e
ZAEACZNIK NR 1 POSD

PODKARPACKI OSRODEK SZKOLENIOWO-DORADCLZY

Program szkolenia: ,Prowadzenie ksiegowosci w systemie Comarch OPTIMA”

1. Rozpoczecie pracy z programem Comarch OPT!MA
e Struktura programu
e Standardowe przyciski obslugujace program
Przyciski dostepne w pasku zadan
Listy EIP
Pola SPIN
Zaznaczanie pozycji na liScie
e Pasek skrotow Comarch OPT!IMA
Moje skroty
Konfiguracja programu Comarch OPT!MA
e Zalozenie nowej bazy danych
Konfiguracja programu Comarch OPT!MA - ¢wiczenia
o Cwiczenia: Zalozenie nowej bazy danych
Konfiguracja bazy danych
Wprowadzenie operatora
Slowniki
e Lista bankow
Numeracja rachunkéw
Import listy bankow
Kategorie
Lista kontrahentow
Grupy kontrahentow
Formularz kontrahenta
Lista pracownikéw/ wspolnikow
Lista urzedow
Slowniki — éwiczenia
o Cwiczenia: Wprowadzenie listy bankow
Wprowadzenie listy kategorii
Wprowadzenie kontrahentéw

2, Modul Ksiega Podatkowa
Ksiega Przychodéw i Rozchodéw
Ewidencja ryczalttowa

Rejestry VAT

Ewidencja dodatkowa

Ksiega inwentarzowa
Ewidencja wyposazenia
Ro6znice kursowe

Deklaracja VAT

Ewidencja przebiegu pojazdow
Zaliczki na PIT-36/PIT-36L

Modul Ksiega Podatkowa —¢wiczenia
e Cwiczenia: Konfiguracja programu i firmy dla modutu KP
Zapisy bezposrednie
Ewidencja VAT
Ewidencja dodatkowa
Ewidencja srodkow trwatych
Zaliczki na PIT-36/PIT-36L



Modul Ksiega Handlowa
Plan kont
Konta ksiegowe
Bilans otwarcia
Zapisy ksiegowe
Dziennik (zapisy ksiegowe)
Ksiegi rachunkowe — wydruki
Ewidencja vat
Deklaracja vat-7
Ewidencja dodatkowa
Schematy ksiegowe
Naglowek schematu ksiegowego
Element schematu ksiegowego
Zestawienia ksiegowe
Definiowanie zestawienia
Zaliczki na deklaracje: PIT-36/PIT-36L, CIT-8
Ewidencja wynagrodzen deklaracja PIT-4
Ewidencja Srodkow trwalych

Moduly: Ksiega Handlowa i Srodki trwale -éwiczenia
Cwiczenia:

Konfiguracja programu i firmy dla modutéw KH i ST

Plan kont

Bilans otwarcia

Bezpos$rednie zapisy ksiegowe

Ewidencja vat

Ewidencja dodatkowa

Schematy ksieg. — wzorzec ksiegowania sprzedazy

Schematy ksieg. — wielowariantowy wzorzec ksiegowania zakupow
Schematy ksieg. — wzorzec ksiegowania zakupow

Schematy ksieg. — wzorzec z wykorzystaniem kwot dodatkowych
Schematy ksieg. — wzorzec dla ksiegowania raportu kasowego
Schematy ksieg. — wzorzec dla ksiegowania listy plac
Zestawienia ksiegowe

Zaliczka na pit-36/pit-361

Ewidencja wynagrodzen

Ewidencja Srodkow trwalych

Modul Kasa/Bank
Konfiguracja modulu krok po kroku
Rejestry kasowe/bankowe
Struktura rejestru
Formy platnosci
Kilka rachunkow bankowych
Preliminarz platnosci
Funkcje dodatkowe
Elektroniczna wymiana danych z bankiem
Wydruki przelewow
Rozliczenia
Kompensaty
Automatyczne rozliczenia z podmiotem

Modul Kasa/Bank - éwiczenia

Cwiczenia: Rejestry kasowe/bankowe
Planowane platnosci - zdarzenie w preliminarzu platnosci
Planowane platnosci — funkcja Podziel



Zapisy kasowe/bankowe

Rozliczenie zapisu z planowana platnoscia
Planowane platnosci — funkcja Rozlicz
Kompensata zapisow kasowych

5. Modul place i kadry

Przeznaczenie modutu

Modutl place i kadry w systemie Comarch Opt!ma
Konfiguracja modutu place i kadry

Lista pracownikéw

Wprowadzanie danych personalnych

Umowy cywilnoprawne

Listy plac

Naliczanie wyplat

Zamykanie / otwieranie wyplat i list plac
Ksiegowanie list plac

Deklaracje dla Urzedu Skarbowego i ZUS
Wspolpraca z modutem KASA/BANK
Wspdlpraca z programem Platnik i Pefron (SODIR)

Modul place i kadry - éwiczenia

Cwiczenia:

¢ Dodajemy serie dla kalendarza z 35-godzinnym tygodniem pracy
Definiujemy kalendarz za pomoca serii
Definiujemy limit nieobecno$ci
Definiujemy nieobecno$é z prawem do wynagrodzenia
Definiujemy dodatek stazowy
Definiujemy potracenie netto
Wpisanie pracownika na liste
Zatrudniamy pracownika etatowego na czas okreslony
Przypisujemy pracownikowi kategorie
Ustalamy schemat platnosci gotowka/ROR
Przyznanie dodatku stazowego pracownikowi
Dodajemy pracownikowi limity nieobecnosci
Zmiana wymiaru etatu i stawki zaszeregowania
Odnotowanie nieobecnosci i nadgodzin w kalendarzu
Umowa zlecenie z ,wlasnym” pracownikiem (etatowym)
Ratalna umowa zlecenie z ,,obcym” pracownikiem (zleceniobiorcg)
Definiowanie list plac
Wyplata etatowa z rozliczeniem nieobecnoéci i nadgodzin
Uzupeliamy wyplate etatowa o dodatkowy element
Seryjne naliczenie wyplat etatowych
Seryjna wyplata dodatku na liScie ,innej”
Wyplata umoéw zlecen
Udzielamy zaliczki netto na poczet przyszlych poborow
Udzielamy pracownikowi pozyczki
Modyfikacja schematu platnosci w wyplacie
Wyplata z rozliczeniem nieobecnosci z poprzedniego okresu
Wyplata etatowa ze splata zaliczki i raty pozyczki
Zamykanie list plac
Ksiegowanie listy ptac do ksigzki podatkowej (KP)
Przygotowanie zestawienia zal. na podatek dochodowy i PIT-4R
Przygotowanie deklaracji rozliczeniowej ZUS
Przestanie dokumentéw zgloszeniowych, rozliczeniowych do programu Platnik



