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2 Rozpoczecie pracy z programem CDN OPTIMA

2.1 Struktura programu

CDN OPTIMA to nowoczesny, zintegrowany system do zarzadzania odpowiadajacy potrzebom matej
i Sredniej firmy. Zbudowany jest z dziewieciu modutéw, ktére Uzytkownik moze dowolnie zestawiac
w zaleznosci od potrzeb swojej firmy.

Kasa/Bank — jest centralnym modutem programu, niezbednym do pracy niezaleznie od wykorzystywanych
pozostatych modutéw. Tutaj gromadzone sg informacje o ptfatnosciach zwigzanych z dokumentami
zarejestrowanymi w innych modutach. Ponadto mozliwe jest wprowadzanie dokumentéw bezposrednio
w module. Dzieki temu zawiera kompletne dane o rozrachunkach z kontrahentami oraz informacje o ruchu
$rodkéw pienieznych w przedsiebiorstwie. Kompletnos¢ danych pozwala nie tylko na biezace analizy wptywow
i wydatkow, ale réwniez na generowanie precyzyjnych prognoz.

Kasa/Bank Plus - modut posiada petng funkcjonalno$¢ modutu Kasa/Bank a dodatkowo umozliwia obstuge
magazynu walut. Wptaty w rejestrze walutowym tworzg zasoby na magazynie walut. Wyplaty $ciggajq zasoby
z magazynu walut wg metody FIFO dla kursu historycznego.

Ksiega Handlowa - modut pozwala na prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z Ustawag
o Rachunkowosci. Oprécz funkcji opartych na ogdlnych zasadach prowadzenia rachunkowosci modut
dostarcza szeroki wachlarz informacji z zakresu analizy finansowej firmy. Oprdcz prostoty i elastycznosci
posiada jeszcze jedng wazng ceche - jest na biezaco aktualizowany w stosunku do zmieniajacych sie
przepisow.

Ksiega Handlowa Plus — modut umozliwia obstuge kont walutowych i ksiegowanie dokumentéw w walutach
obcych.

Ksiega Podatkowa - obejmuje funkcjonalnie obstuge ksiegowg firmy, rozliczajacej sie z fiskusem na
podstawie ksiegi przychodéw i rozchoddw lub prowadzacych ewidencje przychoddw objetych zryczattowanym
podatkiem dochodowym.

Srodki Trwate - modut pozwala na prowadzanie ewidencji Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych. Na podstawie wprowadzonych informacji o poszczegdinych $rodkach uzytkownik automatycznie
generuje odpisy amortyzacyjne oraz plan amortyzacji. Dodatkowo program pozwala na prowadzenie ewidencji
wyposazenia.

Faktury - modut pozwala miedzy innymi na rejestracje faktur zakupu, wystawianie faktur sprzedazy,
paragonow i dokumentéw korygujacych oraz obstuge koddw kreskowych. Mozliwe jest prowadzenie kartotek
towardéw/ ustug, ustalanie cen sprzedazy oraz przygotowanie oferty handlowe;j.

Handel - oprdécz funkcjonalno$ci modutu Faktury posiada funkcje pozwalajace na prowadzenie petnej
gospodarki magazynowej. Daje mozliwos¢ rozliczania kosztu wiasnego sprzedazy jedng z metod: FIFO, LIFO,
AVCO oraz okresowego naliczania kosztéw QUAN.

Handel Plus - posiada petng funkcjonalno$¢ modutu Handel, a dodatkowo umozliwia przyjecie i ocechowanie
konkretnych partii dostawy oraz wydanie towaru ze wskazaniem na dostawy. Towar jest wprowadzany na
magazyn w partiach zréznicowanych pod wzgledem opisujacych je cech, a uzytkownik moze sam
zadecydowad, z ktorego przyjecia lub ktorg sztuke o zdefiniowanych cechach chce wydac z magazynu.

CRM - przeznaczeniem modutu jest przede wszystkim rejestracja zdarzen dotyczacych obstugi klienta.
Potrzeby firm w zakresie CRM zalezg zaréwno od wielkosci firmy jak i specyfiki jej dziatania. Modut CRM
umozliwia rejestracje kontaktéw z klientami, harmonogramowanie zadan, czy analize czasu/kosztu kontaktow.

Serwis — modut przeznaczony do obstugi zlecen w firmach $wiadczacych ustugi serwisowe. Pozwala na
rejestracje kolejno przyjecia sprzetu do serwisu, czynnosci wykonywanych w ramach realizacji zlecenia,
wykorzystanych czesci, az do wystawienia dokumentu koficowego (faktury sprzedazy badz paragonu).

Place i Kadry - przeznaczony do petnej obstugi dziatu kadr i rachuby ptac. Umozliwia eksport deklaracji ZUS
do Programu Platnika.

Place i Kadry Plus — poszerzony modut do obstugi kadr i ptac. Obok podstawowych funkgcji umozliwia m.in.
odtworzenie struktury wydziatowej, definiowanie skomplikowanych elementéw ptacowych przy wykorzystaniu
dodatkowych algorytméw oraz operacje seryjne dla wybranych pracownikdw (seryjna zmiana pdl na
kartotece, przyznawanie dodatkow, akordéw, import z czytnikdw RCP i inne). Istnieje rowniez mozliwosc
obstugi kas zapomogowo-pozyczkowych oraz rozliczania pracownika zatrudnionego na wielu etatach.
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Analizy - pozwala w szybki sposdb uzyskac informacje jak ksztattowata sie sprzedaz w dowolnym okresie
oraz catg game wskaznikdw finansowo-ekonomicznych charakteryzujacych sytuacje ekonomiczng firmy.
Wyniki przedstawiane sg jako zestawienia, tabele zmiennych oraz w postaci dynamicznych wykreséw.

E-Sklep - CDN e-Sklep powstat w celu zaspokojenia potrzeb rynkowych przedsiebiorstw w zakresie sprzedazy
on-line. CDN e-Sklep dedykowany jest dla firm, ktdre chcg poszerzy¢ mozliwosci dotarcia do klientdw poprzez
oferowanie swoich towaréw w ogolnodostepnym sklepie internetowym.

Pulpit Menadzera - modul umozliwia podglad danych zapisanych w bazie CDN OPT!MA poprzez
przegladarke internetowa. Pulpit Menadzera jest przeznaczony dla Klientdw Biur Rachunkowych oraz dla
menadzeréw rdéznych szczebli, ktorzy potrzebujg uzyskiwaé syntetyczne informacje o: podatkach do zaptaty,
deklaracjach do zlozenia, przychodach i kosztach firmy, rozliczeniach, danych kadrowych itd.

Biuro Rachunkowe - modut ten wspiera prace Biur rachunkowych umozliwiajac dostep do informacji
zapisanych w rdznych bazach danych z jednego miejsca. Dodatkowo z poziomu tego modutu mozna
wykonywac kopie bezpieczenstwa, konwersje baz danych, drukowa¢ deklaracje oraz wykonywac rdznego
rodzaju analizy dla zaznaczonych baz danych.

Obieg dokumentéw - Modut ten usprawnia archiwizacje dokumentdw i zarzadzanie nimi.

2.2 Standardowe przyciski obstugujace program

W czasie pracy z programem okna obstugiwane s przy pomocy dostepnych przyciskow. Podczas
projektowania systemu przyjeto zasade, ze funkcje w poszczegdlnych oknach wywolywane sa zawsze przez
takie same przyciski (niezaleznie od pracujacego modutu). Ponizej podajemy zestawienie najczesciej
spotykanych i wykorzystywanych w systemie przyciskdw wraz z opisem ich dziatania.

2.2.1 Przyciski dostepne na listach

&

- Dodaj - dodanie nowej pozycji na liscie. Rdwniez klawisz INSERT.

[

- Zmien - podglad szczegdtéw pozycji na liscie (edycja). Rowniez klawisz CTRL i ENTER

- Usun - usuniecie pozycji z listy. Réwniez klawisz DELETE.

- Importuj - import (listy bankéw, cennika)

- Wiacz/ wytacz sumowanie - sumowanie wartosci na listach

- Przelicz lub Renumeracja (w zaleznosci od listy). Réwniez klawisz F8.

- Zamknij okno - zamkniecie okna. Réwniez klawisz ESC

- Wiacz/ Wyfacz filtrowanie

b b3

- Konstruktor filtra

N
N

.2 Przyciski dostepne na formularzach:

- Zapisz - zapisanie wprowadzonych zmian (zamkniecie okna). Rowniez klawisz ENTER.

X5

- Anuluj - zamkniecie okna bez zapisu wprowadzonych zmian. Réwniez klawisz ESC.
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2.2.3 Przyciski dostepne w pasku zadan

Oprécz ikon widocznych w oknach (listach lub formularzach) w pasku zadan widocznym pod menu gtéwnym
programu pojawiajg sie po otwarciu okna tzw. ikony kontekstowe. Zestaw takich ikon zalezy od otwartego
okna. Mozliwe przyciski to:

‘ - Drukuj - wydruk (listy, formularza itp.). Oprdcz standardowego wydruku na drukarce domysinej po
wcisnieciu strzatki widocznej obok przycisku pojawia sie menu, w ktérym dostepne sg réwniez inne wydruki
oraz istnieje mozliwo$¢ podgladu wydruku lub skierowania go na inng drukarke niz domysina.

ﬂ - Eksport do MS Excel - eksport listy do arkusza kalkulacyjnego MS Excel

2

£ |- Pomoc - wyswietlenie funkcji pomocy (pojawia sie opis aktualnie wyswietlanego okna)
Ponadto w pasku pojawiajq sie ikony odwotujace sie do innych list w programie. Najczesciej spotykane to:
ZKB
- wyswietlenie okna z listg zapisow kasowych/ bankowych zwigzanych z podmiotem (kontrahentem,
pracownikiem, wspdlnikiem itd.) wpisanym na aktualnie zaznaczong kursorem (lub wyswietlong) pozycje

(‘ | - wyswietlenie listy zdarzen w preliminarzu pfatnosci zwigzanych z podmiotem wpisanym na aktualnie
zaznaczong kursorem (lub wyswietlong) pozycje.

i" - wyswietlenie listy rozliczen kasowych/ bankowych zwigzanych z podmiotem wpisanym na aktualnie
zaznaczong kursorem (lub wyswietlong) pozycje.

2.2.4 Listy EIP

Inaczej obstugiwane sg listy typu Edit In Place w programie (np. lista towardow na fakturze, lista pozycji na
zapisie w rejestrze VAT czy wiekszo$¢ list w Konfiguracji).

Towar losc| Jm Fakat Cena, Wanosc
| 1.0000:2 e 0.00 %2 .00 0.00%

Lista taka jest obstugiwana na troche innych zasadach:
<Ins> - otwiera nowg pozycje

<Tab> - przechodzi do kolumny obok

<Shift> <Tab> - przechodzi do pola wczesniejszego
<Esc> - wycofuje bez zapisu

<Enter> - zapisuje zmiany

2.2.5 Pola SPIN

Warto réwniez pamieta¢, ze w polach wyposazonych w strzatki = - tzw. spin (np. ilos¢, rabat, daty, pola
z kwotami) istnieje mozliwos¢ wprowadzania danych przy pomocy klawiszy strzatka w gore i strzatka w ddt,
ktére powodujg zwiekszenie/ zmniejszenie wpisanej wartosci o jeden.

2.2.6 Zaznaczanie pozycji na liscie

Ustawienie kursora na wybranej pozycji i wcisniecie klawisza <spacj> — powoduje zaznaczenie jednej pozycji.
Ustawienie kursora na pierwszej wybranej pozycji a nastepnie przycisniecie <Shift>+<spacja> na ostatniej
wybranej pozycji — powoduje zaznaczenie wszystkich pozycji pomiedzy pierwszg a ostatnia.

Wecisniecie <Ctr/>+<A> - powoduje zaznaczenie wszystkich pozycji na liscie.

?

Warto pamietaé, ze podczas pracy z programem pod klawiszem <F1> oraz przyciskiem | €
zawsze dostepna jest funkcja pomocy opisujaca wyswietlane wiasnie okno
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2.3 Pasek skrotow CDN OPT!IMA

Pasek skrotow CDN OPTIMA umozliwia szybki dostep do list i funkcji dostepnych w systemie. Po uruchomieniu
systemu pasek jest widoczny w lewej czesci okna g+éwneg_o. Jego wylaczenie jest mozliwe po wcisnieciu

e %
przycisku *'" , ponowne wigczenie po wcisnieciu przycisku
Pasek skrotow CDN OPTIMA sktada sie z grup przyciskdw odpowiadajacych podstawowym funkcjom
wywotywanym w poszczegdlnych modutach. Grupy te sq widoczne w postaci ,belek” w dolnej czesci paska.
Grupa Ogolne, zawierajgca przyciski umozliwiajace wywotanie Konfiguracji, Testow integralnosci, Panelu
Analiz oraz Kursow walut, jest zawsze dostepna w Pasku skrotow CDN OPTIMA i Uzytkownik nie ma
mozliwosci jego usuniecia. Pozostate grupy Uzytkownik moze wiacza¢/ usuwac zaznaczajac lub odznaczajac
pozycje na liscie dostepnej pod przyciskiem strzatki obok przycisku Zwin/ Rozwin pasek skrotow.
Jesli Uzytkownik wybierze jedng z grup — w gdrnej czesci paska pojawig sie przypisane do niej przyciski.
Jesli w danej grupie znajduje sie wiecej przyciskow niz miesci sie na pasku - pojawiajq sie przyciski
umozliwiajace jego przewijanie:

I = | I — |

Klikniecie wybranego przycisku spowoduje otwarcie skojarzonego z nim okna (listy lub formularza).
2.3.1 Moje skroty

Oprécz standardowych grup zdefiniowanych dla Paska skrotow CDN OPTIMA Uzytkownik ma mozliwosc
zdefiniowania skrotdw do najczesciej wykorzystywanych przez siebie funkgcji. Stuzy do tego grupa Moje
skroty.

Po wybraniu Moich skrotow pojawia sie przycisk umozliwiajacy konfigurowanie grupy: Konfiguruj skroty.

Po wcisnieciu przycisku wyswietlane jest okno, w ktérym dostepna jest lista wszystkich mozliwych w systemie
skrotow, z mozliwoscig ich dodawania/ usuwania z Moich skrotow.

W lewej czesci okna Uzytkownik ma wyswietlong liste dostepnych przyciskow z podziatem na poszczegdine

grupy (paski narzedzi). Przy pomocy przycisku L 4 moze je dopisywac do Moich skrotow.
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3 Konfiguracja programu CDN OPT!IMA

Konfiguracja wywotywana jest po wybraniu pozycji Konfiguragia z menu System, przy czym zadne inne okno
nie moze by¢ w tym czasie otwarte.

Konfiguracja programu ma posta¢ drzewa. Trzy gtdwne ,gatezie” to:

Konfiguracja firmy — zawiera wszystkie informacje dotyczace parametréw pracy danej (aktywnej) bazy
danych

Konfiguracja programu — zawiera informacje dotyczace catego programu (wspodlne dla wszystkich baz
danych): liste walut, stawki VAT, stawki podatkowe itp. Poza tym z tego poziomu mozna dopisa¢ nowg baze
danych czy operatora pracujacego w programie.

Konfiguracja stanowiska — odpowiada za konfiguracje programu na danym komputerze: pracujgce moduty
czy podpiete drukarki fiskalne.

W chwili zaktadania bazy danych wiekszos¢ informacji jest predefiniowana tak, by Uzytkownik mdgt rozpoczaé
prace z programem. Ustalane sg np. schematy numeracji dokumentéw, podstawowe stawki VAT oraz wiele
innych parametréw. Jesli Uzytkownik akceptuje proponowane przez nas ustawienia — moze rozpoczaé prace
z programem, jesli nie — moze je zmienic.

3.1 Zalozenie nowej bazy danych

Zatozenie nowej bazy danych jest mozliwe z poziomu Konfiguracii programu/ UzZytkowe/ Bazy danych.
Podczas tworzenia bazy Uzytkownikowi towarzyszy kreator, dzieki czemu musi On jedynie wpisa¢ nazwe bazy
oraz okresli¢ serwer, na ktérym ma dziata¢ (proponowany jest aktualny).

Po utworzeniu nowej bazy danych zostaje ona dopisana na liste. Aby otworzy¢ nowa baze mozna zamknac
program i podczas ponownego uruchamiania wskaza¢ odpowiednig baze lub zamkna¢ konfiguracje i wywotac
okno logowania.

Po uruchomieniu nowej bazy, na ekranie pojawi sie okno Kreatora, za pomocg ktdrego mozna skonfigurowac
podstawowe dane dotyczace poszczegdinych modutdw:

Dane firmy - w oknie mozna wprowadzi¢ tzw. pieczatke firmy: nazwe, adres oraz informacje
o0 przedstawicielu (wykorzystywane m.in. na deklaracjach PIT-4R, CIT-8 oraz VAT-7). Na podstawie podanych
informacji program uzupetnia pieczatke firmy w Konfiguracji firmy/ Dane firmy.

Kasa/Bank - mozna wprowadzi¢ rachunek bankowy. Na tej podstawie program dopisze bank do stownika
bankdw, utworzy automatycznie rejestr bankowy oraz powigze ten rejestr z formg ptatnosci przelew.

Ksiegowos¢ - kreator pozwala na skonfigurowanie parametrdw dotyczacych rodzaju prowadzonej
ksiegowosci. W przypadku Ksiegi Podatkowej zaznacza odpowiedni parametr w  Konfiguracji
firmy/Ksiegowosc/Parametry — Rodzaj ksiegowosci.

Po zaakceptowaniu Kreatora nalezy uzupetni¢ pozostate informacje:
Po uruchomieniu bazy nalezy uzupetni¢ jeszcze kilka informacji o firmie:
= Wpisanie listy uzytkownikow (Konfiguracja programuy Uzytkowe/ Operatorzy)

= Ustalenie blokad dostepu dla uzytkownikéw (Konfiguracia programu/ UZytkowe/ Operatorzy.
zaktadka Blokady dostepu).

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

= Uzupetnienie listy bankéw (Stowniki/ Banki) — na liste wpisany jest bank, w ktérym firma ma
zatozony rachunek. Liste mozna uzupetni¢ dodatkowo o banki, w ktdrych rachunki posiadajg
kontrahenci.

= Uzupetnienie list:

- urzeddw (Stowniki/ Urzedy)

- wiascicieli (wspolnikow) (Stowniki/ Wiasciciele)
- pracownikdw (Stowniki/ Pracownicy)

- kontrahentow (Stowniki/ Kontrahenci)

- kategorii (Stowniki/ Kategorie)

Uzupetnianie tych list nie jest konieczne od razu w chwili rozpoczecia pracy z systemem. Wpisywanie
informacji moze by¢ wykonywane na biezgco podczas pracy programu.
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4 Konfiguracja programu CDN OPT!MA - ¢wiczenia

Aby dokfadnie pozna¢ nie tylko sposdb wprowadzania danych, ale réwniez konfigurowanie programu dla
potrzeb poszczegdinych modutdw, na poczatku prosimy o zatozenie nowej bazy danych i uzupetnienie
podstawowych informacji o niej.

Podczas instalacji programu podtaczana jest baza DEMO, ktéra jest przygotowana do pracy. Baza jest
skonfigurowana oraz uzupetnione sg stowniki. Dlatego podczas wpisywania danych stownikowych w nowej
bazie bedziemy dodatkowo postugiwac sie funkcjg importu z bazy DEMO (pozwoli to na uzupetienie list dla
potrzeb dalszych ¢éwiczen bez koniecznosci ich ponownego przepisywania).

4.1 Cwiczenie: Zatozenie nowej bazy danych

Cel ¢wiczenia: utworzenie nowej bazy danych:

Z menu System otwieramy Konfiguracja wybieramy Programy/Uzytkowe/Bazy danych
= uruchamiamy kreator bazy danych (przycisk * )

- nazwa firmy: NOVA

- opis: baza do ¢wiczen

- serwer bazy danych, na ktdrym utworzona zostanie nasza firma — akceptujemy proponowany
przez program

= jesli wprowadzone dane sg prawidtlowe - przyciskiem uruchamiamy proces tworzenia
nowej bazy.

= nowa firma zostanie dopisana do listy baz danych.

4.2 Cwiczenie: Konfiguracja parametréw firmy
Cel ¢wiczenia: skonfigurowanie bazy danych przy wykorzystaniu Kreatora widocznego przy pierwszym
uruchomieniu programu.

1. Po otwarciu bazy firmy NOVA pojawia sie Kreator umozliwiajacy skonfigurowanie podstawowych
parametréw firmy.

2. W pierwszym oknie: Start zaznaczamy opcje konfiguracji Standardowa.
3. W drugim oknie: Wybor modutéw do skonfigurowania, zaznaczamy tylko Ksiegowos¢.
W kolejnym oknie: Dane firmy uzupetniamy poszczegdlne pola:
= Osoba fizyczna: zaznaczony
= Nazwa: Przedsiebiorstwo Handlowe NOVA
= NIP: 677-202-14-71
= REGON: 350058706
= Adres: ul. Zaczarowane Koto 89, 31-589 Krakow
= Imie i nazwisko: Aleksander Olsza
5. W nastepnym oknie wpisujemy rachunek bankowy:
= Numer rachunku: 84-10202892-1234857004597854
=  Parametr IBAN: zaznaczony
= Nazwa banku: PKO I O./KRAKOW
6. Parametry kolejnego okna Ksiegowos¢ wypetniamy nastepujaco:
= Rodzaj prowadzonej ksiegowosci: Ksiega podatkowa
7. Po zatwierdzeniu Kreator:
= uzupelni teraz dane w menu Konfiguracja/Firma/Dane firmy.
= zaznaczy rodzaj prowadzonej ksiegowosci: Ksiega podatkowa.
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* W menu Stowniki/Banki zostanie dopisany bank o akronimie: PKO I O./KRAKOW

w menu Kasa/Bank zostanie dopisany rejestr o takim samym akronimie(PKO I O./KRAKOW),

ktéry zostanie powigzany z forma platnosci przelew (Konfiguracja/Firma/Kasa i Bank/Formy
platnosci).

4.3 Cwiczenie: Wprowadzenie operatora

Cel ¢wiczenia: wprowadzenie do programu osoby uprawnionej do pracy (operatora).
1. Z menu System otwieramy Konfiguracja, wybieramy Program/Uzytkowe/Operatorzy.
2. Dodajemy nowego operatora. Na otwartym formularzu (zaktadka Ogdlne) uzupetniamy

= Imie i nazwisko: Aleksander Olsza (mozna wprowadzi¢ swoje imie i nazwisko oraz kod
operatora)

= Kod: AO

» firma startowa: NOVA

*  Administrator: zaznaczyc

» Operator uzywa moduéw: Ksiega podatkowa i Srodki trwate

3. Aby zalogowac sie jako Aleksander Olsza nalezy zamkng¢ konfiguracje, zamkna¢ program CDN OPT!MA
i ponownie go uruchomi¢ wybierajac w okienku logowania kod operatora: AO (proponowana jest do
otwarcia baza NOVA) lub przelogowa¢ sie na wiasciwego operatora.
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5 Stowniki

Istniejg pewne dane, ktére sg wykorzystywane w kazdym module. Zebrane sg one na odrebnych listach
dostepnych w menu Stowniki. Sg to listy kontrahentéw, pracownikdw, wspdlnikdw, urzedéw, bankow...
Ponizej zostaty one krétko opisane. Przy listach wykorzystywanych najczesciej w module Kasa/Bank oraz
Ksiega Podatkowa (lista kontrahentéw i bankow) znajduje sie doktadniejsze omdwienie zawierajace m.in.
opis, jak dodac na liste nowg pozycje.

5.1 Lista bankow

Lista bankéw dostepna jest z poziomu menu Stowniki. Wprowadzajac nowy bank dla kazdego z nich musimy
okreslic:

Numer Rozliczeniowy Banku (NRB) - jest to osiem cyfr jednoznacznie okreslajgcych bank. Numer ten
jest czescig numeru rachunku bankowego (pierwsze osiem cyfr w przypadku numeru klasycznego,
a w przypadku numeru IBAN — osiem cyfr po cyfrze kontrolnej). Numer NRB podlega walidacji, co oznacza,
ze program nie pozwoli ha wpisanie numeru nie spetniajgcego algorytmu walidacji (algorytmu modulo).

Akronim — maksymalnie 20 znakéw na okreslenie banku
Nazwa — dwie linie po 50 znakéw na wpisanie petnej nazwy banku
Z poziomu zakfadki Dodatkowe okreslamy:

Format elektronicznej wymiany danych (np. Eliksir-O, Kredyt Bank, Bresok, Videotel). Musi zostaé
okreslony, jesli korzystamy z funkcji eksportu przelewéw do banku. Poza formatami dostepnymi na liscie jest
mozliwo$¢ zdefiniowania przez uzytkownika wtasnego formatu eksportu danych do aplikacji bankowej, a takze
formatu importu wyciggu bankowego na liste zapiséw kasowo/bankowych.

Czas realizacji przelewu (przez bank) — czas ten jest doliczany do terminu ptatnosci, dzieki czemu
posiadamy doktadng informacje o tym, kiedy otrzymamy pienigdze lub kiedy powinnismy je wystaé.

5.1.1 Numeracja rachunkéw

W systemie mozliwe jest wprowadzanie klasycznych numeréw rachunkéw bankowych (czyli wg schematu
NRB — numer konta) lub numerdw IBAN (czyli wg schematu cyfra kontrolna — NRB — numer konta).

Zarowno dla numerdw klasycznych jak i numeréw IBAN sprawdzana jest poprawnos$¢ wpisanego numeru.
Algorytm sprawdzania poprawnosci jest uzalezniony od wartosci parametru Bank prowadzi rachunki
w standardzie IBAN dostepnego na formularzu banku na zaktadce Dodatkowe (warto$¢ parametru jest
nastepnie dziedziczona na inne formularze, gdzie okreslany jest bank). Jesli parametr jest odznaczony —
numer jest traktowany jako numer klasyczny, jesli parametr jest zaznaczony — numer jest traktowany jako
numer IBAN.

Mechanizm walidacji numeréw rachunkdéw bankowych zostat doktadnie opisany w instrukcji Uzytkownika
modutu Kasa/Bank.

5.1.2 Import listy bankow

Z programu jest mozliwy import listy bankéw z pliku (przycisk \QL
musimy listy uzupetnia¢ recznie.

Import ogdlnopolskiej listy bankéw mozna wykonac z plikéw w formacie:
= KIR (Krajowej Izby Rozliczeniowej)
= Home Cash (udostepniany przez ING Bank Slaski)

na liscie bankéw). Dzieki temu nie

Scenariusze i przyktady:
6.1 Cwiczenie: Wprowadzenie listy bankéw
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5.2 Kategorie

Kategorie sg w systemie CDN OPTIMA bardzo istotnym elementem zwigzanym z opisywaniem dokumentoéw,
ich klasyfikacja oraz analiza. Stuza do klasyfikowania dokumentéw, jako stownik pomocniczy opiséw zdarzen
gospodarczych oraz jako wzorce przy wprowadzaniu dokumentdw.

Scenariusze i przyktady:
6.2 Cwiczenie: Wprowadzenie listy kategorii

5.3 Lista kontrahentow

Lista kontrahentdw obejmuje wszystkich kontrahentéw firmy — odbiorcow, dostawcow, partneréw oraz
konkurencje. Oprocz danych adresowych, bankowych i ksiegowych dla odbiorcow ustalane sg indywidualne
warunki sprzedazy i ptatnosci.

5.3.1 Grupy kontrahentow

Kontrahentdéw wpisywanych na liste mozna podzielic na dowolne grupy. Liste grup Uzytkownik definiuje sam
z poziomu Konfiguracji firmy/ Ogdine/ Grupy kontrahentow.

Podziat na grupy moze znacznie utatwic¢ obstuge listy (np. wyszukiwanie) oraz umozliwi generowanie analiz
dotyczacych tylko wybranej grupy kontrahentow.

5.3.2 Formularz kontrahenta

Formularz podzielony jest na pie¢ zaktadek: Ogdlne, Platnosci, Handlowe, Dodatkowe i Atrybuty.
Najwazniejsze informacje, ktére powinny zosta¢ uzupetnione to:

Kod — kod kontrahenta zawiera maksymalnie 20 znakdw i jest unikalny (tzn. nie mogaq istnie¢ dwie pozycje
o0 identycznym kodzie).

Nazwa — nazwa kontrahenta moze zawierac trzy linie po 50 znakdw.

NIP - numer NIP kontrahenta. Warto pamieta¢, ze program moze kontrolowa¢ jego poprawno$¢
wg przyjetych algorytmdéw, w zaleznosSci od ustawienia parametru Sprawdzanie poprawnosci NIP
W Konfiguracji firmy/ Ogoine/ Parametry.

Format numeru NIP zostat dostosowany do standardéw Unii Europejskiej i sklada sie z dwuliterowego
przedrostka oraz numeru. Lista przedrostow wiasciwych dla krajow cztonkowskich jest zdefiniowana
w programie (lista do wyboru jest dostepna pod przyciskiem strzatki obok pola). Poprawno$¢ wprowadzanych
numerdw jest sprawdzana tylko w przypadku numerdw NIP, gdzie przedrostek jest pusty lub PL.

Dane adresowe — petny adres firmy oraz numery telefonéw. Z poziomu programu istnieje mozliwosé
wystania poczty elektronicznej (przy wykorzystaniu Microsoft Outlooka) oraz otworzy¢ strone internetowg
kontrahenta.

Na zaktadce Handlowe okreslamy:
Podmiot gospodarczy/ osoba fizyczna — okresla status kontrahenta.

Cena domysina i Rabat standardowy — pola dotyczg cen sprzedazy proponowanych dla kontrahenta —
odbiorcy.

Na zaktadce Platnosci okreslamy:

Bank i numer konta, gdzie kontrahent ma swoj rachunek. Bank mozna wybrac¢ z listy dostepnej po
wcisnieciu przycisku. Mozna réwniez od razu wpisa¢ petny numer rachunku, a program na podstawie numeru
NRB uzupetni jego nazwe (bank musi by¢ zarejestrowany na liscie w programie).

Forma i termin platnosci — forme ptatnosci mozna wybra¢ z listy dostepnej z rozwijanej listy (formy
ptatnosci definiuje uzytkownik, co zostato opisane w czesSci poswieconej modutowi Kasa/Bank). Z formg
ptatnosci skojarzony jest réwnoczesnie termin. Jesli dla danego kontrahenta obowigzuje inny niz ustalony
termin — nalezy zaznaczy¢ parametr Termin ptatnosci i wpisac ilos$¢ dni obowigzujacg dla tego kontrahenta
(lub w przypadku dostawcy — termin, w jakim Uzytkownik powinien regulowac wszelkie ptatnosci). Warto
wiedzie¢, ze termin ten jest proponowany na dokumentach zwigzanych z danym kontrahentem, jednak mozna
go zmienic.

Maksymalna zwloka — dopuszczalna przy realizacji naleznosci/ zobowigzan danego kontrahenta. Jest
doliczana do terminu ptatnosci i wptywa na termin realizacji widoczny w module Kasa/Bank. Dzieki temu
wiemy doktadniej, kiedy mozemy spodziewaé sie wptywu pieniedzy lub tez znamy ostateczny termin kiedy
powinni$my uregulowa¢ zobowigzanie.
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Zakfadka Dodatkowe — zawiera przede wszystkim informacje na temat przedstawiciela firmy. Warto
wiedzie¢, ze wpisane tutaj imie i nazwisko bedg drukowane na fakturze jako nazwisko osoby uprawnionej do
odbioru.

Zaktadka Atrybuty — pozwala wprowadzic liste atrybutéw zwigzanych z danym kontrahentem pojawiajacych
sie w opisie dokumentu.

Scenariusze i przyktady:
6.3 Cwiczenie: Whprowadzenie kontrahentow

5.4 Lista pracownikow

Lista pracownikow zawiera kartoteki poszczegdlnych oséb, w ktérych ewidencjonuje sie dane osobowe oraz
wszystkie informacje kadrowo-pfacowe.

5.5 Lista wiascicieli (wspodlnikow)

Lista wiascicieli obejmuje wszelkie informacje o wspdlnikach niezbedne do wypetienia informacji
dochodowych: dane teleadresowe, udziaty w innych firmach, odliczenia od dochodu i podatku.

5.6 Lista urzedow

Lista urzedow przechowuje informacje o urzedach skarbowych oraz urzedach ZUS, do ktérych firma, jej
wiasciciele i pracownicy majg obowigzek odprowadzac nalezne podatki i inne zobowigzania. Istnieje mozliwos¢
wpisania bankow i numerow kont, gdzie sg regulowane poszczegdlne zobowigzania (np. w przypadku urzedow
skarbowych beda to cztery numery rachunkéw: dla podatku od osdéb fizycznych, dla podatku od osdb
prawnych, dla podatku od towardw i ustug oraz dla zaliczek podatku od wynagrodzen).

Scenariusze i przyktady:
6.4 Cwiczenie: Import pozostatych danych stownikowych
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6 Stowniki — ¢wiczenia

6.1 Cwiczenie: Wprowadzenie listy bankéw

Cel ¢wiczenia: wprowadzenie informacji o bankach do programu
1. Otwieramy menu Stowniki: Banki
2. Dodajemy nowy formularz. Uzupetniamy dane (zaktadka Ogdlne):
= akronim: BPH I O./KRAKOW
= Numer Rozliczeniowy Banku: 10601376
= nazwa: BPH I O. w Krakowie
= adres: ul. Jozefinska 18, 30-955 Krakow

3. Uzupetniamy format elektronicznej wymiany danych z bankiem (zaktadka Dodatkowe): Eliksir-0
BPH

4, Zaznaczamy parametr: Bank prowadzi rachunki w standardzie IBAN
5. Zatwierdzamy formularz. Bank pojawit sie na liscie.
Import danych o bankach z bazy DEMO:
1. Otwieramy menu Narzedzia: Importy: Import z innej bazy danych.
2. Uzupetniamy informacje niezbedne dla przeprowadzenia importu:
= nazwa firmy: DEMO
= importowana lista: zaznaczamy BANKI
3.  Wcisniecie przycisku pioruna spowoduje zaimportowanie listy bankéw do bazy NOVA

Po zakonczeniu importu pojawia sie okno z informacja, ile pozycji zostato dopisanych do bazy danych. Nalezy
je zamknag.

6.2 Cwiczenie: Wprowadzenie listy kategorii

Cel ¢wiczenia: zdefiniowanie wykorzystywanych w firmie kategorii
1. Otwieramy menu Stowniki: Kategorie
2. Wprowadzamy kategorie ogolng kosztow (w oknie wybieramy typ: Koszty).

= przyciskiem dodajemy kategorie ogding:
- Kod/Opis: KOSZTY INNE
- Stawka VAT: 22%
- Kolumna: 13. Inne
- Odliczenia: TAK
- Rodzaj: Inne
= zatwierdzamy formularz
3. Wprowadzamy kategorie szczegotowaq do kategorii KOSZTY INNE:

&

= ustawiamy kursor na kategorii ogdlnej KOSZTY INNE i przyciskiem
szczegotowa:

- Kod/Opis: ENERGIA
- Stawka VAT: 22%
- Kolumna: 13. Inne
- Odliczenia: TAK
- Rodzaj: Inne
= zatwierdzamy formularz
4. Wprowadzamy kategorie 0ogolng przychodéw (w oknie wybieramy typ: Przychody)

dodajemy kategorie
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przyciskiem 9 dodajemy kategorie 0golna:
Kod/Opis: PRZYCHODY

Stawka VAT: 22%

Kolumna: 7. Sprzedaz

zatwierdzamy formularz

5. Wprowadzamy kategorie szczegotowa do kategorii PRZYCHODY:

ustawiamy kursor na kategorii ogdlnej Przychody i przyciskiem
szczegotowa:

Kod: SPRZED.TOWAROW

Opis: Przychody ze sprzedazy towardw
Stawka VAT: 22%

Kolumna: 7. Sprzedaz

Rodzaj: Towary

Import danych o kategoriach z bazy DEMO:
1. Otwieramy menu Narzedzia: Importy: Import z innej bazy danych.
2. Uzupetniamy informacje niezbedne dla przeprowadzenia importu:

nazwa firmy: DEMO
importowana lista: zaznaczamy KATEGORIE

&

dodajemy kategorie

3.  Wcisniecie przycisku piorunka spowoduje zaimportowanie kategorii do bazy NOVA
Po zakonczeniu importu pojawia sie okno z informacja, ile pozycji zostato dopisanych do bazy danych. Nalezy

je zamknac.

6.3 Cwiczenie: Wprowadzenie kontrahentow

Cel ¢wiczenia: zarejestrowanie kontrahenta w systemie
Zdefiniowanie grupy kontrahentow
1. Otwieramy Konfiguracje/ Firma/ Ogoine/ Grupy kontrahentow

2. Dodajemy grupe: ODB_FIRMY (odbiorcy prowadzacy dziatalnos¢ gosp.)

3. Zatwierdzamy dane

4. Zamykamy konfiguracje
Zarejestrowanie kontrahenta

1. Otwieramy menu Stowniki: Kontrahenci.

2. Dodajemy kolejnego kontrahenta:

kod: GALERIA

grupa: ODB_FIRMY (odbiorcy- firmy)

rodzaj: odbiorca

NIP: 111-111-11-11

nazwa: Galeria Kwiatow

adres: ul. Kwiatowa 33, 31-100 Krakéw, woj. Matopolskie
kategoria: Przychody (typ kategorii: przychody)

3. Na zaktadce Handlowe ustalamy warunki sprzedazy:

status: podmiot gospodarczy, odbiorca krajowy

4. Na zakladce Ptatnosci okreslamy:

bank: BGZ O./KRAKOW lub NRB 20301459
rachunek: 15 20301459 -2326258400001254 (IBAN)

Moduty Kasa/Bank oraz Ksiega Podatkowa
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= forma platnosci: przelew (standardowy termin ptatnosci, wiec nie okreslamy go dodatkowo na
karcie kontrahenta)

5. Zatwierdzamy karte — kontrahent pojawia sie na liScie.
Import danych o kontrahentach z bazy DEMO:
1. Otwieramy menu Narzedzia: Importy: Import z innej bazy danych.
2. Uzupetniamy informacje niezbedne dla przeprowadzenia importu:
= nazwa firmy: DEMO
= importowana lista: zaznaczamy GRUPY KONTRAHENTOW oraz KONTRAHENCI
3. Wcisniecie przycisku piorunka spowoduje zaimportowanie kontrahentéw do bazy NOVA

Po zakonczeniu importu pojawia sie okno z informacja, ile pozycji zostato dopisanych do bazy danych. Nalezy
je zamknag.

6.4 Cwiczenie: Import pozostatych danych stownikowych
Cel ¢wiczenia: uzupetnienie informacji stownikowych w bazie danych NOVA w oparciu o informacje
zdefiniowane w bazie przyktadowej DEMO.

1. Otwieramy menu Narzedzia: Importy: Import z innej bazy danych.

2. Uzupetlniamy informacje niezbedne dla przeprowadzenia importu:

* nazwa firmy: DEMO

= importowane listy: zaznaczamy URZEDY

3.  Wcisniecie przycisku piorunka spowoduje zaimportowanie listy urzedéw skarbowych do bazy NOVA.

Po zakonczeniu importu pojawia sie okno z informacja, ile pozycji zostato dopisanych do bazy danych. Nalezy
je zamknac.
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7 Modut Kasa/Bank

7.1 Konfiguracja modutu krok po kroku
Podczas pierwszego uruchomienia bazy danych program umozliwia wstepng konfiguracje modutu: zatozenie
rejestru bankowego. Rdwnoczesnie zakfadany jest domysiny rejestr kasowy.
Jesli Uzytkownik nie korzystat z kreatora lub musi zatozy¢ kolejny rejestr powinien wykonac¢ nastepujace kroki:
1. Wpisanie na Liste bankéw banku, w ktérym Uzytkownik posiada rachunek firmowy.
2. Ustalenie numeracji raportdw kasowych/ bankowych (Konfiguracja firmyy/ Definicie dokumentowy/
Kasa i/ Bank/Raport). W programie sg juz predefiniowane schematy numeracji RKB.
3. Zatozenie rejestrow kasowych/ bankowych (Kasa/ Bank: Rejestry kasowe/ bankowe)
Otwarcie raportdw kasowych/ bankowych (Kasa/ Bank: Raporty kasowe/ bankowe).

5. Otwarcie raportow kasowych/ bankowych jest niezbedne dopiero w chwili wprowadzania
dokumentdw (zapiséw kasowych/bankowych) w programie. Dlatego raporty kasowe/ bankowe nie
muszg by¢ otwierane w chwili konfiguracji systemu, nalezy jednak pamietac otym przed
rozpoczeciem pracy.

6. Schematy numeracji dla zapiséw kasowych/ bankowych (Konfiguracja firmy,/ Definicjie dokumentow,/
Kasa i Bank/Wpfata i Wypfata). W programie sg predefiniowane schematy numeracji: KP — dla
wpfat i KW dla wypfat.

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

platnosci)
8. Ustalenie listy wykorzystywanych kart kredytowych (Konfiguracia firmy/ Kasa i Bank/ Karty
kredytowe)

7.2 Rejestry kasowe/bankowe
W programie mozemy zatozyc trzy typy rejestréw: kasa, bank, karta. Mozna zaktada¢ dowolng ilo$¢ rejestrow
kazdego typu.

Podziat na rejestry powinien odpowiadac istniejgcym w firmie kasom, rachunkom bankowym i firmowym
kartom pfatniczym.

MODUL KASA/BANK

Rejestr: Rejestr: Rejestr:
Kasa gotowkowa (KG) Rachunek w PKO S.A. Karta w BPH (BPH)

Dla kazdego rejestru okreslamy:

Okres raportow (dzienny, tygodniowy, dekadowy, miesieczny, niestandardowy) — informacja jak czesto
muszg by¢ zamykane raporty

Saldo B.O. — stan kasy (rachunku) w chwili rozpoczecia pracy z programem

Schemat numeracji — schemat, jaki ma by¢ wykorzystany podczas numerowania raportdw w danym
rejestrze

Dodatkowo okreslamy:

Dla rejestru bankowego - bank oraz numer rachunku. JeSli bedziemy wysytaé przelewy drogg
elektroniczng bank musi mie¢ okreslony format wymiany danych

Dla rejestru karty platniczej — bank i numer karty oraz pozostate informacje dotyczace zasad korzystania
z karty

Dla rejestru kasowego — nie jest konieczne wypetnianie innych informacji

W systemie CDN OPT!MA istnieje mozliwos¢ prowadzenia rejestréw (kas/ rachunkéw) w walucie. Na liscie
widoczna jest waluta w jakiej prowadzony jest dany rejestr.
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W rejestrach ziotowkowych moga by¢ rejestrowane dokumenty w dowolnej walucie. Jednak salda
(otwarcia/ zamkniecia) s zawsze wykazywane w PLN.

Rejestry walutowe uzytkownik powinien otworzy¢ tylko w przypadku, gdy posiada rachunek w walucie.
Na rachunkach walutowych moga by¢ wprowadzane tylko zapisy w danej walucie. Zaréwno bilans otwarcia jak
i zamkniecia sg zawsze wykazywane w walucie.

Struktura rejestru

REJESTR: — Dowolna ilo$¢ rejestrow, a wiec kas gotéwkowych, rachunkéw bankowych
Kasa/ bank/ karta i firmowych kart kredytowych
saldo B.O. ——>» Dla kazdego rejestru mozna wprowadzic jego bilans otwarcia

——» Rejestr sktada sie z kolejnych raportéw. Dlugo$¢ okresu raportu
ustalana jest przez uzytkownika

Raport RKB/0001/2008/KG

Bilans Otwarcia

KP/0001/2008/KASA Raport kasowy/bankowy jest ewidencjg zapisow (wptat i wyptat)
KW/0001/2008/KASA — dokonanych w czasie otwarcia raportu.
KW/0002/2008/KASA Bilans zamkniecia kazdego raportu jest automatycznie przenoszony

jako bilans otwarcia nastepnego.
Bilans Zamkniecia

Raport KB/0002/2008/KG

Raport RKB...
Saldo B.Z. ——  Bilans zamkniecia ostatniego raportu jest jednoczesnie stanem kasy,
rachunku bankowego Ilub biezacym stanem zadluzenia karty
kredytowej

7.2.1 Formy ptatnosci

Z kazdym zatozonym rejestrem powinna by¢ okre$lona odrebna forma platnosci. Spowoduije to, ze ptatnosci
zwigzane z dokumentami, na ktérych wykorzystana zostata ta forma bedg widoczne w module Kasa/Bank
w skojarzonym z nim rejestrem. Dzieki temu Uzytkownik od razu ma informacje o wptywach i wydatkach
planowanych czy realizowanych w ramach poszczegdlnych rachunkéw bankowych.

Formy definiuje uzytkownik z poziomu Konfiguracji firmy/ Kasa i Bank/ Formy pfatnosci. Dla kazdej formy
ptatnosci definiujemy:

Nazwa — nazwa formy ptatnosci. Jesli w firmie prowadzonych jest kilka rachunkéw bankowych, warto by
nazwa jednoznacznie kojarzyta sie z rachunkiem (rejestrem), z ktérym jest skojarzona — utatwi to wybor
wiasciwej formy w trakcie wystawiania dokumentéw.

Typ — w programie predefiniowane sg cztery typy ptatnosci, w oparciu o ktére Uzytkownik definiuje witasne,
powigzane z poszczegdlnymi rejestrami: gotéwka, przelew, kompensata i karta.

Rejestr — rejestr, z ktérym skojarzona jest forma ptatnosci. Skojarzenie formy pfatnosci z rejestrem
spowoduje, ze ptatnosci zwigzane z dokumentami, na ktérych wykorzystana zostata dana forma, zostang
zapisane w rejestrze, z ktérym jest skojarzona.

Termin — termin pfatnosci zwigzany z dang forma. Na jego podstawie bedzie wyliczany termin ptatnosci na
dokumentach (chyba, ze kontrahent ma na karcie zdefiniowany wtasny termin na karcie ewidencyjnej).
7.2.2 Kilka rachunkéw bankowych

Jesli w firmie mamy kilka rachunkéw bankowych nalezy:

1. Zatozy¢ odpowiednie rejestry bankowe (odrebny dla kazdego rachunku). Rejestry powigzane sg
z bankami
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Zatozy¢ nowe formy ptatnosci (np. typu przelew) skojarzone z poszczegdinymi rejestrami. Do tego rejestru beda
automatycznie wprowadzane zapisy lub zdarzenia powstajace na podstawie transakcji, w ktérych zastosowana
zostata wskazana forma ptatnosci

Jesli firma posiada kilka rachunkéw bankowych (ktérym odpowiadajg rejestry bankowe) — wskazujac forme
ptatnosci wskazujemy réwniez na ktdry rachunek maja trafi¢ pieniadze.

Informacje o skojarzonym z formg ptatnosci rachunku zostang wydrukowane na fakturze.

Scenariusze i przyktady:
8.1 Cwiczenie: Rejestry kasowe/bankowe
8.4 Cwiczenie: Zapisy kasowe/bankowe

7.3 Preliminarz platnosci

Preliminarz ptatnosci to lista wszystkich zaplanowanych na przyszto$¢ zdarzen zwigzanych z przychodami
i rozchodami $rodkéw finansowych w firmie.

Preliminarz ptatnosci w swojej strukturze odpowiada podziatowi na rejestry kasowe/bankowe. Tak wiec
planujac przeptyw Srodkow finansowych w firmie od razu przypisujemy przyszte przychody i rozchody do
odpowiednich rejestrow (kont bankowych, kas czy firmowych kart ptatniczych).

MODUL KASA/BANK

Rejestr: Rejestr: Rejestr:
Kasa gotowkowa (KG) Rachunek w PKO S.A. Karta w BPH (BPH)

Planowane FA/0001/2008 FA/0002/2008 WY/0001/2008/BPH
zdarzenia FA/0003/2008 FZ/0001/2008 WY/0002/2008/BPH
finansowe WP/0001/2008 WY/0003/2008

Planowane zdarzenia w preliminarzu moga by¢:

» automatycznie dopisywane przez program w chwili wystawiania dokumentu, ktdry pociaga za sobg
koniecznos$¢ uregulowania pfatnosci.

=  wprowadzane przez operatora ,recznie” z poziomu preliminarza.
Planowane przychody to np.:

= zaptaty za zalegte faktury sprzedazy

= spodziewane odsetki z lokat bankowych

= zwrot udzielonych wczesniej pozyczek
Planowane rozchody to np.:

=  zaptaty za zalegte faktury zakupu

= splaty odsetek od zaciggnietych kredytow, raty

= planowane zakupy

Scenariusze i przyktady:
8.2 Cwiczenie: Planowane ptatnosci - zdarzenie w preliminarzu ptatnoéci

7.3.1 Funkcje dodatkowe

Funkcja Podziel

W menu kontekstowym na liScie zdarzen w Preliminarzu pfatnosci dostepna jest funkcja umozliwiajaca podziat
zdarzenia na dwa. Funkcja moze by¢ wykorzystywana przy podziale ptatnosci na raty (jesli nie zrobiono tego
na poziomie dokumentu zrédtowego) lub przy czesciowej zaptacie naleznosci/ zobowigzania.
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Aby dokona¢ podziatu nalezy na liscie zaznaczy¢ kursorem zdarzenie i z menu kontekstowego (dostepnego
pod prawym przyciskiem myszy) wybra¢ Podziel. Po wybraniu opcji pojawia sie okno, w ktorym nalezy
uzupeti¢ informacje na temat kwot zdarzen, ktére powstana po podziale, terminéw i form ptatnosci. Kwoty
w pierwszej i drugiej kolumnie wyliczane sg w ten sposéb, by ich suma zawsze zgadzata sie z wartoscig
zdarzenia oryginalnego.

Warto pamieta¢, ze w przypadku podziatu zdarzenia skojarzonego z innym dokumentem zarejestrowanym
w systemie — podziat bedzie widoczny réwniez na dokumencie zrédtowym w tabeli ptatnosci.

Scenariusze i przyktady:
8.3 Cwiczenie: Planowane pfatnosci — funkcja Podziel

Funkcja Rozlicz

Kiedy zapis kasowy, ktéry wprowadzany jest do raportu dotyczy konkretnego zdarzenia mozna dokonac
rozliczenia na dwa sposoby:

= wprowadzi¢ zapis bezposrednio do raportu, a nastepnie skojarzy¢ go ze zdarzeniem z poziomu zakfadki
Rozliczenia

= wykorzystac funkcje Rozlicz

Funkcja Rozlicz jest dostepna z poziomu menu kontekstowego na liscie zdarzen w Preliminarzu pfatnosci.

Przed rozliczeniem nalezy wybra¢ schemat numeracji dla powstajacego zapisu oraz rejestr, do ktorego
powinien trafic.

W wyniku rozliczenia na ekranie pojawia sie formularz nowego zapisu kasowego/bankowego wypetniony na
podstawie danych ze zdarzenia. Proponowang kwote (réwng wartosci zdarzenia) mozna pozostawi¢ bez zmian
lub zwiekszy¢. Przy wykorzystaniu funkcji Rozlicz zdarzenie moze by¢ rozliczane réwniez czesciowo.

Scenariusze i przyktady:
8.6 Cwiczenie: Planowane pfatnoéci — funkcja Rozlicz

7.3.2 Elektroniczna wymiana danych z bankiem

Elektroniczna wymiana danych z bankiem to mozliwos¢ wysytania listy polecen przelewu do banku
obstugujacego nasz rachunek (odpowiadajacego rejestrowi bankowemu). Bank musi mie¢ okreslony format
wymiany danych oraz poprawnie wypetnione wymagane pola. Uzytkownik moze skorzystac z listy dostepnych
formatéw lub z poziomu Stowniki / Formaty przelewow moze doda¢ wiasny format wymiany danych
z bankiem.

Przelewy do wystania musza miec:
= status nierozliczone lub czesciowo rozliczone,
= status zatwierdzone do realizacji,
= kierunek przeptywu — rozchdd,
= poprawnie wypetnione pola podmiot, bank oraz numer rachunku podmiotu.
Istnieje mozliwos¢ wystania zaznaczonych przelewow lub wszystkich, ktdre spetniajg wymienione wyzej
warunki (wyszukuje je program).
Program umozliwia generowanie zbiorczych przelewdw dla tych samych podmiotéw.
Eksport moze odbywac sie tylko raz — zdarzenie uzyskuje status Zlecenie wystane do banku.

7.3.3 Wydruki przelewow

Z poziomu zdarzenia w preliminarzu istnieje mozliwo$¢ wydrukowania przelewu wg zapisanych na formularzu
informacji (bank, nr rachunku, kwota). Informacje o naszym rachunku bankowym pobierane sg z rejestru,
w ktérym zapisane jest zdarzenie.

Np. dla rachunku w banku PKO S.A. zatozylismy rejestr PKO. Podczas definiowania rejestru wpisalismy m.in.
bank PKO S.A. oraz numer rachunku. Jesli zdarzenie, do ktorego drukujemy przelew jest zapisane w rejestrze
PKO - to w chwili wydruku nasze dane bankowe pobierane sq z formularza rejestru.

& Jesli w chwili wydruku stan zdarzenia jest ustawiony na Do realizacji - po wydrukowaniu
przelewu program zapyta czy zmienic¢ jego stan na Wystane.
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Po wcisnieciu bezposrednio przycisku na drukarke kierowany jest Przelew/Wzor standard.

Z poziomu menu dostepnego po naci$nieciu strzatki obok przycisku ‘ mozliwy jest wybdr wydrukdw:
Wz6r standard — wydruk przelewu obejmuje cztery identyczne formularze z wydrukiem ramek.

Pelny X dwa - wydruk przelewu wraz z formularzem A4, jednowarstwowym, pionowym, z dwoma duzymi
i dwoma matymi kwitami.

Nadruk X dwa — nadruk na formularzach A4, jednowarstwowych, pionowych, z dwoma duzymi i dwoma
matymi kwitami. Roznig sie pomiedzy sobg jedynie przesunieciem wydruku w lewo (w zaleznosci od
margineséw ustawionych na drukarce).

Nadruk X cztery — nadruk w formacie A4 czterech przelewéw w uktadzie poziomym

& W zalezno$ci od marginesu ustawionego w drukarce mozliwe jest regulowanie

marginesu wydruku. Nalezy wcisna¢ przycisk CTRL i przycisk z drukarka, a nastepnie
wyedytowac definicje wydruku (przycisk z lupka) i z poziomu zaktadki Ogd/ne ustali¢ nowe
marginesy w polach Margines lewy i Margines gorny (wartos¢ ustalana jest co 0.1 mm).

W chwili wydruku mozna poda¢ date przelewu (podczas wpisywania daty mozna skorzystac z kalendarza
wyswietlanego po wecisnieciu prawego przycisku myszy w polu). Aby data nie pojawita sie na przelewie nalezy
odznaczy¢ parametr Drukuj date na formularzu.

Wydruk przelewu z numerem IBAN:

W chwili wydruku przelewu program sprawdza, czy dany numer rachunku jest numerem standardowym czy
numerem IBAN. Jesli spetnia warunki dla numeru IBAN, to cyfra kontrolna (dwie pierwsze w numerze) jest
umieszczana na nowych drukach przelewdéw w osobnych kratkach do tego przeznaczonych. Dla prawidtowego
wydruku numer nie powinien zawierac¢ sygnatury kraju (PL) na poczatku.

Wydruk przelewu dla ZUS:

W chwili zatwierdzenia deklaracji w module Place i Kadry w Preliminarzu ptatnosci powstaje zdarzenie
odpowiadajace ptatnosci do deklaracji. Dane ZUS oraz numer rachunku bankowego jest pobierany
z formularza urzedu (w Stownikach). Informacja o tym, z jakiego tytutu przelane sa pieniadze (ubezpieczenie
spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, FP i FGSP) sa wypetniane automatycznie przez program w oparciu
o wyliczong deklaracje.

Z poziomu formularza zdarzenia w preliminarzu mozna wywota¢ (przy pomocy strzatki widocznej obok
przycisku Drukuj) wydruk Przelew zZUS. Jest to nadruk na oryginat z dwoma kwitami w uktadzie pionowym.

Dane dotyczace pfatnika pobierane sa z Pieczgtki firmy, pozostate informacje sq automatycznie wypetniane
przez program w oparciu o wyliczong deklaracje.

Wydruk przelewu dla urzedu skarbowego:

W chwili zatwierdzenia deklaracji w Preliminarzu ptatnosci powstaje odpowiedni zapis planujacy zaptate do
urzedu skarbowego. Informacje o US pobierane sq z ustawien w Konfiguracji firmy/ Dane firmy/ Deklaracje:
ptatnos¢ do deklaraciji.

Rodzaj podatku, widoczny obok pola z akronimem urzedu, jest ustawiany przez program w zaleznoSci od
rodzaju deklaracji. Wigze sie to od razu z ustawieniem odpowiedniego numeru rachunku.

Aby wydrukowac przelew nalezy z menu wydrukéw dostepnego na formularzu zdarzenia wybrac opcje Przelew
US, a nastepnie rodzaj wydruku (petny x 2, przelew x 4 lub przelew x 2). Na wydruku pojawig sie dane
odpowiedniego Urzedu Skarbowego, a na podstawie wyliczonej deklaracji wypetniane sa informacje: typ
identyfikatora, okres (rok, typ okresu, nr okresu) oraz symbol formularza lub pfatnosci. Dane pfatnika
pobierane sq z Pieczatki firmy.

Wydruk przelewu zbiorowego:

Z poziomu Preliminarza podmiotu mozliwy jest wydruk przelewu zbiorowego. Przed wykonaniem wydruku
nalezy ustalic:

Whptlata/ wyptata — w zaleznosci od zaznaczenia przelew dotyczy sumy zdarzen rozchodowych (wyptata) lub
przychodowych (wpfata)

Opis przelewu — opis drukowany na przelewie
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Rejestr — przelew zbiorczy moze dotyczyc tylko zdarzen pochodzacych z jednego rejestru bankowego (na tej
podstawie pobierane sg informacje o danych bankowych firmy)

Data — data drukowana na przelewie

Ustaw stan dokumentow na ,,wystany” — po wykonaniu wydruku przelewu stan wszystkich zdarzen, ktdre
zostaly uwzglednione zostanie automatycznie zmieniony na wystany (na liscie widoczne bedgq w kolorze
niebieskim).

7.4 Rozliczenia

Funkcja rozliczen umozliwia kojarzenie ze sobg otrzymanych badZz dokonanych zaptat z naleznosciami lub
zobowigzaniami. Innymi stowy umozZliwia powigzanie dokonanych zapiséw kasowych/bankowych
z planowanymi zdarzeniami z preliminarza ptatnosci.

Rozliczanie dokumentéw moze by¢ dokonywane z poziomu kazdego z nich oddzielnie (zaréwno z poziomu
nierozliczonego zdarzenia w preliminarzu jak i nierozliczonego zapisu w kasie), jak réwniez automatycznie
z poziomu listy nierozliczonych dokumentéw dla wskazanego kontrahenta.

1. Planowana wptata za fakture jest rozliczana z zapisem w wyciagu bankowym
Preliminarz platnosci Zapisy kasowe/bankowe

FA/000234/2008 1200 zt WB/00433/2008/BPH 1200 zt

2. Dwie niezaptacone faktury kontrahenta rozliczamy na podstawie jednej wptaty klienta

FA/000567/2008 800 zt

> WB/001444/2008/BPH 3300 zt
FA/000590/2008 2500 zt

3. Niezaptacona fakture zakupu regulujemy dwoma wplatami

KW/001224/2008/KASA 700 z4
FZ/001111/2008 5700 zt <
WB/033334/2008/BPH 5000 I

Scenariusze i przyktady:

8.5 Cwiczenie: Rozliczenie zapisu z planowang pfatnoscig

7.5 Kompensaty

Innym sposobem rozliczania dokumentow sa kompensaty. Kompensowaé ze sobg mozna np. dwa zapisy
kasowe/ bankowe lub dwa planowane zdarzenia z preliminarza, pod warunkiem, ze kierunki przeptywu
$rodkdéw finansowych na kompensowanych dokumentach sg przeciwne.

Kompensaty mozemy wykonywa¢ pomiedzy zapisami w rejestrach kasowych/bankowych.

Mozna ze soba kompensowac dwa zapisy rozliczajace sie wzajemnie, np. wyptacamy pracownikowi zaliczke
i pracownik zwraca catos¢ lub czes$¢ kwoty.

KW/000222/2008/KG 500 zt

KP/004323/2008/KG 500 zt :|

W kompensacie moze brac udziat wiecej zapisow, a rozliczenia mogg byc¢ czeSciowe.

s s

Kompensaty mozem konywac pomiedzy zdarzeniami w preliminarzu platnosci.

Kompensaty w preliminarzu pozwalajg na regulowanie wzajemnych naleznosci i zobowigzan bez faktycznego
przeptywu $rodkdéw finansowych.
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Faktura z odroczong ptatnoscia i faktura zwrotna — kompensujq sie catkowicie

FA/0034557/2008 1230 zt

FKOR/00543/2008/ZWR 1230 zt :]

Jesli kontrahent jest réwnoczesnie dostawcg i odbiorca — kompensujemy ze sobg fakture zakupu od
kontrahenta i dwie faktury sprzedazy dla tego samego podmiotu. Widzimy, ze pozostaje do uregulowania
2600 zt.

FZ/00234/2008/WYP 5420 zt

FA/003457/2008 1500 zt

FA/003543/2008 1320 z

Scenariusze i przyktady:
8.7 Cwiczenie: Kompensata zapisdw kasowych

7.6 Automatyczne rozliczenia z podmiotem

Zamiast recznie kojarzy¢ ze sobg dokumenty do rozliczenia mozna skorzystac z automatu:
= rozliczone ze sobg zostang wskazane naleznosci i zobowigzania

= funkcja Rozliczenia podmiotu zawsze pokazuje aktualne saldo rozliczen z kontrahentem
(podmiotem)

Algorytm rozliczania wielu dokumentéw jednoczesnie:

= Najpierw wyszukiwane sg dokumenty, ktére po stronie zobowigzan i naleznosci majg takie same
kwoty. Jesli program znajdzie takie pary — sa one rozliczane w pierwszej kolejnosci

= Jesli kwoty po stronie zobowigzan i naleznosci sg rézne — dokumenty s rozliczane w kolejnosci
chronologicznej.

7.7 Noty odsetkowe

Kryterium wystawienia noty jest zaptata dokonana po terminie ptatnosci. Noty mozna wystawiac réwniez dla
dokumentéw rozliczonych czeSciowo. Odsetki naliczane sq wedtug indywidualnej lub ustawowej stopy
procentowej.

W pierwszej kolejnosci uzytkownik powinien uzupetnic aktualnie obowigzujace odsetki ustawowe,
wprowadzamy je w Konfiguracji/Program/Odsetki ustawowe. Dodatkowo w tym samym miejscu ustalamy date
obowigzywania stopy procentowej. W przypadku zmiany stopy procentowej w danym okresie wartosci odsetek
wyswietlane sg oddzielnie zgodnie z danymi wprowadzonymi w konfiguraciji.

Lista not odsetkowych jest dostepna z poziomu Kasa/Bank: Noty odsetkowe. Lista not odsetkowych pozwala
na wygenerowanie nowych not, zapamietanie oraz wydruk. Lista not skfada sie z dwoch zaktadek Wg numeru
i Dla podmiotu.

Na formularzu noty odsetkowej znajduje sie przycisk ! Generuj elementy. Po nacisnieciu przycisku
pojawiajg sie dokumenty, ktore zostaty rozliczone po terminie. Nota odsetkowa moze by¢ drukowana dla
wszystkich dokumentéw (kombinacja klawiszy <Ctrl> <A>) lub dla zaznaczonych.

Nota moze by¢ wyliczona tylko dla dokumentéw w takiej samej walucie. Przed przystapieniem do wyliczania
dokumentu nalezy okresli¢ walute, ktorej bedzie dotyczy¢ (proponowany jest PLN).
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7.8 Ponaglenia zaptlaty
Funkcja w programie umozliwiajgca wydruk ponaglenia zaptaty dla przeterminowanych i nierozliczonych
naleznosci. Opcjonalnie wydruk moze by¢ uzupetniony o odsetki naliczone na dzien wydruku.

Lista ponaglen zaptaty dostepna z poziomu Kasa/Bank: Ponaglenia zapfaty. Z tego poziomu mozliwe jest
generowanie nowych dokumentdw, ich zapamietanie oraz wydruk.

Na formularzu uzytkownik wprowadza m.in. informacje o tym, czy od kwot, ktdre nie sg zaptacone majg by¢
naliczane odsetki ustawowe lub indywidualne.

Na formularzu znajduje sie przycisk l Generuj elementy. Po jego naci$nieciu pojawiajg sie dokumenty,
ktére nie zostaty zaptacone. Ponaglenie zaptaty moze by¢ generowane dla wszystkich dokumentow
(kombinacja klawiszy <Ctrl> <A>) lub dla zaznaczonych.

Ponaglenie moze by¢ wygenerowane tylko dla dokumentéw w takiej samej walucie. Przed przystapieniem do
wyliczania dokumentu nalezy okresli¢ walute, ktérej bedzie dotyczy¢ (proponowany jest PLN).

7.9 Potwierdzenie salda

Funkcja dostepna jest w menu Kasa/Bank: Potwierdzenie salda.
Potwierdzenie drukowane jest na dany dzien. Formularz potwierdzenia salda zawiera m.in. kwoty Dt i Ct oraz

zestaw dokumentdw nierozliczonych. Przycisk ! Generuj elementy pozwala na wybdr zapisow, ktdre
chcemy wydrukowa¢ na potwierdzeniu salda. Potwierdzenie salda moze by¢ drukowane dla wszystkich
dokumentéw (kombinacja klawiszy <Ctrl> <A>) lub dla zaznaczonych.

Potwierdzenie salda moze dotyczy¢ zawsze dokumentdw wystawionych w takiej samej walucie.

:-’(: Noty odsetkowe, ponaglenia zaptaty i potwierdzenia salda mozna generowac seryjnie

z listy Kontrahentéw za pomoca ikony ﬁ. . Strzatka obok ikony rozwija liste
dokumentéw mozliwych do wygenerowania. Liste kontrahentéw mozna zaweza¢ np. do
wybranej grupy i wygenerowac dokumenty tylko dla tej wybranej grupy kontrahentéw.
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8 Modut Kasa/Bank - ¢wiczenia

8.1 Cwiczenie: Rejestry kasowe/bankowe
Cel ¢wiczenia: przygotowanie bazy do pracy pod katem modutu Kasa/Bank: zatozenie rejestru bankowego,
utworzenie formy ptatnosci oraz otworzenie raportu bankowego.

Ze wzgledu na to, iz ¢wiczenia wykonywane w tym i nastepnych rozdziatach, przez rdznych uzytkownikdw
mogtyby zosta¢ wykonane w innym okresie roku kalendarzowego, dla ujednolicenia prezentowanych danych
zatdzmy, ze wprowadzac bedziemy zapisy z miesigca stycznia. Dla utatwienia, w menu Narzedzia/ Data
biezaca zmienmy date biezacg na 2008-01-03 program przy wprowadzaniu zapisow bedzie proponowat taka
date.

Rejestr KASA jest definiowany w chwili zaktadania nowej bazy danych. Lista bankéw jest juz wprowadzona.
Za pomoca Konfiguratora bazy danych zatozyliSmy tez pierwszy rejestr bankowy o akronimie PKO -
zmodyfikujemy nazwe rejestru i wprowadzimy saldo bilansu otwarcia.

1. Z menu Kasa/Bank otwieramy Rejestry Kasowe/Bankowe. Edytujemy rejestr PKO:
= odznaczamy parametr Numery obce
= Saldo B.O.: 28 000 z
= okres raportéw: miesieczny
»  zatwierdzamy formularz
2. Otwieramy aktualny raport bankowy w rejestrze PKO:
= ustawiamy kursor na liScie rejestrow, na rejestrze PKO
RKB
= naciskamy ikone x z paska zadan, ktéra otworzy liste raportow powigzanych ze wskazanym
rejestrem. W naszym przypadku lista jest pusta
= dodajemy nowy raport: Data otwarciai Data zamkniecia — obejmujg miesiac styczen
»  zatwierdzamy formularz

* na licie raport jest widoczny w kolorze zielonym — raport jest otwarty i mozna w nim wprowadzac
zapisy

Jesli jeszcze raz podgladniemy zatwierdzony raport — wypetnione zostanie pole Stan poprzedni. Przyjmie
wartos$¢ 28 000 zt, poniewaz taki byt B.O. na rachunku w banku PKO.

Zat6zmy jednak, ze firma NOVA korzysta z trzech rachunkéw bankowych. Dwa pozostate rachunki bankowe,
w tym jeden dewizowy, firma prowadzi w Banku BPH (akronim na liscie bankéw BPH I O./KRAKOW, numer
rozliczeniowy: 10601376).

A) Biezacy stan rachunku PLN wynosi 24 500 zt. Co tydzien z banku otrzymujemy wyciag bankowy
z wykazem zarejestrowanych transakcji.

Dla tego rachunku zatozymy rejestr bankowy, ustalimy zasady otwierania kolejnych raportow bankowych
i otworzymy pierwszy raport.

1. Z menu Kasa/Bank otwieramy Rejestry Kasowe/Bankowe. Dodajemy nowy rejestr:

= Akronim: BPH

=  Rejestr: BPH

= Nazwa: Rachunek biezacy w banku BPH

= Typ rejestru: Konto bankowe

=  Bank: wpisujemy akronim: BPH 0./KRAKOW lub NRB: 10601376 lub wyszukujemy z listy
= Numer rachunku: wprowadzamy numer rachunku 79-10601376-1313052634548956

=  Numeracja raportéw: RKB

= Okres raportow. Tygodniowy (poniewaz raz na tydzien otrzymujemy wycigg bankowy)

= Saldo B.O.: 24 500 zt
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=  zatwierdzamy formularz (nie zaznaczamy opcji otwarcia nowego raportu i dodania nowej formy
ptatnosci)

Otwieramy pierwszy raport bankowy w rejestrze BPH:
= ustawiamy kursor na liScie rejestrow, na rejestrze BPH
RKB
= naciskamy ikone v z paska zadan, ktéra otworzy liste raportdw powigzanych ze wskazanym
rejestrem. W naszym przypadku lista jest pusta.
= dodajemy nowy raport: Data otwarciai Data zamkniecia — obejmujg podpowiadajacy sie tydzien.
=  zatwierdzamy formularz

= na liscie raport jest widoczny w kolorze zielonym — raport jest otwarty i mozna w nim wprowadzac
zapisy

Jesli jeszcze raz podgladniemy zatwierdzony raport — wypetnione zostanie pole Stan poprzedni. Przyjmie
wartos¢ 24 500 zt, poniewaz taki byt B.O. na rachunku w banku BPH.

Definiujemy forme ptatnosci zwigzang z rejestrem BPH
= Zamykamy wszystkie otwarte okna i wywotujemy konfiguracje programu
= Otwieramy Konfiguracja Firmy/ Kasa i Bank/ Formy pfatnosci
=  Dodajemy nowga forme pfatnosci:
- Nazwa: przelew_BPH
- Typ: przelew
- Rejestr: BPH
- Termin: 14 dni
- zatwierdzamy formularz

B) Biezacy stan rachunku dewizowego wynosi 5000 EUR. Z tego rachunku réwniez co tydzien
otrzymujemy wyciag bankowy z wykazem zarejestrowanych transakcji.

Dla rachunku zatozymy rejestr bankowy w walucie EUR, ustalimy zasady otwierania kolejnych raportdéw
bankowych i otworzymy pierwszy raport. Aby byto mozliwe dodanie rejestru w innej walucie niz PLN musimy
wykonac nastepujace czynnosci:

=  Otwieramy menu System/ Konfiguracja /Program /Ogdlne /Waluty i dodajemy walute
EUR.

= Za pomocq ikonki Notowanie kursu dnia: L wprowadzamy kurs: 100 EUR = 412,34 PLN,
zamykamy Konfiguracje.

Mozemy teraz wprowadzic rejestr bankowy w walucie EUR.
1. Z menu Kasa/Bank otwieramy Rejestry Kasowe/Bankowe. Dodajemy nowy rejestr:
= Akronim: BPHEUR
=  Rejestr: BPHEU
= Nazwa: Rachunek dewizowy w banku BPH
=  Typ rejestru: Konto bankowe
= Bank: wpisujemy akronim: BPH O./KRAKOW lub NRB: 10601376 lub wyszukujemy z listy
= Numer rachunku: wprowadzamy numer rachunku 52-10601376-1313052634548957
= Numeracja raportow: RKB
= Okres raportéw. Tygodniowy (poniewaz raz na tydzien otrzymujemy wyciag bankowy)
=  Waluta: EUR
= Saldo B.O.: 5000 EUR
=  zatwierdzamy formularz
Na pojawiajacym sie w momencie zapisu rejestru bankowego formularzu zaznaczamy parametr ,Otworzyc
nowy wyciag z datq”, akceptujemy podpowiadajacqg sie date.
Definiujemy forme ptatnosci zwigzang z rejestrem BPHEUR
= Zamykamy wszystkie otwarte okna i wywotujemy konfiguracje programu
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Otwieramy Konfiguracja Firmy/ Kasa i Bank/ Formy pfatnosci

Edytujemy forme ptatnosci przelew_BPH, naciskajac * dodajemy zwigzany z nig rejestr
walutowy wybierajac go z rozwijanej listy (drop-down). Zatwierdzamy formularz
Zamykamy konfiguracje.

8.2 Cwiczenie: Planowane platnosci - zdarzenie w preliminarzu

platnosci

Cel ¢wiczenia: zarejestrowanie planowanej ptatnosci w preliminarzu pfatnosci.

1.

3.

Otwieramy Preliminarz pfatnosci (menu Kasa/Bank). Dodanie nowego zdarzenia jest mozliwe jedynie
z poziomu Preliminarza rejestru (w dole okna w polu Rejestr wybieramy BPH)

Dodajemy nowe zdarzenie z datg 03-01-2008:
dokument: KP

forma: przelew_BPH

numer obcy: FS 5/2008

kwota: 3450 zt

stan: do realizacji

kontrahent: ALOZA (dane bankowe oraz kategoria wypetniane s automatycznie na podstawie
danych z karty kontrahenta)

Zatwierdzamy zdarzenie, ktdre staje sie planowang wptata.

8.3 Cwiczenie: Planowane platnosci — funkcja Podziel

Cel ¢wiczenia: podziat planowanej ptatnosci na dwa zdarzenia

1.

Otwieramy Preliminarz pfatnosci (menu Kasa/Bank). Dodanie nowego zdarzenia jest mozliwe jedynie
z poziomu Preliminarza rejestru (w dole okna w polu Rejestr wybieramy BPH)

Dodajemy nowe zdarzenie z datg 03-01-2008:

dokument: KW

forma: przelew_BPH

numer obcy: FZ 14/2008

kwota: 3000 zt

stan: do realizacji

kontrahent: BIUROWIEC

Zatwierdzamy zdarzenie, ktdre staje sie planowang wyptata.

Okazuje sie, ze planowana ptatnos¢ bedzie realizowana w dwdch miesiecznych ratach.
Wprowadzone zdarzenie powinnismy podzieli¢ na dwa:

na liscie zdarzen zaznaczamy wprowadzony wczesniej dokument

z menu kontekstowego (prawy klawisz myszy) wybieramy funkcje Podziel
W wyswietlonym oknie uzupetniamy informacje dotyczace podziatu:

zapis oryginalny: kwota 1000 PLN, termin bez zmian

zapis nowy: 2 000 PLN, termin ustalamy na miesigc nastepny
Zatwierdzamy okno. W wyniku operacji powstajq dwa zdarzenia:
zdarzenie oryginalne: zmianie ulega jedynie kwota (z 3000 na 1000 z})

zdarzenie nowe: ze zdarzenia oryginalnego przepisywane sg informacje o kontrahencie, natomiast
kwota i termin pobierane sg z wypetnionego wczesniej okna (2000 zt)
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8.4 Cwiczenie: Zapisy kasowe/bankowe
Cel ¢wiczenia: wprowadzenie zapisu kasowego do raportu oraz zarejestrowanie planowanej ptatnosci
w Preliminarzu ptatnosci.

Wprowadzamy pierwsze zapisy do raportu. W tym celu otwieramy menu Kasa/Bank i wybieramy Zapisy
kasowe/bankowe. Nastepnie wybieramy rejestr: BPH i raport RKB/1/2008/BPH. Pojawia sie lista zapisow
z wskazanego raportu. W naszym przypadku jest pusta. Przycisk z plusem pozwala dodac pierwszy zapis.

Zatézmy, ze otrzymaliSmy wyciag bankowy, na ktdrym potwierdzone sa dwie operacje: przelew na nasze
konto od kontrahenta ALOZA na kwote 3450 zt oraz przelew z naszego konta dla kontrahenta ELEKTROWNIA
na kwote 1300 zi.

1. Przelew na nasze konto. Wypetniamy kolejne pola:

= Dokument. KP (bo tak mamy zdefiniowane operacje przychodu)

= Data: 03-01-2008

= Kwota. 3450 z

= Operacja. przelew na konto

= Kontrahent: ALOZA (mozna wpisac z klawiatury)

= Bank: automatycznie wypetnia sie bank i numer rachunku kontrahenta
= Kategoria. program proponuje kategorie zwigzang z kontrahentem.

= Status: pozostawiamy Nie rozliczono (Rozliczenie nastgpi dopiero woéwczas, gdy skojarzymy
wprowadzany przychdd z transakcjg z kontrahentem. Np. z fakturg sprzedazy dla ALOZA).

= zatwierdzamy formularz

2. Przelew z naszego konta. Wypetniamy kolejne pola:

= Dokument.: KW (bo tak mamy zdefiniowane operacje rozchodu)

= Data. 03-01-2008

= Kwota. 1300 zt

= Operacja: przelew z konta

*  Kontrahent: ELEKTROWNIA (mozna wpisac¢ z klawiatury)

= Bank: automatycznie wypetnia sie bank i numer rachunku kontrahenta
= Kategoria. program proponuje kategorie zwigzang z kontrahentem.

= Status: pozostawiamy Nie rozliczono (Rozliczenie nastgpi dopiero woéwczas, gdy skojarzymy
wprowadzany przychdd z transakcja - np. z fakturg zakupu od ELEKTROWNIA).

= zatwierdzamy formularz

8.5 Cwiczenie: Rozliczenie zapisu z planowang platnoscia
Cel ¢wiczenia: poznanie mechanizmu rozliczania zapiséw kasowych/ bankowych ze zdarzeniami
w preliminarzu.
Rozliczamy planowang wptate od kontrahenta ALOZA z wprowadzonym zapisem kasowym potwierdzajacym
taka wptate.

1. Otwieramy Preliminarz ptatnosci dla rejestru BPH

2. Otwieramy formularz zdarzenia na zakfadce Rozliczenia.

3. Przyciskiem * dodajemy rozliczenie. Otwierana jest lista nierozliczonych zapiséw kasowych/
bankowych dla kontrahenta ALOZA.

4. Wybieramy zapis na kwote 3450 zt i akceptujemy wybér klawiszem

= na liscie pojawia sie rozliczenie. Poniewaz kwota na zdarzeniu i zapisie byly identyczne — obydwa
dokumenty zastajq rozliczone catkowicie.

5. Zatwierdzamy zdarzenie. Zdarzenie znika z listy dokumentéw nierozliczonych, a pojawia sie na licie
po zaznaczeniu opcji Rozliczono.

= na licie zapiséw kasowych/bankowych zapis otrzymuje status R (rozliczony catkowicie).

Cwiczenia dla Uzytkownikéw systemu CDN OPTIMA Strona 29 z 56



ON

"OFTIMA

8.6 Cwiczenie: Planowane platnosci — funkcja Rozlicz

Cel ¢wiczenia: poznanie zasady dziatania funkcji Rozlicz dostepnej w Preliminarzu pfatnosci.

1.

W rejestrze BPH wprowadzamy zdarzenie:
dokument: KP

Data. 2006-12-30

Numer obcy: FS 10/2006

forma ptatnosci: przelew_BPH

kwota: 1000 PLN

stan: do realizacji

kontrahent: SOFTLAND

zatwierdzamy formularz

Kiedy otrzymujemy potwierdzenie wptaty zamiast wprowadza¢ je do raportu kasowego/bankowego,
a dopiero potem rozliczy¢ ze zdarzeniem mozna postuzy¢ sie funkcjq Rozlicz:

na liscie zdarzen w Preliminarzu pfatnosci ustawiamy kursor na wprowadzonym wczesniej zdarzeniu
z menu kontekstowego (prawy przycisk myszy) wybieramy opcje Rozlicz/KP/BPH
Pojawia sie formularz nowego zapisu kasowego/ bankowego

na zapisie uzupetnione sg informacje o kontrahencie i kwocie zgodnie z wprowadzonymi na
zdarzeniu

zatwierdzamy formularz

Program automatycznie rozlicza zapis i zdarzenie:

zdarzenie znika z listy zdarzen nie rozliczonych, a widoczne jest na licie Rozliczone.
w raporcie kasowym/ bankowym pojawia sie nowy zapis

zapis ma status R - rozliczony catkowicie

8.7 Cwiczenie: Kompensata zapiséw kasowych

Cel ¢wiczenia: poznanie mechanizmu kompensowania ze sobg zapisow kasowych/bankowych (lub zdarzen
w Preliminarzu).

1.

Otwieramy liste zapiséw kasowych/bankowych dla rejestru KASA i raportu RKB/1/2008/KASA.

)
Edytujemy raport RKB/1/2008/KASA Klikajac w pole | B3Pt | 5 hastepnie
zmieniamy date otwarcia raportu na 2008-01-03
zatwierdzamy formularz

wybieramy podswietlony raport z listy

Wprowadzamy dwa zapisy kasowe z datq 03-01-2008:

KW na kwote 700 zt dla kontrahenta KOLASA, kategoria: MAT. BIUROWE (status Nierozliczone)
KP na kwote 2000 zt dla kontrahenta KOLASA, kategoria: PRZYCHODY (status Nierozliczone)
Kompensujemy zapisy:

otwieramy zapis KW na zaktadce Rozliczenia

wciskamy przycisk strzatki widoczny obok Dodaj i wybieramy opcje Kompensata

wyswietlona zostaje lista nierozliczonych zapiséw kasowych/bankowych dla kontrahenta KOLASA

wybieramy zapis KP na kwote 2000 zt. Nalezy pamietaé, ze w przypadku kompensaty przeptyw
$rodkéw pienieznych musi by¢ przeciwny, czyli KW mozemy skompensowac jedynie z dokumentem
KP.

akceptujemy wybdr przyciskiem . Na liscie rozliczen pojawia sie wybrany zapis KP.
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5. Zatwierdzamy zapis.
na liscie zapis KP otrzymuje status C (rozliczony czesciowo). Do rozliczenia pozostato jeszcze
1300 zt.

na liscie zapis KW otrzymuje status R (rozliczony catkowicie).
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9 Modut Ksiega Podatkowa

9.1 Struktura modutu Ksiega Podatkowa

Program CDN OPT!MA modut Ksiega Podatkowa obejmuje funkcjonalnie obstuge ksiegowa firmy, rozliczajacej
sie na podstawie ksiegi przychoddw i rozchoddw lub na podstawie ewidencji przychodéw objetych
zryczattowanym podatkiem dochodowym oraz ewidencji wymaganych w przypadku ptatnikéw podatku od
towardw i ustug (rejestry VAT). Oprdcz podstawowych ewidencji ksiegowych (rejestry VAT, ksiega
przychoddw i rozchoddw oraz ewidencja ryczattowa) program pozwala na prowadzenie wszelkich ewidencji
pomocniczych wymaganych przy tej formie ksiegowosci, ewidencja pomocnicza, ewidencja wynagrodzen, spis
z natury, roznice kursowe i ewidencje na potrzeby rozliczenia przejazdow samochodem prywatnym.
Gromadzona informacja jest nastepnie przetwarzana i pozwala na przygotowanie i wydrukowanie deklaracji
podatkowych, takich jak VAT-7, PIT-36 czy PIT-4R.

9.1.1 Ksiega przychodoéw i rozchodow

Zapisy mogq by¢ wprowadzane do ksiegi przychoddw i rozchodéw dwoma metodami: poprzez bezposredni
wpis w ksiedze lub z ewidencji pomocniczych. Dzieki mozliwosci ksiegowania z ewidencji pomocniczych unika
sie konieczno$ci dwukrotnego wprowadzania dokumentéw - zapisy sg wpisywane w ewidencjach
pomocniczych a nastepnie przenoszone do ksiegi przychoddw i rozchodéw. W ten sposdb mozna ksiegowaé
zapisy z rejestréw sprzedazy i zakupdw VAT, zapisy z ewidencji pomocniczej przychoddw i kosztéw, tabele
amortyzacji, ewidencje wynagrodzen, remanenty, roznice kursowe oraz rozliczenie kosztéw uzywania
samochodu prywatnego. Bezposrednio w ksiedze dokonuje sie wpisow nie podlegajacych rejestracji w zadnej
z tych ewidenciji, jak np. odsetki od kredytéw bankowych.

9.1.2 Ewidencja ryczaltowa

Sposob prowadzenia ksiegowosci (ksiega przychoddw i rozchodéw czy ewidencja ryczattowa) okreSla sie
(konfiguruje) w programie, indywidualnie dla kazdej firmy. Podobnie jak w przypadku ksiegi przychodéw
i rozchodéw, zapisy do ewidencji ryczattowej mogq by¢ wprowadzane bezposrednio w ewidencji lub poprzez
przeniesienie z rejestru sprzedazy VAT.

9.1.3 Rejestry VAT

Dokumenty VAT wprowadzane sg do rejestrow zakupow i sprzedazy VAT. Zapis w rejestrze, oprocz danych
bezposrednio zwigzanych z dokumentem Zzrédtowym zawiera dodatkowe informacje, takie jak rodzaj zakupu
(Srodki trwate, zakupy niebedace srodkami trwatymi) czy sposob odliczania VAT (zakupy zwigzane wylacznie
ze sprzedaza opodatkowana, badz ze sprzedaza opodatkowang i zwolniong). Pozwala to na poprawne
zakwalifikowanie zapisu do odpowiedniej rubryki w deklaracji VAT-7.
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9.1.4 Ewidencja dodatkowa

Do ewidencji dodatkowej wprowadzane sg wszystkie dokumenty przychodowe i kosztowe nie majace zwigzku
z podatkiem VAT. Ewidencja ta umozliwia réwniez wprowadzanie dokumentdow w walutach obcych
i przeliczenie ich po odpowiednim kursie na walute polska.

9.1.5 Ksiega inwentarzowa

Modut Srodki Trwate posiada kompletng ksiege inwentarzowa, umozliwiajaca:

=  prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

»  rejestracje ,historii” srodka trwatego, zwigzang ze zmianami jego wartosci

* generowanie odpisdw amortyzacyjnych, z uwzglednieniem metod amortyzacji: liniowej, degresywnej
i jednorazowej.

* uwzglednienie szczegdlnych przypadkow amortyzacji, jak amortyzacja sezonowa, ulgi inwestycyjne,
ograniczenie wartosci Srodka trwatego, dla ktdrej amortyzacja stanowi koszt uzyskania

=  tworzenie planu amortyzacji Srodka

=  ksiegowanie odpisow amortyzacyjnych do ksiegi
9.1.6 Ewidencja wyposazenia

Funkcja ta stuzy do prowadzenia i drukowania ewidencji wyposazenia, wymaganej rozporzadzeniem
w sprawie prowadzenia ksiegi przychoddw i rozchodow.

9.1.7 Ewidencja wynagrodzen

Program umozliwia rejestracje informacji o pracownikach oraz ewidencjonowanie dokonywanych wyptat dla
pracownikéw zaréwno z tytutu umowy o prace (etat) jak i innych umédw.

Kazde rejestrowane wynagrodzenie moze posiadaé dowolng liczbe sktadnikéw, przy czym dla kazdego ze
sktadnikow okresla sie sposob np. obliczania skfadek na ubezpieczenia spoteczne. Na tej podstawie program
oblicza (proponuje) nalezny podatek oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz umozliwia
zaksiegowanie kosztéw wynikajacych z dokonanych wypfat.

Na podstawie dokonanych wyptat mozna réwniez obliczy¢ i wydrukowac deklaracje PIT-4R.

Funkcja Wynagrodzenia jest dostepna w menu Ksiegowosc tylko wtedy, gdy uzytkownik nie posiada petnego
modutu Place i Kadry.

9.1.8 Spis z natury

Spis z natury stuzy do rejestracji przeprowadzanych remanentéw (poczatkowych, koncowych, $rédrocznych)
oraz umozliwia ich wydrukowanie w formie arkusza spisu z natury i dokonanie wpisu remanentu do ksiegi.

9.1.9 ROznice kursowe

W module Kasa/Bank podczas rozliczania dokumentéw walutowych generowane sg automatycznie rdznice
kursowe. Dokumenty rdznic kursowych wyposazone sg w mozliwo$¢ wyboru dowolnej kolumny, do ktérej
majg by¢ zaksiegowane po przeniesieniu do ksiegi przychoddw i rozchoddw.

9.1.10 Rozliczenie przejazdow samochodem prywatnym

Funkcja ta stuzy do prowadzenia ewidencji przejazddéw oraz ewidencji kosztdw zwigzanych z uzywaniem do
celéw stuzbowych samochodéw prywatnych.

Na podstawie poréwnania kosztdw wynikajacych z przejechanych kilometrow z faktycznie poniesionymi
kosztami, program pozwala na comiesieczne rozliczenie i zaksiegowanie kosztow uzytkowania samochodu.

9.1.11 Wspalnicy i deklaracje podatkowe

Funkcja Wspdinicy pozwala na rejestracje danych personalnych wiasciciela badz wspdlnikdw, a takze kwot ich
indywidualnych odliczen oraz dochoddéw z innych Zzrédet. Dane te, potaczone z zapisami gromadzonymi
w ksiedze, pozwalajg na rozliczenie podatku dochodowego wiasciciela (badz wspodlnikdéw), zaréwno
w przypadku prowadzenia ksiegi przychodéw i rozchodéw (PIT-36) jak i rozliczania podatku zryczattowanego
(PIT-28) . W programie dostepna jest deklaracja rozliczenia rocznego dla podatnikéw rozliczajacych sie w
formie ryczattu od przychoddéw ewidencjonowanych oraz zataczniki PIT-28/A, PIT-28/B i PIT-28/0.
Istnieje takze mozliwos¢ wystawiania korekty deklaracji PIT-28 poprzez wybdr opcji ,ztozenie zeznania /
korekta zeznania” podczas dodawania nowego formularza.
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9.1.12 Komentarz merytoryczny

Podatkowa ksiega przychoddéw i rozchoddéw jest forma materialng ewidencji rachunkowej do celéw
podatkowych. Podstawa prawna jej prowadzenia to rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 26 sierpnia
2003 r. (Dz. U. 152 poz. 1475).

Wzor ksiegi jest SciSle ustalony w zataczniku do ww. rozporzadzenia MF. Zawiera strone tytutowa i wzér
tabelaryczny kart ewidencyjnych ksiegi. Dane wartosciowe stuzg do obliczenia dochodu Ilub straty
z dziatalnosci gospodarczej. Karta ewidencyjna jest podzielona na 17 rubryk pionowych (kolumn), ktérych
sposob wypetniania podano w objasnieniach do ksiegi.

Kto prowadzi ksiege

Zgodnie z przepisem § 2 ust.1 i 2 rozp. MF z dnia 26 sierpnia 2003 r. podatkowq ksiege przychodéw
i rozchodéw prowadzg osoby fizyczne i spétki cywilne oséb fizycznych, o ktdérych mowa w art. 24a ust. 1 2
ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych. Sg to miedzy innymi osoby
fizyczne, spotki cywilne osob fizycznych, spdtki jawne osdb fizycznych oraz spétki partnerskie, wykonujace
dziatalno$¢ gospodarcza, jezeli ich przychody za poprzedni rok podatkowy nie przekroczyty w walucie polskiej
co najmniej rGwnowartosci 800 000 EURO.

Miejsce prowadzenia ksiegi

Stosownie do przepisu rozp. MF - ksiege przychoddéw i rozchoddw prowadzi sie w miejscu wykonywania
dziatalno$ci gospodarczej lub w miejscu wskazanym przez podatnika jako jego siedziba (tj. siedziba firmy).
Miejsce prowadzenia ksiegi moze byc¢ inne, jezeli podatnik zleci te czynnos¢ biuru rachunkowemu.

W przypadku firmy wielozakladowej ksiegi mogg by¢ prowadzone w kazdym zakfadzie oddzielnie lub
w siedzibie firmy. Kiedy ksiega jest prowadzona poza miejscem wykonywania dziatalnosci lub poza siedzibg
firmy, wtedy istnieje obowigzek prowadzenia w tym miejscu lub siedzibie firmy co najmniej ewidencji
sprzedazy w formie zbroszurowanej, z kartami ponumerowanymi.

Komputerowe prowadzenie ksiegi

Podatkowa ksiega przychoddw i rozchodéw moze by¢ prowadzona technika komputerowa. Trzeba jednak
zapewnic spetnienie warunkéw, o ktorych mowa w § 31. rozporzadzenie MF z 26.08.2003 r. Do warunkow
tych naleza:

1. okreslenie na piSmie szczegotowej instrukcji obstugi programu komputerowego, wykorzystywanego
do prowadzenia ksiag,

2. stosowanie programu komputerowego zapewniajacego bezzwitoczny wglad w tres¢ dokonywanych
zapiséw oraz wydrukowanie wszystkich danych w porzadku chronologicznym, zgodnie ze wzorem
ksiegi.

3. przechowywanie zapisanych danych na magnetycznych no$nikach informacji do czasu wydruku
zawartych na nich danych, w sposdb chronigcych przed zatarciem lub znieksztatceniem tych danych
albo naruszeniem ustalonych zasad ich przetwarzania [chodzi o skuteczny system zabezpieczenia
danych].

Zasady ogolne dokumentowania operacji

Zasada generalna: kazda operacja gospodarcza finansowa, stanowigca przychdd lub koszt uzyskania
przychodu musi by¢ udokumentowana formalno-prawnym dowodem ksiegowym.

Do dowoddéw ksiegowych zalicza sie: faktury, rachunki oraz noty korygujace, inne dowody zewnetrzne
i wewnetrzne.

Zasady poprawnosci dowodu ksiegowego:
dowod powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim, chyba ze dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem
zagranicznym - wtedy moze by¢ sporzadzony w jezyku obcym : tre$¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata,
dopuszcza sie stosowanie skrotow ogdlnie przyjetych, dowdd powinien stwierdzac fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.
Dowoéd powinien zawiera¢ co najmniej:
=  wiarygodne okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy,
= date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd
dotyczy,
= przedmiot operacji gospodarczej i jego wartosci oraz ilosciowe okresSlenie, jezeli przedmiot operacji
jest wymierny w jednostkach naturalnych,
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= wilasnoreczne podpisy 0séb uprawnionych do prawidlowego udokumentowania operacji
gospodarczych; dowdd musi by¢ oznaczony numerem lub w inny sposéb, ktory umozliwi powigzanie
tego dowodu z zapisem ksiegowym, dokonanym na jego podstawie.

Zasada poprawiania btedu w dowodzie ksiegowym:

btad w dowodzie ksiegowym mozna poprawi¢ wylacznie przez skreslenie niewtasciwie napisanego tekstu lub
liczby, w sposdb pozwalajacy odczyta¢ tekst lub liczbe pierwotng oraz wpisanie tekstu lub liczby wiasciwej,
potwierdzajac dokonanie poprawki datg i podpisem osoby poprawiajacej dany btad.

Ta zasada nie ma zastosowania do dowoddow, na ktdrych nie wolno dokonywac zadnych poprawek
(wg odrebnych przepisow), a takze do dowoddw obcych. Dotyczy to np. faktur VAT, ktére mozna poprawiac
tylko i wytacznie przez wystawienie faktur, rachunkéw lub not korygujacych.

9.2 Konfiguracja modutu Ksiega Podatkowa

9.2.1 Przygotowanie programu do pracy

Przystepujac do pracy w module Ksiega Podatkowa nalezy wykonac nastepujace czynnosci:

1. Uzupehi¢ dane o firmie (Konfiguracja firmy/ Dane firmy: Deklaracje,; Pieczatka firmy; PIT-4R, CIT-8,
PIT-36, PIT-36L; PIT-28 oraz VAT-7, VAT-UE).

Konfiguracja firmy/ Pieczqtka firmy to miejsce, w ktérym nalezy wpisac informacje o nazwie firmy i jej adres.
Gataz dane firmy podzielona jest ponadto na czesci: Deklaracje oraz PIT-4R, CIT-8; PIT-36, PIT-36L; PIT-28 i
VAT-7, VAT-UE , gdzie nalezy okresli¢ jakie deklaracje firma sktada i uzupeti¢ informacje o poszczegdinych
deklaracjach (dane beda przenoszone na wydruki deklaraciji).

2. Zatozy¢ kody uzytkownikdw obstugujacych bazy danych (Konfiguracia programu/ Uzytkowe/
Operatorzy)

Konfiguracja Programu/Uzytkowe/Operatorzy jest miejscem pozwalajacym na zdefiniowanie koddow
operatorom obstugujacym moduty systemu CDN OPT!MA.

3. Okredlic podstawowe parametry zwigzane z prowadzeniem ksiegowosci (Konfiguracja
firmy/Ksiegowosc/Parametry)

= Ksiega podatkowa - zaznaczenie opcji pozwoli na prowadzenie ksiag wymaganych przez
Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie prowadzenia ksigzki przychodu i rozchodu.

* Numeracja rejestrow VAT ciagta w roku - zaznaczenie parametru powoduje numerowanie
zapisow wprowadzonych do konkretnego podrejestru VAT narastajgco w roku obrachunkowym, nie
zaznaczenie - numeracje w obrebie miesiaca.

= Kontrola duplikacji zapisow w rejestrze VAT — podczas wprowadzania do rejestru VAT
kolejnych pozycji, program sprawdza czy istnieje juz zapis w rejestrze z identyczng zawartoscia.
Kontrolowana jest zawartos¢ pol: Dokument, Data wystawienia, NIP oraz razem netto.

= Numeracja zapisow ksiegowych ciagla w roku - dotyczy numeracji w obrebie zapiséw
ksiegowych. Zaznaczenie parametru powoduje numeracje zapisOw narastajacg w roku, nie
zaznaczenie — numeracje w obrebie miesiaca.

= Zbiorcze ksiegowanie w rejestrze sprzedazy - okre$la sposéb ksiegowania rejestrow
sprzedazy do ewidencji ksiegowej (ksiegi przychodu lub ryczattu). Jesli parametr jest aktywny,
wowczas w trakcie ksiegowania sprzedazy tworzony jest jeden zbiorczy zapis ksiegowy. Jesli
parametr jest wylaczony - dla kazdego zapisu w rejestrze tworzony jest jeden zapis w ewidencji
ksiegowej.

= Ksiegowanie skladek ZUS do KP... — Standardowo do KP ksiegowane sg wszystkie koszty
zwigzane z wyptata. Ksiegowanie to zapisane jest pod jedng data (datg wyptaty). W celu
oddzielnego ksiegowania wyptat i zwigzanych z nig skladek ZUS nalezy zaznaczy¢é parametr
Ksiegowanie skfadek ZUS do KP w nastepnym miesigcu i podaé dzien ksiegowania. W takim
przypadku bedzie to najczesciej dzien przekazania sktadek do ZUS.

= Ksiegowanie dokumentéw 2z data - dotyczy ksiegowania wsadowego dokumentéw
pochodzacych z rejestrow VAT.

= Biezaca — ksiegowanie dokumentow z ewidencji pod datg systemowa,
= Wystawienia — ksiegowanie pod datg wystawienia dokumentu,

= Operacji — w przypadku faktur sprzedazy ksiegowanie z datq sprzedazy, w przypadku faktur
dokumentujacych zakup z datq zakupu.
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= Zapisu — w przypadku faktur sprzedazy ksiegowanie z datq wystawienia, w przypadku faktur
zakupu ksiegowanie z datg wptywu.

4. Przychody: Operacji/Koszty: Wystawienia - co oznacza, ze faktury sprzedazy oraz dokumenty
przychodowe beda ksiegowane z data sprzedazy/operacji a faktury zakupu oraz dokumenty
kosztowe z datq wystawienia.

5. Zdefiniowa¢ wiasne podrejestry zarowno w obrebie rejestrow sprzedazy jak i zakupu (Konfiguracjia
firmy/Ksiegowosc/Rejestry sprzedaZy VAT lub zakupow VAT)

6. Sprawdzi¢ ustawienia konfiguracyjne modutu Srodki Trwate (Konfiguracia firmy/ Srodki trwafe)
=  Grupy srodkoéw trwatych — miejsce na zaktadanie grup Srodkéw trwatych.

= Grupy wartoéci niematerialnych i prawnych — miejsce na zakladanie grup wartosci
niematerialnych i prawnych.

=  Parametry — parametr zwigzany z ulgami inwestycyjnymi dla $rodkéw trwatych, uzytkownik ma do
wyboru zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych lub skrécenie czasu amortyzaciji.

7. Zaznaczy¢ ksiegowanie dokumentow z ewidencji pomocniczych w pierwszej kolejnosci do bufora
zapisow ksiegi (Konfiguracia programu/UzZytkowe/Operatorzy) zaktadka Parametry dla ksiegi
podatkowej.

8. Zatozyc¢ blokady dostepu odpowiednim uzytkownikom programu (Konfiguracja programuy Uzytkowe/
Operatorzy: zakladka Blokady dostepu.

Zaktadanie blokad nie jest obowigzkowe — w razie koniecznosci zakazy dostepu dla operatoréw moga byc
uzupetniane w trakcie pracy z programem.

& Uwaga: Przed rozpoczeciem pracy z programem nalezy réwniez dokonaé ustawien
konfiguracyjnych pod katem obstugi modutu Kasa/Bank.

Wskazane jest rowniez uzupetnienie stownikdéw kontrahentéw, urzedéw, wspdlnikéw, pracownikéw oraz listy
bankéw. 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.

Scenariusze i przyktady:
10.1 Cwiczenie: Konfiguracja programu i firmy dla modutu KP

9.3 Ksiega Przychodow
Ksiega podatkowa moze zosta¢ wyswietlona przez nacisniecie przycisku Zapisy na Pasku skrotow CDN
OPTIMA: KPiR lub poprzez wywotanie z menu: Ksiegowosc/Ksiega podatkowa/Zapisy KPiR.
Ksiega podatkowa posiada cztery zaktadki:
= Ksiega
= Wszystkie
=  Kontrahent
=  Kategoria
Kazda zaktadka wptywa bezposrednio na sposdb prezentacji danych i mozliwe do wykonania funkcje.
Zaktadka Ksiega stuzy do wprowadzania nowych zapisow. Zapisy ksiegowe mogq by¢ wprowadzane:
= w pierwszej kolejnosci do bufora, gdzie mogg podlega¢ wszelkim modyfikacjom, tacznie
z catkowitym usunieciem. Po upewnieniu sie o poprawnosci danego dokumentu jest on przenoszony
przez uzytkownika do ksiegi.
= bezposrednio do ksiegi z pominieciem bufora.
Zaktadka Wszystkie, pozwala na przegladanie dokumentdw za wybrany okres.
Zaktadka Kontrahent stuzy do przegladania dokumentéw z wybranym podmiotem za wybrany okres.

Podmiotem moze by¢ Kontrahent, Bank, Pracownik, Wspdlnik, Urzad. Na liscie widoczne sg wszystkie zapisy
zarowno z bufora, jak i z ksiegi (zapisy z bufora wyrdznione sg na zielono, a z ksiegi na czarno).
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Zaktadka Kategoria stuzy do przegladania dokumentéw oznaczonych identycznym kodem kategorii (kodem
opisu zdarzenia gospodarczego), za wybrany okres. Na liScie widoczne sg wszystkie zapisy zaréwno z bufora,
jak i z ksiegi (zapisy z bufora wyrdznione sg na zielono, a z ksiegi na czarno).

Formularz zapisu ksiegowego posiada jedng lub dwie zaktadki, zaleznie od zrédta pochodzenia tego
zapisu:
= zakladka Ogolne zawiera wszystkie informacje na temat zapisu w ksiedze i jest widoczna
niezaleznie od rodzaju zapisu

= zaktadka z listg zapiséw zrodtowych jest widoczna wylacznie na tych zapisach, ktére sg efektem
ksiegowania z ewidencji pomocniczej i zawiera liste zapiséw zrédtowych z tej ewidencji. W
zaleznosci od rodzaju ewidencji pomocniczej, z ktérej dokonywaliSmy ksiegowania, na zakfadce tej
znajduje sie lista zapisow w rejestrze VAT, tabeli amortyzacji, liScie wynagrodzen, ewidencji
rozliczen samochodu lub spis z natury.

Uwaga: Wszelkie dokumenty w programie powinny by¢ wprowadzane najpierw do
ewidencji pomocniczych (jak np. rejestry VAT, lista wynagrodzen itp.), a stamtad
przenoszone (ksiegowane) do zapiséw ksiegi przychoddéw i rozchoddw.

Scenariusze i przyktady:
10.2 Cwiczenie: Zapisy bezposrednie

9.4 Ewidencja VAT

Ewidencja VAT dzieli sie na dwa podstawowe rejestry:
=  Rejestr zakupu VAT
=  Rejestr sprzedazy VAT

Zapisy wprowadzone do rejestrow sg w petni modyfikowalne, mozna je réwniez catkowicie usuwac.
Po zaksiegowaniu, zapis nie podlega juz edycji. Aby obliczy¢ deklaracje VAT-7 nie jest konieczne wczesniejsze
zaksiegowanie faktur do ksiegi podatkowej, poniewaz deklaracja VAT-7 jest liczona na podstawie rejestrow
VAT a nie zapiséw w ksiedze.

Program pozwala na tworzenie dowolnej ilosci podrejestrow VAT, zaréwno w ramach rejestru sprzedazy jak
i zakupu. Tworzenie podrejestrow odbywa sie w menu System/Konfiguracja/Firma/Ksiegowosc/Rejestry
sprzedazy i zakupu VAT.

Niezaleznie od wyboru zaktadki pionowej (oznaczajacej rejestr zakupow lub sprzedazy) na oknie listy zapiséw
w rejestrze VAT znajdujq sie cztery zaktadki poziome:

= Wybrany rejestr

= Wszystkie rejestry

» Do deklaracji VAT-7
= Do deklaracji VAT-UE
=  Wg atrybutow

W menu System/Konfiguracia/Firmy/Kasa I Bank/Parametry dostepny jest parametr Automatyczna
generacja kasy dla rejestrow VAT, ktdrego zaznaczenie spowoduje automatyczne pojawianie sie zapisow
kasowych dla faktur ptatnych gotéwka.

Jednoczesnie w przypadku tzw. pracy rozproszonej (poszczegdlne moduty, stanowiska pracujg poza sieciaq) do
rejestru VAT przenoszone sg takze dokumenty z modutu Faktur oraz wprowadzone recznie do rej. VAT.

9.4.1 Deklaracja VAT-7

Na podstawie zawartych w rejestrach VAT zapiséw program pozwala na wyliczenie danych do deklaracji VAT-
7. Firmy prowadzace sprzedaz nieudokumentowang dla odbiorcéw finalnych, a nie zobligowane do stosowania
kas fiskalnych, mogq rozlicza¢ nalezny podatek metodg struktury zakupéw. Deklaracja VAT-7 posiada wydruk
identyczny z oryginalnym formularzem oraz nadruk na oryginalny formularz.

Zgodnie z ustawg o VAT, jezeli podatnik obliczy i ztozy deklaracje podatkowa VAT-7, a nastepnie okaze sie, ze
deklaracja zostata wyliczona btednie, to jest on zobowigzany do zlozenia korekty tej deklaracji. Dokonanie
korekty deklaracji VAT-7 jest mozliwe, pod warunkiem, ze deklaracja pierwotna zostata zatwierdzona. Jezeli
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uzytkownik dokonuje kolejnej korekty wczesniej powinien zatwierdzi¢ dokument korygowany. Dodatkowo
nalezy pamietac, ze deklaracji nie mozna odblokowa¢, jesli zostaty do niej wygenerowane korekty.

Z poziomu deklaracji VAT-7 program pozwala na eksport deklaracji drogq elektroniczng do systemu e-
Deklaracje oraz odebranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO).

Scenariusze i przyktady:
10.3 Cwiczenie: Ewidencja VAT

9.5 Ewidencja dodatkowa

Ewidencja dodatkowa jest dostepna z menu Rejestry VAT/Ewidencia dodatkowa. Na zaktadkach pionowych
istnieje mozliwos¢ wyboru ewidencji dodatkowej przychoddw lub kosztéw. Ewidencja dodatkowa stuzy do
ewidencjonowania dokumentéw, ktére nie sg dokumentami ,vatowskimi”, a ktére uzytkownicy programu CDN
OPT!IMA chcieliby ewidencjonowac osobno i ksiegowac do KPiR.

Jednoczesnie w przypadku tzw. pracy rozproszonej (poszczegdlne moduty, stanowiska pracujg poza siecia) do
ewidencji dodatkowej przenoszone s takze dokumenty wewnetrzne z modutu magazynowego (PZ, WZ, MM,
PW, RW itp.).
Ewidencja dodatkowa dzieli sie na dwie podstawowe ewidencje:

=  Ewidencje przychodéw

=  Ewidencje kosztow

W ramach ewidencji przychoddw i kosztéw program pozwala na tworzenie dowolnej ilosci rejestréw. Rejestry
definiuje sie z poziomu: Systemy/Konfiguracja/Firma/Ksiegowosc/Rejestry przychodow lub kosztow.

Aby dodac¢ dokument do ewidencji przychoddw lub kosztéw nalezy wybraé rejestr i zaznaczy¢ konkretny dzien

lub miesigc a nastepnie klikng¢ na przycisk Dodaj * . Gdy pojawi sie formatka nalezy uzupei¢ kolejne
pola (wypetnienie pdl Dokument, Rejestr i Kwota jest konieczne aby dokument mogt zosta¢ zapisany).
W przypadku wybrania waluty innej niz PLN pojawig sie dodatkowe pola dotyczace kursu waluty (kurs
ustalamy w menu Systern/Konfiguracja/Programy/Ogoine/Waluty) oraz kwoty w walucie obcej i po przeliczeniu
na walute polska.

Zaznaczenie parametru Generowanie platnosci sprawi, ze zdarzenie pojawi sie w Preliminarzu pfatnosci.

Dodatkowo w Systemy/Konfiguracjia/Kasa i Bank/Parametry istnieje mozliwos¢ zaznaczenia parametru
automatycznej generacji zapisow kasowych w przypadku, gdy dokument ma forme ptatnosci: gotdéwka.

Scenariusze i przyktady:
10.4 Cwiczenie: Ewidencja dodatkowa

9.6 Ewidencja wynagrodzen

Jedna z ewidencji dodatkowych w programie to Ewidencia wynagrodzeri.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie prowadzenia ksigzki przychodéw i rozchodéw osoby
prowadzace ksiegi obowigzane sg do prowadzenia indywidualnych kart przychoddw pracownikéw.
W programie CDN OPT!MA oprocz mozliwosci wyliczania i drukowania kart przychodéw pracownikdéw mozna
w prosty sposéb wprowadza¢ poszczegdlne skitadniki wynagrodzenia, ktére skladajg sie na taczng kwote
wynagrodzenia brutto. Na podstawie warto$ci wynagrodzenia brutto program wylicza warto$¢ netto oraz
warto$¢ poszczegolnych ubezpieczen spotecznych ptaconych zardwno przez pracownika, jak i przez
pracodawce. Warto$¢ wynagrodzenia brutto poszczegdlnych pracownikéw moze by¢ automatycznie
przenoszona do kolumny 12 (Wynagrodzenia w gotdwce i w naturze) ksiegi przychodéw i rozchoddéw.
Dodatkowo w momencie ksiegowania wynagrodzen do kolumny 13 (Pozostate wydatki) przenoszona jest
warto$¢ ubezpieczen spotecznych ptaconych bezposrednio przez pracodawce wraz ze sktadkg na FGSP oraz
Fundusz Pracy. Program wylicza warto$¢ podatku dochodowego oraz ubezpieczenia zdrowotnego
i na podstawie tych informacji automatycznie generuje deklaracje na zaliczke miesieczng na podatek
dochodowy od tacznej kwoty dokonanych wyptat.

Moduty Kasa/Bank oraz Ksiega Podatkowa Strona 38 z 56



ON

"OFTIMA

9.6.1 Zaliczka na deklaracje PIT-4R
Zaliczke na deklaracje PIT-4R program generuje na podstawie danych wprowadzonych do Ewidencii
wynagrodzeri. \WWynagrodzenia nie muszg by¢ zaksiegowane, aby poprawnie wyliczy¢ deklaracje.

Lista zaliczek jest otwierana z menu przez wybdr: Ksiegowosc /Wynagrodzenia/Zaliczki na PIT-4R lub przez
nacisniecie przycisku Zaliczki na PIT-4R na Pasku skrotow CDN OPTIMA: Wynagrodzenia.

Na liscie zaliczek uzytkownik ma przede wszystkim mozliwos¢ dodawania i obliczania nowych zaliczek
i deklaracji rocznych, jak réwniez przegladania, ponownego przeliczania czy tez catkowitego usuwania
wczesniej obliczonych zaliczek/deklaraciji.

9.6.2 Komentarz do ewidencji wynagrodzen

)
Podatnik wyptacajgcy wynagrodzenia ze stosunku pracy jest obowigzany prowadzi¢ indywidualne
(imienne) karty przychodéw pracownikéw. Wynika to z przepisu § 5 rozp. MF z dnia 26 sierpnia 2003 r.

Karta ta powinna zawierac nastepujace dane:
= imie i nazwisko pracownika,
=  kwote osiggnietych przychoddw brutto w gotdwce i w naturze w danym miesigcu,
= koszty uzyskania przychodu,
= dochdd za miesigc,
=  razem dochdd narastajgco od poczatku roku,
= nalezng zaliczke na podatek dochodowy.
=  kwote ubezpieczenia spotecznego (rentowe, emerytalne, chorobowe)
»  kwote ubezpieczenia zdrowotnego

W karcie przychoddéw powinny by¢ podane rowniez dane osobowe przewidziane na formularzu podatkowym
PIT, a wiec:

=  numer ewidencyjny NIP oraz PESEL,
=  imiona rodzicow,

= data urodzenia,

= dokfadny adres zamieszkania,

= przynalezno$¢ do urzedu skarbowego.

Scenariusze i przyktady:
10.5 Cwiczenie: Ewidencja wynagrodzen

9.7 Ewidencja srodkow trwalych

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychodow
i rozchodéw osoby obowigzane do prowadzenia ksiegi prowadza ewidencje Srodkdw trwatych oraz ewidencje
wyposazenia.

Program CDN OPT!MA pozwala na prowadzanie ewidencji Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych. Na podstawie wprowadzonych informacji o poszczegdlnych $rodkach uzytkownik automatycznie
generuje odpisy amortyzacyjne oraz plan amortyzacji. Wygenerowane odpisy amortyzacyjne s automatycznie
przenoszone do odpowiedniej kolumny ksigzki przychodéw i rozchodéw. Dodatkowo program pozwala na
prowadzenie ewidencji wyposazenia.

Srodki trwate mogg by¢ przegladane
= Srodki trwate wg Ip
= Srodki trwate wg nazwy
= Srodki trwate wg numeru inwentarzowego
= Srodki trwate wg atrybutu

Na kazdej z tych zaktadek mozliwe jest dokonywanie wszelkich operacji dotyczacych $rodkéw trwatych, takich
jak dodawanie nowych $rodkow, usuwanie, zmiana wprowadzonych wczesniej danych czy tez wyszukiwanie
konkretnych pozyciji.
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Ewidencja wyposazenia dostepna jest z menu: Srodki trwate/Ewidencia wyposazenia. Osoby prowadzace
ksiegi zgodnie z Rozporzadzeniem w sprawie prowadzenia ksiegi przychodéw i rozchoddw sa obowigzane do
prowadzenia ewidencji wyposazenia. Program pozwala na prowadzenie ewidencji wyposazenia, gdzie
uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia wszystkich danych zgodnie z wymogami w/w rozporzadzenia.

9.7.1 Komentarz do ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia

)

Szczegdtowe zasady sg okreSlone w ustawie z dnia 26.07.1991r. o podatku dochodowym od os6b
fizycznych (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r., Nr 14 poz. 176 z p6zn. zm.). Ten przepis ustala zawartos¢
ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych:

» liczba porzadkowa,

= data nabycia,

=  przyjecia do uzywania,

=  okreslenie dokumentu stwierdzajacego nabycie,

= okredlenie $rodka trwatego albo wartoéci niematerialnej i prawnej, symbol z KST (tj. z Klasyfikagji
srodkow trwatych )

= warto$¢ poczatkowa (aktualna po zmianach),
= stawka amortyzacyjna,

= kwote odpisu amortyzacyjnego na dany rok podatkowy i narastajgco okres dokonywania tych
odpisow, w tym takze, gdy sktadnik majatku byt kiedykolwiek wprowadzony do ewidencji,
a nastepnie z niej wykreslony i znowu wprowadzony,

= zaktualizowana warto$¢ poczatkowa,

=  zaktualizowana kwota odpisow amortyzacyjnych,

= warto$¢ ulepszenia zwiekszajacg wartos¢ poczatkowa
= data likwidacji oraz jej przyczyna albo data zbycia.

W ewidencji nalezy odnotowywac¢ wszelkie zmiany iloSciowe i wartoSciowe srodkéw trwatych (w tym np.:
sprzedaz, darowizna, likwidacja).

Rozporzadzenia MF z 26.08.2003 r. zobowigzuje w § 4 podatnikdw, rozliczajacych sie za pomocg podatkowej
ksiegi przychoddéw i rozchoddw, do prowadzenia ewidencji wyposazenia (tj. tych rzeczowych sktadnikéw
majatkowych, ktére nie zostaty zaliczone, zgodnie z przepisami ustawy o podatku dochodowym, do Srodkéw
trwatych).
Zgodnie z tym przepisem ewidencja wyposazenia powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

= numer kolejny wpisu,

= date nabycia

= numer faktury lub rachunku,

*  nazwe wyposazenia,

= cene zakupu lub koszt wytworzenia,

= numer pozycji, pod ktorg wpisano koszt wyposazenia do ksiegi przychoddw i rozchodéw,

= date likwidacji i przyczyne (w tym réwniez: date sprzedazy lub darowizny)

Scenariusze i przyktady:
10.6 Cwiczenie: Ewidencja $rodkéw trwatych

9.8 Ewidencja przebiegu pojazdow
9.8.1 Rozliczenie samochodu

Zgodnie z Art. 23 ust.1 pkt. 46 ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych do kosztéw uzyskania
przychodéw zalicza sie wydatki z tytutu uzywania nie wprowadzonego do ewidencji srodkow trwatych
samochodu osobowego, w tym takze stanowigcego wtasno$¢ osoby prowadzacej dziatalno$¢ gospodarczg —
w czeSci nie przekraczajacej kwoty wynikajacej z pomnozenia liczby kilometrow faktycznego przebiegu
pojazdu oraz stawki za jeden kilometr przebiegu, okreslonej w odrebnych przepisach wydanych przez
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wihasciwego ministra. W celu ustalenia faktycznego przebiegu samochodu podatnik jest obowigzany do
prowadzenia ewidencji przebiegu, wedlug okreSlonego wzoru. W programie uzytkownik ma mozliwosc
prowadzenia w/w ewidencji wedtug obowigzujacych przepisdw.

Opcja pozwalajaca na rozliczenie  tzw.  ,samochoddéwki” jest dostepna z  poziomu
Ksiegowosc/Samochodly/Rozliczenia samochodow.

Dodatkowo ewidencja samochodowa moze by¢ wykorzystywana do prowadzenia ewidencji przejazdow
pracownikéw prywatnymi samochodami w celach stuzbowych, w celu obliczenia naleznego im zwrotu kosztow
uzywania samochodu.

9.8.2 Komentarz do ewidencji przebiegu pojazdéw

g

Przebieg w kilometrach samochoddw osobowych oraz innych samochodéw o dopuszczalnej fadownosci
nie przekraczajacej 500kg., nie wprowadzonych do ewidencji Srodkdéw trwatych, bedaca wiasnoscig
pracownikéw Ilub o0séb prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza dla potrzeb dziatalno$ci gospodarczej
podatnika, jest niezbedny do ustalenia kosztdw uzyskania przychoddw. Ewidencja przebiegu pojazdu powinna
zawiera¢ nastepujace dane w odniesieniu do kazdego miesigca:

= nazwisko i imie pracownika oraz adres zamieszkania pracownika (wifasciciela) lub nazwa podmiotu
gospodarczego (pieczatka),

= numer rejestracyjny pojazdu i pojemnos¢ silnika ,

= numer kolejny wpisu,

= data wyjazdu,

= opis trasy wyjazdu (skad - dokad),

= cel wyjazdu,

= liczba faktycznie przejechanych kilometréw ,

= stawka za 1 km przebiegu,

= wartosc,

= podpis pracodawcy ( w przypadku prowadzenia ewidencji przez pracownika),

= uwagi.
Warto$¢ przebiegu pojazdu podatnika poréwnuje sie z rzeczywistymi wydatkami (odpowiednio
udokumentowanymi i zestawionymi).

Jezeli rzeczywiste koszty, s rowne lub wyzsze od wartosci przebiegu, to do kosztéw uzyskania przychoddw
przyjmuje sie kwote wartosci przebiegu. Jezeli wartos¢ przebiegu jest kwotowo wyzsza od faktycznych
kosztow, to przyjmuje sie do kosztow uzyskania przychodu kwote faktycznie udokumentowanych kosztéw.

' Uwaga: Ewidencji przebiegu pojazdu nie prowadzi sie dla jazd miejscowych, gdy jest
{_+% ustalony ryczatt miesieczny. Ryczatt przystuguje za dni faktycznie przepracowane.

in Uwaga: Ewidencje przebiegu pojazdu prowadzi sie rowniez dla samochoddéw obcych,
“+ nie wprowadzonych do ewidencji $rodkéw trwatych, uzywanych do dziatalnoéci
gospodarczej na podstawie umowy uzyczenia, najmu, dzierzawy, leasingu operacyjnego.

9.9 Inwentaryzacja (remanent)

Program CDN OPTIMA pozwala na wprowadzenie do programu spisow z natury, ktdre podatnik jest
obowigzany zgodnie z Rozporzadzeniem w sprawie prowadzenia ksigzki przychodéw i rozchoddw sporzadzac
przed zaprowadzeniem ksiegi i na koniec kazdego roku podatkowego, w razie zmiany wspolnikéw lub
likwidacji dziatalnosci. Urzad Skarbowy moze réwniez nakaza¢ wykonanie spisu z natury w trakcie trwania
roku podatkowego. Zgodnie z Rozporzadzeniem program pozwala na wprowadzenie wartosci spisu z natury
do Ksiegi przychodéw i rozchoddw.

Dla uzytkownikdw modutu Magazyn dotozono automatyczng funkcje eksportu BOM — bilansu otwarcia
magazynu do spisu z natury w KP. Funkcja ta rowniez dziata w drugg strone, pozwala na eksport spisu
z natury do bilansu otwarcia magazynu.
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9.9.1 Komentarz do spisu z natury

g

Zakres przedmiotowy i terminarz inwentaryzacji requluje § 27-28 rozp. MF z dnia 26.08.2003 r.
w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychoddw i rozchoddw. Zgodnie z tg regulacjq podatnicy przed
zaprowadzeniem ksiegi i na koniec kazdego roku podatkowego, a takze w razie zmiany osoby podatnika lub
wspolnika, zmiany proporgcji udziatéw wspdlnikéw likwidacji dziatalnosci, sa obowigzani do sporzadzenia spisu
z natury towarow.

Spis z natury towaréw moze by¢ réwniez sporzadzony z woli podatnika co miesigc lub w dowolnym czasie
(np. do rozliczenia osoby materialnie odpowiedzialnej zatrudnionej w magazynie lub sklepie). Ponadto
podatnik jest obowigzany przeprowadzi¢ inwentaryzacje towaréw na zadanie urzedu skarbowego lub organu
kontroli podatkowej.

W razie likwidacji dziatalno$ci, spisem z natury nalezy objac rowniez wyposazenie (jak réwniez srodki trwate).
Spis z natury towardw powinien zawiera¢ co najmniej:

= nazwisko i imie wlasciciela zakfadu (firmy), 2) date spisu,

= numer kolejny pozycji arkusza spisu,

= szczegbtowe okreslenie towaru,

= jednostke miary,

= iloé¢ stwierdzong w czasie spisu,

= cene jednostkowa,

= wartos$¢ spisanego towaru,

= suma wartosci wszystkich spisanych towaréw,

*  podpisy 0s6b uczestniczacych w spisie.

9.10 Zaliczki na PIT-36/PIT-36L

Na podstawie zapisow Ksiegi podatkowej i dodatkowych informacji wprowadzonych dla podatnika, program
umozliwia obliczenie zaliczki na podatek dochodowy PIT-36/PIT-36L.

Zaliczka na deklaracje PIT-36/PIT-36L jest liczona dla kazdego wspdinika oddzielnie, dlatego uzytkownik
w pierwszej kolejnosci powinien uzupetni¢ dane podatnika na Liscie wspdinikow.
9.10.1 Lista wspolnikow (wlascicieli)

Formularz danych wspdlnika sktada sie z trzech zaktadek:
0Ogolne — zawiera dane personalne i adresowe wspdlnika

Szczegolowe — zawiera przede wszystkim informacje o urzedzie skarbowym oraz banku wiasciwym dla
danego wspdlnika.

Dodatkowe — zawiera dodatkowe informacje o wspdlniku
Po wprowadzeniu kartoteki wspdlnika i uzupetnieniu wszystkich informacji mozna wprowadzi¢ odliczenia od

przychodu i podatku oraz kwoty przychodéw z innych zrédet dochodu. W tym celu z poziomu karty danego
D

—

wspdlnika nalezy wcisna¢ przycisk Edycja kwot wspdlnika | =" . Otwarta zostanie Lista kwot deklaracji za
poszczegdlne miesigce. Aby wprowadzi¢ odliczenia dla podatnika nalezy doda¢ wtasciwy miesigc do listy,
uzupetni¢ Kwoty indywidualne wspdlinika i zapisac formularz.

Formularz dla wprowadzania indywidualnych kwot dla podatnika sktada sie z szesciu zaktadek:
= Dwie pierwsze zaktadki obejmujg Odliczenia od dochodu i od podatku.
»  Zaktadka PIT-36L zawiera wyliczenia dotyczace osdb rozliczajacych sie wedtug podatku liniowego.

= Zakladka Dz. Gospodarcza zawiera udziaty w spotkach oraz kwoty przychoddw i kosztéw
w ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j.

» Zakladka Strefa zawiera udzialty w spotkach oraz kwoty przychodow i kosztdw w ramach
dziatalnosci gospodarczej prowadzonej na terenie specjalnej strefy ekonomiczne;j.

» Zaktadka Najem zawiera udziaty w spétkach oraz kwoty przychoddw i kosztéw w ramach dochodéw
uzyskiwanych z tytutu najmu, podnajmu lub dzierzawy.
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9.10.2 Zaliczki na PIT-36/PIT-36L

Zaliczka miesieczna na podatek dochodowy PIT-36/PIT-36L jest wyliczana na podstawie zapiséw Ksiegi
podatkowej oraz danych wprowadzonych na karcie indywidualnych kwot danego podatnika.

Dlatego przed przystgpieniem do wyliczania zaliczki nalezy na formularzu indywidualnych kwot wspdinika
wprowadzi¢ poszczegdlne odliczenia od dochodu i podatku, informacje na temat dodatkowych dziatalnosci
i udziaty w poszczegdinych spdtkach.

Lista zaliczek jest otwierana z menu przez wybor: Ksiegowosc/Podatki/ Deklaracje PIT-36/PIT-36L lub przez
naciséniecie przycisku Deklaracje PIT-36/PIT-36L na Pasku skrotow CON OPTIMA: KPiR.

Na liscie zaliczek/deklaracji uzytkownik ma przede wszystkim mozliwo$¢ dodawania i obliczania nowych
zaliczek i deklaracji rocznych, jak réwniez przegladania, ponownego przeliczania czy tez catkowitego usuwania
wczesniej obliczonych zaliczek/deklaracji. Na liscie znajdujg sie nastepujace informacje: Miesigc i Rok
zaliczki/deklaracji; Nazwisko i imie podatnika; Wersja formularza zaliczki/deklaracji, zgodnie z ktdrg zostata
wyliczona zaliczka/deklaracja; Data obliczenia zaliczki/deklaracji oraz Status, okreSlajacy stan
zaliczki/deklaracji (obliczona lub zamknieta).

Aby obliczy¢ nowa zaliczke, nalezy na liscie zaliczek PIT-36/PIT-36L wcisna¢ przycisk Dodaj

Scenariusze i przyktady:
10.7 Cwiczenie: Zaliczki na PIT-36/PIT-36L
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10 Modut Ksiega Podatkowa - ¢wiczenia

10.1 Cwiczenie: Konfiguracja programu i firmy dla modutu KP

Cel ¢wiczenia: ustawienie podstawowych parametrow konfiguracyjnych dla Ksiegi Podatkowej
1. Parametry dla operatora:

Otwieramy Konfiguracje (menu System) wybieramy Program/UzZytkowe/Operatorzy. karta operatora
zakladka Parametry.

= Parametry dla ksiegi podatkowej: ksiegowanie przez bufor dla wszystkich operacji
2. Ustalenie parametrow ksiegowych:

Otwieramy Konfiguracje i wybieramy Firma/Ksiegowosc/Parametry.
* Rodzaj ksiegowosci: Ksiega podatkowa

= Numeracja rejestrow VAT w obrebie miesigca (parametr: Numeracja rejestrow VAT ciagla
w roku — odznaczony)

= Numeracja zapisow ksiegowych ciagta w roku (parametr: zaznaczony)

= Ksiegowanie rejestrow sprzedazy pojedynczo (parametr: Zbiorcze ksiegowania rejestrow
sprzedazy VAT - odznaczony)

= Ksiegowanie skladek ZUS do KP w nastepnym miesigcu w dniu — zaznaczony, dzien 15
= Ksiegowanie dokumentow z datg operacji
3. Utworzenie stownikéw:

= z menu System otwieramy Konfiguracje wybieramy Konfiguracja firmy/ Ksiegowosc
a nastepnie wprowadzamy dane tak, aby w rezultacie uzyskac:

- Rejestr sprzedazy: SPRZEDAZ, FWS (Faktury wewnetrzne sprzedazy)

- Rejestr zakupu: KOSZT, TOWAR, TRWALE, FWZ (Faktury wewnetrzne zakupu) (kasujemy
domysiny podrejestr ZAKUP)

- zatwierdzamy ustawienia (na kazdej liscie)
= Z poziomu Konfiguracji firmy/ Srodki trwate:
- Grupy srodkow trwatych: SAMOCHODY, KOMPUTERY (kasujemy domyslng grupe ST)
- zatwierdzamy ustawienia
Zamykamy konfiguracje

10.2 Cwiczenie: Zapisy bezposrednie
Cel ¢wiczenia: wprowadzenie zapisu bezposrednio do ksiegi podatkowej. Ksiegujemy koszty prowadzenia
rachunku bankowego.

1. Otwieramy menu Ksiegowosc/ Ksiega Podatkowa/ Zapisy KPIR:

= zapisy w buforze

=  wybieramy miesigc 01

2. Dodajemy nowy zapis:

= Bank.BPH I O./KRAKOW

=  Opis: OPLATY BANKOWE

= program na podstawie wprowadzonej kategorii (opisu) proponuje wpisanie kwoty do kolumny
13. Pozostate

= kwota: 30 z
= numer dowodu: WB 4/2008
3. Zatwierdzamy zapis
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10.3 Cwiczenie: Ewidencja VAT

Cel ¢wiczenia: wprowadzenie zapiséw do rejestréw VAT

Faktura sprzedazy

1.

6.

Dodajemy fakturg sprzedazy towaréw dla firmy F.H. ALOZA sp. z 0.0. na wartos¢ netto 9 000.00 zt do
rejestru SPRZEDAZ.

Otwieramy menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT

= wybieramy rodzaj rejestru Sprzedaz (zaktadka pionowa)
= wybieramy zakfadke pozioma Wybrany rejestr

»  wybieramy podrejestr SPRZEDAZ

= wskazujemy miesigc 01

Dodajemy nowy zapis:

Kontrahent: ALOZA

Kategoria: PRZYCHODY (pole wypetnia sie automatycznie)
Numer dokumentu: FA 9/2008

Data sprzedazy i wystawienia: 2008-01-14

Forma ptatnosci: przelew_BPH

Termin platnosci: 2008-01-21

Fakture nalezy rozbi¢ na stawki:

netto 22%=6 000z, VAT 22%=1 320 z, brutto 22%=7 320 zt, Towary, Uwzglednia¢ w proporcji,
Kolumna: Sprzedaz

netto 7%=2 000zt, VAT 7%=140 zt, brutto 7%=2 140 z, Towary, Uwzgledniaé w proporcji,
Kolumna: Sprzedaz

netto ZW = 1000 zt, Towary, Tylko w mianowniku, Kolumna: Sprzedaz

Zatwierdzamy formularz

=

Zaznaczamy fakture i za pomocg ikony ,Ksieguj” przenosimy ja do zapiséw KPiR.

Zaksiegowany dokument mozna zobaczy¢:

=z poziomu faktury - zaktadka Dokumenty

= 7 poziomu Ksiegowosc/Ksiega podatkowa/Zapisy KPR po zaznaczeniu bufora i miesigca
biezacego.

= W module Kasa/Bank, w Preliminarzu ptatnosci pojawia sie planowana ptatno$¢ powigzana
z wprowadzong fakturg sprzedazy. Zdarzenie powstaje w rejestrze BPH (powigzanym z forma
ptatnosci przelew_BPH) po stronie przychodu (kwota: 10 460,00).

Faktura kosztowa

1.

3.

Dodajemy fakture gdzie mamy dwa rodzaje kosztdéw: od firmy BIUROWIEC sp. z 0.0. na wartos¢
netto 250.00 zt, zakup catkowicie zwigzany ze sprzedaza opodatkowang do rejestru KOSZT.

Otwieramy menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT
=  wybieramy rodzaj rejestru Zakup (zaktadka pionowa)
»= wybieramy zaktadke pozioma Wybrany rejestr
=  wybieramy podrejestr KOSZT
= wskazujemy miesigc 01
Dodajemy nowy zapis:
Kontrahent: BIUROWIEC
Numer dokumentu: FZ 2/2008
Data wystawienia, wptywu i zakupu: 2008-01-03
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7.

Zaksiegowany dokument mozna zobaczyc:
z poziomu faktury - zaktadka Dokumenty

8.

Forma platnosci: gotowka

Fakture nalezy rozbi¢ na kategorie:

Koszty energii
Kategoria: ENERGIA
VAT: 22%

wartos¢ netto 150 zt
Rodzaj: INNE
Odliczenia VAT: TAK
Kolumna KPiR: Inne
Koszty wynajmu
Kategoria: INNE (UStUGI OBCE)
VAT:22%

warto$¢ netto 100 zt
Rodzaj: Inne

Odliczenia VAT: TAK
Kolumna KPiR: Inne
Zatwierdzamy formularz

Zaznaczamy fakture i za pomoca ikony ,Ksieguj”

przenosimy jg do zapiséw KPiR.

z poziomu Ksiegowosc/Ksiega podatkowa/Zapisy KPIR po zaznaczeniu bufora i miesigca biezacego.
W module Kasa/Bank w Preliminarzu ptatnosci pojawia sie pfatno$¢ powigzana z wprowadzong

fakturg kosztowa;:

zdarzenie powstaje w rejestrze KASA (powigzanym z forma, ptatnosci gofowka) po stronie rozchodu

i znajduje sie na liscie rozliczonych dokumentow.

poniewaz w menu Konfiguracja/ Firma/Kasa i Bank/ Parametry jest zaznaczony parametr
Automatyczna generacja kasy dla Rejestrow VAT — automatycznie po zapisaniu faktury
gotowkowej, w Zapisach kasowych/ bankowych raportu RKB/1/2008/KASA powstat zapis KW

na kwote brutto faktury 305,00 zi.

zapis ma status R, czyli jest rozliczony.

Faktura kosztowa: Paliwo

1. Dodajemy fakture na zakup paliwa, od ktérego nie mozemy odliczy¢ podatku VAT.
Otwieramy menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT

=  wybieramy rodzaj rejestru Zakup (zaktadka pionowa)

= wybieramy zaktadke poziomga Wybrany rejestr

1.

=  wybieramy podrejestr KOSZT
= wskazujemy miesigc 01
Dodajemy nowy zapis:
= Kontrahent: CPN

= Numer dokumentu: FZ 22/2008
= Data wplywu, zakupu, wystawienia: 2008-01-27

= Forma platnosci: gotéwka

= Rozliczy¢ w deklaracji VAT: 2008.01
Wprowadzamy wartosci netto z faktury
= Kategoria: PALIWO-SAM.OSOBOW.
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*  Wartos¢ netto 120 zi
*» Rodzaj: Paliwo
= Odliczenia VAT: NIE
* Kolumna KPiR: Inne
N .
4. Zaznaczamy fakture i za pomocq ikony ,Ksieguj” przenosimy jq do zapiséw KPiR.

Zaksiegowany dokument mozna zobaczyc:
=z poziomu faktury - zaktadka Dokumenty
»  z poziomu Ksiegowosc/Ksiega podatkowa/Zapisy KPIR po zaznaczeniu bufora i miesigca biezacego.

Faktura na zakup samochodu

1. Dodajemy fakture na zakup samochodu osobowego Ford na wartos¢ netto 52,000.00 zt do rejestru
TRWALE.

2. Do listy kategorii (Stowniki/ Kategorie) dopisujemy nowg kategorie ogding:
= Kod/Opis: Samochody
= Stawka 22%
= Odliczenia: Tak
= Rodzaj: Srodki Trwate
= zatwierdzamy formularz
3. Otwieramy menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT
= wybieramy rodzaj rejestru Zakup (zaktadka pionowa)
=  wybieramy zaktadke pozioma Wybrany rejestr
=  wybieramy podrejestr TRWALE
= wskazujemy miesigc 01
4. Dodajemy zapis:
= Kontrahent: KOLASA
= Kategoria: Samochody
=  Numer dokumentu: FZ 4/2008
= Data wpltywu: 2008-01-21
= Data zakupu: 2008-01-17
= Data wystawienia: 2008-01-17
= Forma platnosci: przelew
= Termin platnosci: 2008-01-31
5.  Wprowadzamy wartosci z faktury:
= Kategoria: Samochody
= VAT: 22%
=  Wartos¢ netto: 52 000.00 zi
= Rodzaj: Srodek trwaty
= Odliczenia VAT: TAK
= Kolumna KPiR: Nie ksiegowac
6. Zatwierdzamy formularz

7. W module Kasa/Bank pojawia sie planowana ptatnos¢ powigzana z wprowadzong fakturg zakupu.
Zdarzenie powstaje w rejestrze PKO (powigzanym z formg ptatnosci przelew) po stronie rozchodu
(kwota: 63 440,00).

Faktura kosztowa: telefon

1. Dodajemy fakture zakupu: optata za ustugi telekomunikacyjne na wartos¢ netto 500.00 zt, gdzie
termin pfatnosci to nastepny miesigc (Rozliczenie na deklaracji za miesiac nastepny zgodnie
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z terminem ptatnosci). Koszt ten zwigzany jest ze sprzedazg zwolniong i opodatkowang (odliczenia
VAT - Warunkowo).

2. Otwieramy menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT
=  wybieramy rodzaj rejestru Zakup (zakfadka pionowa)
*  wybieramy zaktadke poziomg Wybrany rejestr
=  wybieramy podrejestr KOSZT
= wskazujemy miesigc 01
3. Dodajemy nowy zapis:
= Kontrahent: TPSA
=  Numer dokumentu: FZ 10/2008
= Data wptywu, zakupu, wystawienia: 2008-01-27
*  Forma ptatnosci: przelew
* Termin platnosci: 2008-02-03
* Rozliczy¢ w deklaracji VAT: 2008.02
4. Wprowadzamy wartosci netto z faktury
= Kategoria: TEL. STACJONARNE
*  Wartos¢ netto 500 zi
= Rodzaj: Inne
= Odliczenia VAT: WARUNKOWO
* Kolumna KPiR: Inne
5. Po uzupetnieniu danych zatwierdzamy formularz
\
6. Zaznaczamy fakture i za pomocg ikony ,Ksieguj” przenosimy jq do zapiséw KPiR.
Zaksiegowany dokument mozna zobaczyc:
=z poziomu faktury - zaktadka Dokumenty
=z poziomu Ksiegowosc/Ksiega podatkowa/Zapisy KPIR po zaznaczeniu bufora i miesigca biezacego.

7. Faktura zostanie wykazana na deklaracji VAT-7 za miesigc luty, a kwota netto zostanie przemnozona
przez wspoétczynnik szacunkowy struktury sprzedazy (okreslony na formularzu deklaracji VAT-7).

8. Podobnie jak we wczesniejszych przyktadach w module Kasa/Bank pojawia sie planowana
ptatno$¢ powigzana z wprowadzong faktura zakupu. Zdarzenie powstaje w rejestrze PKO
(powigzanym z formg ptatnosci przelew) po stronie rozchodu (kwota: 610,00).

Faktura zakupu: Wewnatrzwspodlnotowe nabycie towaréw

1. Aby prawidlowo wykaza¢ WNT na deklaracji VAT-7 oraz VAT-UE, a takze aby w Preliminarzu
znalazta sie prawidtowa kwota zobowigzania wobec kontrahenta, nalezy wprowadzi¢ 3 dokumenty:
fakture gtéwng (dokumentujacg nasze zobowigzanie wobec kontrahenta), fakture wewnetrzng
sprzedazy FWS (za pomocg ktorej naliczamy VAT nalezny na VAT-7) oraz Fakture wewnetrzng
zakupu FWZ (za pomoca ktérej dokumentujemy VAT naliczony na VAT-7, jezeli mamy prawo do
odliczenia).

2. Otwieramy menu Rejestry VAT/ Rejestry VAT
= wybieramy rodzaj rejestru Zakup (zaktadka pionowa)
= wybieramy zaktadke poziomg Wybrany rejestr
= wybieramy podrejestr TOWAR
= wskazujemy miesigc 01
3. Dodajemy nowy zapis:
= Kontrahent: BLEIM
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* Numer dokumentu: FZ 155/2008

= Data wptywu: 2008-01-27

= zakupu, wystawienia: 2008-01-06

= Forma platnosci: przelew_BPH

= Termin platnosci: 2008-02-03

= Rozliczy¢ w deklaracji VAT: 2008.01

Na zaktadce Waluta, wybieramy EUR i kurs domysiny
5. Na zaktadce Ogdlne, wprowadzamy wartosS¢ netto z faktury w stawce 0%:

= Wartos$¢ netto 500 EUR

= Rodzaj: Towary

= Odliczenia VAT: NIE

= Kolumna KPiR: Towary
6. Po uzupetnieniu danych zatwierdzamy formularz

7. Podobnie jak we wczesniejszych przyktadach w module Kasa/Bank pojawia sie planowana
ptatnos¢ powigzana z wprowadzong faktura zakupu. Zdarzenie powstaje w rejestrze BPHEUR
(powigzanym z forma ptatnosci przelew_BPH) po stronie rozchodu (kwota: 500,00 EUR).

8. Po zapisaniu formularza pojawi sie okno generowania faktur wewnetrznych. Istnieje mozliwosc
wygenerowania od razu dwoch faktur wewnetrznych i zakupu i sprzedazy, ale mozna réwniez
generowac faktury wewnetrzne oddzielnie, najpierw sprzedazy, pdzniej zakupu.

9. Podajemy rejestry w jakich majg sie znalez¢ te faktury, czyli dla sprzedazy FWS, a dla zakupow
FWZ. Pojawia sie formatka faktury wew. sprzedazy, sprawdzamy dane:

= Kontrahent: BLEIM
=  Numer dokumentu: 1/2008/FWS lub 1/2008/FWZ
= wystawienia, sprzedazy: 2008-01-06
» Faktura wewnetrzna: zaznaczony
* Rozliczy¢ w deklaracji VAT: 2008.01
= Stawka VAT: 22%
=  Wartos¢ netto: 2 061,70 PLN
= Uwzglednia¢ w proporcji: nie uwzgledniac
= Kolumna KPiR: Nie ksiegowac
10. Zatwierdzamy formularz faktury wewnetrzne;j.

= Zaznaczenie parametru: Faktura wewnetrzna, powoduje ze ptatnos¢ w Preliminarzu nie jest
generowana po zapisaniu dokumentu. Zaznaczenie tego parametru powoduje réwniez automatyczne
odznaczenie parametru Rozliczaé¢ w VAT-UE.

= W Rejestrze zakupow VAT, w podrejestrze FWZ, pojawi sie Faktura wewnetrzna zakupu o
takich samych parametrach jak FWS. W kolumnie Odliczenia deklarujemy: TAK.

N
11. Zaznaczamy fakture zakupu i pomoca ikony ,Ksieguj” przenosimy jg do zapiséw KPiR.
Zaksiegowany dokument mozna zobaczyc:
=z poziomu faktury - zaktadka Dokumenty
=z poziomu Ksiegowosc/Ksiega podatkowa/Zapisy KPIR po zaznaczeniu bufora i miesigca biezacego

Wyliczenie deklaracji VAT-7 za miesiac biezacy i miesiac nastepny.
Otwieramy Konfiguracje i wybieramy Firma/Dane firmy/Dekiaracje:

= Dla deklaracji VAT-7 oraz VAT-UE wybieramy z listy urzad skarbowy: 03 — Urzad Skarbowy Krakow-
Krowodrza

= Zapisujemy zmiany
= Zamykamy konfiguracje
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Otwieramy menu Rejestry VAT/ Deklaracje VAT-7.

Na Liscie deklaracji VAT-7 dodajemy deklaracje:

wprowadzamy miesigc 01

zaznaczamy parametr: Wspotczynnik szacunkowy struktury sprzedazy i wpisujemy 80%

przeliczamy deklaracje i

Po wprowadzeniu faktur zgodnie z niniejszym cwiczeniem w polu 55. deklaracji powinna wyjs¢
nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym w wysoko$ci 10 035,00 zt.

Aby zablokowa¢ deklaracje przed zmianami nalezy zaznaczy¢ parametr na pierwszej zaktadce Dane
ogolne: Zablokuj deklaracje przed zmianami. Odblokowanie deklaracji jest mozliwe z poziomu
listy deklaracji po kliknieciu prawym klawiszem myszy na dang deklaracje i wybraniu opcji
Odblokuj deklaracje.

Aby wydrukowa¢ deklaracje nalezy edytowac formatke deklaracji, klikng¢ przycisk strzatki obok
ikony z drukarka i wybra¢ wydruk petny lub nadruk na oryginalny formularz.

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze na deklaracji VAT-7 wyliczona zostata nadwyzka podatku naliczonego nad
naleznym, w zwigzku z czym w Preliminarzu nie powstanie zadne zdarzenie planujace zapfate.

W innym przypadku w module Kasa/Bank powstaje zdarzenie zwigzane z wyliczong deklaracjg. Rejestr, do
ktérego ma trafi¢ ptatno$¢ zwigzana z deklaracja okreSlany jest w Konfiguracji firmy/Dane firmy/
Deklaracje: Forma platnosci dla deklaracji (forma powigzana jest z rejestrem). Dane Urzedu
Skarbowego zostang pobrane dla U.S. wybranego w Konfiguracji firmy/Dane firmy/Deklaracje w polu
U.S. (VAT-7,VAT-UE).

7.

W taki sam sposob przeliczamy deklaracje za miesigc luty. Prosze zwrdci¢ uwage, iz w miesigcu
lutym pojawia sie zakup zwigzany ze sprzedazg zwolniong i opodatkowang (FZ 10/2008 na kwote
netto 500 zt). Kwota netto zostata przemnozona przez wspdtczynnik 80% i na deklaracji pojawita sie
kwota netto 400 zt i VAT 88 zi. Z poziomu otwartej deklaracji VAT-7 mozna wywotaé wydruk
Rozliczenie VAT naliczonego, na ktorym m.in. znajduje sie kwota zakupdw zwigzanych ze
sprzedazg zwolniong i opodatkowang w 100% oraz po przemnozeniu przez wspotczynnik.

10.4 Cwiczenie: Ewidencja dodatkowa

Cel ¢wiczenia: wprowadzenie dokumentu do ewidencji dodatkowej

1.

Wprowadzamy dokument kosztowy do ewidencji dodatkowej kosztow - rejestr KOSZT:
z menu Rejestry VAT wybieramy Ewidencja dodatkowa
wybieramy zaktadke pionowg Koszty

wybieramy rejestr KOSZTY

okreslamy miesiac 01

Dodajemy dokument:

Kontrahent: BIUROWIEC

Numer obcy: 132/05

Data zapisu: 20-01-2008

Forma platnosci: przelew

Termin platnosci: 27 biezacego miesiaca

Kwota Razem: 100 PLN

—

Przyciskiem - | otwieramy formatke kwot dodatkowych i dodajemy pozycje ksiegowania:
Kolumna: 11. Koszty uboczne, 30,00 z,
Kolumna: 13. Inne, 70,00 zi.

ikong zapisujemy kwoty dodatkowe
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Zatwierdzamy caty dokument.

W module Kasa/Bank pojawia sie planowana ptatnos¢ powigzana z wprowadzonym dokumentem.
Zdarzenie powstaje w rejestrze PKO (powigzanym z formg ptatnosci przelew) po stronie rozchodu.

Aby zaksiegowac dokument do Ksiegi przychodéw i rozchoddw nalezy:
W menu Rejestry VAT/Ewidencja dodatkowa wybrac zaktadke Koszty,
wybrac¢ podrejestr KOSZTY i miesigc biezacy,
\
zaznaczy¢ dokument 132/05 i ikong_ ksigzeczki przeniesc¢ jg do zapisow KPiR.
Zaksiegowany dokument mozna zobaczyc:

Ll
z poziomu formatki dokumentu pod przyciskiem / obok pola Zapis ksiegowy
z poziomu Ksiegowosc/Ksiega podatkowa/Zapisy KPiR po zaznaczeniu bufora i miesigca biezacego.

10.5 Cwiczenie: Ewidencja wynagrodzen

Cel ¢wiczenia: Wprowadzenie wynagrodzenia dla pracownika, zaksiegowanie listy ptac i wyliczenie zaliczek na
deklaracje PIT-4R

Wprowadzamy nowego pracownika Kowalska Zofia:

1.

Otwieramy liste pracownikdw wybierajac z menu: Stowniki/Pracownicy. wybieramy dowolng
zaktadke: Wg akronimu lub Wg nazwiska.

Dodajemy formularz nowego pracownika. Wypetniamy kolejno dane pracownika:
Akronim: KZ

Nazwisko: Kowalska

Imie: Zofia

Data zatrudnienia: 2000-05-12 (zaktadka Szczegotfowe)

Wspotczynnik kosztdéw uzyskania: 1.25

Wspétczynnik ulgi podatkowej: 1

Program wymaga, aby na formularzu pracownika bezwzglednie wypetnione byly pola Akronim, Nazwisko
i Imie. Jezeli ktdérekolwiek z tych pdl jest niewypetnione, wdwczas program nie pozwoli zatwierdzic
formularza.

3.

Zatwierdzamy formularz

Wprowadzamy drugiego pracownika Wierzbicki Krzysztof

1.

Otwieramy liste pracownikdw wybierajac z menu: Stowniki/Pracownicy. wybieramy dowolng
zaktadke: Wg akronimu lub Wg nazwiska.

Akronim: WK

Nazwisko: Wierzbicki

Imie: Krzysztof

Data zatrudnienia: pozostawiamy pustg (zaktadka Szczegétowe)
Wspotczynnik kosztow uzyskania: 1

Wspdtczynnik ulgi podatkowej: 1

Zatwierdzamy formularz

Wprowadzamy wynagrodzenie za miesiac styczen.

1.

2.
3.
4.

Aby dodac i wyliczy¢ wynagrodzenie dla danego pracownika, nalezy otworzy¢ liste wyptat wybierajac
z menu: Ksiegowosc/Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzer.

Wprowadzamy informacje, ze ma to by¢ wynagrodzenie za miesigc 01
Zaznaczamy, ze wynagrodzenie ma by¢ liczone z tytutu: ETAT
Dodajemy nowe wynagrodzenie.
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= wybieramy z listy pracownika Kowalska Zofia

»  wybieramy kategorie: ogdIna: PLACE, szczegdtowa: DZIAL. HANDLOWY
*  wynagrodzenie za miesigc: biezacy

» data wyptaty: ostatni dzien biezacego miesiaca

5. W celu dodania poszczegdinych elementdw wynagrodzenia nalezy na formatce Zapis
wynagrodzenia: 0Ogodlne nacisna¢ przycisk Dodaj - otwierany jest formularz umozliwiajacy
dodanie sktadnikéw wynagrodzenia:

= wynagrodzenie zasadnicze: 1500 — opodatkowane, stanowi koszt pracodawcy, wptywa na kwote
do wyptaty i w catosci ptacimy ZUS

= premia procentowa: 300 - opodatkowane, stanowi koszt pracodawcy, wptywa na kwote do
wyptaty i w catosci ptacimy ZUS

= zasitek rodzinny: 42,10 - nieopodatkowane, nie stanowi kosztu pracodawcy, wptywa na kwote do
wyplaty, nie ptacimy ZUS

= zwol. lek. fund.: 100 - opodatkowujemy podatkiem dochodowym, stanowi koszt pracodawcy,
wptywa na kwote do wyptaty i ptacimy tylko skfadke zdrowotng

& Uwaga: W przypadku, gdy wynagrodzenie brutto sktada sie z elementow

* % opodatkowanych i nieopodatkowanych Ilub takich, ktére podlegajg réznym rodzajom
ubezpieczen, nalezy poszczegdlne sktadniki wprowadza¢ oddzielnie zaznaczajac wiasciwe
parametry.

6. Po wprowadzeniu poszczegolnych elementéw zatwierdzamy zmiany

Wprowadzamy Umowe - zlecenie dla pracownika: Wierzbicki Krzysztof

Umowe zlecenia wprowadza sie analogicznie jak wynagrodzenie z tytutu etatu, rdznica polega na tym, ze
wynagrodzenia wprowadza sie jako: INNE

1. Aby dodac i wyliczy¢ wynagrodzenie z tytutu umowy zlecenia dla danego pracownika, nalezy
otworzy¢ liste wyptat wybierajac z menu: Ksiegowosc/Wynagrodzenia/ Lista wynagrodzeri

»=  wprowadzamy informacje, ze ma to by¢ wynagrodzenie za miesigc biezacy

*  zaznaczamy, ze wynagrodzenie ma by¢ liczone z tytutu: INNE

2. Dodajemy nowe wynagrodzenie.

*  wybieramy z listy pracownikéw: Wierzbicki Krzysztof

*=  wynagrodzenie za miesigc: 01

= data wyptaty : 31-01-2008

=  wybieramy kategorie: INNE

3. Aby dodac poszczegdlne elementy wynagrodzenia nalezy na formatce Zapis wyptaty: Ogoélne

nacisna¢ przycisk Dodaj * . Otwarty zostaje formularz dodania sktadnikdw wynagrodzenia:

= wprowadzamy skfadnik: umowa zlecenie: 600 zt — opodatkowane, stanowi koszt pracodawcy,
wptywa na kwote do wypltaty, podlega tylko ubezpieczeniu zdrowotnemu

* na zaktadce Kwoty okreSlamy Koszty uzyskania jako 20%.

Uwaga: w przypadku, gdy wynagrodzenie sktada sie z elementéw opodatkowanych
(.5 i nieopodatkowanych lub takich, ktore podlegaja réznym rodzajom ubezpieczen, nalezy
poszczegolne sktadniki wprowadzac¢ oddzielnie zaznaczajac wtasciwe parametry

4. Po wprowadzeniu poszczegdinych elementdw zatwierdzamy formularz

i"-\ Uwaga: Wynagrodzenia wyliczcone w module Ksiegowo$¢ nie majg bezposredniego
! powigzania z modutem Kasa/Bank.
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Ksiegowanie listy ptac

1. Otwieramy menu Ksiegowosc/Wynagrodzenia/Lista wynagrodzer, zaznaczamy biezacy miesiac,
Wynagrodzenia: wszystkie,

»  Zaznaczamy wyptaty dla pracownikdw KZ i WK (np. przez kombinacje klawiszy Ctrl+A)

\

= Ikong przenosimy wyptaty do zapiséw KPiR.

o

Na wyptatach dla poszczegdlnych pracownikdéw pod przyciskiem 4 obok pola Zapis ksiegowy mozna
podgladnac zapis w KPiR. Zapis jest réwniez widoczny w menu Ksiegowosc/Ksiega podatkowa/Zapisy KPR po
zaznaczeniu bufora i miesigca biezacego, a w przypadku naliczonych skfadek ZUS po zaznaczeniu miesigca
nastepnego.

Wyliczenie zaliczek na PIT-4R za miesiac styczen:

Otwieramy Konfiguracje i wybieramy Firma/Dane firmy/Dekiaracje:
=  Dla deklaracji PIT-4R wybieramy z listy urzad skarbowy: 03 — Urzad Skarbowy Krakdw-Krowodrza
= Zapisujemy zmiany
= Zamykamy konfiguracje

2. Z menu Ksiegowosc/Wynagrodzenia/Zaliczki na PIT-4R
»= dodajemy zaliczke
=  wybieramy miesigc biezacy

] ! - przeliczamy deklaracje.
Po wprowadzeniu danych jak w niniejszym ¢wiczeniu, w pozycji 53. Kwota do wptaty powinno by¢: 152,00.

3. Po wyliczeniu zaliczek do deklaracji PIT-4R w Preliminarzu ptatnosci pojawi sie odpowiednia
planowana ptatnos¢ (po stronie rozchodu). Zdarzenie powstanie w rejestrze (PKO) skojarzonym z
formg pfatnosci zadeklarowang jako forma ptatnosci dla deklaracji w Konfiguracji firmy/ Ksiegowosc/
Dekiaracje.

10.6 Cwiczenie: Ewidencja $rodkéw trwatych

Cel ¢wiczenia: wprowadzenie Srodka trwatego do programu
Uzupetniamy liste atrybutow srodkow trwatych
1. W menu Sfowniki wybieramy opcje Atrybuty.
2. Otwieramy liste atrybutéw Srodka trwatego.
3. Na liscie jest widoczny automatycznie zatozony atrybut , Miejsce uzytkowania’, edytujemy go ikong
W
i dodajemy z poziomu drugiej zaktadki dwie pozycje atrybutu:
= Krakow
= Warszawa

9|

Dodajemy srodek trwaly do ewidencji srodkow trwalych: komputer na podstawie faktury
nr FZ 15/2007

1. Aby wprowadzi¢ do bazy danych nowy $rodek do ewidencji, nalezy otworzy¢ liste Ewidencja
srodkow trwatych z menu gtéwnego . Srodki trwate / Ewidencja srodkow trwatych.

2. Z poziomu dowolnej zaktadki (Wg Ip, Wg Nazwy lub Wg Numeru Inw.) wybieramy grupe Srodkdw
trwatych: KOMPUTERY.

4. Zapisujemy wprowadzone wartosci
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Dodajemy nowy $rodek trwaty. Wypetniamy kolejno dane $rodka trwatego.

Zaktadka Ogolne:

Numer inwentarzowy: K1/2007

Nazwa: Komputer Pentium III

Osoba odpowiedzialna (Pracownik): Kowalska Zofia
Dokument: FZ 15/2007

Data zakupu i data przyjecia do uzywania: 18-01-2008
Zaktadka Amortyzacja:

Metoda amortyzacji: liniowa

Stawka amortyzacji: 30%

Wspotczynnik: 1

Data rozpoczecia amortyzacji: 02.2008

Wartos¢ netto (poczatkowa): 5000 zt

Zaktadka Atrybuty:

Dodajemy atrybut: Miejsce uzytkowania - Krakow

Program wymaga, aby na formularzu dodania nowego $rodka bezwzglednie wypetnione byly pola Grupa,
Numer inwentarzowy i Nazwa. Jezeli ktorekolwiek z tych pdl jest niewypetnione, wowczas program nie
pozwoli zatwierdzi¢ formularza.

4. Zatwierdzamy formularz.

A

Uwaga: Numer inwentarzowy musi by¢ unikalny, tzn. program nie pozwoli doda¢ dwoch
$rodkow trwatych o identycznym numerze.

Dodajemy srodek trwaly do ewidencji srodkow trwatych na podstawie faktury z rejestru

zakupow VAT

1. Wprowadzamy samochdd Ford na podstawie faktury wprowadzonej wczesniej do rejestru VAT
(faktura numer: FZ 4/2008).

2. Aby wprowadzi¢ do bazy danych nowy $rodek do ewidencji, nalezy otworzyC liste Ewidencja
srodkow trwatych z menu gtéwnego: Srodki trwate / Ewidencja srodkow trwatych.

3. Z poziomu dowolnej zaktadki (Wg Ip, Wg Nazwy lub Wg Numeru Inw.) wybieramy grupe Srodkow
trwatych: SAMOCHODY.

4. Dodajemy nowy $rodek trwaty. Wypetniamy kolejno dane Srodka trwatego.

Zaktadka Ogolne:

Numer inwentarzowy: S1/2008

Nazwa: Ford Focus

Pracownik (osoba odpowiedzialna): Wierzbicki Krzysztof

Dokument: klikamy w przycisk Dokument i wybieramy z listy faktur z rej. VAT FZ 4/2008
Data zakupu, poczatek amortyzacji, wartosS¢ poczatkowa: wypetniajg sie automatycznie
Zaktadka Amortyzacja:

Amortyzacja: zaznaczamy: Rézna amortyzacja bilansowa i kosztowa

Stawka amortyzacji: 20%

Wspotczynnik: 1

metoda: liniowa

Wartos¢ netto kosztowa: 40 000 zt

Wartos¢ netto bilansowa: 52 000 z

Zaktadka Atrybuty:

Dodajemy atrybut: Miejsce uzytkowania - Warszawa
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Program wymaga, aby na formularzu dodania nowego $rodka bezwzglednie wypetnione byty pola Grupa,
Numer inwentarzowy i Nazwa. Jezeli ktorekolwiek z tych pdl jest niewypetnione, wowczas program nie
pozwoli zatwierdzi¢ formularza.

5. Zatwierdzamy formularz.

Generowanie planu amortyzacji

1. Wygenerowanie na ekran planu amortyzacji za biezacy rok dla wszystkich srodkéw trwatych. Na
liscie srodkow trwatych:

*  wybieramy Grupa: wszystkie
»  zaznaczamy obydwie pozycje na liScie

2. Generowanie planu amortyzacji uruchamiamy przyciskiem Generacja planu amortyzacji l
(z prawej strony).

3. Po wygenerowaniu planu amortyzacji program wyswietli informacje oraz plan amortyzacji, ktory
mozna wydrukowac klikajac na ikone drukarki.

Generowanie odpisow amortyzacyjnych

1. Wygenerowanie odpisow amortyzacyjnych za miesigc luty (wprowadzone $rodki trwate majq date
rozpoczecia amortyzacji 2008-02-01). Na liscie srodkéw trwatych:

=  wybieramy Grupa: wszystkie
*  zaznaczamy obydwie pozycje na liScie

2. Generujemy amortyzacje za pomoca ikonki Generacja amortyzacji ! (z lewej strony)
3. Amortyzacja bedzie widoczna z menu Srodki trwate/Dokumenty srodkow trwatych:

= miesiac: luty

*  typ dokumentdw: amortyzacja

Ksiegowanie odpisow amortyzacyjnych
-
Zaksiegowanie amortyzacji jest mozliwe z listy Dokumenty $rodkéw trwatych za pomoca, przycisku
Aby amortyzacje zaksiegowac jednym zbiorczym zapisem nalezy zaznaczy¢ na liScie wszystkie wygenerowane
-
odpisy za dany miesigc i wcisna¢ przycisk

Zaksiegowane zapisy beda widoczne w ksiedze (Ksiegowosc/ Ksiega Podatkowa/ Zapisy KPIR). Na Liscie
dokumentow srodkow trwatych zaksiegowane odpisy sq widoczne w kolorze niebieskim i nie podlegajq
edydji.

10.7 Cwiczenie: Zaliczki na PIT-36/PIT-36L

Cel ¢wiczenia: wyliczenie deklaracji PIT-36/PIT-36L na podstawie wprowadzonych wczesniej danych.

W celu przeliczenia deklaracji PIT-36/PIT-36L konieczne jest uzupetnienie danych w konfiguracji oraz
wprowadzenie danych o wspdlnikach.

Dane o nazwie firmy uzupetiliémy w 4.2 Cwiczenie: Konfiguracja parametréw firmy, informacje na temat
formy ptatnosci deklaracji oraz stawek pozostawiamy ustawione domysinie w konfiguracji.

Wprowadzamy wspoélnika

1. W celu wprowadzenia danych o wspdlnikach z menu Stowniki wybieramy Wiasciciele, a nastepnie
dodajemy wspdlnika:

= Akronim: KN
= Nazwisko: Nowinski
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Imig: Ksawery

Data urodzenia: 1972-04-28

NIP: 944-107-67-35

Adres: 30-077 Krakéw, ul. Akacjowa 5/7

Powiat/Gmina: Krakdw

Urzad skarbowy: 03 — Urzad Skarbowy Krakow-Krowodrza
Zatwierdzamy formularz.

Wprowadzamy udziaty

D
Aby wprowadzi¢ udziaty wspdlnika nalezy z poziomu formularza wspdlnika wcisna¢ przycisk =
W wyswietlonym oknie Lista kwot deklaracji wtasciciela dodajemy nowa pozycje:
miesiac: biezacy
na zaktadce 1. Odliczenia, w pozycji Odliczenia od dochodu: Skiadki na ub. spoleczne
wpisujemy: 502,56
na zaktadce 2. Zwiekszenia/Ulgi w pozycji Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne wpisujemy
141,21.

na zaktadce 4. Dziatalno$¢ gospodarcza automatycznie uzupetnity sie pola dot. dziatalnosci
(Konfiguracja/Firma/Dane firmy/PIT-36), nalezy wpisaC jedynie udziaty, wpiszmy 100/100 czyli
100%.

uzupetniamy dane dla drugiej dziatalnosci gospodarczej: Nazwa: F.H.U. SWIATOPELEK, NIP: 333-
333-33-33, REGON: 35002585, Adres: ul. Krakowska 20, 34-400 Wroctaw, Przychody:
10 000,00, Koszty: 1 000,00, Udziaty: -.

Zatwierdzamy formularz.

Wyliczenie zaliczki na PIT-36/PIT-36L

1.

2.

Z menu Ksiegowosc wybieramy Ksiegowosc/ Podatki/ Zaliczki na PIT-36/PIT-36L
dodajemy nowg zaliczke
wybieramy miesigc 01

Wasriciel;

wybieramy wspdinika Ksawery Nowinski (klikajac na przycisk i wybierajac go

z listy)

zaznaczamy parametr Uwzglednia¢ zapisy w buforze,

przyciskiem l przeliczamy deklaracje.
Zatwierdzamy deklaracje.

W module Kasa/Bank pojawia sie planowana ptatnosc (738,00 zt) zwigzana z wyliczong deklaracjg. Powstata
w rejestrze PKO, poniewaz w Konfiguracji firmy/ Dane firmy/ Deklaracje jako Platnosé¢ dla deklaracji
zdefiniowang mamy forme przelew (powigzang z rejestrem PKO).
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