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UWAGA

Prawa wynikajace z Warunkéw Gwarancji Uzytkownik nabywa po rejestracji programu u Producenta. Dokumentem
potwierdzajacym rejestracje jest Certyfikat Rejestracji Oprogramowania, ktory Uzytkownik otrzymuje od razu wraz

z Oprogramowaniem lub po odestaniu wypetnionej karty rejestracyjnej.

Kazdorazowo, przy nabyciu nowego programu lub odtworzeniu gwarancji w Certyfikacie Rejestracji Oprogramowania,

okreslone sg daty obowigzywania gwarancji na poszczegolne programy.

W przypadku watpliwosci dotyczacej zarejestrowania Oprogramowania Ilub w przypadku
nieotrzymania Certyfikatu Rejestracji Oprogramowania prosimy o kontakt z Producentem (12) 681 43

00.

UWAGA! Uzytkowanie nielegalnej kopii naraza Uzytkownika programu na postepowanie karne zgodnie z ustawg

0 prawie autorskim z dnia 04.02.1994 r.

Uzytkowanie legalnie nabytej kopii oprogramowania w wersji otrzymanej w trakcie obowigzywania gwarancji jest

mozliwe bez zadnych ograniczen czasowych.

Gwarancja na oprogramowanie umozliwia:

= uzyskanie kolejnych wersji programéw na warunkach preferencyjnych (bezptatne nowe wersje
oprogramowania w okresie gwarancyjnym - nie dotyczy kosztdw dostarczenia, nosnika instalacji oraz
szkolenia)

= zakup kolejnych stanowisk lub innych programéw do kompletu
= korzystanie z konsultacji autorskich u Producenta lub pomocy serwisu technicznego

W trosce osprawng obstuge gwarancyjng prosimy o staranne przechowywanie Certyfikatu Rejestracji

Oprogramowania oraz podawanie numeru ewidencyjnego w trakcie kontaktéw z Producentem.
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2 Wstep

Comarch OPT!MA modut Biuro Rachunkowe zostat stworzony z mysla o zdecydowanym uproszczeniu pracy
w biurach rachunkowych idla doradcéw podatkowych, ktérzy potrzebujg wykonaé pewne seryjne operacje na
wybranych bazach danych jednoczesnie. Wyglad oraz sposdb dziatania modutu Biuro Rachunkowe jest
czytelny i przejrzysty. Podobnie jest z Rejestratorem Czasu Pracy, ktdry powinien w prosty i klarowny sposob
zapewni¢ mozliwoS¢ rejestrowania oraz raportowania czasu, jaki poszczegdlni operatorzy poswiecili na obstuge
poszczegdlnych klientdw. Programy dziatajq jako oddzielne aplikacje i sg Scisle powigzane z systemem Comarch
OPTIMA. W niniejszej instrukcji szczegdtowo przedstawiono funkcje programdéw oraz ich powigzanie z systemem
Comarch OPTIMA.
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3 Konfiguracja

3.1 Konfiguracja programu Comarch OPTIMA

Konfiguracja programu dotyczy wszystkich firm i ma wptyw na dziatanie systemu Comarch OPT!MA bez wzgledu na
wybrang baze danych. Nie jest ona uzalezniona od stanowiska, na ktérym uruchamiany jest program, czy od
pracujgcego aktualnie operatora, a jej ustawienia sg Sci$le zwigzane z przyjetymi zasadami funkcjonowania programu
W Konfiguracji programu, w gatezi Biuro Rachunkowe, zostaty zebrane parametry wykorzystywane w trakcie pracy
tego modutu.

Rejestrator Czasu Pracy - nalezy dokonac konfiguracji zaréwno w Konfiguracji programuy/ Biuro Rachunkowe/ Czas
pracy, jak i w Konfiguracji stanowiska/ Biuro Rachunkowe.

** Konfiguracja [Biuro Rachunkowe]
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Rys. 1 Konfiguracja systemu Comarch OPTIMA — gafezie Biuro Rachunkowe w Konfiguracji programu/ stanowiska.
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3.1.1 Atrybuty

W konfiguracji umozliwiono definiowanie dowolnych atrybutéw dla baz danych. Operowanie w module Biuro
Rachunkowe na zdefiniowanych w konfiguracji atrybutach (np. adres klienta, numer telefonu) pozwoli na szybszy
dostep do informacji i poprawi organizacje ich przeptywu. Program posiada predefiniowane grupy atrybutow, ktorych
wybor jest dostepny po rozwinieciu listy. Poszczegdlne atrybuty sa dostepne w ramach grup.
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¢ Konfigurac ja [Atrybuty]

a3

oduk: Mo modury

| [ Hardel
'-T Fasai Bank
[H = Esiggownid
I+ Magazn
[ 2% Ogoine
B Place
B Srodk vahs

EF U Program

[ e amybuy
e Cras pracy

& Parametry
Hamdel
Intoimacae
FazaiBark
Kaisgomodid
Dgéine
Ftace

[F = Sradki biwale
| b 2 Udpthome
=} - Stanovazko

H

& Paramatry
Handel
Dgdine
Uzptkowe

= Biwo Rachunkowe

[~ Girupy alrbuldw

& Ksbegrnie czam pracy

Biwro Rachurk owe

A | Dane fiemy

Dane fumg
Dieklaracys CIT

Dizklaracie FIT
Dieklaracy WAT
Dadine
Rz st

Ur:E_d[gn

Diaklaracys Inrastat

e Ji]]

- ~g | e

s Il 2|

<<
b 4

Rys. 2 Lista grup atrybutow

Zdefiniowane domyslinie grupy i atrybuty przedstawia ponizsza tabela:

Grupa

Atrybut

Uwagi

Dane firmy

Adres

E-mail

Kod pocztowy

Miasto

Nazwa

NIP

Przedstawiciel

Telefon

Numer telefonu pobierany z Pieczatki firmy

Telefon 2

Numer telefonu pobierany z karty Kontrahenta

Telefon 3

Numer telefonu pobierany z karty Kontrahenta

WWW

Deklaracje CIT

Data zaliczki CIT-8

Data obliczenia zaliczki

Kwota CIT-8

Kwota zaliczki do zapfaty/zwrotu

Okres zaliczek CIT-8

Miesiecznie/Kwartalnie

Zaliczka CIT-8

Brak/w buforze/zatwierdzona/nie dotyczy

Deklaracje Intrastat

Data Intrastat

Data obliczenia deklaracji

Deklaracja Intrastat

Brak/w buforze/zatwierdzona/nie dotyczy

Deklaracje PIT

Data PIT-4R

Data obliczenia zaliczki

Kwota PIT-36/PIT-36L

Kwota do zaptaty/zwrotu na deklaracji - suma
wyliczona na podstawie wszystkich wyliczonych
deklaracji dla wszystkich wspdlnikéw

Kwota PIT-4R

Kwota do zaptaty/zwrotu

PIT-36 do policz.

Liczba zaliczek, ktore majq by¢ w danym miesigcu
policzone/nie dotyczy

PIT-36 policzone

Liczba zaliczek policzonych/nie dotyczy

PIT-36L do policz.

Liczba zaliczek, ktore majq by¢ w danym miesigcu
policzone/nie dotyczy

PIT-36L policzone

Liczba zaliczek policzonych/nie dotyczy

Zaliczka PIT-4R

Brak/w buforze/zatwierdzona/nie dotyczy
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Deklaracje VAT Data VAT-7 Data obliczenia deklaracji
Data VAT-UE Data obliczenia deklaracji
Deklaracje VAT-7 Brak/w buforze/zatwierdzona/nie dotyczy
Deklaracje VAT-UE Brak/w buforze/zatwierdzona/nie dotyczy
Kwota VAT-7
Okres VAT-7 Miesiecznie/kwartalnie
Ptatnik VAT Tak/Nie
Skfadka VAT-UE Tak/Nie
Ogolne Akronim Kod kontrahenta pobrany z karty kontrahenta
w bazie firmowej Biura Rachunkowego
Dokumenty Dostarczono/Nie dostarczono /Nie kompletne
Miesigc Nie zamkniety/Zamkniety
Notatki
Operator Kod operatora
Rodzaj ksiegowosci
Status klienta VIP/Zwyczajny
Stawka
Wersja bazy danych
Ryczakt Kwota ryczattu
Ryczalt do policzenia
Ryczatt policzony
Urzedy US PIT-4R/CIT-8
US VAT-7/VAT-UE

Jesli dany atrybut nie dotyczy danego rodzaju ksiegowosci (np. zaliczki CIT-8 nie przelicza sie dla Ksiegi Podatkowej),
wtedy w polu dla danego atrybutu pojawi sie informacja nie dotyczy.

Uwaga: Predefiniowanych, systemowych grup i atrybutdw nie mozna usuwac,
& zmienia¢. Jedynym aktywnym polem na formularzu takiego atrybutu jest parametr
Nieaktywny.

Formularz klasy atrybutéw zawiera nastepujace elementy:
¢ Nazwa — pole wymagalne 20-znakowe
e  Opis — szczegétowa informacja o atrybucie (max. 100 znakdw).

e Grupa - grupa, do ktorej nalezy dany atrybut. Na atrybutach wprowadzonych przez Uzytkownika pole
grupa jest modyfikowalne, wiec mozna przesuna¢ atrybut z jednej grupy do drugiej.

e Typ — jest obowigzkowe moze przyjmowaé nastepujace wartosci: Tekst, Notatka, Lista, Lista SQL, SQL-
Konfiguracja, SQL-Firma, SQL-BazaBR.

e Format — pole wymagalne i moze przyjmowac wartosci: Tekst; Notatka; Data; Telefon; 1234; 1234,46;
1234,5678.

| Dgélre [sqL |
oD are Fumy b | \é

M azvea firmy |

[Mazvea peknia firmg |
‘ v [Ol-Fima_1v] Fomar [Teks =

S | |

Parnigta] histong zmian

[ 'wartosci miesieczne [ Mieaktysry

Rys. 3 Formularz atrybutu

o Jesli wybrano Typ: Lista, wowczas jest widoczna druga zaktadka — Pozycje listy - z mozliwoscig uzupetnienia
stownika pomocniczego.
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Rys. 4 Formularz atrybutu typu lista, zaktadka Pozycje listy

o Jesli wybrano Typ: Lista SQL lub SQL-Konfiguracja, SQL-Firma, SQL-BazaBR - wowczas jest widoczna druga
zaktadka SQL - z mozliwoscig wpisania zapytania SQL.

[Dgdlne [ SOL |

EOM. fn_Kenfiguraciall, 1156 0,00+ +CON. In_Kenfigursciail,1157.0,0] \é .

Rys. 5 Formularz atrybutu typu Lista SQL, SQL-Konfiguracia, SQL-Firma, SQL-BazaBR,
zaktadka na wpisanie zapytania SQL

Wartos¢ domyslna — pozwala na uzupetnienie wartosci domysinej, ktéra pojawi sie przy atrybucie po
uruchomieniu modutu Biuro Rachunkowe.
Wartosci miesieczne — jesli zaznaczymy ten parametr, wartosci uzupetniane beda miesiecznie.

Pamietaj historie zmian — zaznaczenie parametru spowoduje zapamietanie wszystkich wprowadzonych
wartosci.

Nieaktywny — po zaznaczeniu tego parametru atrybut, ktory nie jest wykorzystywany, nie bedzie juz
widoczny w module Bjuro Rachunkowe.

Przykiady atrybutow wg typow

Lista SQL (na ten moment sg to wytacznie listy pomocnicze pobierane z bazy konfiguracyjnej):
e Najbardziej typowy przyktad, to pobieranie Listy operatorow (jak na standardowym atrybucie Operator)
Select Ope_Kod From CDN.Operatorzy
Lista walut
Select WNa_Symbol From CDN.WalNazwy
e Lista typdw kurséw
Select WKu_Nazwa From CDN.WalKursy
Lista stanowisk komputerowych
Select Sta_Nazwa From CDN.Stanowiskakomp

SQL — Konfiguracja (odwotywanie sie do pojedynczych danych - w sensie pojedynczy wiersz, a nie lista -
zapisanych w bazie konfiguracyjnej):
 Najprosciej mozna odwotac sie do pdl z tabeli Bazy - wpisujac nazwe pola. Przyktadowo - chcac wyswietli¢ date
i czas ostatniego wykonania archiwizacji wystarczy na zaktadce SQL wpisac:
Baz_TS_Arch
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e Chcac odwotac sie do innej tabeli, trzeba zrobi¢ Select... Mozna w nim wykorzysta¢ zmienne @Rok, @Miesiac,
@Opeld (Id biezacego operatora) oraz odwotanie do pola Baz_BazId (Id biezacej bazy).
Przyktadowo - jesli chcemy wyswietli¢ informacje, ilu operatorow ma przypisany zakaz do danej bazy, nalezy
wpisac:
Select Count(*) From CDN.BazZakazy Where Bza_Bazld = Baz_BazId

SQL — Firma sa to wszystkie atrybuty "buforowane". Najbardziej typowe zastosowanie to wycigganie rdéznych
informacji z konfiguracji firmy - wtedy mozna skorzystac z funkcji CDN.fn_Konfiguracja, przy czym trzeba wiedziec,
gdzie w bazie zapisana jest dana informacja.

Funkcja ma cztery parametry:
e @Tryb - 1 oznacza odwofanie do konfiguracji "niehistorycznej", 2 do historycznej

e (@Klucz - dla trybu 1 oznacza numer rekordu w tabeli CDN.Firma, dla trybu 2 oznacza "Sciezke" dla
parametru

e @Rok, @Miesiac - wykorzystywane tylko dla trybu 2 (historycznego).

Jesli chcemy uzyska¢ informacje, czy w bazie jest ustawiona praca rozproszona, trzeba najpierw ustali¢, ze ta
informacja jest zapisana w tabeli Firma, na wierszu o numerze 1470 i przyjmuje wartosci:

1 - brak
2 - dz. Sprzedazy
3 - ksiegowos¢
4 - oddziat XL
Wyrazenie bedzie wyglada¢ tak:

Case CDN.fn_Konfiguracja(1, '1470', 0, 0) When '1' Then 'BRAK' When '2' Then 'DZ. HANDLOWY' When '3' Then
'KSIEGOWOSC' When '4' Then 'ODDZIAL XL' End

Mozna tez odwotywac sie do innych danych np. ksiegowych, z tym, ze w tym przypadku nalezy uwazaé, bo duza iloé¢
atrybutéw tego typu lub ich nieprawidtowa konstrukcja moze mie¢ wptyw na wydajnosc.

Ciekawy moze by¢ atrybut pokazujacy, czy w dzienniku w danym miesigcu znajdujq sie jakie$ zapisy w buforze:

Case When Exists (Select * From CDN.DekretyNag Where DeN_Bufor=1 And Year(DeN_DataDok)=@Rok And
Month(DeN_DataDok)=@Miesiac) Then 'JEST BUFOR' Else 'NIE MA BUFORA' End

SQL — BazaBR - w przypadku, gdy baza danych jest powigzana z kartg kontrahenta w bazie firmowej Biura
rachunkowego, za pomocg tego typu atrybutu mozna pobra¢ dane z karty kontrahenta:

1. Telefon 2, Telefon 3 — jezeli atrybut bedzie miat taki typ, wowczas w module Biuro Rachunkowe bedzie mozna,
poprzez klikniecie na taki atrybut, wywota¢ domysiny program do komunikacji np. Skype i zadzwoni¢ do Klienta.

2. E-mail — ten typ atrybutu pozwoli w module Biuro Rachunkowe na wywofanie okna nowej wiadomosci
e-mail z wpisanym adresem mailowym kontrahenta, poprzez klikniecie na atrybut o takim typie.

3. Strona WWW - atrybut o takim typie bedzie zachowywat sie jak link do strony — pozwoli uruchomi¢
przegladarke internetowg i wyswietli¢ strone www klienta.
3.1.2 Czas pracy

Zawiera liste ses;ji, ktére z tego poziomu mogq by¢ przegladane oraz recznie modyfikowane. Poniewaz lista ma stuzyc
do korygowania wpiséw, a nie ich analizowania (do tego sg raporty dostepne w Biurze Rachunkowym), bedzie
zawsze przegladana w kontekscie konkretnego operatora. Liste mozna zawezi¢ do wybranego zakresu dat.

Posiada nastepujace kolumny:

= Firma

= Rozpoczecie (data i godzina rozpoczecia)

= Zakoriczenie (data i godzina rozpoczecia)

= Typ— A - sesja automatyczna, R — sesja reczna.
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Rys. 6 Czas pracy w Konfiguracji programu

Dostepne s standardowe przyciski:

&

i

Dodaj - umozliwia dodanie sesji
Zmieri — pozwala na edycje zapisanej wczesniej sesji

F Usuri — stuzy do usuwania zbednych, nieprawidtowych ses;ji

X

Przy dodaniu lub modyfikacji sesji pojawia sie formularz zatytutowany Czas pracy, ktory zawiera pola:
= Operator — pole niepodlegajace edycji
=  Firma — mozna wpisac firme z reki lub klikajac w ten przycisk wybrac z listy

= Kategoria — jest to pole wymagane, ale nie uzupetniane z automatu, by uzytkownik Swiadomie, przy
uzupetnianiu recznym sesji, wybrat z listy odpowiednig kategorie

= Rozpoczecie — dwie kontrolki: data i godzina

= Zakonczenie — dwie kontrolki: data i godzina, przy czym data i godzina zakoriczenia musi by¢ starsza niz
Rozpoczecia

= Reczna — parametr zaznaczony - sesja reczna, brak parametru — sesja automatyczna.

o X

Ustalenie grup pozwoli na czytelne usystematyzowanie wprowadzonych atrybutéw. Istnieje mozliwos¢ wprowadzenia,
edycji, usuniecia nowych grup atrybutéw. Grupy predefiniowane nie mogq zostac usuniete. Program nie pozwoli na
usuniecie grupy, jesli w ramach niej sq zapisane atrybuty. Nalezy najpierw usungg¢ atrybut, a nastepnie grupe.

Zamknij — zamyka konfiguracje.

Dostepne sg rowniez przyciski: Zachowaj zmiany oraz Anuluj zmiany

3.1.3 Grupy Atrybutow
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! Konfiguracja [Grupy atrybuldw]
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3.1.4 Kategorie czasu pracy

Rys. 7 Grupy atrybutow w Konfiguracji programu

Ta czes¢ Konfiguracji obejmuje definiowanie kategorii czasu pracy. Kategorie okreslaja, jakiego rodzaju czynnosc
wykonuje Uzytkownik. Poniewaz na formularzu Czasu pracy kategoria jest polem wymaganym, domysinie do systemu
dodawana jest kategoria Ogélna. Dla kazdej kategorii Uzytkownik okresla kod, nazwe (opis) oraz stawke godzinowa,
z ktorych polem wymaganym jest Kod.

*! Konfiguracja [Kategorie czasu pracy]
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Rys. 8 Kategorie czasu pracy w Konfiguracji programu

Dzieki prawidlowo zdefiniowanym kategoriom jest mozliwe wykonywanie raportow uwzgledniajacych koszty
pracy w zaleznosci od rodzaju wykonywanej czynnosci.

3.1.5 Parametry

Biura rachunkowe zapisujg wiele informacji o swoich Klientach w bazie danych, ktéra jest bazg firmowa Biura. Na
kartach kontrahentdéw znajduje sie szereg informacji typu adres e-mail, strona www, numery telefonéw, dlatego tez
Uzytkownik ma mozliwos$¢ wskazania, ktdra z baz danych jest baza firmowa Biura rachunkowego.
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Przycisk Firma wyswietla liste firm, ktore sg podpiete do danej bazy konfiguracyjnej. Na liscie firm dziata lokator
ograniczajacy, aby mozliwe bylo szybkie przejscie kursorem do bazy zaczynajacej sie od zadanego ciggu znakdw.

W sytuacji, gdy Uzytkownik bedzie chciat usung¢ baze ustawiong jako baza firmowa Biura Rachunkowego, wdéwczas
program poinformuje o tym komunikatem: ,Baza [nazwa bazy] jest bazg firmowg Biura rachunkowego. Czy na
pewno usunac baze z listy baz?”,

Katalog dla kopii bezpieczenstwa baz danych. Program nie wykona archiwizacji ani konwersji z poziomu

modutu Biuro Rachunkowe, jesli pole to nie zostanie prawidtowo uzupetnione. Ikona - Wybor katalogu pozwoli
na wybranie odpowiedniego miejsca dla archiwizacji i podanie Sciezki do tego katalogu.

! Konfiguracja [Parametry] E|@E|
HModut Mo maduy | L s
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Rys. 9 Parametry w Konfiguracji programu

3.2 Konfiguracja firmy

W Konfiguracgii firmy/ Dane firmy/ Deklaracje jest dostepna lista wszystkich dostepnych w programie deklaracji,
mozliwo$¢ wyboru urzedu, do ktérego skladana jest deklaracja oraz typ dokumentu dla ptatnosci deklaracji i forma
ptatnosci. Gataz jest widoczna tylko wtedy, gdy Uzytkownik korzysta z ktéregos z modutéw: KP, KH, KHP, KiPlub KiP
Plus. Przy zaktadaniu nowej bazy lub konwersji, domyslnie zaznaczane sa wszystkie parametry i do Uzytkownika
nalezy ewentualne odznaczenie deklaracji, ktdre nie s sktadane.
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*! Konfigurac ja [Deklaracje]
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Rys. 10 Parametry w Konfiguragji firmy

Odznaczenie ktérej$ z deklaracji spowoduje, ze zniknie mozliwos¢ wygenerowania deklaracji w samym
programie, a w module Biuro Rachunkowe przy predefiniowanych atrybutach pojawi sie informacja Nie dotyczy.
Natomiast na raporcie ,Podatki do zaptaty” zostang wyswietlone tylko te deklaracje i zaliczki, ktore podatnik skiada,
bazujac na parametrach z Konfiguracji firmy. Dotyczy to deklaracji: DRA, PIT-8AR, VAT-7 oraz zaliczek: CIT-8,
PIT-4R, PIT-36, PIT-36L.

3.3 Konfiguracja Stanowiska

W Konfiguracji stanowiska/ Biuro Rachunkowe/ Parametry sq dostepne nastepujace parametry:
e Automatyczne sterowanie rejestracja czasu - zaznaczenie spowoduje zapisywanie w Konfiguracji
programuy/ Czas pracy poszczegolnych sesji z Typem A — czyli sesja automatyczna.
¢ Automatyczne uruchamianie aplikacji RCP — zaznaczenie spowoduje automatyczne uruchomienie RCP
wraz z uruchomieniem programu Comarch OPTIMA.

3.4 Operatorzy

W konfiguracji programu Comarch OPTIMA istnieje mozliwo$¢ dopisywania nowych operatorow oraz
modyfikowania istniejacych kart.
Aby operator mogt prawidtowo pracowa¢ w module Biuro Rachunkowe, powinien mie¢ na karcie operatora
zaznaczony modut Biuro Rachunkowe. W przypadku operatora typu Administrator zaznaczenie modutu Biuro
Rachunkowe w konfiguracji operatora nie jest wymagane.
W module Biuro Rachunkowe nie ma mozliwo$ci zarejestrowania operatora, ktdrego konto zostato zablokowane, czyli
podobnie jak w przypadku standardowej wersji programu.
Na karcie operatora dostepna jest zaktadka Blokady atrybutow, gdzie w formie ,drzewa” widoczne sq wszystkie
atrybuty z podziatem na grupy i mozliwoscig ustawienia blokady na:

=  Podglad atrybutu - operator wéwczas w ogodle nie bedzie widziat w module Biuro Rachunkowe takiego atrybutu

= Zmiane wartosci atrybutu - operator bedzie widziat atrybut, ale nie bedzie mdgt zmienic jego wartosci.
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4 Rejestracja w programie

Rejestracja w programie opiera si¢ 0 wskazanie kodu operatora lub wybraniu go z listy, a nastepnie podanie hasta,
jesli dany operator takie posiada.

= Rejestracja w programie Comarch OPT!MA Biu... E|

— Ogolne
Operator AOMIN H

Hasto
|« wepdtpraca z modutem CRIM

|w] wispétpraca z modutern Obieg dokumentdw (OBD)

K %

Rys. 11 Rejestracjia operatora w programie

Jezeli Uzytkownik nie ustawi domysinej bazy Biura Rachunkowego, wdwczas przy logowaniu do modutu Biuro
Rachunkowe wyswietli sie komunikat o nastepujacej tresci: ,B/ad uruchamiania aplikacji, W menu Systemy/
Konfiguracja programu/ Biuro Rachunkowe/ Parametry nie ustawiono bazy firmowej Biura Rachunkowego. Czy
chcesz teraz wybrac baze firmowg Biura Rachunkowego?”.

Po wybraniu opcji ZatwierdZ wyswietla sie lista firm. Uzytkownik moze wybrac firme, ktéra bedzie w konfiguracji
przypisana jako baza firmowa Biura Rachunkowego.

Po wybraniu opcji Zamknif modut Biuro Rachunkowe nie uruchomi sie, bedzie aktywny tylko przycisk logowania.

W oknie Rejestracia w programie Comarch OPTIMA Biuro Rachunkowe dostepne s3 takze parametry: Wspotpraca
z modutem CRM oraz Wspéitpraca z modutem Obieg dokumentéw (OBD).

Zaznaczenie parametru ,Wspotpraca z moduterm CRM” spowoduje, ze w Panelu zadan bedzie dostepna dodatkowa
opcja widoczna pod nazwa Skrzynka operatora. Funkcjonalno$¢ ta umozliwia wysytanie i odbieranie e-maili.

Jezeli operator ma blokade do bazy firmowej Biura Rachunkowego, bedzie mdgt pracowac na "Skrzynce operatora"”
natomiast nie bedzie miat dostepu do tej bazy z poziomu innych funkcji w module Biuro Rachunkowe, a takze nie
bedzie mdgt zalogowac sie do takiej bazy z poziomu Comarch OPT!MA.

Zaznaczenie parametru , Wspdfpraca z modutem Obieg dokumentow (OBD)” spowoduje, ze W Panelu zadari bedzie
dostepna dodatkowa opcja widoczna pod nazwa Biblioteka dokumentow. Funkcjonalnos¢ ta pozwala na usprawnienie
pracy biur rachunkowych i doradcéw podatkowych poprzez umozliwienie podgladu, dodawania oraz usuwania
dokumentéw z poziomu jednego miejsca bez koniecznosci logowania sie do konkretnej bazy.
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5 Okno giéwne programu

Okno gtéwne programu ma strukture ,, trojdzielng”.
To znaczy, oprdcz menu i paska narzedziowego znajdujg sie na nim 3 obszary:

= Panel baz danych - zawiera mozliwos¢ ustawienia roku i miesigca oraz liste baz danych dostepnych dla
Uzytkownika wraz z listg podstawowych atrybutow

= Panel roboczy — zawiera pelne informacje o bazie danych
= Pasek skrotow/zadan — zawiera skroty do operacji wykonywanych na zaznaczonych bazach.
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Rys. 12 Okno gfowne modutu Biuro Rachunkowe

5.1 Panel baz danych

Panel ten zawiera liste wszystkich aktywnych baz danych, do ktérych biezacy operator nie posiada zakazu. Lista baz
danych posiada mozliwo$¢ zaznaczania wielu baz. Pod lista widoczna jest suma baz, liczba baz zaznaczonych oraz dla
atrybutéw typu liczba podsumowanie wszystkich wartosci w kolumnie. Zasada zaznaczania jest taka, ze dopiero
wyjscie z edycji pola zaznaczonego albo inaczej przejscie do nastepnego wiersza powoduje od$wiezenie tej wartosci.
W kolumnie Baza danych jest dostepna rozwijalna lista, ktéra umozliwia wyszukiwanie wybranej bazy danych za
pomocg prostego lokatora. Naci$niecie klawisza z okreslong literg spowoduje, ze kursor ustawi sie na pierwszej bazie,
ktérej nazwa zaczyna sie od tej litery. Ponowne nacisniecie tego klawisza pozwala na przejscie do kolejnej bazy
zaczynajacej sie od tej litery.

Oprécz nazw baz danych na panelu wyswietlane s wartosci wybranych przez Uzytkownika atrybutdw. Liste
wyswietlanych atrybutéw okresla sie poprzez wyboér z menu kontekstowego funkcji Ukrywanie kolumn. WysSwietlane
jest wowczas okno z listg wszystkich dostepnych atrybutéw z mozliwoscig zaznaczenia, ktére z nich chcemy
wyswietli¢ na liscie baz danych. Po zaakceptowaniu atrybutow do wyswietlenia, lista jest od$wiezana wg nowych
ustawien. Kolejnos¢ kolumn wyswietlanych na liscie mozna zmieniaé przeciagajac je pomiedzy soba.
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Lista kolumn widocznych na liscie X

I Mazwa kolamrey H
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Rys. 13 Ukrywanie kolumn - ustalanie wyswietlanych kolumn w Panelu baz danych

0/

/e
{'5 Uwaga: Nie ma mozliwosci wybrania wiecej niz 20 atrybutdw z menu Ukrywanie kolumn.

Oprocz funkcji Ukrywanie kolumn w menu kontekstowym dostepne sg nastepujace funkcje:
= Zaznacz wszystkie <CTRL>+<A> - pozwala na zaznaczenie wszystkich baz bedacych w Panelu baz danych
* Odznacz wszystkie <CTRL>+<U> - pozwala na odznaczenie wszystkich baz bedacych w Panelu baz danych

= Odswiez <F5> - od$wiezenie podswietlonej bazy — dostepna réwniez w menu kontekstowym na Panelu baz
danych

= Odswiez wszystko <CTRL>+<F5> - od$wiezenie wszystkich danych dotyczacych wszystkich baz danych -
dostepna réwniez w menu kontekstowym na Panelu baz danych.

Istnieje réwniez mozliwos¢ sortowania i grupowania listy.
e  Sortowanie listy wg wybranego atrybutu odbywa sie poprzez klikniecie w odpowiedni nagtowek listy.

e  Grupowanie listy wg wskazanego atrybutu odbywa sie poprzez przeciggniecie nagtéwka kolumny na pole
0 nazwie Przenies kolumne w to miejsce aby pogrupowac dane.
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Rys. 14 Grupowanie listy wg wybranego atrybutu

Aktualny ,widok” (czyli zestaw wybranych kolumn, ich kolejnos¢ i grupowanie) jest zapamietywany dla operatora
(tzn. operator po zamknigciu i uruchomieniu programu widzi taki sam uktad kolumn jak przed zamknieciem).

W programie zostaty predefiniowane nastepujace widoki:

Nazwa Kolumny Uwagi
Dane firmy Akronim
Nazwa
Operator odpowiedzialny
Miasto
NIP
Przedstawiciel
Telefon
E-mail
WWwW
Stawka
Status klienta
Deklaracja VAT-7 Nazwa Grupowane wg ptatnik VAT/Stan deklarac;ji
Operator odpowiedzialny
Okres VAT-7
Przedstawiciel
Telefon
Kwota VAT-7
Data VAT-7 Data obliczenia
Urzad VAT-7/VAT-UE
Deklaracja VAT-UE |Nazwa Grupowane wg stanu deklaraciji
Operator odpowiedzialny
Data VAT-UE Data obliczenia
Przedstawiciel
Telefon
Urzad VAT-7/VAT-UE
Zaliczka PIT-4R Nazwa Grupowane wg stanu deklarac;ji
Operator odpowiedzialny
Kwota zaliczki PIT-4R
Data zaliczki PIT-4R Data obliczenia
Przedstawiciel
Telefon
Urzad PIT-4R/CIT-8
Zaliczka CIT-8 Nazwa Grupowane wg rodzaju ksiegowosci/stanu deklaracji
Operator odpowiedzialny
Kwota zaliczki CIT-8
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Przedstawiciel

Telefon

Data zaliczki CIT-8

Data obliczenia

Urzad PIT-4R/CIT-8

Zaliczka PIT-36

Nazwa

Grupowane wg rodzaju ksiegowosci/stanu deklaracji

Operator odpowiedzialny

Zaliczka PIT-36 do policzenia

llos¢ zaliczek, ktére majg by¢ wyliczone w danym
okresie

Zaliczka PIT-36 policzone

llo$¢ zaliczek juz obliczonych w danym okresie

Przedstawiciel

Telefon

Zaliczka PIT-36L do policzenia

llos¢ deklaracji, ktére majg by¢ wyliczone w danym
okresie

Zaliczka PIT-36L policzone

llo$¢ deklaracji juz obliczonych w danym okresie

Kwota zaliczki PIT-36/PIT-36L

Suma wszystkich przeliczonych deklaracji w danym
okresie

Ryczalt

Nazwa

Grupowane wg rodzaju ksiegowosci/stanu deklaracji

Operator odpowiedzialny

Ryczatt do policzenia

Ryczatt policzonych

Przedstawiciel

Telefon

Kwota podatku ryczattowego

Dokumenty

Miesiac

Stan

Nazwa

Miasto

Kod pocztowy

Adres firmy

Przedstawiciel

Telefon

NIP

Urzad PIT-4R/CIT-8

Urzad VAT-7/VAT-UE

Ptatnik VAT

Skfada VAT-UE

Okres VAT-7

Deklaracja VAT-7

Data VAT-7

Data obliczenia

Kwota VAT-7

Deklaracja VAT-UE

Data VAT-UE

Data obliczenia

Zaliczki PIT-4R

Data zaliczki PIT-4R

Data obliczenia

Widoki wystepuja w menu w ukiadzie dwéch podmenu: Standardowe - predefiniowane w programie

i Uzytkownika.
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& Comarch OPT!MA Biuro Rachunkowe [BISTRO]
Systermn | widok

)

v Witacz pasek narzedzi

v Wivtacz pasek stanu

Operacj e pe o Panel wynikdw  OPTIM
o Cddwies wszvstkie  Chrl+FS 2009 S P,
5 id Miesiac
Widoki standardowe F Drane Firmy
# ! Widoki uzytkownila r Deklaracia WAT-7 E
A Ubnnorzzrie kopi : Ba: DeMaracia ¥aT-UE |y
& Korwersia bazy & 3 Ryczatt i
D e Skan
Deklaracje, /2aliczki | | L1 Pre 7 aliczka CIT-8 Ic
_ [ Pre \C
7 Deklaracja YaT-7 Zaliczka PIT-36
£ Zaliczka CIT-8 Zaliczka PIT-4R:

Rys. 15 Menu Widok

Uzytkownik nie moze zapisa¢ widoku pod nazwg zarezerwowang dla ktéregos z widokdw standardowych, czyli nie
moze zmienia¢ widokow standardowych.

Widoki zapisywane przez Uzytkownika sg dostepne w podmenu Widoki uzytkownika. Ustalony ,widok” mozna zapisa¢
pod okreslong nazwg wybierajac menu Widoki/ Zapisz widok jako lub pobraC wczesniej zapisany widok
(w menu Widok sa widoczne wszystkie zdefiniowane wczesniej widoki).

@

oraz usuniecia widoku P 1. Préba usuniecia widoku Uzytkownika poprzedzona jest komunikatem: ,Czy chcesz
skasowac wybrany widok?”.

Panel baz danych zostat wyposazony w mozliwos¢ eksportu do Excela.

5.2 Panel roboczy

Panel roboczy jest obszarem, w ktérym jest osadzone okno z informacjami o biezacej (aktualnie podswietlonej) bazie
danych.

Informacje o bazie danych klienta - BETA

Mazwa Warkose

(-] Adres Firmy Staszica 12
L_J Miasto Stalowa Wola
(=) @ Mazwa Firmy BETA Przedsiebiorstwo Handlowa - Ustugowe
() @ Kod pocztowy 23-234
[+ @ MIP 111-111-11-11

[

@ E-mail

@ Telefon 3

@ Telefon 2

@ Telefon

@ Przedstawiciel

e Cronae Nallaracia ©TT

Rys. 16 Panel roboczy

Zawiera liste wszystkich atrybutdw z podziatem na grupy i z przypisanymi wartosciami atrybutdw. Znaczek Zakazu
wjazdu przy atrybucie na panelu roboczym oznacza, ze jest to atrybut nieedytowalny, czytany z bazy. Jesli atrybut
nie posiada takiego znaku, Uzytkownik w panelu roboczym moze zmieniaé wartosci atrybutéw i zapisywac je.
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W przypadku atrybutéw ,historycznych” (tzn. takich, ktére zapamietuja historie zmian) Uzytkownik standardowo
widzi aktualng warto$¢ atrybutu, ale ma mozliwo$¢ podgladniecia historii zmian.

W panelu dostepne sa ikony:

W

| =

.2

2Zwirn grupy — pozwala na zwiniecie wszystkich zdefiniowanych grup

Zapisz zmiany — pozwala na zapisanie zmian dokonanych na atrybutach

| Rozwiri grupy — pozwala na rozwiniecie wszystkich zdefiniowanych grup.

5.3 Pasek zadan

Pasek zadan zbudowany jest jak analogicznie jak w Explorer Windows.

Operacje seryjne d'
~ Il

o

ft?ﬂ Administracja =

&F  Dodanie bazy
\‘k Ukvworzenie kopii

=1:- Konwersja bazyv

{__H__.-'? Deklaracje/Zaliczki =] |
¥%  Deklaracja YaT-7

£% Zaliczka CIT-8

P% Zaliczka PIT-4R

@ e-Deklaracje = | .

e wiveli] deklaracie

& odbierz UPD

‘._ ¥ Wydruki %]
% wiydruk deklaracii YaT-7 |
% wydruk zaliczki PIT-38
£ wwdruk zaliczki CIT-8

BY wydruk zaliczki PIT-4R,

s I
é’_ﬁ Raporty uii
ﬁ5 Czas pracy taczny
ﬁ? (Zzas pracy operakara
r.?f Czas pracy wszystkich operatoraw
ﬁf Dokumenty niezaksiegomwanes

S

" Skrzynka operatora 1
I

</ Biblioteka dokumentéw |
|

P e —
ﬁ OnL!ne |
I

3

Rys. 17 Pasek zadari
Pasek zadan posiada standardowo ,belki”:

5.3.1 Administracja.

Funkcja ta pozwala na podstawowe dziatania administracyjne, w module dostepne sa nastepujace funkcje:
o« Dodanie bazy - powoduje pojawienie sie kreatora zaktadania nowej bazy danych. Po dodaniu nowej
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bazy danych mozna od razu sie do niej zalogowac, np. za pomoca ikony: d) .

¢ Utworzenie kopii — funkcja ta pozwala na wykonanie kopii bezpieczenstwa bazy konfiguracyjnej oraz
kazdej zaznaczonej bazy firmowej. Program wykonuje kopie do podanego w Konfiguracji programu
folderu z domysing nazwa: ,nhazwa bazy + aktualna data i godzina”. Informacja z przebiegu tego
procesu jest wyswietlana w ,, Panelu wynikow".

e Konwersja bazy danych - po uruchomieniu funkcji program wykonuje kopie bezpieczenstwa dla
kazdej zaznaczonej bazy, a nastepnie wykonywana jest konwersja. Na panelu roboczym wyswietlana
jest informacja o aktualnie wykonywanej operacji (nazwa bazy/ kopia bezpieczenstwa/ konwersja).

5.3.2 Deklaracje/Zaliczki.

Funkcja ta umozliwia policzenie deklaracji/zaliczki (pod warunkiem, Zze nie zostaly jeszcze obliczone)
z domysinymi parametrami (z uwzglednieniem zapisow w buforze). Deklaracja/zaliczka bedzie liczona zawsze
jako ztozenie deklaracji (nie korekta). Dostepne opcje to:
o Deklaracja VAT-7
e Zaliczka CIT-8
e Zaliczka PIT-4R — dla zaliczki na PIT-4R dane pobierane sq z modutu Place / Kadry/ Place i Kadry
Plus, jezeli operator zalogowany do modulu Biuro Rachunkowe ma zaznaczony na karcie operatora
jeden z ww. modutdw. W przeciwnym wypadku zaliczka przeliczana jest dla uproszczonych
wynagrodzen.

5.3.3 E-Deklaracje.
Funkcja ta pozwala na wystanie e-Deklaracji oraz import Urzedowego Poswiadczenia Odbioru. Operacje te
dotycza nastepujacych deklaracji: VAT-7, VAT-UE oraz PIT-4R.
Obszar ten sktada sie z dwoch pozyciji:
¢  Wyslij deklaracje
e Odbierz UPO

Po uruchomieniu funkcji ,, Wyslij deklaracjie’ pojawia sie okno dialogowe z rozwijalnym menu pozwalajacym na
szybki wybodr rodzaju deklaracji przeznaczonej do wystania. Po wybraniu deklaracji pojawia sie okno
z wyborem certyfikatu i podaniem PIN'u. W zaleznoSci od ustawien komponentu do obstugi podpisu
elektronicznego program poprosi o podanie PIN'u tylko raz i podpisze wszystkie deklaracje lub bedzie prosit
o podanie PIN'u dla kazdej deklaracji osobno. Komponent UNIZETO domysinie wymaga wybrania certyfikatu
i podpisania PIN'u tylko jeden raz w danej sesji. Komponent KiR'u i Sigillum wymaga ustawienia opcji , Trwaty
PIN” i podania np. na jaki czas ma by¢ zapamietany PIN. Po podpisaniu deklaracji nastepuje jej wystanie do
systemu e-Deklaracje.

Przy wiaczeniu funkcji ,Odbierz UPO”, analogicznie jak podczas wysytania e-Deklaracji pojawi sie okno
dialogowe pozwalajace na wybodr rodzaju deklaracji dla ktdrej Uzytkownik chce dokona¢ importu. Po wybraniu
rodzaju deklaracji rozpocznie sie proces pobierania UPO.

Wynik z przebiegu wyzej wymienionych operacji mozna zobaczy¢ z poziomu zaktadki ,Panel wynikow”.,
5.3.4 Wydruki.
Belka ,Wydruki” zawiera elementy zwigzane z drukowaniem i pozwala na seryjny petny wydruk ponizszych
deklaracji, raport z dziatania pojawia sie na Panelu Wynikow:
¢  Wydruk Deklaracji VAT-7
e  Wydruk zaliczki PIT-36
e  Wydruk zaliczki CIT-8
e  Wydruk zaliczki PIT-4R
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Sary danych  Panal wynikiio |

Wyniki operacji wykonania wydruku deklaracji VAT-7 za okres 2006/04

Poczatok 0&-0%-17 14:4%: 11 Eonioc O&-0%-17 14:4%: 3%
Bl Liczha informacil 3 Liczhs cetrzazed 0 [l Liczba bigdéw O
Wykonane akcje
ikl daklarasjl AT -7 dla Henm: T mpe ra 2006 Poozgtek 1414511 Konfeo 13520

W Logoreanie oo by cangch Flomy - Toemgos raiins
B Drahomnts deblaraes i AT -7 8 1Z31wk 1oz ong
B Dsidnracis zortets wdrukowsns

Rys. 18 Raport po wydrukowaniu dekiaracii VAT-7

Deklaracje drukujg sie zgodnie ze wzorem, na jakim zostaty przeliczone. Jesli dla danego okresu nie przeliczono
deklaracji, w Panelu wynikdw pojawi sie komunikat ,Brak obliczonej dekilaracji”.

5.3.5 Raporty

Raporty to zestawienia o charakterze analiz, na ten moment dostepne sa nastepujace raporty:

¢ Wprowadzone dokumenty (data dokumentu) — wszystkie wprowadzone dokumenty w zadanym
okresie, biorac pod uwage date dokumentu, przedstawione w postaci tabeli z nastepujacymi
kolumnami: 7yp dokumentu (np. Faktura Zakupu), Status (np. zatwierdzona), Operator oraz Ilos¢

z
dokumentow.
& Comarch OPTIEA Biuro Rachunkowe [BISTRO]
System  Wdok
P &<
Operauie sexvine o Bazy danych | Farnl wyribaw
Pk s T8 Wyniki raportu - Dokumenty wprowadzene | zmodyfikowane, za okres od 20090101 do 2009-06-30
o - . .
iy 2l T8 g 7Y
B Wordh sk FIT-48 e s ——————r’iCGRHOOdDD bAo4tttOooton o ’’ionee}l¢(tYtéito”0i'too nnnnnennoeocoetonononnonnonoo i ! n’ - I O B
i Mgty o _
T ooy ey
¥ Cmowrawsos
e " rapoty kasowegn o
crithich o e
o e reezmodyfhomens WDty Dracomniieg - taty ADMIN % ]
B ressmodythmsrs Fabturs pro-forma oM 1 0
B oy spresadions o ezt komane Fabtuna sproecdaty oM 2 0
I Yoty mmepeies Raerme2t Raerme0)
B et & Baza darirch: BISTRO (Pozych=5), (Posyey=s)
Lk - peina kaspgomadd rezmodyfkowane Foejestr sproedady VAT ' 2 0
LT Peezmocdyfhomene Rejestr zakupde VAT L3 1 ]
T Podat s sty twezmdylkamarn Wyehaty pricovehiv - staty L & 0
e s amodlbonare pras: suboes Fisjestr sonoedaty VAT a 38 1
e o rrvexbytbemre proes sdera [ & 5 A 5
s Fusznmm |7 Razermed
T Weromature deurenty (de. G s darirch: Presentacts I (Pegych=2), (Posyey=2)
- raremachyfbomsre Cieddaracia vAT-7 ADHIN 3 ]
eromatzore delure |
- 3 - reezmodyfhomane Wyphaty pracomnidey - staty ADMIN a o
Zugiy b i
g (P ryczat [reree e
T Dy humgoess (VR | ryczsit
™ Dapsy i deerriu
\?é Tty dJ
Shrrykasperabora
Btk dolamest i
Ovdtee
“ Rarsom=48 Rarer=§
|| Co— e— ———

[ [ Preaentacia y® [7% Admiretrator
Rys. 19 Raport — Dokumenty wprowadzone (data wprowadzenia)
¢ Wprowadzone dokumenty (data wprowadzenia) — tak jak w poprzednim raporcie, obejmuje

wszystkie wprowadzone dokumenty w zadanym okresie, biorac pod uwage date wprowadzenia
dokumentu.

e Dokumenty niezaksiegowane — lista dokumentow, ktore podlegajg ksiegowaniu, ale nie zostaty
jeszcze zaksiegowane. Zawiera kolumny: 7yp dokumentu, Status, Ilosc¢ dokumentow.

e Zapisy w dzienniku (data ksiegowania) — pokazuje zapisy z podziatem na dzienniki zaréwno te
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w buforze, jak i zapisane do ksiegi gtdwnej (Status). Ponadto raport zawiera informacje o typie
dokumentu, ktory byt ksiegowany, kod operatora, ktory dokonat ksiegowania, jakim wzorcem zostat
dokument zaksiegowany, a jesli dokonywano zapiséw bez uzycia schematu ksiegowego, to pojawia sie
informacja, iz jest to ksiegowanie reczne. Ostatnie dwie kolumny zawierajg informacje o ilosci zapisow
i dekretéw. Rozréznienie wynika z tego, iz z jednym zapisem (np. zapis ksiegujacy liste ptac) jest
zwigzanych wiele dekretow rozksiegowujacych poszczegolne kwoty listy na wiasciwe konta.

Zapisy w dzienniku (data wprowadzenia) — tak jak w poprzednim raporcie, obejmuje wszystkie
wprowadzone dokumenty w zadanym okresie, biorac pod uwage date wprowadzenia dokumentu.
Zapisy ksiegowe (KPiR i ryczalt wg daty ksiegowania) — dotyczy tylko tych baz, ktére stuzg do
prowadzenia ksiegowosci za pomoca Ksiegi Podatkowej i Ryczattu. Skfada sie z 4 kolumn: 7yp
dokumentu, Status, Operator, Ilos¢ zapisow. Kolumna Status moze przyjmowaé wartosci: bufor,
zatwierdzone lub skreslone.

Zapisy ksiegowe (KPiR i ryczalt wg daty wprowadzenia) — tak jak w poprzednim raporcie,
obejmuje wszystkie wprowadzone dokumenty w zadanym okresie, biorgc pod uwage date
wprowadzenia dokumentu.

Kwoty wynagrodzen — obejmuje taczng kwote wyptaty z podziatem na poszczegdlne formy ptatnosci
wraz z terminem. Kwoty pobierane sg z modutu ptacowego lub, jesli w danej konfiguracji modut
ptacowy jest nieaktywny, z uproszczonych wynagrodzen.

& Comarch OPTIMA Biuro Rachunkowe [BISTRO]

FIMA otiks L 166,00
FIRMA praelens 0617 900,00
Ragrem 8 070,00
3 Bz danvyche BISTRO (Razeme 11 612,00
FIRMA gottwks 2005-06-30 498500
FINMA Drzelen 2006-06-30 E£26.00
Razen= 1161200
23 Baza darrychs Preaetacia_VH (Razem= 4 332,68)
FIMA potiks 50630 1301
FIRMA praelens 0630 002,67
Rz 4 13268

Razetme 26 014,60

| & eresenescis e pry—

Rys. 20 Raport — Kwoty wynagrodzeri

Podatki do zaptaty — lista deklaracji podatkowych oraz DRA wraz z kwotg nalezng do zaptaty do
Urzedu Skarbowego. Jezeli deklaracja DRA obliczona jest dla witasciciela, wéwczas na raporcie
w drugiej kolumnie uzupetnione jest imie i nazwisko wiasciciela. Dodatkowo raport zawiera kolumny
Status (czy deklaracja jest w buforze, czy zostata zatwierdzona), Wspoinik — dotyczy tylko PIT-
36/PIT36L oraz Date realizacji.

Czas pracy laczny — laczny czas pracy na poszczegdinych bazach danych poszczegdinych
operatordw, réwniez z podziatem na kategorie, z informacjg o stawce i koszcie.

Czas pracy operatora — czas pracy operatora zalogowanego do Biura Rachunkowego z podziatem na
kolejne bazy danych i kategorie wraz z informacjg o stawce i koszcie.

Czas pracy wszystkich operatorow — informacje na temat czasu pracy wszystkich operatoréw
z podziatem na kolejne bazy danych i kategorie, wraz z informacjg o stawce i koszcie.

Sprzedaz detaliczna - sumuje kwote netto Faktur Sprzedazy, ktdre maja zaznaczony parametr
Sprzedaz detaliczna, dla danej bazy danych w okreslonym okresie wg daty wystawienia faktury.
Wynik raportu zawiera dwie kolumny: Baza danych i Obrot. Operator, aby sprawdzi¢, ktére firmy
zblizajg sie do limitu lub go przekroczyly, moze zatozy¢ atrybut Kasa fiskalna z dwiema wartosciami:
Tak/Nie, odfiltrowac liste firm w panelu gtéwnym do tych, ktére nie majq kasy fiskalnej i dla tych firm
wykonaé raport. Raport jest szczegdlnie przydatny Biurom Rachunkowym, ktére muszq kontrolowac
przekraczanie limitu, aby przekaza¢ klientowi w odpowiednim momencie informacje o koniecznosci
zainstalowania kasy fiskalnej.

Dokumenty wprowadzone/zmodyfikowane — udostepnia statystyki dotyczace miedzy innymi
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ilosci dokumentéw wprowadzonych przez danego pracownika (operatora) w zadanym okresie.
Dostarcza danych na temat tego, ile z powyzszych dokumentéw zostato zmodyfikowanych przez
innego pracownika (operatora). Raport ,Dokumenty wprowadzone/zmodyfikowane” pozwala wiec na
ocene starannosci i bezbtednosci pracy pracownikdéw wprowadzajgcych dokumenty do bazy. Raport
zawiera nazwe bazy danych, ktdrej dotyczy analiza oraz nastepujace kolumny:

o Status — niezmodyfikowane, zmodyfikowane przez autora, zmodyfikowane nie przez autora.

o Typ dokumentu — np. Rejestr Sprzedazy VAT, Faktura Sprzedazy, Ewidencja dodatkowa
przychoddw.

o  Operator - kod operatora, ktéry wprowadzit dokument.
o  Ilos¢ dokumentow — liczba dokumentow, ktére wprowadzit operator z kolumny Operator.

o Zmodyfikowat — operator, ktory zmodyfikowat dokumenty wprowadzone przez operatora
w kolumnie Operator.

o Ilos¢ zmodyfikowanych — liczba dokumentéw, ktére zmodyfikowat operator z kolumny
Zmodyfikowat.

Wyniki raportu - Wprowadzone dokumenty (data dokumentu), za okres od 2009-01-01 do 2009-06-30
Bls 7

Baza danyech

Typ dokumentu Status Operator Tlos¢ dokumentdw

() = Baza danych: BISTRO

Pozycje raportu kasowego zatwigrdzone ADMIN

Deklaracja YAT-7 bufor kS

Deklaracja YAT-7 2atwierdzone kS
Zaliczha PIT-36L bufar ks
Zaliczha PIT-36L zatwierdzone ks

Zaliczka PIT-4R zatwigrdzone ks

Faktura spraedady bufor WS

Faktura zakupu zatwigrdzone WS
Faktura 2aknpu bufar WS

Przyjecie zewngtrane zatwierdzone W3

9
4
2z
4
2z
Zaliczka PIT-4R bufar ks 2z
z
7
1
4
1
4

Zamduwienie u dostawcy bufar WS
Rejestr sprzedazy VAT zatwierdzone ADMIN 20
Rejestr zakupdw WAT zatwierdzone WS 1

Rejestr sprzedagy WAT zatwigrdzone kS 5

Rejestr zakuptw WAT zatwigrdzone kS 20

Ewidencja wynagrodzen zatwigrdzone WS 2

Razem=50

Rys. 21 Raport Dokumenty wprowadzone/zmodyfikowane

Przykiad
Operator MK wprowadzit w Rejestrze Zakupow VAT 5 dokumentow, ktore zmodyfikowat operator JK
/ wprowadzit 3 dokumenty, ktcre nie byty modyfikowane.

Przychody/koszty (PIT/CIT) — zawiera syntetyczng informacje na temat osiagnietych przychodow
i kosztow danej firmy lub wspdinika (w zaleznosci od zaznaczonego w Konfiguracji parametru
Ksiegowos$¢ kontowa lub Ksiega podatkowa) narastajaco od poczatku roku kalendarzowego - dla
zaliczek PIT i od poczatku okresu obrachunkowego - dla zaliczek CIT. Raport zawiera nastepujace
kolumny: Rodzaj Zaliczki, Status zaliczki, Wspdinik, Przychody, Koszty, Dochdd, Strata.

Przychody (Ryczalt) — prezentuje przychody osiggniete w zadanym okresie przez podatnikdw
rozliczajacych sie na podstawie ryczaltu ewidencjonowanego i zawiera nastepujace kolumny: Baza
danych, Wspdinik i Przychody.

Limit - Pelna ksiegowo$¢ — dotyczy podatnikdw rozliczajacych sie na zasadzie Podatkowej Ksiegi
Przychoddw i Rozchodéw. Pomaga kontrolowa¢, czy w wybranym okresie suma przychodéw nie
przekroczyta limitu (Konfiguracia programu/ Ksiegowosc/ Limity). Raport zawiera kolumny: Baza
danych, Obroty, Limit, Do przekroczenia limitu pozostaje, Przekroczenie limitu o.

Limit Obowiazek VAT — pomaga kontrolowa¢, czy w wybranym okresie suma kwot netto z pozycji
Faktur Sprzedazy z Rejestréow VAT (ze stawkg rézng od NP i ZW) nie przekroczyta limitu (Konfiguracja
programu/ Ksiegowosc/ Limity). Raport zawiera kolumny: Baza danych, Obroty, Limit Do
przekroczenia limitu pozostaje, Przekroczenie limitu o.

Limit Ryczatt — dotyczy podatnikéw, ktdrzy rozliczajq sie na zasadzie Ryczattu. Pomaga kontrolowac,
czy w wybranym okresie suma przychodéw nie przekroczyta limitu (Konfiguracia programu/
Ksiegowosc/ Limity). Raport zawiera kolumny: Baza danych, Obroty, Limit, Do przekroczenia limitu
pozostaje, Przekroczenie limitu o.

Raporty moga by¢ generowane za dowolny okres. Po wybraniu raportu wyswietla sie okno do podania zakresu

dat.
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Raporty sq realizowane na Panelu wynikéow. Istnieje mozliwos¢ wyeksportowania wynikdw z Panelu wynikdw do
programu MS Excel, dzieki czemu otrzymujemy bardzo elastyczny mechanizm pozwalajacy na analizowanie
wyniku raportu w dowolny sposéb np. przez tworzenie tabel przestawnych.

5.3.6 Biblioteka dokumentow.

Jezeli podczas logowania zostat pobrany modut Cormarch OPTIMA Obieg dokumentow, wowczas W Panelu zadari
bedzie widoczna opcja Biblioteka dokumentow. Klikniecie w ta pozycje powoduje wyswietlenie zaktadki
Biblioteka dokumentow. Zawiera ona liste wprowadzonych wczesniej dokumentdow z mozliwoscig ich edycji,
usuwania oraz dodawania nowych pozycji. Lista ta moze zawiera¢ dokumenty wprowadzone bezposrednio
w module Comarch OPTIMA Obieg dokumentow jak réwniez dodane z poziomu modutu Comarch OPT/MA Biuro
Rachunkowe.

Firma |WSZYSTKIE V] Tytut dokumentu |v|Za okres od: | 0LJ05/09 b dor 2406/ L

'hﬂf |E T \ﬂ

| reenes kotumne weo —

Mazwaf...  MNumer dokum... Opie...  Data wprowadzenia * Numer obiy Opis Bazad... »  BieZacy etap — symbol

3 O Sprawozdanie finansowe 24]06/09 - PRZYGOTOW,SPRAWOZD,
BETA 0OBD/2{2009 Sprawozdanis finansowe ADMIN 240609 Dakz09 BETA_S AMALIZA DANYCH KSIEG
BISTRO OBDf 112009 Urnowsa najmu ADMIN 24106/09 Lh1409 EISTRO 6 ZAWARCIE MO
BISTRO 0BDf2(2009 Urnowa najmu lokalu uzytkowego  ADMIN 24/06/09 209 BISTRO 6 PRZYGOTOWANIE UMOWY
Dokument...  WSP/1f2009 Wrynajem lokalu ADMIN  24/06/09 Uf3fo9 Konfiguracia... PREZYGOTOWANIE UMOW'Y
Fitna Han... ©OBDJ1/2009 Sprawozdanis finansowe ADMIN - 24/06/09 Sp3f09 Prezentacja... AMALIZA DANYCH KSIEG

Rys. 22 Widok listy Biblioteki dokumentow

W celu utatwienia wyszukiwania dokumentdw udostepnione sg nastepujace filtry:

1. Firma - po zalogowaniu domysinie wybrana jest baza firmowa biura rachunkowego, na liScie baz do
wyboru dostepne sg réwniez nastepujace pozycje:

- WSZYSTKIE — wybor tej opcji powoduje wyswietlenie wszystkich dokumentdw, zaréwno wspdinych
dla wszystkich baz jak réwniez listy dokumentéw firmowych,

- DOKUMENTY WSPOLNE — filtrowanie dokumentéw wg tej pozycji spowoduje pojawienie sie listy
dokumentdw zapisanych w bazie konfiguracyjnej jako wspdlne, np. pliki zawierajgce interpelacje
przepisow lub szablony umow,

- kolejne pozycje to alfabetyczna lista baz danych — wybdr jednej z baz spowoduje, ze na liscie bedg
znajdowaty sie dokumenty firmowe dotyczace tej konkretnej bazy.

2. Tytul - filtr zaweza liste dokumentéw do takich, ktdre zawierajg zadany ciag znakdéw w polu tytut.

3. Zakres dat — filtr zaweza liste dokumentdw, ktorych Data wprowadzenia miesci sie we wskazanym
zakresie dat. Domyslnie podpowiadany jest przedziat dat od pierwszego dnia miesigca poprzedniego do
daty biezacej. Odznaczenie tego parametru powoduje wysSwietlenie wszystkich dokumentéw
niezaleznie od ich daty.

W celu wyfiltrowania listy dokumentdéw wg wybranego rodzaju filtra nalezy klikna¢ w ikone ,Lejka” lﬁ.

Istnieje réwniez mozliwos¢ sortowania i grupowania listy wg dowolnej kolumny. Sortowanie listy odbywa
sie poprzez klikniecie w nagtéwek wybranej kolumny. Grupowanie listy wg wybranej kolumny odbywa sie
poprzez przeciggniecie nagtowka kolumny w pole Przenies kolumne w to miejsce aby pogrupowac dane. Pole to
znajduje sie nad listg dokumentow.

W kolumnach listy dokumentéw wysSwietlane sa nastepujace dane:
1. Baza danych — nazwa bazy danych — kolumna jest widoczna jesli wybrane zostaty wszystkie bazy.

2. Nazwa firmy — pobierana jest z pieczatki firmy — kolumna jest widoczna jesli wybrane zostaty wszystkie
bazy.

Numer dokumentu — numer dokumentu w bibliotece nadawany automatycznie.
Tytut — tytut dokumentu.

Opiekun — kod operatora bedacego opiekunem danego dokumentu.

Data wprowadzenia.

Status.

Numer obcy — numer obcy dokumentu.

Opis.

W o N R W
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10. Typ — dokument firmowy lub wspdiny.

11. Schemat obiegu — kod procesu przypietego do dokumentu.
12. Biezacy etap — symbol.

13. Biezacy etap — nazwa.

Z poziomu listy dokumentéw Uzytkownik ma mozliwo$¢ dodawania, usuwania oraz edycji dokumentu.

Dodawanie odbywa sie za pomocq ikony IiJ, ktéra znajduje sie nad lista dokumentéw. Ikona ta nie jest
aktywna jezeli w polu Firma zostata wybrana opcja ,WSZYTSKIE". Jezeli wybrano opcje ,WSPOLNE" wtedy
dokument bedzie miat typ ,Wspdlny” i zostanie zapisany w bazie konfiguracyjnej. Jesli jednak wybrano
konkretng firme wdéwczas dokument bedzie miat typ ,Firmowy” i bedzie zapisany w danej bazie formowej.

Formularz nowego dokumentu skfada sie z nastepujacych zaktadek:

1. Ogdine

2. Podmioty

Na zaktadce Ogolne dostepne sg nastepujace pola:

- Dokument,

- Operator lub Pracownik — pole z mozliwoscig wyboru jednej z dwdch opcji,
- Numer obcy,

- Tytut dokumentu,

- Opis,

- Data wprowadzenia,

- Typ — Firmowy lub Wspdiny,

- Schemat obiegu dokumentu,

- Status,

- Katalog,

- Archiwum plikéw — zawiera¢ moze nastepujace elementy: Plik, Link lub Skan.

Uwaga: Aby na zaktadce Ogdine pojawity sie takie elementy jak: Schemat obiegu
dokumentu, Status oraz Katalog nalezy je wczesniej zdefiniowa¢ w Konfiguracji firmy oraz
programu w gatezi dotyczacej Obiegu dokumentéw. Szczegdtowe informacje na ten temat
znajdujq sie w dokumentacji do modutu Comarch OPT!MA Obieg dokumentow.

Z poziomu zakfadki Podmioty istnieje mozliwo$¢ podpiecia do dokumentu podmiotu z bazy danych, do ktorej
dodawany jest dokument. Zakfadka ta skfada sie z trzech kolumn:

- Typ — rozwijalna lista zawierajaca nastepujace pozycje: Kontrahent, Bank, Pracownik/Wiasciciel, Urzad
- Akronim — kod podmiotu
- Nazwa — nazwa podmiotu

Z poziomu listy dokumentow istnieje takze mozliwo$¢ usuniecia wybranych pozycji. Usungé mozna zaréwno
dokumenty dodane z poziomu modutu Comarch OPTIMA Biuro Rachunkowe jak réwniez wprowadzone przez

modut Comarch OPT!MA Obieg dokumentow. Operacje te mozna wykonac przy uzyciu ikony ,Kosza" 'ﬂ.

)
Dokumenty z listy mozna réwniez edytowaé. Edycja wywotywana jest za pomocq przycisku ,Zmien” | 4

5.3.7 Skrzynka operatora.

Jezeli podczas logowania zostat pobrany modut CRM, wéwczas w Panelu zadari bedzie widoczna opcja Skrzynka
operatora. Funkcja ta pozwala na usprawnienie pracy biur rachunkowych i doradcow podatkowych poprzez
umozliwienie: wysytania i odbierania e-maili zaréwno w formacie tekstowym jak i HTML z wielu kont
pocztowych, sprawdzanie pisowni zgodnie z stownikiem jezyka polskiego, nadawanie e-mailom priorytetéw,
oznaczanie e-maili flagami, potwierdzenie odbioru e-maila.

1. Konfiguracja w programie Comarch OPTIMA

1. W programie Comarch OPTIMA, w bazie firmowej biura rachunkowego, na karcie kontrahenta, na zaktadce
~Ksiegowe” znajduje sie sekcja ,Lista opiekundw”. Po naci$nieciu na przyciski ,Ksiegowos$¢” oraz ,Place
i Kadry” nalezy wybra¢ z listy operatoréw — wiasciwych pracownikéw zajmujacych sie ksiegowoscig danej firmy
oraz ptacami i kadrami. Jeden z opiekunéw konta musi by¢ opiekunem domysinym. Po wybraniu opiekuna
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ksiegowego jako opiekun kadrowy przypisywany jest ten sam operator. Aby e-maile byly przypisywane do
opiekuna kontrahenta nalezy zdefiniowa¢ konto jako konto ,firmowe” i dopisa¢ opiekuna kontrahenta do
uzytkownikéw konta.

** Formularz kontrahenta - zostanie zmieniony

[1_ Ogdlne "2 Phatnosci "3 Handlowe |iKSi$QUWE 5 Dodatkowe |§Atrybuty |

r Baza danpch kontrahenta [modut Biuro R achunkowe] \%

Firrna: BISTRO [ | x
Lista opiekundw:

K.siggowodc: AB [+B | [+] Damysiny

Ptace i Kadn: cD |EID | 1D amyslny

r Domyélne konta
Przpchod | |

Fiozchdd | | | |

|stnigjgce konta ksiggowe kontrahenta:

Murmer konta M azwa konta

22| H

K€ <

Rys. 23 Karta kontrahenta — zaktadka: Ksiegowe

2. W menu Systemy/ Konfiguracja/ Firma/ Definicie dokumentow/ CRM znajdujg sie podgatezie:
- Wiadomos¢ przychodzaca

- Wiadomos¢ wychodzaca.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru nastepujacych cztondéw numeraciji:

a) Symbol dokumentu,

b) Numer z zerami,

c) Numer bez zer,

d) Miesiac,

e) Rok kalendarzowy,

f) Rok obrachunkowy,

g)  Typ wiadomosci — dla e-maili bedzie to ,E-mail”.

Jako domysiny schemat numeracji (System/ Konfiguracja/ Firma/ CRM/ Dokumenty) dla Wiadomosci

przychodzacej jest ustawiona WP — Wiadomos¢ przychodzaca, natomiast dla Wiadomosci wychodzacej —
WW — Wiadomos¢ wychodzaca.

3. Dostep do skrzynek innych operatoréw.
Przed zdefiniowaniem kont nalezy sprawdzi¢ ustawienie parametru ,Dostep do skrzynek innych

operatorow” na formularzach operatorow w Konfiguracji/Program/Uzytkowe/Operatorzy (druga zakfadka,
Parametry obiegu dokumentdéw).

II. Konfiguracja w module Biuro Rachunkowe

Konfiguracje kont pocztowych Uzytkownik powinien wykona¢ w module Biuro Rachunkowe wchodzac w menu
Skrzynka operatora/ Konfiguracja. Na zaktadce Konta pocztowe Uzytkownik ma mozliwos¢ dodania, zmiany oraz
usuniecia konta. Operator ma dostep do kont pocztowych, na ktdrych zostat wybrany jako opiekun konta lub jako
pozostaty uzytkownik. Jedno z kont musi by¢ kontem domysinym operatora.
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Skrzynka operatora < |

Skrzynka operatora &l
@ Elementy usunicte
»  Elementy wystane
Kopie robocze
# Skrzynka nadawcza
Skrzynka odbiorcza

& Zatabwione

—
><‘ Konfiguracja &l

W)

= Konfiguracia

Rys. 24 Menu gfowne

Po wejsciu w menu Skrzynka operatora/ Konfiguracja na zaktadce Konta pocztowe nacisniecie ikony + lub
klawisza <INSERT> albo uzycie odpowiedniej opcji z menu kontekstowego spowoduje pojawienie sie formularza
~Wiasciwosci konta”. Na zaktadce Ogoine Uzytkownik powinien wypetni¢ dane jak na Rys. 25, jezeli konto jest
kontem pracownika oraz Rys. 26, jezeli konto jest kontem firmowym. Do konta pracownika przypisany jest jeden
operator, ktéry ma wglad do tej skrzynki. Konto firmowe jest kontem ogdlnym. Operacje na takim koncie moze
wykonywac opiekun konta oraz operatorzy, ktdrzy zostang wybrani w polu ,Pozostali uzytkownicy konta”.

Wiasciwosci konta X
Ogdine | Serwery
Konto:
Mazwa: Jan Kowalski
Typ: \2) pracownika ) Firmowe
Uzytkownik:
Opiekun konta: ADMIN ad
Imie i nazwiska | firma: Jan Kowalski [ "BISTRO"
Adres e-mail: jkowalskimbistro.pl
|| Mieakkywne
ok || sy |

Rys. 25 Formularz wiasciwosci konta pocztowego — zaktadka Ogoine, gdy konto pracownika

Jezeli konto jest kontem pracownika, wowczas e-maile przychodzace na to konto zawsze beda przypisane do
opiekuna konta.
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%)

Wiasciwosci konta

Ogdine | Serwery
Konto:
Mazwa: Biura
Tvp: ) pracownika ‘&) Firmowe
Uzytkownik:
Opiekun konta: ADMIN ad
Pozostali uZytkownicy konka: wivhierz, ., ad
Imie i nazwiska J Firma: "BISTRO"
Adres e-mail: biurci@bistro.pl
|| Mieakkywne
Lok || anug |

Rys. 26 Formularz wiasciwosci konta pocztowego — zaktadka Ogolne, gdy konto firmowe

W polu , Pozostali uzytkownicy konta” nalezy wybrac¢ operatoréw, ktérzy majq mie¢ dostep do konta firmowego
oraz mozliwo$¢ wysytania i odbierania e-maili z tego konta.

Akroninn Imie | nazwisko
A BB
D D

sl I

Rys. 27 Lista uzytkownikow konta

E-maile przychodzace na konto firmowe sa identyfikowane i przypisywane do opiekuna kontrahenta, a w dalszej
kolejnosci do opiekuna konta (jezeli nie uda sie zidentyfikowa¢ nadawcy po adresie e-mail i przypisa¢ do opiekuna
kontrahenta). Jezeli opiekun kontrahenta nie jest uzytkownikiem konta — e-mail zostanie przypisany do opiekuna
konta.

Dane wprowadzone w polu ,,Imie i nazwisko / firma” sg wySwietlane w wystanej wiadomosci w polu ,,0d".

W polu ,,Adres e-mail” nalezy wprowadzi¢ adres e-mail.

Zaznaczenie parametru ,Nieaktywne” powoduje, ze konto nie jest uwzgledniane przy wysytaniu i odbieraniu
poczty.

Na zakladce Serwery w oknie ,Wiasciwosci konta” nalezy uzupetni¢ informacje dotyczace ustawien konta
pocztowego. W module Biuro Rachunkowe obstugiwane sg protokoty POP3 dla poczty przychodzacej i SMTP dla
poczty wychodzacej.

W polu ,Poczta przychodzaca (POP3)” nalezy wpisaC nazwe serwera POP3, natomiast w polu ,Poczta
wychodzaca (SMTP)"” — nazwe serwera SMTP.
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Wiasciwosci konta x]
Ogalne | Serwery

Informacje o serwerze:
Poczta przychodzaca (POP3): pop3.bistro.pl

Poczta wychodzaca (SMTP): smkp. bistro.pl

|w] Pazastaw kopie wiadomosci na serwerze e
|

Serwer poczty przychodzacej:

Mazwa uzvtkownika poczty e-mail: |biuro

Hasto: B

Pobieraj wiadomosci od; 2009-12-01 0&:;00;00

ok || Ao ‘

Rys. 28 Formularz wiasciwosci konta pocztowego — zaktadka Serwery

Po wybraniu przycisku ,Zaawansowane” wyswietla sie okno ,Numery portow serwera” zawierajgce numery
portdw serwera oraz informacje o bezpiecznych uwierzytelnianiu.

Mumery portow serwera §|

Pioczta wychodzaca (SMTF: 25

|_liTen serwer wymana bezpieczneao potaczenia (5515

Poczta prevchodzaea (POP3): 110

| Ten serwer wymaga bezpiecznego potaczenia (55L)

| ok || anuy

Rys. 29 Numery portow serwera

W polu ,Nazwa uzytkownika poczty e-mail” nalezy wprowadzi¢ dane podane zgodnie z wymogami danego
serwera.

W polu ,Hasto” nalezy podac hasto do konta.

Parametr ,Pobieraj wiadomosci od:” stuzy do okreSlenia daty i godziny, od ktérej maja by¢ pobieranie
wiadomosci na danym koncie pocztowym.

Uwaga: Aby z nowododanego konta byta mozliwo$¢ odbierania e-maili, nalezy ponownie
zalogowac sie do programu.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ edycji konta oraz jego usuniecia. Pierwsze zatozone konto jest ustawiane jako domysine.
Po zatozeniu dwdch lub wiecej kont Uzytkownik moze wybrac, ktdre konto ma by¢ kontem domys$inym. Zaznaczenie
parametru ,domysine” przy danym koncie powoduje, ze konto to jest podpowiadane przy wysytaniu wiadomosci.
Tylko jedno konto moze by¢ kontem domysinym.

W menu Skrzynka operatora/ Konfiguracjia na zaktadce Podpisy Uzytkownik ma mozliwo$¢ dodania, usuwania oraz
oznaczenia jako domysiny wybranego podpisu.
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Konta pocztowe | Podpisy | Pozostate

+/€
/
Domysine  Podpis
]
I oficjainy
Ll skebeony

TJan Kowalsld,

Specjalista ds. podatldw
EBre Rachunkewe "BISTRO"
mailto: biuro@histre pl

Rys. 30 Konfiguracja konta — zaktadka Podpisy

W menu Skrzynka operatora/ Konfiguracia na zakladce Pozostate Uzytkownik ma nastepujgce mozliwosci:

- wyboru domysinego formatu dla wysytanej wiadomosci (tekstowy lub HTML), dla formatu HTML wybdr rodzaju,
wielkosci i koloru czcionki;

- ustawienia czestotliwosci wysytania i odbierania poczty;

- zaznaczenia parametru odpowiedzialnego za wysylanie zadania potwierdzenia przeczytania dla wszystkich
wiadomosci wystanych.

Domyslnie ustawiony jest format HTML, czcionka Tahoma, rozmiar 10, kolor czarny, sprawdzanie nowych wiadomosci
co 5 minut.

Nastepujace parametry sg ustawione jako domysine i Uzytkownik nie ma mozliwosci ich skonfigurowania:
e DomysIne kodowanie $srodkowoeuropejskie (ISO).
o  Kopie wystanych wiadomosci s zawsze zapisywane w folderze ,Elementy wystane”.
¢  Wiadomos$¢ w odpowiedzi jest automatycznie cytowana.

¢ Na formatce wiadomosci Uzytkownik moze sprawdzi¢ pisownie za pomocg ikony

II1. Funkcje , Skrzynki operatora”
1. Ksiagzka adresowa.

Ksigzka adresowa jest dostepna z poziomu formularza wiadomosci pod przyciskami: Podmiot/ Dotyczy podmiotu/ Do/
DW/ UDW. W module Biuro Rachunkowe istnieje mozliwo$¢ dodawania oraz edycji w zakresie podstawowych
informacji dotyczacych danych teleadresowych podmiotu. Kontrahenci, Przedstawiciele kontrahentéw, Pracownicy
i Wspolnicy, Banki oraz Urzedy dodane do bazy firmowej biura rachunkowego wyswietlajg sie w module Biuro
Rachunkowe. Zaden operator nie ma natomiast uprawnief do skasowania podmiotu z ksigzki adresowej z poziomu
modutu Biuro Rachunkowe. Blokady do list i formularzy podmiotéw dziatajace w Comarch OPT!MA dla danego
operatora sg ignorowane w ksigzce adresowej.

Wybdr adresu e-mail nastepuje poprzez podswietlenie wybranego podmiotu i klikniecie w przycisk Do/DW/UDW.
Podswietlony podmiot zostanie wybrany jako podmiot, do ktérego przypisany jest e-mail.

2. Identyfikacja e-maili i przypisywanie do operatora.

E-mail przychodzacy na konto pracownika trafia do skrzynki operatora, ktory jest opiekunem danego konta.

E-mail przychodzacy na konto firmowe w pierwszej kolejnosci trafia do opiekuna domysinego, przypisanego do
danego kontrahenta. Jezeli kontrahent nie ma przypisanego opiekuna lub nie zidentyfikowano podmiotu albo opiekun
nie jest uzytkownikiem konta wéwczas e-mail trafia do opiekuna danego konta.

3. Wysylanie i odbieranie e-maili.

Za pomocg ikony * lub klawisza <INSERT> albo z menu kontekstowego istnieje mozliwos¢ utworzenia nowej
wiadomosci. Uzytkownik moze zmieni¢ domysine ustawienia nastepujacych parametréw: priorytet (niski, normalny,
wysoki), format (HTML, tekstowy), potwierdzenie przeczytania (tak, nie), wybdr operatora prowadzacego, symbol
dokumentu, numer dokumentu, watek. Adresatéw wiadomosci mozna wpisac recznie lub wybrac z ksigzki adresowej
za pomocg ikony Podmiot, Dotyczy podmiotu, Do, DW, UDW.
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Priorytet: | Mormalny |
hiski

Maormalny
Wysoki

Operator

Uzytkownik ma mozliwo$¢ nadawania nowym wiadomosciom priorytetow . . Nadanie priorytetu
Niski spowoduje, ze na liscie wiadomosci w kolumnie Priorytet oznaczonej ikong = *  pojawi sie znacznik i
Wiadomosci z priorytetem Wysoki oznaczone sg nastepujaca ikong " . Wiadomosci z priorytetem Normalny nie
Sq 0znaczone.

Na formularzu wiadomosci na zaktadce Zafgczniki istnieje mozliwo$¢ dodania, podgladu, usuniecia i zapisania
zalacznika.

4, Historia wiadomosci

Na zaktadce Historia zapisywana jest informacja o dacie i operatorze, ktéry utworzyt wiadomos¢, do ktdrego zostata
ona przypisana, ktoremu zostata ona przekazana, kiedy przeczytano, utworzono, wystano odpowiedz, przeniesiono
do innego folderu oraz inne modyfikacje wiadomosci.

5.  Wydruk wiadomosci

Za pomocg ikony LB istnieje mozliwo$¢ wydrukowania wiadomosci. Na wydruku znajduja sie informacje
0 numerze strony, nadawcy, dacie i godzinie wystania, odbiorcach (Do i DW), temacie i tresci wiadomosci.

6. Lista folderow
W skrzynce operatora znajduja sie nastepujace foldery:
Skrzynka operatora < |

Skrzynka operatora ('~ |
@ Elementy usunicke
¢ Elementy wystane
Kopie robocze
# Skrzynka nadawcza
Skrzynka odbiorcza

¢ Zatatwione

Rys. 31 Skrzynka operatora — lista folderow

Lista folderdw jest stata i Uzytkownik nie ma mozliwosci dodania wtasnych folderow.
7. Operacje na wiadomosciach

Z poziomu formularza wiadomosci odebranej oraz z poziomu listy wiadomosci Uzytkownik moze wykonac nastepujace
funkcje na wiadomosci:

Odpowiedz e ,

&
Odpowiedz wszystkim & ,
Przeslij dalej ¥ ,

Przekaz dalej (przekazanie innemu operatorowi) "'"i . Funkcja ,Przekazanie innemu operatorowi” jest dostepna
dla wiadomosci odebranych na skrzynce firmowej (ogdinej). Operator, ktéremu jest przekazywany e-mail musi by¢
uzytkownikiem konta.

Zatatw (przeniesienie do folderu zatatwione) ‘ . Przeniesienie wiadomosci do folderu ,Zatatwione” powoduje,
Ze przenoszone sg wszystkie wiadomosci z danym watkiem.

Z poziomu listy wiadomosci istnieje rowniez mozliwosc¢:
14
Podgladu wiadomosci / lub klawisz <ENTER>

Usuniecia maila P lub klawisz <DELETE>.
Dodatkowo na wiadomosci odebranej i gotowej do wystanie istnieje mozliwos¢ zaznaczenia i skopiowaniu tekstu.
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8. Filtrowanie
W module Biuro Rachunkowe istnieje mozliwos¢ filtrowania wiadomosci w nagtdwku okna oraz w pierwszym wierszu
listy.

e W polu Operator prowadzacy Uzytkownik moze wyfiltrowa¢ wiadomos$ci wybranego operatora

Cperator prowadzaoy | ADMIN V|

Operator bedzie miat mozliwos¢ przegladania e-maili przypisanych do innych operatoréw:
- jezeli e-mail przyszedt na konto firmowe;

- gdy operator ma uprawnienie do przegladania skrzynek innych operatoréw (zaznaczony parametr ,Dostep
do skrzynki innych operatoréw” w Konfiguracji/ Program/ Uzytkowe/ Operatorzy/zaktadka Parametry).

Temat lub tresc:  podanie ?’
e W polu Temat lub tres¢ istnieje mozliwos¢
wpisania stowa/ wyrazenia, ktdre znajdujq sie w temacie lub tresci maili. Filtr dziata na zasadzie ,zawiera”.

Po wprowadzeniu pozadanego wyrazenia nalezy nacisnac ikone lejka ze znakiem zapytania ?? . Jezeli lista

wiadomosci zostata wyfiltrowana wéwczas ikona lejka przyjmuje nastepujaca postac Y .
e W pierwszym wierszu listy obok ikonyk®l istnieje mozliwoéé filtrowania wiadomosci na podstawie wartosci

w wybranym nagtéwku kolumny. Jednokrotne klikniecie w pierwszym wierszu w polach 0 g A
powoduje mozliwo$¢ wyboru z listy okreslonej wartosci. W pozostatych polach np. ,Podmiot” czy , Temat”
jednokrotne klikniecie w pierwszym wierszu powoduje, ze Uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia
dowolnej stowa/ wyrazenia, po ktdrym chce filtrowaé wiadomosci.

9. Oznaczanie e-maili flagami

Aby oznaczy¢ wazng wiadomos¢ mozna oznaczy¢ jq ,czerwong flagg”. Nadanie czerwonej flagi ¥

A

oznaczenie zdjecia flagi mozna dokonac na liscie wiadomosci poprzez jednokrotne klikniecie w kolumnie na
wybranej wiadomosci.

10. Kasowanie e-maili

Skasowany e-mail trafia do folderu ,Elementy usuniete”. Z tego folderu moze go skasowac tylko operator, ktory jest
administratorem.

11. Watkowanie

Na formularzu wiadomosci na zakfadce , Watek” wyswietlane sg informacje o numerze dokumentu, jego typie oraz
dacie wystania (dla wiadomosci wychodzacych)/ dacie odebrania (dla wiadomosci przychodzacych). W polu , Typ”
mozliwe sg nastepujace wartosci:

- Pierwotna — oznacza pierwsza, nowg wiadomos¢ przychodzacg lub wychodzaca — pierwsza, ktdra otrzymuje nowy
watek;

- Odpowiedz wychodzaca- jezeli wiadomos$¢ jest odpowiedzig, ktdrg Uzytkownik wysyta;

- Odpowiedz przychodzaca — jezeli wiadomos¢ jest odpowiedzig przychodzaca czyli wiadomos¢ ma juz w temacie
watek;

- Przekazana dalej — jezeli wiadomos$¢ jest wiadomoscig przekazywang dalej (wiadomos¢ wychodzaca od nas).

IV. Ograniczenia wielkosci skrzynki z wiadomosciami.

qi Uwaga: Uzytkownicy posiadajacy darmowg wersje serwera SQL powinni pamietac
= o ograniczonej wielkoéci skrzynki z wiadomosciami. Dla serwera SQL 2000 limit jest réwny 2GB,
SQL 2005 i SQL 2008 posiadajg limit rowny 4GB.

W module Biuro Rachunkowe w Skrzynce operatora w polu ,Rozmiar tabel”

Skrzynlka odbiorcza Operator prowadzacy | ADMIN ld  Temat lub tresc: '?’

* & t - *i ‘ j"l'} 'D x wWhedlijfodbierz

wySwietlana jest informacja o rozmiarze tabel z wiadomosciami, zatacznikami do e-maili oraz dokumentami
w bibliotece dokumentdw.
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5.3.8 OnlLlne
Wybor tej opcji powoduje pojawienie sie w oknie programu zaktadki Onl/ne. Zaktadka ta oprocz informacji
o zainstalowanym programie (m.in. dane o posiadanej wersji oraz o gwarancji programu) daje mozliwosc:
- sprawdzenia danych Partnera,
- zapoznania sie z funkcjonalnosciami programu Comarch OPT!MA (opcja Informacje> Czy wiesz Ze...),
- przejscia do indywidualnej strony Klienta lub Partnera,
- zawiera zbidr waznych linkdw np. Najczesciej zadawane pytania.

Podczas poruszania sie po réznych stronach w ramach zakfadki OnL!ne Uzytkownik ma do dyspozycji przyciski
znajdujace sie w gornej czesci okna:

@ oraz O - poruszanie sie pomiedzy kolejnymi wyswietlanymi stronami

0 - powrdt na strone tytutowa zaktadki OnL/ne

5.4 Panel wynikow

Panel wynikéw stanowi odrebng zakfadke i stuzy do wyswietlania wynikéw operacji seryjnych (wydruki, backupu itp.)
oraz wynikow raportow.

Panel wynikéw zostat wyposazony w mozliwo$¢ eksportu do Excela.

& Comarch OPTIMA Biuro Rachunkowe [BISTRO],

System  Widok

%o

Operacie seryine <]

Bazy darych | Panel wynikaw

Wyniki raportu - Zapisy w dzienniku, za okres od 2009-02-01 do 2009-06-30

2% wydiuk sl PIT-36

2 Wdkzshaah CEF-0 E =
% wydnkzalerk PIT-AR ”—
£ Raporty. %]
i e ey Typ dokumeriu Daisnnik Status Waorzsc Operator Tlo<€ zapisow TloSE dekretiw
_.;; Coms pracy oparmars [ = Baza danych: BISTR )
S e SR Ksiegawariz recene EBANK bufor ADMIN 2 2
Ksiegawarie recene IHNE bufor ADMIN 1 1
T Doumenty riezaksigomane
3 Ksiegawaris reczne KASA bufor ADMIN 3 3
T Dokusmenky wpronsdions .. Ksizgowanie reczne BANK bufor aK 3 3
T Kooty wynagrndzed Reejestr 2akupdn YAT ZAKLP bufor KOSZTV-REIESTRY A z 6
Lk - cbomizzek YAT Rejestr spraedasy VAT SPRZEDAZ bufor SPRZ,- PROSTY A 1 3
T Limit - peina bsisgowosé Razem=12 Razem=18
B Lint-ryea
¥ Podattd do 2aplaty
T Prayehody (rrcasft)
T Preychody | bosaty (PIT/CIT)
1 Spraedad detalicms
¥ Wprowedzons dobumenty (dets,
T wprowsdzone deumenty (data
T Zapisy heingowe (KPR ryczsk ...
T Zapisy heiggowe (KPR Iryczalt ..
T Zapsy w dvennk
A oy g
Skezynka operatora
. Bibloteka dokumentow
| € orme Razen=12 Razem=13
Bl=_____ ——— . L e

]E Prezentacia_KP ] ¢ Administrator

Rys. 32 Panel wynikow

5.5 Pozostate funkcje

W menu_gtéwnym Systerm jest mozliwos¢ uruchomienia Comarch OPT!MA. Takze na pasku narzedziowym jest

ikona | umozliwiajaca uruchomienie Comarch OPTIMA i automatyczne zalogowanie sie do aktualnie
podswietlonej bazy danych.

Na pasku narzedziowym Biuro Rachunkowe, obok ikony do uruchamiania Comarch OPTIMA, dostepna jest ikona

|

| (f‘_:
uruchamiajaca Rejestrator Czasu Pracy' l. Rejestrator Czasu Pracy uruchamia sie w kontekscie zalogowanego do
Comarch OPT!MA operatora.

i
Mozliwo$¢ przelogowania sie wystepuje zardbwno w menu gtéwnym System, jak i z uzyciem ikony Logowanie |-
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W menu gtdwnym Widok dostepne sg opcje:
e Wilacz/Wylacz toolbar — wigczenie/wylaczenie paska narzedziowego
e  Wilacz/Wylacz pasek stanu — wigczenie/wytaczenie paska stanu

e Odswiez <F5> - od$wiezenie podswietlonej bazy — dostepna réwniez w menu kontekstowym na Panelu
baz danych

e Odswiez wszystko <CTRL+F5> - odSwiezenie wszystkich danych dotyczacych wszystkich baz danych -
dostepna rowniez w menu kontekstowym na Panelu baz danych.

5.6 Rejestrator Czasu Pracy
5.6.1 Uruchamianie

RCP moze by¢ uruchomiony tylko jeden raz. Uruchomienie stopera jest mozliwe w nastepujacy sposob:
= Automatycznie, w momencie uruchomienia Comarch OPTIMA, jesli w Konfiguracji stanowiska zaznaczony
jest parametr Automatyczne sterowanie rejestracja czasu, z operatorem i firma zgodng z Comarch
OPT!MA oraz ostatnio wybrang kategoria.
"
=z poziomu Biuro Rachunkowe dostepna jest ikona uruchamiajaca Rejestrator Czasu Pracy! | — do RCP
zostaje przekazany operator zalogowany do BR.

= Recznie za pomoca pliku CDN.BiuroR.RCP.exe — wdéwczas jest sprawdzane, czy dla stanowiska jest otwarta
sesja i jesli tak, to stoper startuje z danymi tego operatora, jesli nie — wymaga zalogowania. W tym przypadku
pojawig sie okno logowania:

= Rejestracja w programie Comarch OPT!MA Biu... E|

— Ogolne
Operator AOMIN H

Hasto
|« wepdtpraca z modutem CRIM

|w] wispétpraca z modutern Obieg dokumentdw (OBD)

3 ] %

Rys. 33 Rejestracja operatora w programie

/- Uwaga: Nie mozna wstrzymaé (zakonczy¢) recznie sesji automatycznej. Proba takiego
! dziatania zakonczy sie odpowiednim komunikatem. Aby przerwaé sesje automatyczng nalezy
zamkng¢ Comarch OPTI!MA.

Domyslnie Rejestrator Czasu Pracy ma atrybut Zawsze na wierzchu, z mozliwoscig wytaczenia i Sciggniecia go do
panelu systemowego (prawy dolny rdg).

5.6.2 Wyglad

Rejestrator Czasu Pracy jest oknem niewielkich rozmiardw, tak, by nie przeszkadzat w normalnej pracy.

RCP: ADMIN [0121]

Rys. 34 Okno Rejestratora Czasu Pracy

Zawiera nastepujace elementy:
e Nagtowek, zawierajacy nazwe firmy i akronim pracujacego operatora.
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Zegar w ukladzie hh:mm — pokazuje czas z doktadnoscig do minuty.

Wskaznik stanu, zawierajacy nastepujace informacje: rodzaj sesji (A — automatyczna, R — reczna),
a takze alert w postaci wykrzyknika ,1”, jesli w ciggu 5 minut nie zanotowano pracy na Comarch
OPT!IMA, (okno innego programu jest ,na wierzchu”).

.
Przyciski Uruchomy/Zatrzymaj/Wstrzymaj S —-"I.

Przycisk Parametry ® — pod ktdrym dostepne sg dwa pola: Firma i Kategoria z rozwijalnymi listami firm
i kategorii.

1-
Przycisk Informacje _ pod ktérym dostepne sg informacje o catkowitym czasie pracy operatora
w danym dniu, o czasie pracy na biezacej bazie.

Informacje IE
Czaz pracy operatora Adminigtrator wodnio 2003-10-30 .#
Cakkomwity 03:58
Wi firmie BISTRO 00: 0D

“Wiepokpraca z Comarch OPTIMA

[] Automatyczne uruchamianie aplikacii RCP

Rys. 35 Okno Informacje w RCP

Przyciski Minimalizuj/Zamknij



