
kontrahenta.

- Dla ptatnosci przelewem — bank, w ktdrym prowadzone jest
konto 1 numer konta. Obok pola przeznaczonego na numer
rachunku pojawia sie parametr IBAN. Jego wartos$¢ jest
dziedziczona z formularza wpisanego wczesniej banku
(mozna jg oczywiscie zmienic¢). Uzupetnianie podl
dotyczacych banku i numeru rachunku nie jest obowigzkowe
— mozna wprowadzi¢ informacje na podstawie wyciggu
bankowego nie uzupetniajac tych informacji.

Doktadnie zasady obstugi pdél zwigzanych z bankiem zostaty
opisane w jednym z rozdziatdéw w czes$ci Informacje ogdlne:
Zasady obstugi pél zwigzanych z bankiem.

= Dla ptatnosci kartg klienta - system, w ktérym wydana
jest karta (np. VISA, MasterCard, AmericanExpress),
numer karty oraz data jej waznosci (miesigc i rok).
Numer karty jest walidowany przez program — oznacza to,
ze nie da sie wpisa¢ btednego numeru karty
(niespetniajgcego warunkdéw algorytmu Luhna). Jesli
wykonywana operacja jest wyptata — podanie typu i numeru
karty jest obowigzkowe. Jesli wptata — wypetnienie tych
p6l jest opcjonalne. Jes$li typ i numer karty zostang
podane — program kontroluje, czy nie mineta jej data
waznos$ci. Jesli tak — nie pozwoli zatwierdzi¢ zapisu.

- Dla ptatnosci wtasng karta (firmowa) - jesli zapis
(wptate lub wyptate) wykonujemy w rejestrze typu KARTA —


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/organizacja-modulu-kasabank/#obs

obowigzkowo wprowadzamy tylko dane kontrahenta. Zadne
inne informacje o karcie nie sg wymagane.

Kategoria — kategoria, do ktérej przypisany jest zapis. Po
wprowadzeniu kategorii w pole Opis automatycznie przepisywany
jest opis kategorii. Jezeli dokument jest typu wptata (KP)
z karty kontrahenta na dokument przenoszona jest kategoria
sprzedazy. Jezeli dokument jest typu wyptata (KW) z Kkarty
kontrahenta na dokument przenoszona jest kategoria zakupu.

Opis — dodatkowy opis zapisu.

Uwaga

W é%nfiguracji firmy /Kasa Bank /Parametry znajduje sie
parametr: Kopiuj numery rozliczonych dokumentéw do pola opis
na KP/KW. Parametr domy$lnie nie jest zaznaczony.

Zaznaczenie parametru pozwoli w polu Opis uzyska¢ numer
dokumentu rozliczajgcego podczas rozliczania zapiséw KP/KW
wprowadzonych do raportu recznie. Opis drukowany jest na
kwitach KP/KW w polu: Za co. Jesli na dokumencie rozliczajgcym
zostanie wypetnione pole z numerem obcym wéwczas na zapisie
KP/KW do pola Opis podstawi sie numer obcy.

Korzystajgc podczas rozliczania z funkcji Rozlicz dostepnej w
preliminarzu ptatnosci nie ma koniecznosci zaznaczania
parametru w konfiguracji, poniewaz do pola Opis przenoszony
jest odpowiedni numer. Uzywajgc funkcji Rozlicz przy
zaznaczonym parametrze na zapisie KP/KW do pola opis numer
podpowiada¢ sie bedzie dwukrotnie. Jesli miatby by¢ podawany
tylko raz, parametr w konfiguracji nalezy odznaczycC.

Usuwajgc rozliczenia, dodany przy pierwszym rozliczeniu numer
w opisie nie zostanie usuniety. Przy ponownym rozliczaniu z
tym samym dokumentem numer pojawi sie kolejny raz.



*® Zapis kasowy/bankowy, rejestr [PKO] [KW/3/2022/PKO] - zostanie zmieniony - X

1 Ogdlne 2 Podmiact 3 Rozliczenia dokumentdw

Nr w raporcie: 3 Raport: RKBf10/2022/PKO 3 E
KW Numer: | KW 3 |2022 PKO
MNumer obecy: |2022/10/00001234/VAT x
Operacja Rozliczenie
Data: - 01/10/2022 = Wyptata gotdwki Status: Mie rozliczono v
® Przelew z konta Rozli . 0,00 PLN
Kwota: 2 500,00 PLN = e & orlcEone
Znanie karty Pozostaje: 2 500,00 PLN
Kontrahent |~ | ADM v rachunek podstawowy =

ADM sp. Z 0.0.

Numer rachunku: 19-16701043-1563259985632258 |IBAN
Bank ABNA F./WARSZAWA v
Kategoria M
Opis:
Kolumna KPiR: | Nie ksiegowad r
Wynagrodzenie {+| MPP - podzielona platnosc Kwota podatku
Wprowadzit: Anna Administrat 10/10/2022 Zmodyfikowat: |Anna Administrat 10/10/2022

Zapis bankowy — MPP

Konto przeciwstawne — pole istotne w przypadku ksiegowania
raportéw kasowych/ bankowych do modutu Ksiega Handlowa za
pomocg schematéw ksiegowych. Mechanizm zostat doktadnie
opisany w w artykule zwigzanym z modutem_Ksiega Handlowa.

Nazwa konta przeciwstawnego — wyswietlana jest nazwa konta,
ktérego numer znajduje sie w polu Konto przeciwstawne.

Kolumna KPiR - pole istotne w przypadku ksiegowania zapiséw
kasowych/bankowych do modutu Comarch ERP Optima Ksiega


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/schematy-ksiegowan-dla-dokumentow-kasowych-i-bankowych/

Podatkowa. Na zapisach kasowych/ bankowych wprowadzanych
recznie Llub wygenerowanych funkcjg Rozlicz pojedynczo z
poziomu Preliminarza ptatnosci, automatycznie przenoszona jest
Kolumna KPiR wskazana na formularzu wybranej kategorii. Na
pozostatych zapisach domyslnie ustawiane jest Nie ksiegowac.
Jezeli na dokumencie wyptaty wybrana zostanie kolumna
przychodowa ksiegowanie bedzie wykonane ze znakiem minus.
Podobnie, jezeli na dokumencie wptaty wybrana zostanie kolumna
kosztowa.

Wynagrodzenie — parametr zwigzany jest z Blokadg dostepu do
rozliczen tylko wynagrodzen. Jest widoczny zawsze niezaleznie
od typu podmiotu wybranego na dokumencie oraz kierunku
przeptywu pieniedzy (Przychdd-Rozchdd), stad tez mozna
wykorzystac¢ go do ukrywania przed operatorami innych operacji.
Parametr ten jest domysSlnie odznaczony. Ustawia sie on
automatycznie tylko w nowych zapisach rozliczajgcych wyptaty,
rozliczajgc za pomocg funkcji Rozlicz z menu kontekstowego pod
prawym klawiszem myszy w Preliminarzu ptatnosci.

Blokada dostepu do rozliczehA tylko wynagrodzeh opisana jest w
artykule dotyczgcym_formularza karty operatora.

Na liscie zapis6w k/b w menu kontekstowym pod prawym klawiszem
myszy dostepna jest funkcja Oznacz, jako wynagrodzenie, ktdra
powoduje seryjne zaznaczenie parametru Wynagrodzenie na
zapisach k/b. Po wybraniu tej funkcji pojawia sie pytanie:
»Czy na pewno chcesz zaznaczy¢ parametr Wynagrodzenie na
zaznaczonych zapisach?”.

OdpowiedZz Tak — zaznaczy parametr, odpowiedZ Nie — nie
zaznaczy.
MPP - podzielona ptatnos¢ — parametr dostepny na zapisie

bankowych wystawionym w walucie PLN. Oznacza, ze dla danego
zapisu zastosowano mechanizm podzielonej ptatnosci.

Kwota podatku — parametr oznacza, ze zapis zwigzany jest
wptatg/wyptata podatku VAT. Parametr ten mozna zaznaczy¢ jesli


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-karty-operatora-zakladka-parametry/

ptatnos¢ jest realizowana mechanizmem podzielonej ptatnosci
Wprowadzit — operator, ktdéry wprowadzit zapis.

Zmodyfikowat — operator, ktéry dokonat ostatniej modyfikacji.

Formularz zapisu kasowego/bankowego -
zaktadka Podmiot

Zaktadka [Podmiot] podzielona jest na dwie czeSci. W gdérnej
potowie okna znajdujg sie te same informacje, co na zaktadce
[0golne], a wiec numery raportu i zapisu, typ operacji i kwota
wptaty/wyptaty oraz status i kwota rozliczona.

W dolnej czesSci okna znajduja sie szczegdtowe informacje
o podmiocie, ktdédrego zapis dotyczy. Sg one wypeitniane
automatycznie, na podstawie danych zapisanych w karcie
kontrahenta, pracownika, banku, wspdlnika lub urzedu.

Formularz zapisu kasowego/bankowego -
zaktadka Rozliczenia dokumentéw

Zaktadka [Rozliczenia dokumentéw] podzielona jest na trzy
czesci.

W gornej czesci okna znajdujg sie te same informacje, ktére
widoczne sg na zaktadce [0gdélne], a wiec numery raportu
i zapisu, typ operacji, stan rozliczenia.

W Srodkowej czesci znajduja sie informacje o walucie dokumentu
oraz walucie rozliczenia, typie kursu, notowaniu. Kwota
wptaty/wyptaty oraz kwota rozliczona wykazane sg zaréwno w
walucie jak 1 PLN. Funkcja zostata opisana szerzej w artykule:
Wprowadzanie dokumentéw w walutach obcych.

Dolna czes¢ okna to lista dokumentéw rozliczajacych zapis
kasowy/bankowy .


http://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/knowledge-base/formularz-zapisu-kasowegobankowego-zakladka-ogolne/
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22 Zapis kasowy/bankowy, rejestr [KASA] [KW/9/2017/KASA] - zostanie zmieniony — X
1 Ogalne 2 Podmiot 3 Rozliczenia dokumentaw
Mr w raporde: i1 Raport: RKB/2/2017/KASA \5
Kw Numer: | KW e g [2017 | [kasa
Mumer obcy: x
Operacja: Rozliczenie:
Data: 01.02.2017 & \Wyplata gotdwki Status: Rozliczono catkowide
Przelew i :
—— 150,00 PLN | . Rozliczono 150,00 PLM
Uznanie karty Pozostaje: 0,00 PLN
001/E
Zama
Robert
Waluta dok.: PLM
PLM
Mumer dokumentu Data Termin Rozliczono Pozostalo L
1
231323 01.02,2017 13.02,2017 150,00 1 350,00 .
j;i
|Izgodnij kwote zapisu z wartosda rozliczanych dokumentaw l =

Zapis kasowy bankowy — zakt*adka Rozliczenia dokumentow

Jesli zapis kasowy ma status Nierozliczony lub Rozliczony
czesciowo — na liscie aktywne sg przyciski:

4P — dodanie pozycji <INSERT> - dodanie dokumentu
rozliczajacego edytowany zapis.

Podczas rozliczania z poziomu zapisu kasowego/bankowego
pojawia sie lista z nierozliczonymi dokumentami, na ktdrej
mozna zmodyfikowa¢ kwote do rozliczenia. Na lisScie widoczne sg
zarowno zapisy kasowe/bankowe jak rowniez zdarzenia
z Preliminarza p*atnosci nierozliczone oraz czes$ciowo
rozliczone. Na 1liscie wysSwietlane sg réwniez dokumenty
w buforze. Na 1liscie mozna zaznaczy¢ dokumenty, ktdére majg
zosta¢ rozliczone. W kolumnie Do rozliczenia mozna zmienid



kwote na mniejsza, jezeli z dokumentu ma by¢ rozliczona tylko
czes¢ kwoty.

¥? Lista dokumentdw do rozliczenia - Wybierz — O Pt

Typ | Mumer dokumentu | Podmiot Termin Po terminie Kwota dok. | Do rozliczenia | Opis

[~ Fooj2017 ALkomPs.. 1 13.01.2017 522 29704,50  29704,50 Dok.:F90/...

[-,_ F 1002017 AL-KOMP =, ! 20.01,2017 521 23 308,50 3 308,50 Dok.: F 100...

[-,_ 255 AL-KOMP =, ! 13.02.2017 492 1594,31 15894,31 Rejestr VA...

[-,_ Fa 500/2017 AL-KOMP =, ! 26.02,2017 434 11 454,35 11 494,35  Dok.: FA 5...

[-,_ 1234 AL-KOMP =, ! 13.03.2017 464 1000,00 1 000,00  Rejestr VA...

67 401,66

Kliknij, aby zwinac filtr zaawansowany

<«

Rejestr: | -wszystkie- | Waluta: |PLM Do rozliczenia: 23 985,00
Zakres dat: Zarnaczone do roziiczenia: 0,00
Pozostaje do rozliczenia: 23 955,00
Kontrahent | = | |AL_KOMP | | AL-KOMP SP.Z 0.0,
Filtr: || Y Y| ¥

Opis: | Dok, : Ff150/2011 {Faktura zakupu z wygenerowanym FZ)

Lista dokumentow do rozliczenia

Na liscie widoczne sa nastepujgce kolumny:

= kolumna z zaznaczeniami,

= Typ — okresla czy dokument jest zapisem czy zdarzeniem,

= Podmiot — podmiot wybrany na dokumencie,

=Termin — termin ptatnosci ze zdarzenia oraz data
dokumentu z zapisu kasowego/bankowego,

» Po terminie — ilos¢ dni przeterminowania dokumentu. W
sytuacji, gdy termin ptatnosci przypada w sobote lub w
dzien ustawowo wolny od pracy do wyliczenia ilos$ci dni
po terminie jako termin przyjmujemy najblizszy dzien
roboczy. Jezeli dokument jest w terminie w kolumnie



bedzie pusto. Podobnie dla zapisdow kasowych/bankowych.

Kwota dokumentu - kwota 2z dokumentu w walucie
rozliczenia,

Do rozliczenia — kwota pozostajgca do rozliczenia. Moze
by¢ modyfikowana podczas rozliczania.

= Opis — opis ze zdarzenia bgdZ zapisu kasowego/bankowego.

Dodatkowo wsrdéd kolumn ukrytych znajduja sie nastepujgce
kolumny:

= Data dokumentu — data z zapisu kasowego bankowego oraz
data dokumentu ze zdarzenia,

» Kategoria — kategoria wybrana na dokumencie,

= Kod podmiotu — kod podmiotu wybranego na dokumencie,

» Numer wewnetrzny,

= Rejestr — symbol rejestru kasowego/bankowego, w ktdrym
znajduje sie zdarzenie/zapis.

Pod listg dostepne sg nastepujgce filtry:

-Rejestr — lista moze zosta¢ zawezona do zdarzen
i zapiséw z konkretnego rejestru.
Waluta - zgodna z walutg rozliczenia dokumentu,

z ktorego wykonywane jest rozliczenie. Przy tym sposobie
rozliczania nie ma mozliwosci zmiany waluty.

- Zakres dat — mozliwo$¢ ograniczenia listy prezentowanych
zapiséw/zdarzen dla wybranego zakresu dat.

» Podmiot — domyslnie podpowiadany jest podmiot
z rozliczanego dokumentu. Mozna zmienic¢ podmiot bagdZ
wyswietlié¢ liste zdarzen/zapisdéw wszystkich podmiotéw.

» Filtr — mozliwos¢ filtrowania listy z pomocag filtra
prostego oraz zaawansowanego.

=W polu Opis widoczny jest Opis z rozliczanego zapisu

kasowego/bankowego.
» Na liscie widoczna jest réwniez sekcja z podsumowaniem:
Do rozliczenia — kwota do rozliczenia z rozliczanego
dokumentu.

» Zaznaczone do rozliczenia — suma kwot do rozliczenia



z zaznaczonych dokumentéw.
= Pozostaje do rozliczenia — roznica pomiedzy kwotg Do
rozliczenia oraz Zaznaczone do rozliczenia.

Pod listg dostepne sg nastepujgce przyciski:

@
3 — Zmien - edycja pozycji, kursor w kolumnie ,Do
rozliczenia”.
JJ
— Podglad dokumentu — podnoszony jest odpowiednio

formularz zdarzenia badz zapisu kasowego/bankowego.

v
— Wybierz - wybrane dokumenty przenoszone sa do
rozliczenia.

)( — Zamknij okno — okno jest zamykane bez wybierania
dokumentéw do rozliczenia.

Po wyswietleniu listy jest ona zawezana w nastepujacy sposoéb:

= Jezeli lista jest podnoszona z zapisu k/b typu KP -
wyswietlane sg zdarzenia przychodowe oraz zapisy k/b
typu KW.

» Jezeli lista jest podnoszona z zapisu k/b typu KW —
wyswietlane sg zdarzenia rozchodowe oraz zapisy k/b typu
KP.

Edycja pozycji na liscie umozliwia zmiane kwoty na mniejsza.
Jezeli uzytkownik wpisze kwote wiekszg zostanie ona
automatycznie zmieniona na kwote maksymalng mozliwg. Edycja
pozycji mozliwa jest poprzez ikone ,lupy”, <ENTER> oraz
dwuklik. Pozycja, ktdra zostata zmieniona jest wyrdzniona na
liscie pogrubiong czcionka. Do rozliczenia wybierane sa
zaznaczone dokumenty, a jezeli zaden nie jest zaznaczony to
dokument aktualnie podswietlony.



Uwaga

Rozliczenie oraz kompensata musi dotyczy¢ dokumentéw
posiadajgcych taka samg walute rozliczenia. Lista dokumentdw
do rozliczenia jest automatycznie zawezana do dokumentdw
w walucie zgodnej z okreslong w polu Waluta rozl. W chwili
rozliczenia/ kompensaty automatycznie wyliczana jest rdznica
kursowa.

Uwaga

Co to jest rozliczenie? Zapis kasowy/bankowy mozna rozlicza¢
ze zdarzeniami pochodzacymi z Preliminarza p*atnosci.
Zauwazmy, ze faktyczny przychéd zapisany w raporcie
kasowym/bankowym (np. na podstawie wyciggu bankowego)
rozliczamy z zaplanowanym wczesniej w Preliminarzu przychodem.
Zaréwno zapis, jak i zdarzenie maja ten sam kierunek przeptywu
S§rodkéw finansowych. Obydwa sg albo przychodami, albo
rozchodami.

Uwaga
Zmiana waluty rozliczenia jest mozliwa tylko na zapisach
nierozliczonych i ztotowkowych (Waluta dok. to PLN).

Uwaga

W Konfiguracji Firmy/ Ksiegowo$¢/ Ksiegowos¢ kontowa dostepny
jest parametr Automatyczne rozliczenia i rozrachunki. Po jego
zaznaczeniu rozliczenie w module Kasa/Bank skutkowa¢ bedzie
rozrachunkiem w module Ksiega Handlowa lub Ksiega Handlowa
Plus i analogicznie rozrachunek w module Ksiega Handlowa lub
Ksiega Handlowa Plus skutkowac¢ bedzie rozliczeniem w module
Kasa/Bank. Szczeg6towe informacje na temat automatycznych
rozliczen i rozrachunkdéw znajduja sie w biuletynie
Automatyczne rozliczenia i rozrachunki

Przyktad

Dla kontrahenta AGAT wystawiona zostata faktura sprzedazy
FS/000123/2023, na kwote 500 z%*., z odroczonym terminem
ptatnosci (np. 15.06.2023). Do Preliminarza p*atnosci
kontrahenta AGAT automatycznie wpisane zostato zdarzenie: 15
czerwca spodziewana jest zaptata 500 zt. za fakture
FS/000123/2023.

15 czerwca, na podstawie wyciggu bankowego, wprowadzamy do

rejestru BANK zapis, z ktdérego wynika, ze kontrahent wptacit


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/opt077-automatyczne-rozliczenia-i-rozrachunki/

na nasze konto 500 zt, i ze jest to zaptata za FS/000123/2023.
Wowczas z poziomu zaktadki rozliczenia tego zapisu odszukujemy
w Preliminarzu kontrahenta AGAT nierozliczong p*atnosé¢ za
fakture i wprowadzamy jg na liste rozliczanych tym zapisem
dokumentoéw.

Zatwierdzenie tego rozliczenia spowoduje, ze zapis:

dotyczacy otrzymanej ptatnos$ci (zaptata) w rejestrze BANK
otrzyma status rozliczonego (z dokumentem FS/000123/2023),
zapis dotyczacy planowanej ptatnosci za FS/000123/2023 w
Preliminarzu kontrahenta AGAT otrzyma status rozliczonego (na
podstawie zapisu z rejestru BANK, pochodzgcego z wyciggu
bankowego),

faktura FS/000123/2023 otrzyma status dokumentu rozliczonego
(zaptaconego).

Uwaga

Co to jest kompensata? Zapis kasowy/bankowy mozna kompensowad
z innymi zapisami kasowymi/bankowymi. Np. przychdéd odnotowany
w raporcie kasowym mozna skompensowal¢ z rozchodem rdéwniez
z raportu kasowego (nie koniecznie tego samego raportu, dla
réznych kontrahentéow). W tym przypadku, wiec Kkierunki
przeptywu srodkow finansowych na kompensowanych zapisach musza
by¢ przeciwne.

Przyktad

Pracownik pobiera z kasy zaliczke na kwote 250 zt. Wprowadzamy
do rejestru KASA wyptate (KW) 250 zt i zapis ten ma status
nierozliczonego (N). Nastepnego dnia pracownik zwraca catos¢
kwoty. Do nowego raportu kasowego wprowadzamy przyjecie (KP)
250 zt i zapis ma rdéwniez status nierozliczonego (N). Obydwa
zapisy moga zostac¢ skompensowane. Wystarczy z zaktadki
rozliczenia ktdéregos z nich (np. KP — wptaty) wybrac¢ funkcje
kompensata, z wysSwietlonej listy zapiséw wybrac¢ odpowiadajgca
mu KW — wyptate i zatwierdzi¢ rozliczenie. Obydwa zapisy
otrzymajg status rozliczonych.

@

4 — podglad pozycji — mozliwos¢ podgladu szczegdtdow na



temat zapisu, z ktorym dokonane zostato rozliczenie. Na
podglagdanym zapisie nie da sie wprowadzi¢ (zapisac¢) zadnych
zmian.

'P — usuniecie pozycji <DELETE> - usuniecie pozycji,
z ktérg nastgpito rozliczenie. Opcja usuwania dziata zardwno
dla podswietlonego, jak i dla zaznaczonych rozliczen. Przy
préobie usuniecia kilku zaznaczonych rozliczen te rozliczenia
ktore mozna usung¢ sg usuwane, natomiast dla tych ktorych nie
mozna usung¢ (bo np. jest uwzglednione na dokumencie
kompensaty) pojawia sie odpowiedni komunikat informujacy o
tym, dlaczego nie mozna usungC rozliczenia.

Lista dokumentéw, z ktérymi rozliczany/kompensowany jest
edytowany zapis kasowy zawiera w kolejnych kolumnach
informacje o wprowadzonych na nig pozycjach:

Numer dokumentu — numer dokumentu rozliczajgcego Llub
kompensujgcego nasz zapis. W przypadku kompensat zawsze
wySwietlony jest numer zapisu kasowego/bankowego, z ktérym
skojarzylismy nasz zapis. Natomiast dla rozliczen jest to albo
numer dokumentu zapisanego na zdarzeniu z Preliminarza,
a jesli ten nie jest wypeiniony — pierwsza linia opisu
ze zdarzenia.

Data — data dokonania rozliczenia/kompensaty. DomyS$lnie jest
to data pdzZniejszego dokumentu. Warto$s¢ w kolumnie Data jest
edytowalna i mozliwa do zmiany.

Termin — termin p*atnos$ci zdarzenia lub zapisu rozliczajacego
lub kompensujgcego nasz zapis.

Rozliczono - kwota, ktdédra zostata rozliczona na tym
zapisie/zdarzeniu.

Pozostato — kwota, ktdéra pozostata do rozliczenia na tym
zapisie/zdarzeniu.



Uwaga

Status dokumentu. Status edytowanego zapisu moze przyjac trzy
wartosci: nierozliczony (N), rozliczony cze$Sciowo (C)
i rozliczony catkowicie (R). Jed$li wprowadzamy na liste
kolejne dokumenty rozliczajgce zapis, zmiane statusu zauwazymy
dopiero po zatwierdzeniu rozliczanego zapisu.

E — mozliwy jest wydruk Rozliczenie dokumentu, ktory
zawiera oprocz podstawowych informacji o zapisie roéwniez liste
rozliczajgcych go dokumentéw i kwoty rozliczen. Wydruk
generowany jest na podstawie informacji widocznych na zaktadce
[Rozliczenia].

Zaplisy kasowe/bankowe -
operacje na zapisach

Zmiana danych na wprowadzonym zapisie

Mozliwos¢ wprowadzenia zmian na zapisie jest uwarunkowana
stanem raportu kasowego/bankowego, w ktérym jest zapisany oraz
uprawnieniami operatora.

Jesli raport jest otwarty — wiekszo$¢ informacji na zapisie
jest edytowalna. Mozna zmieni¢ date zapisu, kwote, forme
wptaty/wyptaty oraz podmiot i jego dane bankowe. Te dane sa
edytowalne do chwili zamkniecia raportu.

Aktywna jest réwniez zaktadka [Rozliczenia dokumentéw].

Rozliczenie catkowite powoduje jedynie, ze przycisk
Dodaj nie jest aktywny, mozliwe jest jednak usuniecie


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/zapisy-kasowebankowe-operacje-na-zapisach/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/zapisy-kasowebankowe-operacje-na-zapisach/

rozliczenia.

Uwaga
Edycja danych (np. kwoty) na zapisie nie dotyczy zapisu
powigzanego z dokumentem - faktura, paragonem, zapisem

w rejestrze VAT itp.

Jezeli operator ma odznaczone prawo zmiany zapisow k/b w
zamknietych raportach (w Konfiguracji Programu/ Uzytkowe/
Operatorzy, na formularzu Operatora, na zaktadce [Parametry])
i raport jest zamkniety - na zapisie kasowym nie mozna
wprowadzac¢ zadnych zmian. Aktywna jest jedynie zaktadka
[Rozliczenia dokumentéw]. Oznacza to, ze zapis w raporcie
mozna rozlicza¢ (réwniez wusuwac¢ rozliczenia). Do czasu
zaksiegowania aktywne jest rdéwniez pole Konto przeciwstawne,
waluta rozl. oraz kolumna KPiR (w przypadku ksigzki przychodéw
i rozchodéw). Zmiana waluty rozliczenia jest mozliwa tylko na
zapisach, ktdérych waluta dokumentu ustawiona jest, jako PLN.

Jezeli prawo zmiany zapisow k/b w zamknietych raportach (w
Konfiguracji Programu/ Uzytkowe/ Operatorzy, na formularzu
Operatora, na zaktadce [Parametry]) jest zaznaczone, to
operator ma dostepne do edycji niektdére pola na zapisie
kasowym/bankowym, znajdujgcym sie w raporcie zamknietym (pola
sg aktywne w raportach niezaksiegowanych 1 bez uzupetnionej
zaktadki predekretacja, =zapisy nie moga by¢ réwniez
zaksiegowane do KPiR).

Na zapisach automatycznych powstatych do dokumentéw
gotéwkowych aktywne sg pola: Nazwa podmiotu, Kategoria, Opis,
Konto przeciwstawne, Kolumna KPiR.

Na pozostatych zapisach aktywne sg pola: Lp, Numer obcy, Data,
Kwota, Status, Podmiot, Nazwa podmiotu, Bank, Numer rachunku,
Kategoria, Opis, Konto przeciwstawne, Kolumna KPiR, Waluta
rozl. (tylko na zapisach ztotéwkowych), Typ kursu, Data kursu,
Notowanie kursu.

Przy czym na zapisach rozliczonych nieaktywne sa pola Data,



Podmiot i Waluta rozl. Na zapisach rozliczonych w Magazynie
Walut nieaktywne sg pola Data, Kwota, Typ kursu, Data kursu 1
Notowanie kursu.

Rozliczanie zapisu z kilkoma zdarzeniami

W przypadku, gdy zapis rozliczany jest z kilkoma zdarzeniami
istniejg dwa sposoby wskazania tych zdarzen:

- wprowadzanie kolejno rozliczanych zdarzen — przy pomocy
przycisku Dodaj nalezy otworzy¢ liste zdarzen do
rozliczenia, wybrac¢ zdarzenie, zatwierdzic¢. Kiedy
zdarzenie pojawi sie na zakt*adce [Rozliczenia
dokumentow] nalezy ponownie otworzy¢ 1liste, wybrac
zdarzenie 1itd.

-Wprowadzenie wszystkich rozliczanych zdarzen
réwnoczesnie — po wcisnieciu przycisku Dodaj na
wyswietlonej liscie zdarzen nalezy zaznaczy¢ wszystkie,
z ktérymi rozliczany jest zapis (zaznaczajgc check
widoczny obok zdarzenia). Po zatwierdzeniu wszystkie
zaznaczone zdarzenia pojawiajg sie na zaktadce
[Rozliczenia dokumentow]. Zaznaczone zdarzenia
rozliczane sg kolejno — je$li program napotka zdarzenie,
ktore nie moze by¢ rozliczone wyswietla komunikat
i kontynuuje rozliczanie.

Podobna zasada dotyczy kompensat.
Uwaga

Obowigzuje zasada, ze zapis mozna rozliczy¢ ze zdarzeniami
posiadajgcymi takg samg walute rozliczenia.

Synchronizacja kwoty zapisu z suma
rozliczen

Na zakt*adce [Rozliczenia dokumentéw] w dolnej czes$ci okna



widoczny jest parametr Uzgodnij kwote zapisu z wartoscia
rozliczanych dokumentdéw. Stuzy on do synchronizacji kwoty
zapisu z sumg dokumentédw rozliczajacych ten zapis.

Domyslnie parametr jest aktywny na wszystkich nowo otwieranych
zapisach (do chwili wpisania kwoty zapisu). Po wpisaniu kwoty
— parametr jest automatycznie wytgczany. Podobnie parametr nie
jest aktywny podczas powtdrnej edycji zapisu.

Jesli parametr nie jest aktywny — rozliczanie dokumentu
przebiega w ten sposéb, ze suma rozliczanych dokumentdéw musi
by¢ mniejsza lub réwna kwocie do rozliczenia na zapisie, przy
czym kwota na zapisie jest nadrzedna.

Przyktad
Zapis kasowy na kwote 250 zt rozliczamy ze zdarzeniami:

= FA/1234/2010 na kwote 100 zt* — zdarzenie otrzymuje
status rozliczonego catkowicie,

= FA/1235/2010 na kwote 200 zt — zdarzenie otrzymuje
status rozliczonego czesciowo (pozostaje do rozliczenia
50 zt).

Zapis kasowy otrzymuje status rozliczonego catkowicie — jak
widac¢ wartos¢ kwot rozliczonych na zdarzeniach jest identyczna
jak kwota zapisu.

Jesli parametr jest aktywny — rozliczanie dokumentu przebiega
w ten sposdb, ze kwota zapisu jest przyrdwnywana do sumy
rozliczanych dokumentéw. Wprowadzenie rozliczanego zdarzenia
powoduje zmiane kwoty na zapisie.

Przyktad
Zapis kasowy rozliczamy ze zdarzeniami:

= FA/1234/2010 na kwote 100 zt* — zdarzenie otrzymuje
status rozliczonego catkowicie, kwota =zapisu wynosi
rowniez 100 z%,

» FA/1235/2010 na kwote 200 zt — zdarzenie otrzymuje



status rozliczonego catkowicie, kwota na zapisie wynosi
300 zt (100+200).

Po zatwierdzeniu zapis kasowy rdwniez otrzymuje status
rozliczonego catkowicie.

Kiedy mozna wykorzystac funkcje synchronizacji kwot?

Kiedy klient chce zaptaci¢ gotdéwka wszystkie zalegte faktury
sprzedazy. Z poziomu otwartego zapisu kasowego przechodzimy na
zaktadke [Rozliczenia] i wtgczamy parametr Uzgodnij kwote
zapisu z wartoscig rozliczanych dokumentéw. 0d tej pory kazde
wprowadzane zdarzenie do rozliczenia zostaje doliczone do
kwoty zapisu. Kiedy wskazemy wszystkie zalegte ptatnosci — od
razu wida¢, jaka kwota powinna by¢ zaptacona.

Uwaga

Nalezy zwrécié¢ uwage, by parametr nie zostat zaznaczony
podczas rozliczania zapisu, ktdérego kwota nie powinna zostad
zmieniona.

Np. zapis bedacy potwierdzeniem wptaty na konto nie moze mied
zmienionej kwoty. Jednak w sytuacji, gdy podczas rozliczania
wtgczony bedzie parametr — kazde dodane rozliczenie zmieni

kwote zapisu.

Podczas synchronizacji kwot mozna rozlicza¢ tylko zdarzenia
w takiej samej walucie.

Uwaga
Podczas synchronizacji kwot mozna rozlicza¢ tylko zdarzenia
w takiej samej walucie.



Szablony dekretacji dla kwot
dodatkowych

Szablony dekretacji dla Kwot dodatkowych stuzg do
zdefiniowania wzorca predekretacji. Jezeli wuzytkownik
w Kwotach dodatkowych wpisuje czesto te same pozycje — moze je
zdefiniowa¢ w szablonie i wybiera¢ podczas wprowadzania Kwot
dodatkowych. Dzieki temu trzeba bedzie wypeinié¢ tylko kwoty
dla odpowiednich pozycji — kategoria, opis i konta zostang
przepisane z szablonu.

Na liscie schematéw ksiegowych (Ksiegowos¢/ Inne/ Schematy
ksiegowan) znajduje sie zaktadka o nazwie Kwoty dodatkowe.
Zawiera ona dwie kolumny o nazwie Symbol i Nazwa.

Szablony Kwot dodatkowych mozna podzieli¢ na odpowiednie typy,
podobnie jak to ma miejsce ze schematami ksiegowymi. Jest to
do wyboru piec typoéw szablondw:

. Rejestr Sprzedazy VAT
. Rejestr Zakupu VAT

. Ewidencja przychodow
. Ewidencja kosztéw

. Zapisy kasa/bank

U B~ W N =

Podobnie jak na 1liscie schematéw ksiegowych jest dostepny
parametr Pokazuj nieaktywne oraz wszystkie standardowe ikony.

Ikona plusa otwiera formatke Szablonu dekretacji.
Formatka pozycji szablonu zawiera pola: Kategoria, Opis
kategorii, Konto Wn i Konto Ma, a takze Kategoria2 i Opis2.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/szablony-dekretacji-dla-kwot-dodatkowych/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/szablony-dekretacji-dla-kwot-dodatkowych/

& Szablon dekretacji [KOSZTY WYDZIALOWE] - zostanie zmieniony - =

Symbok |KOSZTY WYDZIALOWE Mieaktywny \%,
Mazwa: [Koszty wydzialowe x
Lp & | Kategoria Konto Wn Konto Ma Opis

1 501 4490

2 502 420

3 503 420

4 504 430 ‘ -

Na formatce Kwot dodatkowych, w lewym dolnym rogu, znajduje
sie rozwijana lista szablondéw zdefiniowanych dla danego typu
ewidencji. Przeniesienia szablonu na formatke Kwot dodatkowych
wykonuje sie poprzez wybranie odpowiedniego szablonu

4

1 klikniecie na ikone

== Kwoty dodatkowe - *
Kwota dokumentu: 1 500,00 PLM
Lp Kategoria Opis Konto Wn Konto Ma Kwota w walude | Waluta Kwota Kategoria 2
1 501 490 0,00  PLM 0,00
2 502 450 0,00  PLM 0,00
3 503 430 0,00 PLM 0,00
4 504 490 0,00  PLM 0,00
4 4 0,00 0,00
Szablon dekretacji: KOSZTY WYDZIALOWE b f * @ P ¢
Koszty wydziatowe ‘f’

Zaakceptowanie odpowiedniego szablonu powoduje przepisanie na
formatke Kwot dodatkowych wartos$ci Kategorii, Kont oraz Opisu.



Zaplisy kasowe/bankowe -
operacje seryjne

Seryjne dodawanie/zmiana kategorii

Funkcja jest dostepna w menu kontekstowym pod prawym klawiszem
myszy na liscie zapisdw kasowych/bankowych. Dziat*a na zapisy
znajdujgce sie w otwartych raportach. Opcja jest niedostepna
w przypadku, kiedy baza wspétpracuje w zakresie handlu z
Comarch ERP XL.

Seryjne dodawanie/zmiana konta
przeciwstawnego

Funkcja jest dostepna w menu kontekstowym pod prawym klawiszem
myszy na liscie zapisdw kasowych/bankowych. Dziata na zapisy
znajdujgce sie w otwartych i zamknietych raportach. Opcja jest
niedostepna w przypadku, kiedy baza wspétpracuje w zakresie
handlu z Comarch ERP XL.

Seryjna zmiana podmiotu

Seryjna zmiana podmiotu (wraz z numerem rachunku bankowego)
dostepna jest na zapisach nieautomatycznych i nierozliczonych,
bedacych w otwartym raporcie (w zamknietym raporcie tylko dla
operatoréw z zaznaczonym parametrem Prawo zmiany zapisow k/b w
zamknietych raportach).

Funkcja jest dostepna z poziomu operacji seryjnych oraz w menu
kontekstowym, pod prawym klawiszem myszy.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/operacje-seryjne/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/operacje-seryjne/

Seryjna ustawlenie opisu

Seryjne ustawienie Opisu dostepne jest na zapisach w otwartym
raporcie (w zamknietym raporcie tylko dla operatoréw z
zaznaczonym parametrem Prawo zmiany zapisow k/b w zamknietych
raportach) .

Funkcja jest dostepna z poziomu operacji seryjnych oraz w menu
kontekstowym, pod prawym klawiszem myszy.

Seryjne usuwanie rozliczenia

W menu kontekstowym (pod prawym klawiszem myszy) oraz w
Operacjach seryjnych dostepna jest opcja Usun rozliczenia.
Opcja dziata zardéwno dla podswietlonej, jak i dla zaznaczonych
pozycji.

Przy probie usuniecia rozliczeh opcjg Usuh rozliczenia jezeli
przynajmniej jednego z rozliczen danego dokumentu nie uda sie
usung¢, pojawia sie odpowiedni komunikat np. Operacja nie
zostata pomyslnie wykonana z powodu bteddéw. FA/10/2017: Nie
mozna usungc¢ rozliczen ptatnosci. Co najmniej jedno z nich
zostato wybrane na dokumencie kompensaty. i zadne z rozliczen
dokumentu nie jest usuwane.

Seryjna zmiana ustawien MPP

Seryjna zmiana parametru MPP i Kwoty podatku pojawia sie, gdy
wybrano rejestr bankowy prowadzony w PLN oraz na liscie
wszystkich zapiséw kasowych/bankowych (pole Rejestr jest
puste). Jesli wsrdéd zaznaczonych zapisdow wyswietlajag sie
zapisy znajdujgce sie w rejestrze kasowym lub zapisy w innej
walucie parametry dotyczgce split payment nie zostang
zmienione, a w logu z przebiegu tej operacji pojawi sie
komunikat:

KW/4/2019/EUR: Nie mozna zmieni¢ ustawien MPP/kwoty VAT.
Parametry te mozna zmieniaC tylko na zapisach w rejestrze



bankowym w walucie systemowej.
Seryjna weryfikacja rachunku bankowego

Dotyczy wersji: 2020.2.1

W menu kontekstowym (pod prawym klawiszem myszy) oraz w
Operacjach seryjnych dostepna jest opcja Zweryfikuj numer
rachunku. Opcja dziata zardéwno dla podswietlonej, jak i dla
zaznaczonych pozycji.

Weryfikacji podlegajag zapisy, ktore speiniajg wszystkie
wymienione ponizej warunki:

= ptatnos$¢ znajduje sie w rejestrze bankowym,

= na ptatnosci podano numer rachunku bankowego,

 jest to zdarzenie rozchodowe,

» podmiotem ptatnos$ci jest kontrahent posiadajacy polski
numer NIP,

Weryfikacja wykonywana jest na dzien zapisu.

W logu z przebieqgu tej operacji pojawiajg sie informacje o
weryfikacji numeru rachunkdéw bankowych oraz ewentualne
komunikaty dotyczgce problemdéw z potgczeniem sie z serwerem
Ministerstwa Finanséw czy brakiem potaczenia sieciowego.
Informacja o pozytywnym badZz negatywnym wyniku weryfikacji
zapisywana jest na karcie kontrahenta dla kazdego sprawdzanego
rachunku bankowego. W przypadku, gdy na zapisie znajduje sie
rachunek bankowy, ktdérego nie ma na karcie kontrahenta jest on
dopisywany wraz z informacja o wynikach weryfikacji.

Kwoty dodatkowe

Kwoty dodatkowe zwiekszajg mozliwo$ci ksiegowania schematami
ksiegowymi z ewidencji pomocniczych takich jak: rejestry VAT,


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/kwoty-dodatkowe/

ewidencja dodatkowa 1 raporty kasowe/bankowe. Mechanizm kwot
dodatkowych jest szczegdélnie przydatny dla uzytkownikow,
ktérzy nie chcg tworzy¢ skomplikowanych wzorcow dla
ksiegowania raportéw kasowych/bankowych.

-

Na zapisie kasowym/bankowym dostepna jest ikona , ktéry
pozwala na przypisanie kwot dodatkowych. Kazda kwota dodatkowa
moze zawiera¢ nastepujgce informacje: kategoria, konto Wn,
konto Ma oraz Kwota.

Zastosowanie kwot dodatkowych:

Przy wprowadzaniu zapisdéw kasowych/bankowych mozna wprowadzid
w kwotach dodatkowych prostg dekretacje wartosci. Przyktad
zastosowania to rozksiegowania naszych odsetek od rachunku
bankowego wg nastepujgcego schematu:

Kwota dekretu Strona Wn konta: Strona Ma konta:
131 , Rachunek 752-1-2 ,Przychody
1000, - .
bankowy” finansowe”

Wprowadzamy kwoty dodatkowe na zapisie kasowym/bankowym:

< Kwoty dodatkowe = b
Kwota dokumentu: 0,00 PLN

Lp | Kategoria Opis Konto Wn Konto Ma Kwota w walude | Waluta Kwota Kategoria 2
1 131 752-1-2 1000,00  PLM 1 000,00

Kolejny krok, to zdefiniowanie schematu ksiegowego. Obok
klawisza konto mozna skorzysta¢ z podmenu, gdzie do wyboru
mamy kwoty dodatkowe:

= konto Wn (@KontoDodatWn) — na dekrecie pojawi sie konto
okreslone po stronie Wn przy kwocie dodatkowej
wprowadzonej na dokument,

= konto Ma (@KontoDodatMa) — na dekrecie pojawi sie konto
okreslone po stronie Ma przy kwocie dodatkowe]j



wprowadzonej na dokument.

Natomiast przy przycisku Kwota mozna skorzysta¢ z makra Kwoty
dodatkowej (@KwotaDodat)

i na dekret zostanie przepisana
wartos¢ kwoty dodatkowej.

EE Schemat ksiegowy

— O ot
1 Cagdine 2 Pozostate
Symbol: KASA \é,
Mazwa: Kasa
Dziennik: KASA - | Ksiegowanie przez bufor Mieaktywny x

| Pobierz date ksiegowania z Konfiguradi

Warunek v i
Opis * |"r:
Lp & | Konto Wn Konto Ma kKwota Warunek Opis
1 @KontoDodatWn E¥ontoDodatMa @EwotaDodat

Przyktadowy schemat raportéw kasowych/bankowych



