& -  Rozrachunki Optivum

Y -

Jak rozliczac zaliczki?

W programie Rozrachunki Optivum zaliczke wprowadza sie jako dokument typu Inne zobowigzanie wobec
kontrahentow, przy czym jako kontrahenta nalezy wybraé osobe pobierajgca zaliczke.

Jesli podczas wprowadzania faktury rozliczanej zaliczkg (w programie Zamdwienia publiczne Optivum)
oprécz kontrahenta okreslimy réwniez dysponenta zaliczki, to po eksporcie faktury do programu Rozra-
chunki Optivum, w dokumencie rozrachunkowym pojawi sie zaréwno kontrahent jak i dysponent zaliczki.
Dzieki temu do regulacji zaliczki wybierane bedg te rachunki obce, w ktérych kontrahent wskazany
w dokumencie zaliczki wystgpi jako kontrahent lub dysponent zaliczki.

Tworzenie wzorca numeracji dla zaliczek

Dla dokumentéw zaliczki warto utworzyé nowy wzorzec numeracji i wykorzystywaé go podczas wprowa-
dzania dokumentow tego typu.

1. Uruchom program Rozrachunki Optivum.

2. W menu Dokumenty wybierz pozycje Wzorce numeracji rozrachunkéw — wyswietli sie okno Wzorce nume-
racji rozrachunkow (karta Opis).

3. Kliknij ikone [ na pasku narzedzi, aby przywotac pusty formularz.

4. Wypetnij formularz.
P W wierszu Typ dokumentu ustaw opcje whasny oraz pozycje Inne regulacje.
» W polu Nazwa wzorca wpisz nazwe tworzonego wzorca, np. Zaliczka.
P Mozesz do wzorca przypisaé jednostke.
>

Wybierz elementy wzorca i ustaw je w odpowiedniej kolejnosci.

3 Wzorce numeracji rozrachunkow El@
opis ] Lista
Typ dokumentu: & wiasny © obcy |Inne regulacje j

MNazwa wzorca: |Za|icﬂ(a

Ostatni numer: 1 Wzorzec dla jednostki | SP1 @

Mozliwe elementy Elementy wybrane

Dzien | ZAL |
Kreska — Kreska —

Kreska / Mumer kolejny

Rok (dwie cyfry) ﬂ Kreska/

Tekst dowolny J Miesiac
=

Kreska/
Fd Rok (cztery cyfry)

= =

Przyktad : ZAL-1234/07/2016

5. Zapisz wzorzec, klikajac ikone na pasku narzedzi. Wzorzec pojawi sie na karcie Lista.
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3 Wzorce numeracji rozrachunkow EI@
Opis Lista
Mazwa Ostatni num|Przyklad Typ dokumentu I;
Rachunek wiasny 5|1234/0110 Rachunek
Przelew wtasny 5|22/011011234 |Przelew
Rachunek obcy 612340110 Rachunek
Przelew obcy (0111234 Przelew
1|ZAL-1234/07/20Inne regulacie |
4 | »
Jednostka | wszystkie j @

6. Zamknij okno Wzorce numeracji rozrachunkow.

Wprowadzenie dokumentu zaliczki

Zaliczke wprowadzamy jako dokument typu Inne zobowigzanie wobec kontrahenta.

1. W programie Rozrachunki Optivum w menu Dokumenty wybierz pozycje Inne zobowigzania wobec kon-

trahentow.

2. W oknie Inne zobowiazania wobec klientow przywotaj pusty formularz, klikajgc ikone D na pasku narzedzi.

3. Zaznacz opcje zaliczka i opisz dokument, wypetniajgc odpowiednie pola formularza. W polu Numer
ustaw wiasciwy wzorzec numeracji, w polu Kontrahent — dysponenta zaliczki.

3 Inne zobowiazania wobec kontrahentow EI@
H Opis ] Lista
Jednostka Numer Opis Typ ksiegowania
|sP1 @ |zAL-000001/07/2016 |® | zaliczka ﬁ
ontrahen Mumer oryginatu Data Data wprow.
AMROZEW.JAI J |ZAL—UUUUU1J’U?.I’1B |14.U?.2015 14.07.2016 0
[~ waluto
=
Powiel
Kwota do uregulowania (PLN) Kwoty rozliczen Kurs
| 100000 K |Dostosuj|| @& 1000,00 Kwota regulacji
Opis | 0,00
Kwota
| 0,00
MNumer
| 0
Wydatek strukturalny
| 0
Klasyfikacja budzetowa Data
ls- - =] gl
Fundusz Zadanie J Opis
Dodaj kwote Reguluj & & &
Usun kwote | Usuri regulacje
™ Uregulowane [~ Bez rozrachunkdw oznaczonych jako uregulowane
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4. Zapisz dokument, klikajgc ikone na pasku narzedzi. Dokument pojawi sie na karcie Lista.

3 Inne zobowiazania wobec kontrahentow EI@
Qpis Lista
Mumer Data wprowai{Kontrahent Jednostka [Autor wpisu ﬂ
14.07.2016 ZAL-000001/07/214.07.2016 O[AMROZEWJAD |[SP1 Administrator| |

5. Zamknij okno Inne zobowigzania wobec kontrahentéw.

Wprowadzanie dokumentu zakupu

W programie Zamdwienia publiczne Optivum wprowadzamy fakture rozliczang zaliczka.
1. Uruchom program Zamdwienia publiczne Optivum i w menu Dokumenty wybierz pozycje Faktury zakupu.

2. W oknie Wprowadzanie faktur przywotaj pusty formularz i opisz fakture.
W polu Dysponent zaliczki wybierz ze stownika kontrahentéw osobe, ktéra pobrata zaliczke. Zaznacz
opcje Zaptacona.

ﬂWprowadzaniefaktur(‘I) EI@
Opis | Lista '
Typ dokumentu Data otrzymania Data dokumentu Data sprzedazyJednostka
| Faktura ~| |1407.2018 [1407.2016 [1407.2016 [P @
Numer | FVZ-000001/2016 ﬁ | Faktura zakupu
Kontrahent
Numer =
oryginalny | 110712018 |ENERGIA @ | 000-00-00-03
Opis |ENERGIAPRO
|energia Koncowka konta
bankowego
Dysponent zaliczki
[AMROZEWUA g4 [Jacwiga Amrozewsti v Zapiacona (i
Forma i data ptatnosci | jﬁl ..
Zakup zwigzany ze sprzedazg |zw0|ni0na_ j
L.P|Nazwa PodstalTi llogé J.m.  |Cena netto |Stawka |Brutto MNetto VAT [
1|energia ~[im|us ~ 2 345,0000kWh 10,00 [l - || 25 091,50[23 450,00[1 641,50
o | [
Aut tyczne przeliczanis Suma: Netto VAT Brutto
(. brutto-enstto ('do stu”) [ 2345000 | 1641,50 | 25 091,50
* netto-=brutto ("w stu™} i =
"~ brak Y [~ WAT liczony z sumy netto dia stawki a7

Paowiel
: " .
Nie uwzgledniaj w zestawieniu HEEE fak'tur?r Wpooead=ono:
r zamdwief publicznych Dodaj| Usun |14.UT.201611:U | Wykonanie

3. Zapisz dokument, klikajgc ikone na pasku narzedzi. Dokument pojawi sie na karcie Lista.

4. Zamknij okno Wprowadzanie faktur.

Eksportowanie faktury do programu Rozrachunki Optivum

1. W programie Zamdwienia publiczne Optivum przywotaj okno Wprowadzanie faktur i przejdz na karte
Lista.

2. Zaznacz na liscie dokument, ktéry chcesz eksportowac i kliknij ikone .
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3. W oknie Eksport dokumentu - [...] zaznacz tylko opcje Tworzenie rozrachunku z faktury zakupu. Zaznacz
eksportowany dokument, wstawiajac znacznik v'w pierwszej kolumnie. Kliknij przycisk Eksportuj.

-

L 4 |DokumentZrédiowy

E = || = || ==

Opis Lista '

1 Numer Opis Typ Kontrahent|Jednostkd Sprzedano |Brutto |_|
14.07.2016 | FVZ-000001/20{energia Faklura AMROZEW.|SP1 14.07.2016]_25 091,50
j H Eksport dokumentu - FVZ-000001/2016, 14.07.2016 =] a0
Aplikacja docelowa Dokument powiazany I;

v [FVZ-000001/2016, 14.07.2016

Rozrachunki Optivum

M |I™ Tworzenie rozrachunku z faktury zakupu | 3

M [ Wpis faktury zakupu w Rejestrze VAT
M I Ksiegowanie faktury zakupu
™ Tworzenie dokumentu magazynowego

™ Tworzenie przychodu wyposazenia

2=k

5

Eksportuj
Wyjdz

<

o

Jednostka | wszystkie

| 2 »
- J Okres |wszystk. Oklj Typ |wszy’stkie dokj Maota kor.

Wyswietli sie okno Wyniki eksportu z raportem z wykonanej operacji.

<

ﬂ Wyniki eksportu
=** Plik C:\ProgramData\WULCAN\Finanse Optivum\ParametryVFP\4 3671852 TXT ===
Eksport dokumentdw Zamdwienia publiczne Optivum v.16.00.0300 (Dane v.4.38 )

Zakoriczono. Eksportowano 1. Nie udato sig 0
Uzytkownik ADM (Administrator programu)

1. FVZ-000001/2016, 14.07 2016 Tworzenie rozrachunku z faktury zakupu OK

=N ol =)

14.07.2016 12:07:51

Ll

4. Zapoznaj sie z raportem i zamknij okno.

5. Jesli eksport powiddt sie, to przejdz do programu Rozrachunki Optivum i obejrzyj dokument rozra-
chunku, ktéry powstat na podstawie eksportowanej faktury.

» W menu Dokumenty wybierz pozycje Rachunki obce.

» W oknie Rachunki obce przejdz na karte Lista, odszukaj dokument na liscie i zaznacz go.

P Przejdz na karte Opis.

Zwrd¢ uwage, ze w dokumencie jest wprowadzony dysponent zaliczki. Zaznaczona jest rowniez
opcja Uregulowane, bo wprowadzajgc dokument zaliczki zaznaczyliSmy opcje zaptacona.
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g Rachunki obce EI@
H Opis. ] Lista
Jednostka Wew. numer rachunku Opis Typ ksiegowania
B @ |RO-00000712016 @ | energia [ @
Kontrahent Mumer rachunku Termin sptaty Data wprow.  Data rachunku Data otrzymania
ENERGIA @ [110712018 [14072016 [14072016 1 [14072016 [14.07.2018
Dysponent zaliczki I~ walutowy
AMROZEWJAI @ | Jadwiga Amrozewski Powiel
Kwota do uregulowania (PLMN) Kwoty rozliczen Kurs
[ 2500150 K -G 25 091,50 Kwota regulacii
Opis 0,00
energia Kwota
[ 0,00
Mumer
[ 0
. datek strukturaln
Whydatki strukturalne L y
|| °
Klasyfikacja budzetowa . Data
|§_ . j @ Suma pozycji 25001,50 [
Fundusz Zadanie Uregulowano 0,00 ppis
fall @ Pozostato | 2509150 |
Oprocentowanie karne v ustawowe
0,000000% @ W w stosunku rocznym
Dodaj kwotg | Kompensuj Utwarz przelew |ﬁ| §| @|
Dodaj do nr konta kontrahenta Usuri kwote | Usur regulacie Wykonanie
[+ Uregulowane | Bez rozrachunkdw oznaczonych jako uregulowane

Warto utworzy¢ wzorzec numeracji dla tego typu dokumentow.

6. Zamknij okno Rachunki obce.

Regulowanie rachunku zaliczka

1. Wyswietl wprowadzony dokument zaliczki (Dokumenty/ Inne zobowigzania wobec kontrahentow) i kliknij

przycisk Reguluj.
{4 Inne zobowiazania wobec kontrahentéw EI@
H Opis. ] Lista
Jednostka Numer Opis Typ ksiegowania
[P E | ZAL-000001/0712016 @ | zaliczka [ @
Kontrahent Mumer oryginatu Data Data wprow.
AMROZEWJAI E ‘Z‘\L—UUUUU‘IIU?J"I& |‘I4—.UT.2015 14.07.20160
I~ waluto
¥ zaliczka w
Powiel
Kwota do uregulowania (PLM) Kwoty rozliczen Kurs
100000 K |Dostosuj|| @ 1000,00 Kwota regulaciji
Opis 0,00
Kwota
0,00
Numer
0
Wydatek strukturalny
| 0
Klasyfikacja budzetowa Data
- =l
Fundusz Zadanie J Opis
Dodaj kwote | Reguluj & & &
Usuri kwote | Usuri regulacje
[~ Uregulowane [ Bez rozrachunkdw oznaczonych jako uregulowane
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2. W oknie Regulacja wybierz z listy dokument do regulacji, wstawiajgc znacznik v'w pierwszej kolumnie

i kliknij przycisk OK.

7 Regulacja [E=N ECR B
X Numer oryginatu Mumer wewnetrzny Kwota Kwota pozostak ~
110712016 RO-000007/2016 2509150 25 091,SU|

b
|« >

Kwota do regulacji: 1000,00 zt Regulacja wielu pozycji

Kwota 25091,50 Pozostato | 25 091,50 2509150

Kwoty | nieuregulowane |~ | Dokumenty od dnia: Anuluj

W dokumencie zaliczki, w polu Kwoty rozliczefi pojawi sie informacja o rozliczeniu zaliczki.

v zaliczka

Kwota do uregulowania (PLN)

Opis

| 1000,00 ﬂ

Kwoty rozliczen

Dostosuj :
LB 1000,00/25 091,50

Klasyfikacja budzetowa

=& _ 000,00 Lp. roz. - 1

fa

3 Inne zobowiazania wobec kontrahentow EI@
opis | Lsta

Jednostka Mumer Opis Typ ksiegowania

|sP1 J | ZAL-000001/07/2016 ﬁ | zaliczka

Kontrahent MNumer oryginatu Data Data wprow.

[AMROZEWJAI J | ZAL-000001/07/16 [1407.2016  |14.07.20160

ls- -

Fundusz Zadanie

| fa

™ walutowy
Powiel
Kurs
Kwota regulacji
0,00
Kwota
| 0,00
MNumer
| 0
Wydatek strukturalny
| 0

Data
=l
Opis
iy |
Dodaj kwote| Reguluj
Usun kwote | Usun regulacje

Rl &l

™ Uregulowane [ Bez rozrachunkdw oznaczonych jako uregulowane

3. Zapisz zmiany wprowadzone do dokumentu i zamknij okno.

4. Po wykonaniu regulacji, obejrzyj dokument rozrachunku (Dokumenty/ Rachunki obce).

VULCAN

RAZEM DLA LEPSZE) OSWIATY

www.vulcan.edu.pl



Rozrachunki Optivum. Jak rozliczac zaliczki?

7/8

3 Rachunki ocbece EI@
Opis l Lista
Jednostka Wew. numer rachunku Opis Typ ksiegowania
[P J |RO-000007/2016 @ | energia ﬁ
Kontrahent Mumer rachunku Termin sptaty  Data wprow. Data rachunku Data otrzymania
ENERGIA J [ 110712016 [1207.2016 |1407.20161 [1407.2016 | 14.07.2016
Dysponent zaliczki I~ walutowy
|Al'v1 ROZEW.JAI J |Ja-j'-.-viga Amrozewski Powiel
Kwota do uregulowania (PLN) Kwoty rozliczen Kurs
| 2509150 K & Kwota requlacji
Opis i ] 1.000,00/1 000,00 | 0.00
energia Kwota
| 0,00
Mumer
| 0
= Wydatek strukturaln
Whdatki strukturalne |'W 2
B ”
Klasyfikacja budzetowa Data
Suma pozycji
l§- - = dal pozycj 25091,50
B TriETE Uregulowano 1000,00 |5pis
| ta (|| Pozostato | 2409150 |
Oprocentowanie kame [v ustawowe
0,000000% & [¥ w stosunku rocznym
Dodaj kwote | Kompensuj Utwérz przelew @| §| @?|
Dodaj do nr konta kontrahenta Usuri kwote | Usuri regulacje Wykonanie
|v Uregulowane [ Bez rozrachunkdw oznaczonych jako uregulowane

5. Zamknij okno Rachunki obce.

Eksport zaliczki do Ksiegowosci Optivum

1. W programie Rozrachunki Optivum w menu Zestawienia wybierz pozycje Rozliczenie zaliczek.

2. Na karcie 0gélne okresl okres, za jaki ma by¢é przygotowane zestawienie.

3. Na karcie Wyniki wybierz zaliczke do zestawienia poprzez wstawienie znacznika v'w pierwszej kolumnie.

3 Rozliczenie zaliczek EI@
0Ogdine l l l Wyniki l Dekretacja l
Zaliczki
X [lednostka [Dysponent MNr dokumentu Data Tytut Kwota J
v |SP1 AMROZEWJAD |ZAL-000001/07/2016 14.07.2016 |Zaliczka 1 000,00 |
Faktury przypisane do zaliczki
Kontrahent Mr faktury Data Tytut Kwota J
ENERGIA 110712016 14.07.2016 |energia 25 091,50
] =% R/&|&|
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4. Na karcie Dekretacja wprowadz konto dysponenta zaliczki i kontrahenta oraz wybierz wzorzec nume-

racji dokumentu PK, a nastepnie kliknij ikone E

3 Rozliczenie zaliczek

ogéne | |

Dysponent zaliczki, konto

Kontrahent, konto

Przyktad
Dziennik

Dokument PK

Wzorzec numeracji dokumentu PK

l lmmki Dekretacja l

RN
TR

Standard

| 000002107116
GEOWNY
| |

Ksiegowanie

o

[ e =]

5. W oknie z komunikatem o utworzeniu dokumentu ksiegowego kliknij przycisk OK.

Po wykonaniu eksportu na karcie Dekretacja, w polu Dokument PK pojawi sie numer utworzonego do-

kumentu ksiegowego.

3 Rozliczenie zaliczek

Qgdlne ] ]

Dysponent zaliczki, konto

Kontrahent, konto

Wzorzec numeracji dokumentu PK

Standard @

Przykad | 00000407116
Dziennik GEOWNY
Dokument PK [000004/07/16 |[=]

Ksiegowanie

e

oo =]

Klikniecie ikony ﬂ znajdujacej sie na korcu tego pola powoduje uruchomienie programu
Ksiegows¢ Optivum i wyswietlenie dokumentu.
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