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Введение 
Данное пособие составлено в связи с тем, что дисциплина «Автоматизированные системы обработки экономической информации» недостаточно обеспечена учебной литературой, и ранее подобных пособий по дисциплине не разрабатывалось. В результате нехватки литературы студенты дневного и особенно студенты заочного отделения  испытывают трудности при изучении системы «1С: Бухгалтерия 7.7» во время выполнения лабораторных работ по дисциплине и во время прохождения практики «Автоматизированное рабочее место бухгалтера на базе персонального компьютера».     

В данном учебном пособии рассматривается технология ведения бухгалтерского учета в среде программы «1С: Бухгалтерия 7.7» в типовой конфигурации 4.5. Учетный процесс рассмотрен на сквозном примере хозяйственной деятельности условного предприятия. Для каждого участка бухгалтерского учета рассматриваются наиболее типичные хозяйственные ситуации и возможные варианты их отражения в компьютерном бухгалтерском учете. 
Цель пособия – повысить качество обучения студентов, научить их принимать рациональные решения относительно способов и методов отражения хозяйственных операций в компьютерной бухгалтерии, на конкретных примерах показать результаты и последствия реализации принятых решений.
При составлении учебного пособия использовалась следующая литература:

Чистов Д. В. «Хозяйственные операции в компьютерной бухгалтерии 7.7 (Новый план счетов)» -М.: АОЗТ «1С», 2004.-643с. и «1С: Бухгалтерия 7.7. Руководство по ведению учета (описание типовой конфигурации редакции 4.5)» –М.:ЗАО «1С», 2004.-726с.
Недостаток первого источника заключается в том, что информация в нем представлена слишком объемно и сложна для восприятия. Второй источник недоступен обычному пользователю системы, так как входит в комплект поставки системы «1С: Бухгалтерия 7.7» и отдельно от нее не распространяется. 

При составлении пособия используется как информация указанных выше источников, так и многолетний опыт преподавания  дисциплины «АСОЭИ» в НТК.  

Данное пособие будет использоваться для повышения эффективности обучения студентов специальности 080110 при выполнении лабораторных работ по дисциплине «Автоматизированные системы обработки экономической информации», во время прохождения практики «Автоматизированное рабочее место  бухгалтера на базе ПК» и для самостоятельного освоения системы «1С:Бухгалтерия 7.7».

Пособие предназначено для студентов специальности «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)» и для лиц, изучающих компьютерный бухгалтерский учет с использованием системы «1С:Бухгалтерия 7.7». 
Предмет АСОЭИ.

Предмет АСОЭИ - настройка и эксплуатация систем обработки данных с применением ПЭВМ для организационно-экономического управления звеньями народного хозяйства.

АСОЭИ подразделяется на блоки, системы, подсистемы. Главным критерием структуризации (выделения систем) является функциональный.

С позиции функционального критерия АСОЭИ подразделяются в зависимости от круга решаемых задач на подсистемы планирования, учета, прогнозирования, анализа хозяйственной деятельности и др. Названные подсистемы могут подразделяться на системы низших рангов. Например в подсистеме бухгалтерского учета выделяются подсистемы по участкам работ: учёту ОС, учету МЦ, З/платы и др.

Роль АСОЭИ в управлении производством

Автоматизированная обработка экономической информации обеспечивает:

1)Изменение характера управленческого труда. Выполнение машинами рутинных операций.

2)Облегчение труда управленческих работников, повышение его качества и производительности.

3)Получение более достоверной, точной и своевременной информации.

4)Автоматизация анализа хозяйственной деятельности позволяет экономистам интенсивнее участвовать в формировании управленческих решений, в поиске резервов улучшения производственно-хозяйственной деятельности предприятия, в экономии материальных, трудовых и финансовых затрат.

Краткая история развития АСОЭИ

Первый этап автоматизации бух. учета: 60-70 годы. Этот период характеризуется централизованной формой обработки экономической информации на базе больших ЭВМ (УРАЛ, Минск,  ЕС ЭВМ). Суть централизованной формы:  учетный работник(бухгалтер, экономист, статистик) подготавливал информацию для обработки и передавал ее на ВЦ в отдел подготовки данных, где оператор переносил их на промежуточный носитель(ПК,  МЛ). Данные, подготовленные таким образом, передавались в машинный зал ВЦ, где другой оператор осуществлял ввод информации в ЭВМ и запускал программу обработки для получения необходимого результата (например, для получения ведомости о заработной плате).
При этом были возможны ошибки при подготовке данных, возникали сбои устройств (дисков, МЛ). Недостаток метода: учетный работник оторван от процесса обработки данных. На этом этапе были разработаны  автоматизированные системы управления бухгалтерского учета, например «Учет труда и заработной платы», «Учет основных средств» и др.

Второй этап автоматизации бух. учета 80-е годы. Этот  период характеризуется централизованной формой обработки с применением операционных систем реального времени на ЭВМ ЕС и СМ. В этих ОС к машине можно было подключать терминалы, с которых сам бухгалтер мог вводить и корректировать исходные данные. Результаты работы: отчеты, ведомости можно было предварительно просмотреть, сделать выводы, прежде чем выводить их на  печать. У пользователя  появилась возможность участвовать в процессе обработки данных. Начался процесс децентрализации обработки данных. 

Третий этап  80-е - настоящее время. Связан с применением ПЭВМ, внедрением децентрализованной формы обработки данных. В России этот период связан с появлением предприятий разных форм собственности.

Сущность децентрализованной формы в следующем:

Бухгалтер на своем рабочем месте  осуществляет ввод исходных данных, указывает способ их обработки, получает на экране промежуточные результаты  и, в случае необходимости, корректирует эти данные, получает окончательный результат и выводит его  на печать.

Перспективы развития АОСИ

Невозможно спроектировать совершенную систему учета,  которую не требовалось бы в дальнейшем перестраивать. Обычно требуется изменение АСОЭИ из-за изменения учетной политики государства или предприятия. Поэтому в системе должна быть заложена возможность адаптации к новым условиям и изменениям. Это достигается выделением в отдельный блок нормативно-справочной информации (например, план счетов, min з/плата и др.) Этот блок может присутствовать в меню в виде пунктов с названием типа «Настройка», «Справочники», «Константы».

Классификация бухгалтерских программ

1. Комплексные интегрированные системы бухгалтерского учета. Автоматизируют практически все разделы бухгалтерского учета. Состоят из определенных модулей, которые могут быть связаны или не связаны друг с другом.

Каждый производственный модуль может быть установлен на отдельный компьютер, в таком случае компьютер называется АРМ кассира, АРМ склад, АРМ з/плата и т.д.

Но существуют варианты, когда все модули связаны в рамках одного пакета и могут быть установлении на одном ПК и в сети.

К таким программам относятся:

1) Парус (г. Москва) выполняет учет всех разделов бух. учета.

2) Программа БЕСТ автоматизирует следующие задачи: банк, касса, учет ОС, учет движения товаров, материалов, з/платы, имеет генератор отчетов, позволяет осуществить функции финансового анализа предприятия.

Она существует в разных вариантах БЕСТ -1, 2, 3, 4. Каждый вариант имеет свою специфику, БЕСТ-4 ориентирован на торговлю.

3) 1С: Предприятие
Наиболее популярна среди пользователей и открыта для настройки. Выполняет учет всех разделов бух. учета. Разработана фирмой «1С» г. Москва .
И другие программы…..

Компьютерных программ для ведения бух. учета много. Все они по-своему хороши и плохи, идеальной программы пока не существует. Мы рассмотрим основные приемы работы на примере программы «1С: Предприятие».

2. Функциональные бухгалтерские программы для крупных предприятий. 
В названии этих программ обычно отражается их специфика (например, «Склад», «з/плата» и др.). Эти программы автоматизируют один участок учета.
3. Системные программы для бухгалтера: электронные таблицы и СУБД  для решения несложных бухгалтерских и экономических задач.

.

Как выбрать программу для бухгалтерии.

1. Программа должна быть понятна и удовлетворять  вашим запросам. Прежде, чем покупать программу, ознакомьтесь с ее  демонстрационной версией, которая предоставляется бесплатно.

Демонстрационная версия - рабочая программа, но с определенными ограничениями. 

2. Продавцу программы необходимо задать следующие вопросы:

1) На какие компьютеры рассчитана программа.

2) На сколько рабочих мест она может быть установлена.

3) Выяснить решит ли она те проблемы, которые вас интересуют.

4) Имеется ли сетевой вариант программы.

5) Если возникнут затруднения при работе с программой, то, как вы можете получить помощь, сколько будет стоить консультация.

3. Программа должна иметь не яркую рабочую окраску экрана. Пестрота на экране – расчет на внешний эффект и утомляет глаза.

4. Программа должна иметь встроенную помощь.
5. Программа должна иметь документацию в виде книг.

6. Программа должна получать отчетные формы, соответствующие законодательству.

7. Она должна иметь гибкую настройку НСИ (нормативно-справочной информации).

Внедрение АСОИ.

1. Бухгалтерия должна быть оснащена современными ПК, если система сетевая, то на ПК необходимо установить сеть. 

2. Требуется обучение персонала курсу пользователя и работе с системой.

3. Настройка системы необходима для ее адаптации  к условиям конкретного применения (при этом заполняются нормативно - справочные базы (реквизиты предприятия, план счетов, поставщики и т.д.)) 

4. Первоначально ввод данных надо осуществить за текущий квартал и вести кроме компьютерной бухгалтерии ручной учет.
5. Периодически сохранять данные.

При регулярной работе необходимо ежедневно копировать текущую информацию на компакт-диски. Желательно копию данных делать   в 2-х экземплярах.

Методика изучения бухгалтерского пакета.

1. Изучение документации

2. Изучение меню программы

       3. Выполнение небольшого сквозного примера. 

Установка системы.

  Диски, на которых находится система, называются инсталляционными или дистрибутивными. С них нельзя просто скопировать программу. Документация должна содержать информацию о том, как установить программу. 
Для защиты программы от копирования и несанкционированного использования используют одно из следующих  средств защиты :

· Дистрибутив может быть рассчитан только на конкретное число привязок( установок)

· Дистрибутив может являться ключевым диском

· Электронный ключ защиты, который подключается к порту компьютера. 
2. Экономические информационно-справочные компьютерные 
системы.
В настоящее время для работы бухгалтера, аудитора, предпринимателя необходимо знание законодательства РФ и в особенности законов, постановлений, связанных с бух. учётом и налогообложением. Российское законодательство изменчиво. Меняется система налогообложения, показатели бух. отчётности. Можно использовать документы, отслеживать изменения в законодательстве, тратить время и нервы. Существует более простой способ. Вы включаете компьютер и запускаете одну из экономических информационно-поисковых систем. Эти системы содержат документы законодательства РФ. Что позволяют эти системы: просмотр документа, поиск этого документа, редактирование информационных материалов, печать документов. К экономическим информационно-поисковым системам относятся: консультант-бухгалтер, консультант, энциклопедия Российского права, гарант и т.д. Мы выбрали для изучения систему фирмы Гарант-Сервис (г.Москва) всвязи с её популярностью как у нас, так и за рубежом и по той причине, что фирма 1С и Гарант заключили договор и выпустили систему «1С: Гарант». В «1С:Предприятие» встроена библиотека, содержащая законы, документы, касающиеся бух. учёта, таким образом, не выходя из бухгалтерской программы, вы можете пользоваться банком правовой информации «Гарант. Правовая поддержка производителей». 
Вы заключаете договор с фирмой, покупаете систему и становитесь клиентом фирмы. Фирма поставляет новые версии системы, связанные с изменениями в законодательстве.

Основа системы - электронный банк информации, включающий в себя 70000 текстов, законов, постановлений, указов. Среди клиентов компании ведущие аудиторские и консалтинговые фирмы мира.

Структура системы 

В каталоге GARANT база « DATA», головной модуль GARWINOS. exe .  В основном меню представлены возможности системы. Оно содержит 4 информационных блока: 

1. Блок «Правовая информация»

· Документы 
· Судебная и арбитражная практика

· Международные договоры

· Комментарии к законодательству

· Проекты законов

Документы

· Основы государственно-правового устройства

· Гражданское законодательство

· Налоговое законодательство

· Бухгалтерский учёт и стат. отчётность

· Банковская деятельность и т.д.

2. Блок «Экономическая информация»

· Формы документов

· Бизнес-справки

· Налоговый календарь

Раздел «Формы документов» содержит такие документы, как уставы, доверенности, счёт-фактура, формы отчётности, трудовые договоры, план счетов и т.д. Документы отвечают требованиям делопроизводства. К документу прилагается объяснение правил заполнения граф документа.

Работа с формами документов. 
Для нахождения документа «Счёт-фактура» выбрать пункты:
«Формы документов»- «формы правовых документов»- «формы бух. отчётности»- «Счёт-фактура».

Для вывода документа на печать необходимо:

Выделить документ;

Правка- копировать (в буфер)

Правка- вставка в WORD-вывод на печать
Работа с документами

Поиск нужного документа можно осуществить 3 способами

1. способ

Открыть блок Документы, найти в списке необходимый тип документа; выбрать подтип документа; выбрать сам документ в списке документов. 

2. Способ по реквизитам


3. По ситуации

Перед вами 2 окна:

В левом - список ключевых слов (акциз, налог, НДС и т.д.). Предположим, нас интересуют ставки налога с имущества, переходящего в порядке наследования или дарения. Чтобы не искать слово налог, нажмём в левом окне букву н, установим указатель на налог. С помощью клавиши TAB переходим в правое окно - здесь появляются словосочетания со словом налог, например:

- ставки налога на наследство

- плательщики налога

- налог на жилые дома и др.

Мы выбираем ставки с помощью мыши или клавиши INSERT. Далее, нажав ENTER, получаем список документов, связанных с выбранными ключевыми словами. 

Раздел «Бизнес- справки» содержат наиболее важные документы, принятые в последнее время. Такие, как нормы возмещения командировочных расходов, ставки подоходного налога с полученных доходов, дана динамика индексов инфляции, динамика минимальной заработной платы, адреса и телефоны банков, адреса и телефоны арбитражных судов.

Налоговый календарь дан на 3 будущих месяца с момента выпуска системы, поэтому, если вы будете работать с ним, то систему надо обновлять 1 раз в 2 месяца. В календаре жёлтым цветом выделены числа, щёлкнув по которым мышью,  вы получите список налогов, платежей, которые вы должны сделать в этот и последующие дни, т. е сроки основных платежей в бюджет, кол-ве рабочих дней в отчётном периоде.

«Поисковый блок»
Позволяет быстро найти нужную информацию. Существует  2 типа поиска: по реквизитам и по ситуации.

Поиск по реквизитам производится, если вам известны точные данные о документе, которые вы внесёте в карточку запроса.

Поиск по ситуации используйте, если  вы знаете в каком документе надо искать нужную информацию. Тогда вы делаете поиск по ключевым словам, встречающимся в документе.

Блок обновления

· Новые документы

· Горячая информация

· Информация о комплексе

Новые документы - здесь вы можете ознакомиться с документами, подключёнными в последние версии информационных баз.

Горячая информация. Познакомитесь с пакетом документов для работы в условиях кризиса.

Информация о комплексе – здесь вы можете посмотреть информацию о самой системе, дату последнего изменения и узнать правила работы с системой (кнопка «помощь»).
3. Основы работы с системой  «1C:Бухгалтерия 7.7»
3.1 Возможности системы

Система «Бухгалтерия 7.7» может быть использована для ведения любых разделов бухгалтерского учения на предприятиях различных типов. Она является удобным инструментом  бухгалтера, автоматизируя учет от ввода первичных документов до формирования отчетности.

· Систему «1C:Бухгалтерия 7.7» можно использовать для ведения любых разделов бух. учета:

· учет операций по банку и кассе

· учет основных средств

· учет материалов

· учет товаров, услуг, производства продукции

· учет взаиморасчетов с организациями, дебиторами, кредиторами, подотчетными лицами

учет расчетов с бюджетом и др.

· Система обладает гибкими возможностями организации учета:

1) синтетический учет

2) валютный учет

3) многоуровневый аналитический учет

4) количественный учет

5) учет по нескольким предприятиям в одной системе

ведение учета по нескольким предприятиям в разных информационных базах

· В системе предусмотрена автоматизация ввода операций:
· режим ручного ввода операций

· режим типовых операций

режим автоматического формирования операций по документам

В состав «1C:Бухгалтерия 7.7» входит несколько компонент: «Бухгалтерский учет», «Оперативный учет», «Расчет». Любая компонента может использоваться отдельно или совместно с другими.

Компонента «Бух. учет» предназначена для ведения учета на основе бух. операций. Она обеспечивает ведение плана счетов, ввод проводок, получение бух. итогов. Используется для автоматизации бух. учета в соответствии с законодательством.

Компонента «Расчет» предназначена для выполнения сложных периодических расчетов. Она может быть использована для расчета з/платы любой сложности.

Компонента «Оперативный учет» для учета наличия и движения средств, взаиморасчетов с контрагентами.
3.2 Установка системы на ПК

Комплект поставки систем.
В комплект поставки входит 10 файлов оболочки «Бухгалтерия 7.7» и 4 дискеты для установки типовой конфигурации.

Типовая конфигурация- набор справочников, первичных документов, отчетов, план счетов, алгоритмы расчета, интерфейс пользователя.

Программы типовой конфигурации настраивают систему на определенную область применения. Все настройки выполнены в соответствии с текущим законодательством РФ. Фирма разработала следующие типовые конфигурации:

· типовая конфигурация для бух.учета 
· типовая конфигурация для учета на предприятиях торговли

· типовая конфигурация для расчета зар.платы

· типовая конфигурация «Склад» 

Для указанных типовых конфигураций различаются состав используемых справочников, набор первичных документов, набор отчетов.

Фирма «1С» изменяет типовую конфигурацию при изменении текущего законодательства и нормативной базы.

Работая в системе, всегда можно узнать версию системы и редакцию типовой конфигурации: пункт меню «Помощь»-подпункт «О программе».
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Требования к компьютеру

· Операционная система Win 98/2000/NT
· Процессор РЕNTIUM1 и выше
· ОП 32 Мб и выше
· Винчестер 200 Мб и выше
Варианты установки
1) Локальный(работа на локальном компьютере).
2) Сетевой (для работы в сети на нескольких локальных компьютерах с общей информационной базой. Программа устанавливается на сервере. На компьютер пользователя копируются файлы, необходимые для запуска программы с сервера). 
Установка.
1) Вставить первую дискету комплекта в дисковод А:. В меню Пуск выбрать пункт «Выполнить» и в окне запроса указать: А:\setup.exe. Если установка идет с компакт диска, то набрать 
Имя ком-диска:\setup.exe
2) Ввести имя пользователя и название организации <кн. Далее>

Выбрать каталог установки 

С:\PROGRAM FILES\1CV 77

3) Выбрать имя программной группы в меню Пуск-Программы и имя ярлыка программы 1С: «Бухгалтерия 7.7»

4) Выбрать вариант установки: локальный или сетевой <кн. Далее>
5) Последует запрос: установить конфигурацию? <Да> или <Нет>
В этой программной группе создаются ярлыки для запуска «1С:Бухгалтерия 7.7» в разных режимах: Предприятие, Конфигуратор, Отладчик, Монитор, Установка и удаление драйвера защиты. Для сетевого варианта- дополнительно создается ярлык <Предприятие. Монопольно> для запуска системы в монопольном режиме.

Защита программы от копирования.

Для предотвращения возможности незаконного тиражирования «1С» поставляется пользователям в защищенном от копирования виде. С системой поставляется аппаратный ключ, который необходимо вставить в разъем параллельного порта компьютера при условии, если он выключен.

К этому порту обычно подключается принтер. Кабель от принтера вставляется в другой разъем ключа защиты. Наличие ключа защиты не влияет на работу компьютера.

Для обеспечения взаимодействия «1С» с ключом защиты служит драйвер защиты, который входит в комплект поставки.

Установка драйвера-защиты:

Пуск-Программа-1С «Бухгалтерия 7.7»-установка драйвера

Удаление программы «1С» с компьютера.
1) Запустить панель управления ОС Windows 

Пуск-панель управления, щелкнуть по пиктограмме 

«Установка-Удаление программ»
2) В списке установленных программ выбрать 1С«Бухгалтерия 7.7» и нажать кн. Добавить/Удалить. 
Содержимое каталога системы.
Программы оболочки и конфигурации по умолчанию устанавливаются в каталоге С:\PROGRAM FILES\1CV 77

В нем размещаются каталоги BIN, 1SBdB и 1SBdemo

BIN содержит исполняемые файлы, обеспечивающие функционирование программы (головной модуль 1CV 7.exe) 
1SBdB-информационная пустая база типовой конфигурации, которую можно использовать для ведения учета.

1SBdemo-информационная база типовой конфигурации с учетными данными. Она содержит демонстрационный пример ведения учета на условном предприятии. Она дает возможность ознакомиться с принципами ведения бух. учета  в «1С: Бухгалтерия 7.7»

3.3 Запуск программы.

Для запуска системы нажимаем «Пуск-Программы-1С Предприятие 7.7Бухгалтерия-1С Предприятие» получим окно запуска.
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Рассмотрим поля окна запуска

В режиме - выбор режима работы пользователя с системой: «1С Предприятие». Возможны следующие режимы: Конфигуратор, Отладчик, Монитор. Для перехода в любой из режимов щелкнуть по нему в списке выбора.
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Поле <Информационные базы> содержит список инф. баз, доступных для работы. Полный путь к папке, где хранится выбранная инф. база, указывается в нижней части окна. 

Флажок монопольно в окне запуска включается, если необходимо, чтобы выранная для работы база данных была недоступной для других пользователей сети.

3.4 Режимы работы системы.
Бухгалтерская компонента системы «1С Предприятие» имеет 4 режима: «1С: Предприятие», «Конфигуратор», «Отладчик», «Монитор».

«1С Предприятие»- вход в рабочую программу для ведения бух. учета. 

«Конфигуратор»- режим, в котором настраивается структура базы, разрабатываются алгоритмы расчетов, структура документов.  

«Отладчик» для отладки создаваемых или изменяемых программных систем.

«Монитор» позволяет просматривать все изменения, сделанные в рабочей программе в режиме конфигуратора. Это необходимо для того, чтобы найти ошибку, допущенную при изменении программы, если в программе произошел сбой. Режимы «Отладчик» и «Монитор» предназначены для специалистов в области компьютерных систем.

3.5 Информационная база типовой конфигурации.
Информационная база, с которой работает программа, состоит из двух частей: база метаданных (описание текущей конфигурации файл 1CV7.md и базы учетных данных: файлы с расширениями dbt и cdx.
Метаданные - это данные о данных. База метаданных содержит объекты метаданных, описывающие структуры объектов в информационной базе. В базе метаданных содержатся объекты метаданных такие как справочники, план счетов и др., но в них будут содержаться данные о структуре соответствующих справочников. Доступ к ним осуществляется в режиме «Конфигуратор».

База 1SBdB содержит метаданные и незаполненные учетные файлы. С этой базой лучше не работать, т. к. рискуем в случае сбоя потерять метаданные. Эту базу рекомендуется использовать как эталон для создания собственной базы. Прежде, чем приступать к работе в 1С, необходимо создать учебную базу.

Добавление новой базы в список доступных программе осуществляется в окне запуска системы <1С: Предприятие> использованием кн. «Добавить». Кнопка «Изменить» - для изменения имени базы или пути к ней, кн. «Удалить»- удаление информационной базы из списка доступных программе.

 Для создания новой информационной базы типовой конфигурации и добавления ее в список доступных баз необходимо:

1) Открыть папку Мои документы.

2) Средствами ОС скопировать  базу 1SBdb в папку Мои документы.

3) Обратиться к программе запуска системы «1С Предприятие».

4) Нажать кн. Добавить. В окне запуска на экране появится окно Регистрация <информационной базы>.
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5) В окне регистрации необходимо ввести наименование новой информационной базы и полный путь к папке, в которой была скопирована база-эталон.

6) Нажать ОК для возврата в режим запуска - Новая база будет присутствовать в списке.

3.6 Создание копий информационной базы

1) Завершить работу в режиме ведения учета
2) Войти в программу в режиме конфигуратор

3) Пункт меню Администрирование-Сохранить Данные (сохраним все описания типовых конфигураций  и учетных данных)

4) Указать путь для размещения архивного файла, напр. d:\ 1CV7. zip
5) Нажать кн. Архивировать 

Обратный процесс Администрирование – Восстановить данные

4. Элементы пользовательского интерфейса системы «1С: Предприятие».
Пользовательским интерфейсом называется набор средств, предоставляемых программой для общения с пользователем. К элементам пользовательского интерфейса относятся меню, пиктограммы, экранные формы.

4.1. Главное окно программы.
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1-ая строка- заголовок окна с названием программы

2-ая строка- главное меню программы

3-я, 4-ая строка - панели инструментов, содержащие кнопки с пиктограммами для быстрого вызова наиболее часто используемых функций

Дальше расположена рабочая область. В процессе работы в рабочей области можно раскрывать окна с первичными документами, журналами, отчетами.

Внизу окна расположена строка, содержащая два поля. В левой части выдается ситуативная подсказка, поясняющая, какие действия должны быть выполнены в данной ситуации. В правой части указывается установленный учетный период, в котором ведется работа, и за который рассчитываются бухгалтерские итоги.

Программа реализует некоторый набор профессиональных и вспомогательных функций. Вызов требуемой функции можно выполнить следующими способами:

1. через меню

2. при помощи кнопок и пиктограмм

3. при помощи горячих клавиш на клавиатуре компьютера.

Главное меню.

Каждый пункт главного меню- наименование группы функций программы.

Если пункт в подменю не является конечным, то справа от его названия указывается значок ►, свидетельство о наличии следующего уровня.

Пункт меню «Действия» появляется только при работе с экранными формами документов. Этот пункт может содержать различный набор команд в зависимости то режима работы.

Например, при работе с журналом операции применяется пункты сортировка, ввести операцию, ввести документ и другие.

Помимо главного меню выбор команд удобно осуществлять через контекстное меню.

Пиктограммы.

Пиктограмма - графический образ некоторой команды, функции, режима работы.

Вызов функции осуществляется щелчком по ней. 

Например, изображение бинокля – поиск.

Для того чтобы узнать назначение пиктограммы, нужно передвинуть на нее курсор мыши и через 1-2 секунды рядом с курсором появится надпись с названием функции.

Горячие клавиши.
Это клавиши для вызова функций программы.
F1 - помощь.

Esc – отмена текущего действия.

Ctrl + F2 – вызов встроенного калькулятора.

Alt + F4 – выход из программы.

Ctrl + F4 – закрытие текущего окна.

F9 – копирование текущей строки.

4.2 Основные понятия режима конфигурирования системы.

Технологические средства конфигурирования.

Для создания алгоритмов обработки информации и создания удобного интерфейса используют следующие механизмы:

- Встроенный программный язык, который является предметно- ориентированным.

- Встроенный текстовый редактор используется системой для создания программных модулей на встроенном языке и для редактирования документов.

- Встроенный редактор диалога, табличных документов для разработки документов, отчетов.

- Конструкторы для разработки программных модулей.

- Система настройки прав пользователей. Позволяет описывать наборы прав, соответствующие должностям пользователей. Могут быть введены такие наборы прав, как Главный бухгалтер, Кладовщик, Менеджер.

- Администрирование работы пользователей через монитор пользователей, который позволяет просмотреть, кто из пользователей в настоящий момент работает с конкретной информационной базой и в каком режиме.

- Журнал регистрации изменений. Ведется системой автоматически. В нем отражаются все факты изменений данных пользователей.

Понятие метаинформации (или метаданных).

Под объектом метаданных понимается формальное описание группы понятий предметной области со сходными характеристиками и одинаковым предназначением. Например, объект метаданных «Справочник» предназначен для ведения списков однородных элементов данных.
Он указывает структуру организации справочника и правила работы с нима. Использование этого объекта метаданных позволяет организовывать любые справочники.

Созданный в информационной базе конкретный справочник при помощи объекта метаданных будем называть объект данных типа  справочник.

Свойства объекта метаданных.

Каждый объект метаданных обладает уникальным набором свойств.

Например объект метаданных константы обладает следующим набором свойств: идентификатор (имя константы), комментарий, тип значения, точность значения,  периодичность.

Виды объектов метаданных. Дерево метаданных.

Все объекты метаданных в «1С»  разбиваются на виды и подвиды, которые можно представить в виде дерева метаданных.

На первом уровне располагаются основные виды - это ствол дерева. Если вид не пустой, а содержит внутри себя элементы, то слева от названия +.

При работе в режиме конфигурирования, прежде всего, обращаются к дереву метаданных или структуре конфигурирования через меню «Конфигурация» либо щелчком по пиктограмме. В результате в рабочем окне конфигуратора развернется окно «Конфигурация» с деревом метаданных.

[image: image7.png]B[V B

B Koncrarmar

8 Crpazowuii
£ Noxymermer
jrp—
Nepewicnerun
Orienes
Oepaserin
% Mo Coeros
Bas Cybronmo
Onepaw
I Mposoara
) Peructpel
13 K pacieros
8 B pacieros
A oy pacieros
g —

BER|Y T

i i e & 0|

£ Koneramer
8 Crpaeousacn

@ Banu

& Barwcecueliers

Y ——
& Bancrer

& BapuarmsPacieraHancrar

& BuisHonvencnarpe

Dria

T ———

& Doroeapes

& DowoasBuunleponce
I a—
3 Kool

D Hoomons

D MecraXpanernin _';I
- LT |





Окно свойств объекта.

Чтобы получить окно свойств объекта можно предпринять одно из следующих действий:

-Дважды щелкнуть по названию объекта

- Действия – свойства

- Через контекстное меню.

Вопросы:
1. Какие режимы работы предусмотрены в «1С», для каких целей они служат?

2. Что такое плановая конфигурация программы?

3. Что такое информационная база бухгалтерского учета. Как  создать новую информационную базу?

4. Как сделать страховочную копию текущей информационной базы и при необходимости восстановить ее?

5. Что такое дерево метаданных. 

5. Основные термины и понятия системы.

5.1 Константы в «1С»
Константы предназначены для хранения постоянной или условно-постоянной информации. Основная причина использования констант заключается в том, что в них один раз заносится информация, а затем многократно используется при формировании документов, отчетов.

Добавлять новые константы и удалять имеющиеся,  изменять свойства констант можно в режиме конфигурирования. В режиме ведения бух. учета можно изменять значения констант и вводить новые значения. Обращение к списку констант в этом режиме «Операции – константы». Получим список констант в виде
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 Код – условное обозначение или идентификатор константы.

Наименование – текст с полным наименованием (при конфигурировании это комментарий). Значение – текущее значение константы.
Рассмотрим объект метаданных константа в режиме конфигурирования.
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На закладке дополнительный можно включить свойство реквизита – «периодический», включение опции «периодический» позволяет для константы хранить историю, изменения ее значения. Можно вызвать окно история, отражающее изменение значения константы по датам, можно редактировать окно история. При обращении к константе на некоторую дату выдается ее значение на эту дату.
5.2 Справочники.

Справочники – объект программы для хранения условно-постоянной информации. В виде справочников организуются списки материалов, товаров, организаций. Любой справочник можно представить как таблицу, которая имеет две обязательные графы: код элемента справочника и наименование. Заполняется справочник в режиме ведения бухгалтерского учета элементами справочника «Операции – справочники – выбор конкретного справочника».

В режиме конфигурации объект метаданных справочники  описывает шаблон справочника, структуру информации, которая будет храниться в справочнике. К настраиваемым свойствам справочника относятся: набор реквизитов, количество уровней, длина кода, поддержка уникальности кодов. Обратиться к описанию свойств можно через соответствующую ветвь дерева метаданных.

Пример: Свойства справочника «Контрагенты» в окне редактирования (чтобы их получить, установить указатель  мыши в дереве метаданных на ветвь контрагенты и  щелкнуть дважды по названию справочника).
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Поле подчинен. Любой справочник может быть подчинен другому, либо использоваться сам по себе. Например, справочник договоров можно подчинить справочнику контрагентов.

Поле реквизиты указывает набор реквизитов элементов справочника. Можно добавлять новые реквизиты, удалять их.

Автоматическая нумерация устанавливает, что вновь введенному элементу код будет присваиваться автоматически.

Контроль уникальности. Если флажок установлен, будет автоматическая проверка кода уникальности. Если справочник многоуровневый, то каждая строка – просто элемент. 
Серии кодов. Если выбрана установка «Во всем справочнике», то проверка кода на уникальность будет производиться среди всех элементов справочника.

Установка «В пределах подчинения» - для многоуровневых справочников. Уникальность кода проверяется в пределах группы, где вводится новый элемент. Элементы в разных группах могут иметь одинаковые коды.

. 

5.2 Перечисления.

Перечисления – поименованные списки, содержащие некоторый набор значений. Например, перечисление налоги содержит список наименований налогов.

 Перечисления используются в экранных формах для удобства ввода реквизитов документа.
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Для редактирования перечисления используется окно редактирования. Чтобы войти в него, нужно дважды щелкнуть по идентификатору «Виды платежа».

5.3 Бухгалтерские счета.

Совокупность счетов, используемых предприятием для ведения учета, - рабочий план счетов.

В конфигураторе для плана задается длина кода счета, количество уровней субсчетов, количество знаков в субсчете каждого уровня. В системе может быть несколько планов счетов. В режиме ведения учета обратиться к плану счетов можно через пункты меню «Операции – план счетов».
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Код – код счета и субсчета.

Наименование – сокращенное наименование.

Вал – признак ведения вспомогательного учета.

Кол – признак ведения количественного учета, если по счету нужен количественный учет.

Заб – признак забалансового счета.  

Акт – признак активности счета.
          А – активный, П – пассивный, АП – активно-пассивный.

Субконто1, Субконто2 – виды субконто счета.

Значения колонок указывают разрезы аналитического учета по данным счетам.

Кнопка Печать – для распечатки текущего плана счетов.

Кнопка Отчет – формирует отчеты по выбранному счету.

Кнопка Субконто – для просмотра Субконто, прикрепленного к счету.

Вид окна плана счетов задается на этапе конфигурации.

Редактирование плана счетов.

1. Ввести код счета и наименование. Для ввода нового счета нужно нажать на клавишу Insert.
2. Если вводится счет не последнего уровня, то будет выдан запрос «Счет имеет субсчета?», нужно будет ответить ДА или НЕТ.

3. Задать свойства счета.

   3.1 Признак ведения на счете валютного учета.

   3.2 Признак ведения количественного учета. Если признак установлен для счета, он автоматически устанавливается для субсчетов счета.

   3.3  Установить признак «Активный – Пассивный».

3.4 Признак аналитического учета

Для выбора вида Субконто, прикрепленного к счету необходимо:

- перевести ячейку с названием «Субконто» в режим редактирования;
- в открывшемся списке видов Субконто выбрать нужный, нажать ОК;
- для отказа от ведения аналитического учета по этому виду Субконто нажать кнопку «Очистить».
Счета в плане счетов делятся на два вида: группы счетов и собственно счета. Группы счетов имеют субсчета, а собственно счета не имеют субсчетов. Если счет имеет субсчета, то его нельзя использовать при вводе проводок, необходимо указывать субсчета этого счета.
5.4 Виды Субконто

Для организации ведения  аналитического учета в программе используется понятие «Субконто». Субконто – объект аналитического учета. Вид субконто – совокупность однотипных объектов аналитического учета.

Виду субконто соответствует справочник или перечисление, содержащие конкретные значения объектов.

Для организации ведения аналитического учета на счете в разрезе некоторого вида субконто, необходимо  прикрепить к счету этот вид субконто. В системе многомерный аналитический учет, т.е. для одного счета может быть задано  ведение аналитического учета по нескольким видам субконто. Для счета 10 – Материалы и места хранения (склады). Счет имеет несколько независимых разрезов представления информации: для 10 счета можно получить итоги по каждому материалу, складу в целом, а также по складам в разрезе материалов и по материалу в разрезе складов.

Свойства вида субконто.
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Тип значения определяют какого типа значения будут вводится в проводках в качестве субконто. В данном случае в качестве субконто выступают материалы.
Элемент Цена позволяет указывать, какой реквизит справочника будет использоваться в качестве «цены Субконто».

Цена Субконто – числовой реквизит справочника, который будет использоваться при вычислении суммы проводки. При вводе проводок по счетам, для которых указаны количественный и аналитический учет, система потребует выбрать объект аналитического учета и указать количество. Сумма проводки будет рассчитана умножением количества на цену Субконто. 

5.5 Операции

Операция является совокупностью взаимосвязанных проводок, отражающих хозяйственную операцию предприятия.

При вводе в журнал операций она имеет заголовок, который содержит содержание операции, сумму. На дереве метаданных операция подчинена документу.

Объект метаданных «операция» предназначен для настройки структуры заголовка операции, описывающей всю операцию.

5.6 Проводки

Проводка имеет следующую структуру:

Д, К, Субконто дебета, Субконто кредита, количество, сумма, наименование.

5.7 Документы

Документы являются объектами программы и предназначены для ввода и сохранения в базе данных информации о фактах хозяйственной деятельности. В плановой конфигурации имеется большой набор документов.  В режиме ведения учета обращение к документам через пункт «Документы».

В системе поддерживаются журналы для регистрации введенных документов. В типовой конфигурации предусмотрены такие журналы, как Банк, Касса, Заработная плата. Например, в журнале Банк автоматически помещаются записи о документах, об оплате через расчетный счет. Обратиться к списку журналов можно через меню «Операции – Журналы документов».

5.8 Отчеты

Учетная информация, зарегистрированная в системе- основа формирования отчетности. В типовой конфигурации содержится большое количество готовых форм отчетов: обратно - сальдовая ведомость, карточка счета, анализ счета, баланс и другие. Обратиться к режиму формирования отчета можно через пункт главного меню «Операции – Отчеты».

5.9 Бухгалтерские итоги

Бухгалтерские итоги формируются программой за различные периоды: месяц, день, квартал, год. Программа автоматически поддерживает их в актуальном состоянии при любых изменениях, вызванных вводом новых операций. Период, до которого (включительно) поддерживаются итоги, устанавливается в режиме ведения бухгалтерского учета через меню « Операции – Управление  бухгалтерскими итогами»
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Текущая граница актуальности итогов в верхней строке. Она может быть изменена. Для этого необходимо в поле, расположенном ниже, указать год и квартал нового периода актуальности итогов. Затем нажать кнопки «Установить расчет» и «Полный пересчет итогов».

6. Первоначальная настройка системы.
6.1 Ввод сведений о предприятии.

Сведения могут быть введены в константы и ряд справочников, но в системе предусмотрен более удобный способ ввода с использованием пунктов меню «Сервис – Сведения об организации». Эта информация будет сохранена в константах и справочниках, а в дальнейшем будет использоваться  в отчетах и документах.

Закладка «Организация» справочника «Сотрудники»
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На закладке справочника «Коды» собраны сведения о кодах, характеризующих деятельность предприятия: ИНН, ОКОНХ, ОКПД, ОКФС.

  На закладке «Банк» указывается расчетный счет организации и реквизиты обслуживающего банка. Введенные данные будут сохранены  в справочнике «Банки» и в качестве значения константы «Основной банковский счет».

Закладка «ИМНС» дает сведения об органах Гос. контроля, об отделении налоговой инспекции, в котором зарегистрировано предприятие, об органе управления гос. имуществом.

Закладка «Ответственные лица» используется для ввода данных о руководителе, главном бухгалтере и кассире предприятия.

5.2 Ввод данных о налогах и отчислениях во внебюджетные 
фонды..

Используем пункты меню «Налоги - Налоги и отчисления» 

5.3  Ввод сведений об учетной политике предприятия.

«Сервис – Учетная политика»

Устанавливаются наиболее важные параметры, влияющие на  алгоритмы работы бух. программы.
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 Все параметры учетной политики носят периодический характер. Поэтому операции, вводимые за предшествующий период, будут использовать старое значение параметра.

5.4 Общие параметры функционирования предприятия

Устанавливаются через пункты меню «Сервис – Общая настройка».

Закладка «Начальные значения»:

· Валюта (руб.)

· Ед.измерения (шт.)

· Ставка НДС 18%

· Ставка НП 

· Банковский счет (основной р/с)

· Склад – основной склад

Значения параметров выбираются из перечислений и справочников.

Закладка «Режимы».
· Использовать список корректных проводок  - указать «да» или «нет». Система содержит список корректных проводок. Это допустимые корреспонденции счетов, которые могут быть в проводках, вводимых в ж/о.

· Все документы помещать в ж/о – указать «да» или «нет».

· Учет заработной платы ведется во внешней программе – «да» или «нет». Если  ответили «да», значит документы формирующие проводки по начислению и выплате  з/п будут недоступны, если «нет» - проводки по начислению з/п формируются.

· Контроль отриц. остатков МП - «да» или «нет». 

· Дата запрета редактирования документа. Устанавливается дата, раньше которой запрещено редактировать документы. Параметр используется, если к информационной базе имеет доступ большое количество сотрудников. Кроме этого в режиме конфигурирования можно установить право доступа к выполнению этой настройки только главному бухгалтеру, что позволяет закрыть от других период времени, внутри которого изменения нежелательны.
Закладка «Приходные документы».

· Основной вариант расчета налогов: НДС сверху, НДС сверху 18%, НДС в сумме. Устанавливаем основной вариант расчета налогов при заполнении приходных документов, который будет использоваться по умолчанию ( его можно изменить в документе в диалоге, если это потребуется). НДС сверху означает, что сумма введена без НДС и сумма НДС = СУММА*0,18. НДС в сумме означает, что сумма НДС =  СУМА*18/118. 

· Пересчитать учетную стоимость согласно выбранному варианту расчета налогов? ДА – при изменении варианта пересчитываются ранее введенные строки о товарах. Нет – не пересчитываются.

· Пересчет в строках приходных документов: суммы, налога, цены. Определяет порядок пересчетов: будет производиться либо пересчет цены, либо суммы с налогами.

Закладка «Расходные документы»
Указанные на ней параметры оказывает влияние на алгоритм расчета налогов, который будет использоваться в расходных документах.

Параметры:

· Основной вариант расчета налогов - НДС сверху и др…..
· Порядок хранения отпускной цены:

1) Без налогов

2) Без налогов с продаж

3) Включает налог с продаж.

5.5 Параметры функционирования системы.

Выбрать пункт меню  «Сервис – Параметры».

Закладка «Общая»
содержит настройку таких параметров как  рабочая дата, число цифр  в представлении года.
Закладка «Журналы»
Ппозволяет установить интервал видимости операций в журналах.

Интервал видимости операций может принимать следующие значения:

Начало квартала – конец квартала

Начало месяца – конец месяца

Текущая дата – текущая дата 

Закладка «Операция»

· Расчет суммы операции: по всем проводкам, по первой проводке, без расчета.

· Копирование операции: заголовок, проводки, дата, сумма. Позволяет при копировании текущей операции переносить указанные ее части в новую операцию.

· Рассчитывать сумму проводки по цене – да или нет.

Закладка «Бухгалтерские итоги»
Позволяет установить основной период получения бухгалтерский итогов 

· Установить рабочий период: квартал, месяц, день. 

· С начала года - для вариантов квартал, месяц, день устанавливается период, начинающийся первой датой года и оканчивающийся последней датой квартала, месяца, датой.

· С начала квартала – для вариантов месяц и день период начинается первой датой квартала и последней датой месяца.

· С начала месяца - для варианта день период начинается с первой даты месяца и кончается днем.
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Недостаточно только выбрать период необходимо произвести расчет бухгалтерских итогов  Операции – расчет бухгалтерских итогов.

Закладка «Бухгалтерия».
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Указываем название основного плана счетов и маску кода счетов.

5.6. Ввод справочной информации

После настройки параметров системы следует этап заполнения справочников. Пункт меню «Операции-справочники».

Справочники используются в двух аспектах:

1) Для ввода элементов справочника при заполнении полей документа.

2) Для формирования значений субконто в аналитическом учёте.

Пример: Ввод данных в справочник Контрагенты
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Окно формы справочника включает таблицу с основными реквизитами.

Для ввода нового элемента необходимо нажать INS или Действие-Новый.  Код появляется автоматически. В графе конрагент дважды щёлкаем мышью, появляется форма элемента справочника. Вид формы зависит от типа конрагента: «Физическое лицо», «Дочерние общества», «Зависимое Общество», «Прочие организации».
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За типом следует краткое наименование конрагента. Оно используется системой для сортировки, для быстрого поиска.

Графа Полное наименование используется для заполнения полей документов.

Справочник расчётные счета подчинён справочнику «Контрагенты», поэтому при переходе к закладке Расчётные счета система запросит разрешение на запись контрагента в базу.

На закладке Расчётные счета можно выбрать или добавить новый счёт, при этом открывается форма «Сведения о банковском счёте».
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Рабочее наименование – условное название банковского счёта, по умолчанию – основной. 
Поле Банк заполняется путём выбора элемента из справочника «Банки», если в нём нет сведений, их можно добавить.

В поле Реквизиты корреспондента указывается текст, который будет подставляться в поле Получатель или Плательщик платёжного документа. По умолчанию текст формируется автоматически и включает ИНН, наименование и банк организации. Если включен параметр Редактировать реквизиты корреспондента, текст можно отредактировать. Для проверки правильности заполнения банковских реквизитов и их правильного отражения в платёжных документах служит кнопка «Образец», при её нажатии формируется пробное платёжное поручение.

Завершается процесс ввода нового расчётного счёта нажатием кнопки «Закрыть». При этом программа проверяет длину БИК и р/с и выдаёт сообщение «Возможно номер счёта или БИК указаны неверно». Цель сообщения – перепроверить введённые данные, оно не помешает сохранить информацию, если пользователь сочтёт её правильной.

Способ обращения к элементам справочника.

В полях документа, тип которых субконто,  при переходе в режим редактирования появляется значок выбора [image: image23.png]


, при нажатии его открывается список элементов указанного справочника.

7. Работа с журналом операций
7.1 Форма журнала операций.
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Дата – дата регистрации операции (документа).

Время – Время регистрации операции (документа).

Документ – наименование вида документа, которому принадлежит операция. Если операция вводилась вручную, то в этой графе – «операция».

Номер – номер операции, документа.

Содержание – краткое описание содержания операции.

Сумма – сумма операции. Она либо вводится, либо рассчитывается автоматически в зависимости от настройки. Параметр Расчёт суммы операции  пунта «Сервис – Параметры – закладка операция». Самая левая графа ж.о. служебная и отражает состояние операции:

· Операция введена вручную

     Операция сформирована документом, причём документ не проведён

     Операция сформирована документом и он проведён

      [image: image25.png]


 Операция помечена на удаление

7.2 Форма ввода проводок операции
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Дата – дата совершения хоз.операции

Номер – номер операции (документа)

Сумма операции либо вводится, либо автоматически формируется, не влияет на бух.итоги, служит для наглядности.

Содержание – краткое описание операции

№ - номер проводки

Дт, Кт – счёта дебета, кредита

Субконто Дт (Кт) – в эту графу вводится субконто дебитуемого или кредитуемого счёта.

Графа может иметь несколько строк (зависит от уровня аналитики).

Количество – количество. Заполняется, если в проводке на одном из счетов ведётся количественный учёт.

Сумма вводится вручную или рассчитывается путём умножения количества на цену.

Содержание проводок – текст, поясняющий проводку.

№ Ж – номер журнала – произвольная комбинация букв и цифр.

БК – операции по кассе

ЗП – операции по з/ плате

ОС – учёт основных средств

7.3 Ручной ввод операций и проводок

1) Определить необходимость ведения аналитического, количественного учёта на счетах. Операции (основной план счетов)

2) Заполнить необходимые справочники соответствующие видам субконто, привязанным к счетам операции

3)  Начать ввод новой операции – INS или «Действие-Новый».

Система автоматически переходит на поля. При вводе счёта его можно набрать на клавиатуре или нажать [image: image27.png]


 и выбрать из плана счетов. 

Значения субконто будут запрашиваться, если на счетах есть аналитический учёт, количество, если есть количественный учёт.

7.4 Ввод проводок методом копирования.

Установить курсор на проводку, которая является образцом, нажать F9 или «Действия» – Копировать строку.

В форму операции будет введена новая проводка, реквизиты которой будут заполнены данными из строки образца. В образованных проводках, чтобы исправить сумму, субконто нужно нажать кн. «Записать». При копировании можно отказаться от копирования даты и суммы операции п. Сервис – параметры закладка «Операция».

7.5 Сохранение введённой операции

Для завершения ввода операции нажать ОК. Ввод операции приведёт к изменению состояния счетов. Можно сформировать бухгалтерские расчёты и отчёты.

7.5 Просмотр операций и проводок
При просмотре операций в ж.о. удобно видеть проводки, входящие в них. Для этого нужно нажать п. «Действия – Показывать проводки». Для отказа от режима вывода проводок в окне журнала – нажать п. «Действия –не показывать проводки». 

7.6 Пометка операций на удалени
· - на панели инструментов журнала операций или Del или «Действия-Удалить»
Снять пометку на удаление – повторное нажатие [image: image28.png]


 или Del.
7.7 Включение и выключение проводок операции

В компьютерном учёте бывает ситуация, когда заранее вводят операции, которые в данный период не должны влиять на итоги. Проводки выключают – «Действия – Выключить проводки». В нужный момент можно включить операцию в подсчёт итогов.

7.8 Проверка проводок в журналах.

Действия – проверка проводок 

Проводки в ж.о. сравниваются с допустимыми корреспонденциями из списка корректных проводок.

7.9 Просмотр журнала операций

1) Для быстрого перехода в начало и конец журнала можно использовать Home и End
2) Для перемещения к операции со следующей датой Ctrl +], с предыдущей Ctrl + [.

Операции в журнале отсортированы по дате, внутри даты по времени. 

Объём операций, выводимых для просмотра в журнале можно ограничить двумя способами:

·  интервалом видимости

·  условием отбора

Текущий интервал операций выводится в заголовке окна журнала в скобках после названия журнала, согласно тому, как вы установили в п. Сервис – Параметры закладка «Журналы». 

Для изменения интервала видимости журнала необходимо выбрать п. «Интервал» из меню Действия или нажать кнопку [image: image29.png]


 на панели инструментов.
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При просмотре журнала будут видны только те проводки, которые попадут в установленный интервал.

7.10 Ввод проводок

Проводки могут быть простыми и сложными. Простые состоят из одной корреспонденции – сложная из нескольких. В сложной проводке есть главная корреспонденция и подчинённые, она считается завершённой, если сумма главной корреспонденции равна сложенным вместе суммам подчинённых корреспонденций, при этом строка будет иметь двойной номер 3/1 (3-номер проводки, 1-номер корреспонденции)

При вводе информации данные находятся в окне операции. При вводе проводок, рекомендуется нажимать кн. «Записать», чтобы их не потерять и не закрыть при этом окно операций. Для завершения ввода операции – Записать и ОК.

7.11 Быстрый поиск и фильтрация в журнале операций

Журнал операций позволяет просмотреть список операций, каждая из которых отображается одной строкой. В журнале можно показывать и проводки, принадлежащие текущей операции. Действия – показывать проводки.

1) Выбрать пункты меню «Действия – интервал» или [image: image31.png]


.

2) Поиск нужной информации осуществляется с помощью п. «Действия – поиск – искать». В окне поиска указываем тип данных (число, дата, справочник, строка)и значение данных.

3) Установить курсор в графу, в которой ищем данные и на клавиатуре ввести значение. Курсор установится на нужную операцию.

4) Отбор нужных операций по признаку.

Используем пункты меню «Действия – отбор – отобрать». В окне отбора указываем вид отбора (например,  контрагент), затем нажимаем «Получить список». В списке выбираем нужного контрагента и на экране получаем окно Ж.О., с теми операциями, в которых задействован данный котрагент.

8. Информация о состоянии счетов бухгалтерского учета
Ввод проводок приводит к изменению состояния счетов бух. учета. Пункт «Отчеты» содержит список наиболее важных отчетов.

   1.Оборотно-сальдовая ведомость
Позволяет получить анализ состояния и движения хозяйственных средств за отчетный период в стоимостном выражении. В ней для каждого синтетического счета отражаются остатки на начало и конец периода и обороты за текущий период. Имеется возможность управления периодом. 
   2.Оборотно-сальдовая ведомость по счету

Позволяет для одного выбранного счета, по которому ведется аналитический учет, получить информацию об остатках и оборотах по субконто. Например, если хотим узнать о доле каждого учредителя в уставном капитале, обратимся к этому отчету.
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В поле счет  укажем счет 80. Флажок группы используется, если виду субконто соответствует многоуровневый справочник, содержащий групповые элементы. Он позволяет включить в отчет суммарные отчеты по группам аналитических объектов.

3. Карточка счета отражает перечень операций, которые формируют данную сумму.

4. Анализ счета укажет корреспондирующие счета с данным счетом и обороты. 

5.Отчет по проводкам позволяет получить проводки за период времени. Проводки могут быть отфильтрованы по определенному признаку.

Для обновления отчетов при изменении в журнале операций в левом углу отчета щелкнуть кнопку обновить.

Детализация и обновление отчетов

Чтобы определить, каким образом в «Оборотно - сальдовой ведомости» появились те или иные суммы, можно воспользоваться другими стандартными отчетами: Карточка счета, Ведомость по счету, Анализ счета, отчет по проводкам, Главная книга (обороты счета), Журнал-ордер (ведомость по счету). При перемещении курсора мыши по графам «Оборотно- сальдовой ведомости» на некоторых клетках он приобретает вид луны со знаком +. В этот момент щелчком мыши можно перейти к перечисленным формам отчетности, расшифровывающим образование суммы, которая находится в данной клетке.

6. Бухгалтерский баланс.

Выбираем пункт меню «Отчеты – Регламентированные - Бухгалтерская отчетность». В появившемся списке выбрать Форма 1 (Бух. баланс) и внизу окна нажать кнопку «Открыть». Появится окно с отчетом «Бух. Баланс». В верхней части окна - панель параметров настройки формирования Баланса.

Параметры настройки: 

1)за период - указать месяц, на конец которого будет сформирован баланс <январь-март> 2006г. баланс будет сформирован на 1апреля.

2)единицы измерения- выводить значения в тысячах или рублях.

3)точность- указывает количество десятичных знаков суммы.

4)кнопка «Очистить»-очистить форму баланса.

5)сохранить-сохранить содержание ячеек формы, чтобы вернуться к сохраненным данным- Восстановить.
6)Печать-печать баланса.

7)кнопка Заполнить- запустить процесс формирования баланса.

В  бланке баланса ячейки желтого цвета- для ввода и редактирования данных, ячейки зеленого цвета вычисляются по формулам и не редактируются. 

9. Удаление информации
Удаление объектов информации в системе осуществляется в два этапа: пометка на удаление и реальное удаление информации. 
1)Пометка на удаление: выделить объект и нажать кл. «Del» или пункты меню «Действия- удалить». Пиктограмма состояния этих объектов-    [image: image33.png]


  .  

 Физически они присутствуют, но система их не видит. 
Для восстановления помеченных объектов вновь нажать «Del» или «Действия- снять пометку на удаление».

2)Физическое удаление объектов, помеченных на удаление (это необходимо делать, чтобы освобождать систему от ненужного информационного мусора). Необходимо выполнить «Окна-Закрыть все»; затем пункт «Операции- Удаление помеченных объектов». На первом этапе выполнения этой процедуры программа сформирует список объектов, на удаление  и  выдает его  в окне. На втором этапе необходимо нажать на кнопку Control в окне «Удаления». При этом программа проверит допустимость удаления. Если на данный объект ссылается другой, то удалить его не удается, т.к. это приведет к нарушению целостности базы. 

Особенности удаления некоторых объектов.

1)Отдельно взятую проводку нельзя пометить на удаление, она сразу физически удаляется.

2)При пометке на удаление операции, входящие в нее проводки выключаются и не влияют на бух.итоги. После снятия пометки на удаление проводки остаются выключенными. Чтобы их включить, выполнить пункт «Действия»-«Включить проводки». Они опять будут влиять на бух. итоги.

10. Реорганизация справочной информации.
Справочник «Контрагенты» имеет линейную структуру:

0001. Боровик НПО

0002. КБ «ТОПИНВЕСТ»

0003. Доскин

0004. Чурбанов

0005. Шурупов

Если данных много, то для облегчения поиска элементов их можно группировать. Например

[image: image34]
Линейный справочник можно преобразовать в трехуровневый иерархический.

Для этого: 

1. Образовать группы: Физические лица, Юридические лица

2. Образовать подгруппы: Банки, Организации

При этом  использовать пиктограмму [image: image35.png]


 или пункты меню «Действия --  Новая группа».

3. Необходимо ранее введенные элементы распределить по группам для этого: 

· В окне справочника получить дерево групп

· В таблице справочника установить курсор на строку с тем элементом, который надо перенести в другую группу

· В дереве групп выбрать наименование той группы, в которую надо перенести элемент

· Нажать пиктограмму [image: image36.png]


    или «Действия- Перенести в другую группу».

4. Изменение кодов элементов справочника.

После переноса получим путаницу в нумерации элементов. Можно вручную поменять кодировку, но в системе установлена сплошная нумерация во всем справочнике и проверка  уникальности кодов. Нам желательно получить следующую картину:

1.Юридические лица
       1)Организации

                           1.Боровик НПО

            2)Банки

          1.КБ «ТОПИНВЕСТ»

   2.Физические лица

                           1.Доскин

                           2.Чурбанов

                           3.Шурупов

Обнаруживаем неудобство сквозной нумерации. Это приводит к тому, что в рамках одной группы невозможно обеспечить сплошную нумерацию, поскольку некоторые коды задействованы в другой группе.

5. Изменение свойств справочника на уровне конфигурирования.

1)Выйти из режима учета и запустить систему в режиме конфигурирования.

2) На дереве метаданных найти справочник «Контрагенты»,  дважды щелкнув мышью перейти в окно редактирования свойств справочника. 
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Параметры настройки справочника:

Длина кода – максимальная длина кода элемента справочника. Ее можно изменять.

Длина наименования – максимальная длина наименования элемента. 

Автоматическая нумерация – при вводе нового элемента в справочник ему будет присвоен следующий по порядку код.

Контроль уникальности – проверка кода на уникальность.

Серии кодов:

· Режим «Во всем справочнике» – в справочнике ведется сплошная нумерация элементов независимо от вхождения в группы. Контроль уникальности кодов выполняется для всего справочника.

· «В пределах подчинения» – допускается иметь одинаковые коды в разных группах.

Основное представление – как представлен элемент справочника  в документах – в виде кода или наименования.

Размещать группы сверху – при отображении справочника группы окажутся в верхних строках справочника.

Для решения нашей задачи надо установить параметр «Серии кодов» – В пределах подчинения.
После выполнения действий по внесению изменений в существующую конфигурацию закрыть окно дерева метаданных и сохранить конфигурацию. Далее, в режиме учета произвести перенумерацию элементов в каждой группе справочника.
11. Автоматизация ввода операций с использованием документов

Программа позволяет совместить процесс ввода  первичного документа и формирование связанных с ним проводок.

Перечень всех документов можно увидеть в пункте Документы, каждый документ предназначен для ввода и хранения специфичной информации о хозяйственной деятельности. Например, выдача денег из кассы.

Документ – это программа, которая может использоваться для следующих целей:

1. Для ввода и сохранения информации первичного документа в компьютерной базе.

2. Для оформления печатного образа документа, который может быть просмотрен, сохранен в компьютере, распечатан.

3. Для формирования проводок и их сохранения в базе учетных данных.

Вызов документа возможен следующими способами:

1) Из журнала операций – кнопка «Ввести документ»

2) Из специализированного журнала – кнопка «INSERT»

3) Из журнала документов – «общий» – кнопка «INSERT»

4) Пункт меню  «Документы» – название документа.

Экранная форма документа

В нее переходим при вызове документа. Она содержит поля для ввода данных документа. Эта форма имеет две составные части: шапку и табличную часть.

К шапке относятся те реквизиты, которые являются общими для документа и могут принимать только одно значение. В этой части каждый документ имеет два реквизита – номер и дату.

В табличной части документа реквизиты могут иметь более одного значения. Табличная часть – это совокупность строк одинаковой структуры. Каждая строка содержит значения реквизитов табличной части, например, наименование, цена, количество, сумма.

Журналы документов

Виды журналов – пункт Журналы

За каждым видом журнала закреплены определенные типы документов, которые могут быть в нем зарегистрированы. Например, для кассовых документов предусмотрен журнал «Касса». Он используется для регистрации приходных и расходных кассовых ордеров.

Журнал «Общий» содержит все документы. Ввод документа производится однократно, а разноску его по журналам выполняет компьютер.

12. Кассовые операции в «1С»

12.1 Настройка плана счетов
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Субконто «Движение денежных средств» соответствует одноименный справочник «Движение денежных средств»

 (пункт Справочники – Прочие – Движение денежных средств)
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В графу Наименования можно вводить новые наименования. В процессе работы они будут вставляться в платежные документы. Виды движения и разрез деятельности выбираются из одноименных перечислений, (которые можно изменить только в конфигурации).

12.2  Документ «Приходный кассовый ордер»

Журнал «Касса» – INSERT – документ «ПКО»
Получим диалоговую форму:
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Назначение полей документа
В поле Касса:

Необходимо выбрать тип кассы – рублевая или валютная. Этот реквизит определяет дебетуемый счет 50.1 или 50.11

Поле Корреспондирующий счет предназначено для ввода счета корреспондирующего по кредиту со счетом 50 «Касса». Оно содержит кнопку [image: image41.png]


, это значит, что данное поле заполняется путем выбора значения из списка.

В зависимости от выбранного корреспондирующего счета ниже появятся поля для ввода аналитических объектов, в разрезе которых ведется учет на выбранном счете. На 75.1 счете учет в разрезе контрагенты. Это поле заполняем путем выбора значения из соответствующего справочника. Поскольку на счете одноуровневый аналитический учет ненужные поля становятся недоступными для ввода информации.

В графе Движение денежных средств выбираем вид движения из соответствующего справочника.

Графа Принято от заполняется либо вручную, либо путем выбора значения из справочника Сотрудники.

Поле сумма заполняется вручную, наличие кнопки           означает возможность использования встроенного калькулятора.

Флажки устанавливаются, если сумма включает НДС или налог с продаж.

Ставка НДС выбирается из списка «Справочники – Прочие – Налоги – Ставки НДС» (например, без налога)

Флаг Формировать проводки
Если он установлен, то по окончании ввода документа программа автоматически сформирует проводку по приходу в кассу денежных средств              Д50.1 К75.1

В поле основание указывается основание поступления денег в кассу. (Этот текст пойдет в содержание документа ).

В поле приложение перечисляются документы, прилагаемые к приходному кассовому ордеру (этот текст пойдет в содержание проводки).

Печать документа
Нажатие кнопки печать в экранной форме приведет к появлению ПКО на экране. Если все поля заполнены правильно, его распечатываем нажатием принтер на панели инструментов.

Сохранение и проведение документов

После печати документа окно с печатной формой закрываем, затем нажимаем ОК в диалоговой форме ввода. При этом программа выдает запросы:

- Сохранить документ? – Документ сохраняется в базе, и записи о нем будут внесены во все журналы, предусмотренные для документа данного типа.

- Провести документ? – Да – документ будет проведен, т. е. будут сформированы проводки, предусматриваемые документом и помещенные в базу. Документ будет иметь статус проведенный.

Результаты ввода документа
В журнале Касса получим запись о документе:

	Дата
	Документ
	Номер
	Приход
	Расход
	Корреспондирующий счет

	08.02.06
	Приходный кассовый ордер
	00001
	1500000
	
	75.1


Проводки документа

Находясь в журнале Касса, можно перейти в журнал проводок, выбрав     Действия – Проводки операции. Окажемся в журнале проводок.

12.3 Ввод документов методом копирования

1) Поместить курсор на строку с документом, подлежащим копированию.

2) Нажать «F9»
3) Отредактировать реквизиты документа

4) Напечатать – кнопка Печать

5) Сохранить – кнопка ОК

12.4 Формирование и печать кассовой книги

Данный отчет составляется программой на основании проводок по счету 50. Необходимо выбрать пункты «Отчеты – «Кассовая книга»». На экран вводится окно Настройки параметров отчета.

Переключатель последний лист
Устанавливает режим обработки последнего листа кассовой книги, формируемой за указанный период.

Если переключатель в положении:

1) Обычный, то последний лист не отличается от предыдущих

2) Последний день месяца, на последнем листе будет указано количество листов в книге за последний месяц, который входит в заданный период.

3) Последний день в году, помимо количества листов за последний месяц, на этом листе указывается количество листов кассовой книги за год.

После указания необходимых параметров для формирования отчета – кнопка ОК или кнопка «Сформировать».

12.5 Использование ПКО при получении денег с расчетного счета в кассу

Задача1: С расчетного счета в КБ «Мирный» по чеку №45 от 20.10 получены деньги – 35000 на хозяйственные нужды. Выписка банка №22 за 20.10.

Порядок заполнения полей документа:

Касса – рублевая ДТ 50.1

Корреспондирующий счет – 51

Задача2: Кассир сдал деньги на расчетный счет в КБ «Мирный» 35000, выписал РКО №1. После получения выписки банка сделал проведение РКО и сформировал выписку банка.

При сохранении документа программа выдаст сообщение: проводки по кассе банковская выписка не формирует. Они формируются кассовыми документами, т. е. чтобы дважды не сформировать проводку.

Для изменения даты проведенного документа необходимо выделить его в журнале и выполнить пункт Действия -  непроведенный. Затем        изменить       дату, провести и сохранить документ .

13. Операции по расчетному счету
Настройка плана счетов

	Код
	Наименование
	Активность
	Субконто 1
	Субконто 2

	51
	Расчетный счет
	А
	Банковские счета
	Движение денежных 

средств


На счете 51 аналитический учет ведется в разрезе «Банковские счета» и «Движение денежных средств»

1. Ввести информацию о банках, предприятия, например, адрес, БИК, корреспондирующий счет.

2. Заполнить банковские счета. Справочники – банковские счета.

3. Использование документа РКО на примере сдачи наличных денег на расчетный счет.

Задача1: На расчетный счет в банке произведена сдача наличных денег из кассы в размере 37000 рублей по приказу директора №4

В этом документе используются следующие поля:

Касса – для выбора типа кассы: рублевая – Кредит 50.1 или валютная – Кредит 50.11

Корреспондирующий счет – для счета корреспондирующего с 50, например 51

Поля для ввода аналитических объектов:

В поле Выдать указывается ФИО лица, получившего наличные или если сдаем в банк, то указываем «На расчетный счет».

Поле По документу заполняется, если деньги выдаются физическому лицу. В этом случае указываем реквизиты документа удостоверяющего личность.

В поле Основание указывается содержание хозяйственной операции, например «Вклад в УК».

В поле Приложение перечисляются документы, прилагаемые к РКО. Например, «Приказ директора №4 от 16.10.02.»
При выписке РКО и его сохранении можно отказаться от проведения документа. В этом случае проводки формироваться не будут. Затем, после получения банковской выписки, можно вновь обратиться к документу и выполнить его проведение.

Для отражения зачисления или списания денежных средств по р/с используется документ «Банковская выписка». Этот документ регистрируется в журнале «Банк»

14. Учет расчетов с покупателями.

Задача

27.02.06 согласно договора №22 от 15.02.06 предприятие получило предоплату от «КБ ТОП-ИНВЕСТ» за предстоящую поставку мебели. Факт предоплаты  в сумме 84 тыс. подтвержден выпиской с б/счета №5 от 27.02.06 с приложением пл. поручения №44. Из пл. пор. следует, что в сумму предоплаты включен НДС 18%. Отразить факт получения предоплаты в компьютерной бухгалтерии.
Для выполнения задания необходимы следующие действия:

1. Регистрация контрагента – КБ ТОП-ИНВЕСТ
2. Регистрация договора.
Справочник договоры подчинен справочнику контрагенты. Чтобы войти в него, необходимо курсор поставить на название контрагента в справочнике контрагенты и нажать кнопку «Договоры».

Справочник «Договоры» состоит из следующих полей:

Код- порядковый номер документа 001.

Договор/счет- наименование договора - договор№22 на поступление мебели.

Дата возникновения обязательства - дата заключения договора, получения счета 15.02.06
Дата погашения - дата, когда оплачен документ 27.02.06  
3. Настройка плана счетов:
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4. Регистрация банковской выписи. 

Для ввода хозяйственных операций по поступлению оплаты(предоплаты) выбираем пункты меню «Журналы – Банк – INSER - Банк выписка».
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5. Результаты ввода документа «Банк  выписка».

А) В ж.о. операция:
«27.02.06 Выписка 001 Движение по расчетному счету 84000»
В) Проводка:

Д51, К62-2    84000( предоплата по договору №22)

С) В журнале «Банк» строка о выписке.

6. Выписка счет- фактуры.

Задача

По факту предоплаты от КБ ТОП-ИНВЕСТ выписать счет- фактуру и зарегистрировать его в книге продаж.

(Счета- фактуры – основание для начисления НДС).
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Поля документа заполняются следующим образом:
Основание : открывается список документов, на основании которых возможно заполнение счет- фактуры. Выбираем выписку №5.
Устанавливается флаг счет- фактура на аванс и тогда становятся недоступны реквизиты поля «счет учета НДС» 

Покупатели, Грузополучатели- их значения вводятся из выписки или из справочника контрагенты.

Флаг «Грузоотправитель» устанавливается по умолчанию. Если грузоотправитель- сторонняя организация, следует отключить этот флаг и ввести значение из справочника контрагенты.

В табличной части:
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7. Результаты ввода счет- фактуры:
 
Д 76.АВ, К68-2   12814( выделен НДС с аванса) 
8. Регистрация счет- фактуры выданной в книге продаж.
Отчеты - книга продаж – сформировать.

Счет- фактуры выданные автоматически регистрируется в книге продаж.

15. Учет расчетов с поставщиками

При расчете за полученные товары на основании счета выписывается платежное поручение.

(П. поручение- это указание банку, обслуживающему предприятие перечислить указанную сумму с расчетного счета на другой счет.)

Возможна предварительная оплата за еще неполученные товары. В этом случае П. поручение выписывается на основе договора. Проводка Д60-2 К51.

Последовательность действий по отражению расчетов с поставщиками:

1) Регистрация контрагента;

2) Регистрация счета или договора;

3) Выписка и печать П.поручения (документ не проводится);

4) Получение и ввод банковской выписки.

Задача
Предприятие платит по счету №34 от 28.02.06 от завода Фрезер за поставку оборудования на сумму 12 тыс., включая НДС. После регистрации контрагента- Фрезера и его счета №34, выписываем Платежное поручение.
15.1 Выписка платежного поручения

Выбираем пункты «Документы- Платежное поручение»
Получаем экранную форму:
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По умолчанию устанавливается расчетный счет, заданный как основной. Если надо выбрать другой, нажимаем кнопку и  выбираем счет из справочника «Банковские счета». В поле номер вводится автоматически следующий по порядку номер. Программа контролирует уникальность номера и не позволяет ввести повторяющиеся номера.

Поле счет получателя выбирается из подчиненного справочника расчетные счета контрагента. 

В поле основание- документ, на основании которого выписываем П.поручение.

В поле назначение: указываем за какой товар и номера документа- счета.

В поле автоподстановка текст П.поручения может иметь следующие значения:

a) не указывать в тексте НДС;

b) указать только сумму;

c) указать только НДС;

d) указать сумму и НДС.

Срок платежа- дата, в течение которой должен быть выполнен платеж.

15.2 Результат ввода П. поручения
1) Строка «Платежное поручение» в журналах: общий, платежные документы, журнал операций.

2) Документ не порождает проводку, он непроведенный. 
В строке «П.поручение» журнала «Платежные документы» первая графа  (оплачено/не оплачено) вначале пуста.  После того, как данное П. поручение будет использовано для ввода банковской выписки, в нем появится галочка,  что означает оплату.
15.3 Ввод выписки банка с использованием 

платежного поручения
Задача

Поступила выписка №6 из КБ Мирный, сумма 12000 перечислена на расчетный счет завода Фрезер.

Выбираем документ «Банковская выписка»
[image: image49.png][ soinvca ooz +

EEERnREEL VHIRAN

~=lolx|

Tun sbrcki
pybnesas (no cvery 51)

L N THBTRSA286T86 o e KPED

Brnucka N [o02 ot 2026 [o]

|| W o

[ros—

N[ e eE s paAEre | e Corwcaia M| s Eacy s eres iz T
Hasnavere nnarexa |Bua cy... | CybronmoZ M SraoRn Heweoe
Kopp- et B oa | Cabomo3 T e
TGnnars nocramiry Korrparsra] @peissep 2000 00| Mereroe nepyienve DO00E0[0
orvara o cvery NE57 807 | Horoeopes |cuer RE36 H0206  |o000600T
i (0
e ——— 000 Mocrumuno: 000
__ Nowssmomams | “gcraro wa xonen A 000 Comcano 12.000.00





Реквизит «Платежный документ» заполняется путем выбора из журнала «ПЛАТЕЖНЫЕ ДОКУМЕНТЫ». После заполнения выписки, в журнале «Платежные документы» в строке «П. поручение №1» появится галочка в графе оплачено.

15.4 Результаты ввода банковской выписки

a) Запись «Выписка» появится в журналах «Банк», «Общий», «ж.о.»;

b) В журнале проводок появится проводка 60-2  К51 12000 ( движение по расчетному счету )

ВОПРОСЫ 
1) Как в документе плат. поручение выбрать расчетный счет.

2)Можно ли выписать два плат. поручения с одним номером?

3)Как сделать, чтобы в плат. поручении в графе получателя ИНН и название контрагента были в разных строках?

4)Что вводится в поле «основаниие» плат. поручения?

5)Нужно ли проводить плат. поручение?

6)Как называется журнал, в который попадают плат. поручения?

7)Для чего предназначена колонка оплачено/не оплачено в журнале регистрации платежных поручений?

8)Когда в графе «оплачено/не оплачено» журнала платежные документы появится галочка?

9)Что является результатом ввода банковской выписки с использованием выписанного ранее плат. поручения?

10)В каких разрезах ведется аналитический учет на счете Д60-2?

11)Как осуществляется выписка плат. поручения?

12)Опишите действия, если вам надо ввести договор контрагента.

13)Какое соотношение справочников контрагенты и договора?
16. Учет основных средств.

16.1 Настройка плана счетов:

	Код
	Наименование счета
	Кол.
	Субконто 1

	01.1
	Основн. средства в организации
	+
	Основные средства

	01.2
	Выбытие основных средств
	+
	Основные средства

	………
	……………………………
	…..
	…………………………..

	08.4
	Приобретение отдельных объектов О.С.
	+
	Объекты внеоборотных активов


На счете 01 для организации аналитического учета О.С. используется  субконто вида «Основные средства», которому соответствует одноименный справочник «Cправочники- Внеоборотные активы- Основные средства». На счете 08 основной учет ведется по субконто вида «Объекты внеоборотных активов», которому соответствует справочник  «Внеоборотные активы- Объекты внеоборотных активов».
16.2 Справочники для регистрации основных средств
ЗАДАЧА.
Внести в справочник «Основные средства» Станок деревообрабатывающий универсальный СДУ-11, срок использования - 12 лет. Первоначальная  стоимость 25000. Место эксплуатации - столярный цех. Амортизационные отчисления отнести на 25 счет.

Для выполнения задания необходимо внести основное средство в справочник «ОС».
Закладка справочника «Общие сведения»
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 Назначение реквизитов:

· Дата ввода в эксплуатацию будет проставлена после выполнения документа «Ввод в эксплуатацию»

· В поле «Вид» (группа) указывается одно из значений типовых групп О.С. путем выбора из перечисления

· Флажок «Подлежит амортизации» определяет должна ли для данного объекта рассчитываться амортизация (износ). Если он включен, по документу формируется проводка: Д- счета затрат, К- 02.1

· Флажок «Начислять амортизацию»  используется для временного запрета начисления износа, например, на период восстановления оборудования.

· Поле «Место эксплуатации» выбирается из справочника «Подразделения»

Большинство реквизитов справочника - периодические. Для периодических реквизитов сохраняется история изменения  их значений по датам.
На закладке «Бух. Учет» указываем первоначальную стоимость, способ начисления износа(например, линейный), срок использования в месяцах.

16.3 Поступление основных средств от учредителей в качестве вклада в уставной капитал.  Сложная проводка.

Сложная проводка-  это проводка, состоящая из главной корреспонденции, на Дебет которой отнесена вся сумма операции и  подчиненных корреспонденций. Ввод сложной проводки считается завершенным, если сумма главной корреспонденции равна суммам подчиненных корреспонденций.

ЗАДАЧА.
         Доскин и Чурбанов в качестве вклада в Уставной капитал внесли основное средство СДУ-11 – 25000р. Стоимость станка была разделена поровну между учредителями. Решить задачу с использованием сложной проводки.

Порядок ввода сложной проводки:

·  Открыть ж/о,   ввести операцию вручную
·  Ввести главную корреспонденцию сложной проводки:
дебетуемый счет 08.4 (счет, на Д. которого относится вся сумма), субконто «Станок СДУ- 11», корреспондирующий счет не указывать, ввести количество и сумму. 
· Ввести подчиненные корреспонденции: 2-е проводки с указанием в кредите счета 75.1, субконто кредита (контрагент), суммы.

  Все строки, входящие в состав сложной проводки имеют двойной номер, например ½. Первая часть номера – номер проводки. Вторая часть – номер корреспонденции. 

После ввода и проведения сложной проводки она будет иметь следующий вид:
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16.4 Поступление основных средств от поставщиков.

Для отражения хозяйственных операций по поступлению ОС от поставщиков за плату используем документ «Учет ОС – Поступление ОС» .

ЗАДАЧА.
От завода «Фрейзер» 28.02 поступил станок СДС- 1 на сумму 12000, включая НДС. Ранее на счету №34 от 15.02 была выплата аванса в счет этой поставки. На момент поставки счет - фактура поставщиком не предъявлена. 

Для решения задачи введем информацию о СДС- 1, воспользуемся  документом  «Учет О. С.- Поступление О.С»).
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Назначение реквизитов документа:

· Поле зачет аванса при значении только по договору приведет к возникновению проводки Д60.1 К60.2, а при значении без зачета этой проводки не будет.
· Если включен переключатель «счет – фактура поставщиком не предъявлена», то на счете 19.1 вместо субконто  «счет – фактура» будет указанопустое субконто. Позже, после поступления Счет – фактуры, выполнить документ «Счет – фактура полученный». При этом проводка по 19.1 счету будет сторнирована и вновь записана, но с указанием по 19.1 счету субконто «Счет – фактура полученный».
· Если переключатель в положении «Дата и номер  счет – фактуры» и указаны реквизиты  Счет – фактуры, то в качестве значения субконто на 19.1 счете выступает эта счет – фактура.  
16.5 Ввод  основных средств в эксплуатацию.
ЗАДАЧА.

Станок СДС- 1 по акту №1 Приемки- передачи О.С. был передан в эксплуатацию в цех №1.
Для отражения операций по вводу ОС в эксплуатацию используется 

документ «Учет О.С.- Ввод в эксплуатацию О.С».
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Назначение реквизитов документа.

На закладке «Основные средства» указываем:

· Объект внеоборотных средств СДС-1 и основные средства – СДС-1.

· Для заполнения поля  первоначальная стоимость  в документе предусмотрена кнопка  объем вложений, при нажатии которой в это поле выводится конечное сальдо на счете 08.4 по конкретному О.С.
На закладке «Общие сведения» заполняем поля: Подлежит амортизации, Начислить амортизацию, Место эксплуатации и др.
На закладке «Бух. Учет» указать первоначальную стоимость, срок использования, способ начисления амортизации, счет затрат и аналитический учет по нему, а также проверить значения следующих параметров:
· Если установлен флаг «Списать затраты на производство», то стоимость О.С. списывается на расходы производства в момент ввода в эксплуатацию (для малоценных О.С.).

· Если установлен флаг «Принять к налоговому учету» дополнительно формируется запись на специальных забалансовых счетах налогового учета.
Виду субконто «общепроизводственные затраты» соответствует справочник – статьи общепроизводственных затрат.

После заполнения реквизитов документа «Ввод в эксплуатацию О.С.» можно распечатать Акт приема – передачи  (кнопка Акт О.С.- 1).

Проводки, получены в результате проведения документа.

 Д 08.4 (станок СДС -1) К 60.1 ( З/д. Фрейзер, договор №34) , 10170р. - поступление О.С.

Д19.1 (З/д Фрейзер, < >) К 60.1 (З/д Фрейзер, договор №34) , 1830р. –выделен НДС.

 Д 60.1 (З/д Фрейзер, счет 34) К60.2 (З/д Фрейзер, счет 34) , 12000р. -  зачтен аванс по счету 34.

16. 6 Амортизация основных средств.

Задача.

Ввести  справочную информацию о следующих ОС,  введенных в эксплуатацию в феврале. За февраль-март  начислить амортизацию.

	Инвентарный №
	Наименование
	Место экспл.
	Срок экспл. (мес.)
	Первонач. стоимость 

	0001

0002
	СДУ -11

СДС -1
	Столярный цех

Столярный цех
	144

144
	25000

12000

	6001
	Газель
	В производственных целях
	80
	35000


Способ начисления амортизации  линейный.

Решение.

Прежде, чем приступить к вводу информации, надо убедиться  в том, что правильно установлена дата. Это важно, поскольку реквизиты - периодические и любые их изменения заносятся в историю значений реквизита по датам. Это будет влиять на начисление амортизации основных средств (закладка бух. учет). Заносим сведения о ОС в справочник и выполняем документ «Ввод в эксплуатацию».

Документ регламентный,  выполняется один раз в месяц. Рекомендуется проводить его в последний день месяца в конце рабочего дня. 

Алгоритм документа обеспечивает контроль остаточной стоимости, и в случае износа амортизационные отчисления не производятся. По основным средствам, поступившим в текущем месяце, амортизационные отчисления не производятся. Поэтому за февраль проводок по начислению амортизации не будет. 

Если в справочнике ОС отсутствуют необходимые реквизиты для начисления износа, то программа не сможет правильно сформировать проводки и документ останется непроведенным. В этом случае понадобится ввести требуемые реквизиты в справочник задним числом и заново выполнить проведение документа. Далее выполняем документ «Начисление амортизации».
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Результаты проведения документа.
· Запись о документе «Начисление амортизации» в журнале операций и журнале «Регламентные документы».

· В журнале проводок будут сформированы проводки:
	Дебет
	Субконто Дебета
	Кредит
	Субконто Кредита
	Сумма

	26
	Затр. на амортизацию.
	02.1
	Автомобиль «Газель»
	437.50

	25
	Затр. на амортизацию
	02.1
	Станок СДУ -11
	173.61

	25
	Затр. на амортизацию
	
	СДС -1
	69.44


Анализ данных по учету амортизации основных средств.

Наибольший интерес для анализа операций по движению основных средств имеют отчеты: Анализ субконто и карточка субконто за конкретный месяц.

17. Создание производственных запасов.
Учет материалов на 10 счёте ведётся в разрезе материалов и мест хранения, учет количественный.

17.1.Ввод справочной информации

Заполнение справочника «Места хранения»

	Код
	Наименование
	МОЛ

	1
	Склад № 1
	Иванов


МОЛ- материально ответственные лица.

В справочник материалов ввести данные по материалам.

	Код
	Наименование
	Единица                                    измерения
	Цена

	1
	ДСП 1х 1
	шт
	500


17.2 Поступление материалов на склад

Задача 

На инструментальный  склад от завода «Фрезер» поступили инструменты в сопровождении накладной №12 от 27.02 и счета № 23 от 23.02, ранее по счёту была предоплата.

	Наименование
	Счёт
	Ед.измерения
	Кол-во
	Цена 

Без НДС
	Сумма

	Электродрель
	10.9
	шт
	2
	500
	1000

	Отвёртки
	10.9
	шт
	4
	300
	1200


 01.03 по данной поставке получен счёт-фактура.

Для выполнение задачи:
· В справочник «Материалы» заносим  сведения о  материалах

· В справочник «Контрагенты» заносим информацию об организации «Фрейзер» и его договоре (счёт 23)

· Используем документ «Учет материалов–Поступление материалов».
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Назначение реквизитов экранной формы документа:

· Реквизит  «Зачет аванса» управляет формированием проводок по зачёту  аванса: значение «Только по договору» установим, если была предоплата и должна формироваться проводка по зачету:  Д 60/1 К 60/2.

· В реквизите «Налоги» выбираем вариант расчёта налогов из справочника «Варианты расчёта налогов»:

При проведении документа субконто «счёта-фактуры» на счёте  19/1 будет иметь пустое значение. После поступления на предприятие «Счёт-фактуры» следует выполнить документ «Счёт-фактура полученный», который сторнирует данную проводку и формирует новую, где будет указано субконто «Счёт-фактура».

Если Счёт-фактура в момент поступления предъявлен, то при выборе этого варианта появится поле, в которое введём дату и № счёта-фактуры, в проводке по НДС на 19/1 счёте будет отражёна счёт-фактура.

После заполнения документа сохраняем его, получаем печатную форму и проводим .

Результаты ввода документа .
1. В журнале «Учёт материалов» : строка о документе «Поступление материалов» сумма указывает стоимость всех  приобретённых по данному документу материалов с учётом НДС .

2. Проводки:

Д10/9 (электродрель, инстр. склад) К 60/1 («Фрезер», счёт23)  1000р.

Д10/9 (отвёртка, инстр. склад)          К60/1( «Фрезер» счёт 23)   1200р.

Д19/3 («Фрезер»)                                К60/1 (Фрезер», счёт23)     396р.

Д 60/1 («Фрезер»,счет23)                   К60/2 («Фрезер», счёт23)  2596р

Сумма проводки по 10 счёту формируется путём умножения цены на количество. Цена выбирается из справочника материалы. Проводка по зачету предоплаты формируется  только в том случае, если за поставщиком по данному договору на счёте 60/2 числится дебиторская задолженность.

3. Получить отчёт «Анализ субконто «Фрезер»» по договору «счёт 23» и проанализировать взаиморасчёты с поставщиком. 

Особенности использования документа «Поступление материалов»:

1) Если указанные материалы уже поступали в организацию, то для заполнения табличной части документа можно воспользоваться кнопкой «Подбор», расположенной в нижней части окна. При этом открывается справочник материалы, в котором выбираем  материал, цена из справочника переносится в табличную часть.

2) Если в документе поставщика по материалам указаны не цены, а только суммы, включая НДС, тогда вводим количество и сумму. Документ автоматически рассчитывает цену и сумму НДС. В поле налоги должно быть значение НДС в сумме 18%.

Далее вводим документ «Счёт-фактура полученный» .

Выполняем документ  «Запись книги продаж» и отчёт  «Книга продаж».

В журнал проводок записывается проводка Д68 К 19/3

17.3 Приобретение материалов подотчётным лицом  у производителя.

· Аналитический учет на счёте 71/1 ведется в разрезе сотрудников.

· Ввод информации о подотчётных лицах производится в справочник «Сотрудники 
Задача

Приобретение МЦ за наличный расчёт осуществляет сотрудник Иванов.А.А: Паспорт :Х/ СБ №5468 выдан …

Подразделение- администрация; должность-водитель-экспедитор .

Эти данные заносятся на закладки справочника «Сотрудники» «Общие сведения» и «Паспорт».
17.4 Использование документа «Поступление материалов» .

Задача.

Ивановым 21.03 в кассе по РКО №2 получены под отчёт наличные 700 руб. 22.03 он  приобрёл на предприятии « Маяк» следующие ценности :

	Наименование
	Количество
	Стоимость с НДС

	Шурупы 6мм
	40 кг
	250руб

	Шурупы 13мм
	50 кг
	400руб

	Итого
	90 кг
	650руб


Материальные ценности оприходованы на склад №1 ПО №3.

Одновременно поступила счёт-фактура от предприятия «Маяк»

· Заполняем справочник «Материалы».

· В документе «Поступление материалов» указываем реквизиты:

Поставщик –«Маяк»,   Зачёт аванса –без указания договора, Налоги – НДС в сумме , Дата и номер счёт -фактуры -№348 от 22.03

При заполнении таблицы вводим наименование, количество, сумму. Пропущенные реквизиты будут рассчитаны автоматически

· Результаты ввода документа :
1) Строка о документе «Поступление материалов» .

2) Проводки.

 Д 10/1 (шурупы 6мм, склад№1 ) К 60/1 («Маяк») 40шт  212руб

 Д 10/1 (шурупы 13мм,склад№1) К 60/1 («Маяк») 50шт  339руб

 Д 19/3 («Маяк»,поступление материалов 002) К 60/1 («Маяк») 99руб .

На счете 19/3 2 ой субконто указывает документ «Поступление материалов».

17.5 Авансовый отчёт.
Задача

23.03 в бухгалтерию предоставлен  авансовый отчёт Иванова в сопровождении оправдательных документов. Необходимо отразить этот факт в компьютерном учете. 

Для выполнения задания используем документ «Авансовый отчёт»
Документ имеет 2 е закладки: «Лицевая» и «Обратная сторона».
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В поле «Приложение» экранной формы документа указывается количество приложенных к авансовому отчету оправдательных документов .

Если расчёты с сотрудником по предыдущему авансовому отчёту не завершены, то при нажатий кнопки «Показать» в поле «Предыдущий аванс» будет отражено сальдо на счёте 71 : остаток или перерасход .

На закладке «Оборотная сторона» вводятся данные о выполненных расходах.
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В поле Дата(с…по) вводится  дата или интервал дат совершения расходов .

В поле «Корреспондирующий счёт» вводим счёт, корреспондирующий по дебету со счётом 71. В поля «субконто 1-3» водятся объекты аналитического учёта, соответствующие выбранному корреспондирующему счёту .

Результаты проведения «Авансового отчёта».

1)В журнале «Авансовые отчёты» строка о документе 

	Дата
	№Документа 
	Сумма
	Объект

	23.03
	001
	650
	Иванов


2)Проводка в журнале проводок  

Д 60/1(Маяк,< >) К 71/1 (Иванов)  650

Пустое значение второго субконто по 60 счёту означает, что с поставщиком не был заключён договор или предъявлен счёт .

3)Рассмотреть отчёт «Анализ счета 60/1 по субконто Контрагенты и Договоры» 

4) Просмотреть «Обратно сальдовую ведомость по счёту 71/1 по Иванову» (Из ведомости видим, что Иванов должен предприятию 50рублей.  

18. Учет ТЗР при приобретении материалов
В себестоимость приобретенных материалов включаются ТЗР и другие затраты. Поскольку документ Поступление материалов не имеет полей для ввода ТЗР, поэтому суммы ТЗР вводятся при помощи документа «Услуги сторонних организаций».

Если в одном документе отражен приход нескольких материалов, это приводит к распределению суммы ТЗР пропорционально стоимости приобретенных материалов.

Задача

13.03 наосновной склад от поставщика НПО «Боровик» поступили материалы в сопровождении товарно-транспортной накладной и счета №37 от 12.03 (счет не оплачен, срок оплаты счета до 15.03). В счете указано:

	Наименование
	Ед.измерения
	Ко-во
	Цена с НДС 
	Сумма с НДС 

	Плита ДПС 1,2х1,2
	Шт.
	100
	14,40
	1440

	Плита ДПС 1,0х0,6
	Шт.
	100
	10,80
	1080

	Транспортные услуги
	
	
	
	240

	
	
	
	Итого
	2760

	
	
	
	В т.ч. НДС
	421


 15.03 на предприятие поступила счет-фактура №84 от 15.03 от «Боровика»
Для отражения хоз. операций  используем документы «Поступление материалов» и «Услуги сторонних организаций»  
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Документ «Услуги сторонних организаций» предназначен для отражения затрат по приобретенным материалам:

Способы вызова документа:

1) В журнале «Документы общего назначения» нажать Insert

2) Документы  - Общего назначения – Услуги сторонних организаций 

3) Использовать режим «Ввод на основании», для этого:

a) Найти документ «Приход материалов», который зарегистрирован  в журнале «Учет материалов»

b) Выбрать Действия – ввести на основании  

Программа предложит список документов, которые можно ввести на основании   – выберем документ «Услуги сторонних организаций»
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При проведении документа автоматически формируются проводки по дебету тех же счетов, которые были выбраны в документе – основании в корреспонденции со сч.60.

Дополнительные расходы распределяются между отдельными материалами пропорционально их стоимости.

Результат ввода документа:
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Первые две проводки корректируют себестоимость приобретенных материалов.

Позже после предъявления счет-фактуры используем «Счет-фактуру полученный». При этом сумма НДС на 19 счете будет перенесена с пустого субконто на введенный документ «Счет-фактуру».

19. Учет затрат на производство готовой продукции

19.1 Настройка плана счетов
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19.2 Ввод справочной информации 

Заполнить справочник «Виды продукции»
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Заполнить справочник «Статьи затрат на производство»
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Заполнить справочник «Номенклатура» 

Справочник предназначен для хранения списка товаров и продукции,. Для аналитики на 43 счете предусмотрена трех уровневая организация информации. Поэтому можно осуществлять группировку номенклатуры по признакам 
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 19.3 Использование документа «Перемещение материалов».

Задача 09.03 со склада материалов №1 переданы материалы на отделку кабинета директора. В требовании указана информация 
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Отразить факт перемещения материалов на общехозяйственные цели. Материалы в производство передаются по средним ценам. 

Заполняем документ – «Учет материалов – перемещение материалов» 
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Ввод данных табличной части может выполняться двумя способами: путем ввода новых строк или с использованием кн «подбор»  путем подбора информации из справочника «Материалы».

Для формирования бухгалтерских проводок используется значение графы «опущено».

При нажатии кн «Печать» получаем «Требование – накладную».

Результаты ввода:

1. В журнале «Учет материалов и готовой продукции» появилась запись «09.04 перемещение материалов 001 склад №1»
2. Проводки Д26(мат.затраты, < >)К10-1(ДСП 1,2х1,2, склад№1) 20 шт. 267 руб. ; 

Д26(мат.затраты, < > )К10-1(ДСП 1,0х0,6, склад№1) 10 шт. 100 руб. 
20. Учёт затрат на оплату труда и отчисления в социальные фонды.

Учёт расчётов с персоналом по оплате труда решает две основные задачи. С одной стороны, каждому работнику предприятия должна быть начислена величина оплаты и определена  сумма задолженности предприятия своим работникам; с другой стороны, заработная плата, как элемент себестоимости, должна быть отнесена на издержки производства.

20.1. Настройка плана счетов.

68.1 – для расчётов по подоходному налогу; для ведения  аналитичёского учёта используем «Вид субконто» - «Виды платежей в бюджет», которому соответствует одноимённое перечисление: его значения - налог, штраф, пени. 

69.1- расчёты по социальному страхованию. Аналитический учёт ведётся в разрезе субконто «Виды платежей в фонды» и «Сотрудники».

Субконто «Виды платежей в фонды» соответствует одноимённое перечисление. Его значения: взносы, пени, получено за путёвки, штраф и т.д.

69.2- расчёты по пенсионному обеспечению. Аналитический учет по субконто «Виды платежей в фонды» и «Сотрудники»

69.3- на страхование. Аналитический учет по субконто : «виды платежей в бюджет», «фонды ОМС», «сотрудники». 
70 - расчёты с персоналом по оплате труда. Аналитический учёт по сотрудникам.

 Все ставки налогов находятся в справочнике «Налоги и отчисления».

Задача 
Внести в справочник «Сотрудники» сведения о работниках предприятия.

	ФИО
	Должность
	Оклад
	Кол. ижд .
	Дата пост 

	Доскин Е.Д.
	директор
	17000.00
	1
	01.02.06.

	Чурбанов В.А.
	Гл. бухгалтер
	12000.00
	-
	01.02.06.

	Крохин Д.Ю.
	Экспедитор
	6500.00
	3
	01.02.06.

	Борисов Ю.В.
	инженер
	7000.00
	1
	01.02.06.


Известно, что Доскин Е.Д. воевал в Афганистане, это даёт ему право на дополнительный налоговый вычет в размере 500.00 руб.

Порядок выполнения задания:
1.Внесём сведения о Борисове в справочник «Сотрудники» (закл. Общие  Сведения)
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2.Заполним закладку «Начисление заработной платы» 
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3.Закладка «Налоги и отчисления» справочника «Сотрудники»
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20.2 Начисление заработной платы сотрудникам

Задача 

 28.02.06 произведено начисление заработной платы административно- управленческому аппарату в размере месячного оклада.

Решение:

Выберем п. меню Документы- Зарплата- «Начисление зарплаты»
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Реквизит подразделение определяет, сотрудникам какого подразделения будет начислена заработная плата. Если этот реквизит не задан (чтобы очистить это поле, надо нажать на кнопку Х справа от него), то документ составляется по всем работникам предприятия.

Если активен переключатель «Использовать счета справочника», то в качестве счета отнесения затрат будет выбран счет, указанный в справочнике «сотрудники».

Если активен перекл. «Использовать счет ведомости», то берется счет отнесения затрат, указанный в ведомости.

Сумма «начислено» может быть введена вручную.

При нажатии кнопки «Заполнить» табличная часть автоматически заполняется данными  о сотрудниках указанного подразделения на основании данных справочника «Сотрудники». В графе «начислено» проставляется сумма месячного оклада, определенная в «справочнике».

Результаты документа Начисление заработной платы 

1) Д 26 (затраты на оплату труда) К 70 (Доскин нач.з/п 5000 руб.), 
2) Д70( Доскин) К 68.1 (налог на доходы 598)

3) Запись о документе «Начисление з/п» в журнале [image: image74.png]i Yuer apaGoTHoii nnatel (01.
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В журнале  содержатся кнопки для формирования расчетной ведомости и расчетных листков.

20.3 Начислее налогов с ФОТ.
Эту функцию выполняет документ «Закрытие месяца», который доступен черз пункты «Документы – Регламенты – Закрытие месяца».

В форме документа выводится перечень действий, которые могут быт выполнены при его проведении.
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В поле дата автоматически устанавливается последняя дата месяца.
Для формирования проводок по начислению ЕСН по каждому сотруднику необходимо поставить галочку (щелкнуть мышью по переключателю) «Начисление налогов с ФОТ», остальные переключатели должны находиться в положении выключено. При проведении документа формируются проводки:
Д 26 (затраты на оплату труда) К 69.2.1 (налог, Доскин, ЕСН в части ФБ )

Д 26 (затраты на оплату труда) К 69.1 (взносы, Доскин )

Д 26 (затраты на оплату труда) К 69.3 (налог территориальный, Доскин)

Д 26 (затраты на оплату труда) К 69.3 (налог федеральный)

20.4 Выплата з/п.
Выбираем пункты меню: «Документы – Зарплата – Выплата з/п».

Документ формирует платежную ведомость и проводки по выплате з/п.

Задача

04.03 с р/сч сняты наличные -38000р. для выплаты з/пл. за февраль, ПКО №5, выписка банка  №10.  01.03 сформирована платежная ведомость №1 для выплаты з/п всем, кроме Крохина 

Экранная форма документа Выплата з/п
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Заполнение табличной части производится автоматически после выбора подразделения и нажатия кнопки «Заполнить».

Сумма к выдаче определяется СКК 70 по сотруднику. При нажатии кнопки «Печать» формируется платежная ведомость. По полученной платежной ведомости кассир выдает з/п. После выдачи з/п вновь обращаемся к документу. Если сотрудник не получил з/п., в графу сумма для него вводим «0». После этого документ проводится.

 Результаты док. «Выплата з\п»

1) Запись «Выплата з\п» в журнале «Учет з/п»
2) Д 70 (Доскин) К 50.1 (выдано из кассы) 14920р., 
3) Д 70 (Чурбанов) К 50.1 (выдано из кассы) 10492р.
Для получения отчета о  начисленных налогах с ФОТ используем пункты меню «Отчеты-Стандартные-Налоги с ФОТ», отчет  содержит данные по начислению з/п, НДФЛ и отчисления, включаемые в ЕСН. 
21. Выпуск готовой продукции 

Задача

28.02. на склад готовой продукции переданы из производства изготовленные изделия. В приемно-сдаточной накладной отражена следующая информация:

	№
	Наименование
	Единица измерения
	Количество

	1
	Стол клерк
	шт.
	45

	2
	Стол директорский
	шт.
	20


Для выполнения задачи необходимо:
1.В справочник «места хранения» добавить склад готовой продукции;

2. Выполнить документ «Учет материалов – Передача готовой продукции на склад»

Экранная форма документа
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Заполнение табличной части может выполняться либо последовательным вводом строк документа, либо способом множественного подбора продукции из справочника «Номенклатура» с помощью кн. «Подбор». Мы вводим количество, программа автоматически заполняет плановую стоимость и сумму. После заполнения документ сохранить и провести. Можно напечатать накладную.

3.Результаты использования документа.

А)Запись о документе  в журнале «Учет материалов»

Б) Проводки

Д43 (стол клерк, склад ГП) К40(столы письменные) 45 шт. (передано на склад ГП) 22500р.
Д43 (стол директорский, склад ГП) К40(столы письменные) 20шт. 18000

Информация о готовой продукции зафиксирована на 43 счете по плановой себестоимости.

В) Получить оборотно-сальдовую ведомость по 43 счету в разрезе номенклатуры за февраль месяц.

В ней можно увидеть остатки готовой продукции на складе в стоимостном и в количественном выражении.
22. Учет реализации готовой продукции

Будем рассматривать моментом реализации факт отгрузки продукции и предъявления покупателю расчетных документов. 

22.1 Настройка системы
   а)Настроить параметры учетной политики:

      Пункт меню «Сервис – Учетная политика - Метод определения выручки» - «по отгрузке».

   б)Заполнить справочник номенклатура

   в)Настроить план счетов
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22.2 Выписка счетов на оплату
Документ «Счет» предназначен для выписки счетов на оплату. Он не проводится. Его назначение – формирование печатной формы документа и использование для выписки расходных накладных в режиме «Ввод на основании».

Задача
28.02. торговый отдел выписал счет №1 от 28.02. заводу «Колибри» на оплату следующей продукции:

	Стол директорский
	5 шт.

	Стол клерк
	20 шт.


По определенной цене с 18% НДС, заказ №73/13 от 24.02. Одновременно выписана накладная на отпуск продукции со склада.

-Введем в справочник контрагента Колибри и договор – заказ №73/13

-Выберем пункт меню «Документы – Счет»
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Поскольку заказчик и плательщик могут не совпадать в документе предусмотрены два реквизита: «Заказчик» и «Плательщик».

Значение реквизита «Налоги» определяет порядок формирования цены с НДС или без НДС.

Мы вводим наименование, количество и цену остальное заполняется автоматически.

Для более быстрого заполнения табличной части используется кнопка «Подбор». После заполнения нажатием кнопки «печать» получаем документ.

Результат ввода документа  «Счет».

                                                        Дата         №        сумма          заказчик

В журнале «Счета» - запись:       28.02.      0001     32450          Колибри

22.3 Выписка накладной
 Используем документ «Учет товаров – Отгрузка товаров, продукции».
Расходные накладные предназначены для оформления операций, связанных с отпуском товаров или продукции. Получив копию счета от клиента, сотрудник торгового отдела находит в журнале «Счета» нужный счет, выделяет эту запись и обращается к меню  «Действия – ввести на основании».
На экране появляется автоматически заполненная форма накладной, в которую попали все реквизиты из счета. Работнику остается заполнить два реквизита: «Договор» и «Места хранения».

Переключатель «Вид отгрузки» определяет счет дебета в проводках.
Реквизит «зачет аванса» управляет формированием проводок по зачету аванса, полученного от покупателя.

По нажатию кнопки «Печать» формируется печатная форма документа.

Документ при выписке не проводится. После отпуска товара накладная, подписанная кладовщиком и покупателем, поступает в бухгалтерию. Бухгалтер сверяет и выполняет проведение накладной.

Результаты проведения документа
1)в журнале «реализация» будет помещена запись о документе

28.02. Отгрузка товара  0001    32450          Колибри       Счет №1

2) По документу сформируются проводки:

- Д90.2.1(столы письменные) К43(столы фирменные, склад ГП) 5шт. 4500 (отгружено со склада)

- Д90.2.1(столы письменные) К43(стол клерк, склад ГП) 20 шт. 10000

- Д62.1(Колибри, заказ №73 от 24, расчеты по продукции) К90.1.1(столы письменные, 18% НДС) 32450(выручка)

1 и 2 проводки – списание ГП со склада в Д90.2.1 по плановой себестоимости;  3 проводка – выручка с НДС.

По выручке формируется одна проводка, так как оба изделия относятся к одному виду номенклатуры и программа объединяет обе суммы. 
22.4 Выписка счетов-фактур выданных
Счет-фактура составляется поставщиком и предоставляется покупателю не позднее 5 дней с момента отгрузки товара. Этот документ формирует проводку

Д90.3(налог на добавленную стоимость) К68(налоги и сборы)

Задача. 01.03 необходимо подготовить счет-фактуру по поставке готовой продукции  заводу Колибри счет 001 от 28.02.

Для решения задачи необходимо:

 А) найти в журнале запись «28.02. Отгрузка товаров 001  32450 счет №1», выделить ее, выбрать  пункт меню «Действия – ввести на основании».

Б) из появившегося списка документов выбрать «счет-фактура выданный». Форма документа автоматически заполняется данными из документа основания.
Если к моменту составления счета-фактуры счет  полностью оплачен, то в реквизите «дата оплаты» указывается дата оплаты (иначе реквизит остается не заполненным).

В поле к платежно-расчетному документу указывается номер и дата платежного поручения покупателя, который можно узнать из банковской выписки.

Если грузоотправителем является сторонняя организация, необходимо отключить флажок «грузоотправитель» - он же и ввести наименование грузоотправителя в появившемся реквизите диалога.

В поле «Документ – основание» указывается документ отгрузки или получение авансового платежа.
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Ввод данных табличной части документа возможен следующими способама:

А)нажатием клавиши INSERT и ввод по одной строке

Б)используя кнопку ПОДБОР 

В)автоматически, на основании накладной

При оплате ранее выписанного счета-фактуры выданный найти запись о нем в журнале «счета-фактуры выданные» и заполнить реквизит «оплачен» указав дату оплаты.

Результаты выполнения документа:
а) Запись в журнале “Cчет-фактура выданный»

01.03 Счет-фактура выданный 001  32450 Колибри

б) Проводка

Д90.3(столы письменные) К68.2   4950  НДС
в) Печатная форма документа

22.5. Формирование книги продаж
Выбрать пункты меню «Отчеты – «книга продаж»»
В книге продаж появится строка о  счет-фактуре :

	Дата и номер счет-фактуры
	Покупатели
	Дата оплаты счет-фактуры
	Всего продаж с НДС

	30.01
	Колибри
	
	32450


23. Учет финансовых результатов
Документ «Закрытие месяца предназначен для формирования проводок в конце месяца по закрытию ряда счетов и определению прибыли (убытка)
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Перечень выполняемых документом функций представлен в диалоговом окне документа в виде списка. Причем каждая из перечисленных функций может быть выключена или включена пользователем путем установления или снятия флажка, расположенного слева от названия функции. 
Закрытие счетов необходимо выполнять в следующей последовательности:
1) Закрытие счетов 25 и 26;

2) Ввести информацию об остатках незавершенного производства;
3) Расчет и корректировка себестоимости ГП и ПФ 

4) Закрытие счетов 90 и 91

После закрытия месяца в оборотно-сальдовой ведомости на счете 99 можно определить размер прибыли( убытка).

Далее формируем бухгалтерский баланс, используя пункты меню «Отчеты-Регламентные-Бухгалтерская отчетность»
Список используемой литературы
1. Чистов Д. В. «Хозяйственные операции в компьютерной бухгалтерии 7.7 (Новый план счетов)» -М.:АОЗТ «1С», 2004.-643с.
2. 1С: Бухгалтерия 7.7 руководство по ведению учета (описание типовой конфигурации редакции 4.5) –М.: ЗАО «1С», 2004.-726с.
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