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ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Переход к рыночной экономике усиливает тенденции интеграции бухгалтерского учета с другими функциями управления,  что находит отражение в составе программных продуктов. В настоящее время характерной чертой  программ для бухгалтерского учета стало расширение их традиционного состава по участкам учета за счет включения ряда дополнительных модулей  (работа склада, сбыт и маркетинг продукции, финансовый анализ, договора и поставки). В основу классификации пакетов программ по автоматизации бухгалтерского учета положен состав выполняемых ими функций, зависящий от размера предприятия.

Одной из программ, успешно применяемой в последнее время на средних и малых предприятиях, является комплексная система автоматизации бухгалтерского учета «Парус». Программа предназначена для подготовки учета и учета финансово-хозяйственных документов, накопления информации о совершенных хозяйственных операциях на бухгалтерских счетах, получения внутренней и внешней отчетности предприятия. Система охватывает все стадии бухгалтерского учета и включает в себя:

1) средства документирования факторов хозяйственной жизни;

2) средства отражения на счетах бухгалтерского учета совершенных операций;

3) средства формирования отчетов и представления данных для анализа финансово-хозяйственной деятельности.

Использование данной системы на средних и малых предприятиях позволяет:

готовить платежные и хозяйственные документы;

 вести учет основных средств и нематериальных активов, производить расчет амортизационных отчислений по ним;

 вести учет производственных запасов и товарно-материальных ценностей по материально-ответственным лицам;

  вести учет затрат на производство, издержек обращения и реализации по различным объектам учета;

 вести учет расчетов с дебиторами-кредиторами;

 получить ежемесячную отчетность по движению средств по счетам;

 получать главную книгу, баланс предприятия и другие отчетные документы;

 выписывать документы на поставку и отпуск товаров.

Данные методические указания предназначены для выполнения лабораторных работ по курсу «Информационные системы и технологии учета» и включают описания постановки задач и инструкции к их выполнению в системе автоматизации бухгалтерского учета «Парус».

Целью выполнения лабораторных работ является приобретение студентами навыков овладения приемами автоматизации бухгалтерского учета на средних и малых предприятиях с помощью ПЭВМ, для чего в качестве заданий необходимо выполнить:

 печать платежных документов;

 регистрацию хозяйственных операций по банку;

 регистрацию хозяйственных операций по кассе;

 учет хозяйственных операций по движению материальных ценностей (товаров);

 учет хозяйственных операций по движению материалов и МБП в производстве;

 списание, приход и передачу материальных ценностей из окна  оборотной ведомости;

 регистрацию хозяйственных операций по движению материальных ценностей, отражаемых на счетах инвентарного учета;

 формирование ведомости расчетов;

 введение входящих остатков;

 постройку словаря наименований материальных ценностей, организаций и ответственных лиц, типовых операций;

 регистрацию хозяйственных операций в валюте;

 выписку счетов и спецификаций, накладных и товарных чеков.

Для выполнения поставленных задач студенту необходимо знать высшую математику, компьютерную технику и программирование, информационные технологии в экономических системах, бухгалтерский учет,  иметь навыки работы на персональном компьютере.

Данные методические рекомендации предназначены для студентов специальности 6.050100 дневной формы обучения.

В тексте лабораторных работ даты, отмеченные «___» (символ  подчеркивания),  заполняют последними цифрами текущего года.

ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА №1

Печать платежных документов

Цель работы:

Приобретение навыков по созданию, печати и обработке платежных документов в учете.

Задание:

1. Установить период просмотра в журнале регистрации платежных документов с 01.12.20__ по 31.12.20__.

2. Создать и распечатать (на экран) расходный кассовый ордер по РКО №162 от 02.12.20__ на выдачу под отчет из кассы 500 грн. на хознужды Иванову И.И. на основании приказа №40 от 02.12.20__.

3. Создать и распечатать платежное поручение №101 от 02.12.20__ по перечислению ТОО «Эверест» за поставку материалов на 2300 грн. на основании договора №1 от 01.12.20__.

4. Создать и распечатать приходный кассовый ордер по возврату в кассу суммы в размере 120 грн.,  выданной  на хознужды, по ПКО №170 от 04.12. __  подотчетным лицом Бойко Н.П.

5. Исправить в платежном поручении №101 от 02.12.__ по перечислению ТОО «Эверест» сумму 2300 грн. на 1300 грн. и распечатать платежное поручение.

Инструкции к выполнению задания

Установка даты просмотра журнала платежных документов

1. Находясь в «Главном окне» программы, выберите «Документы»  «Платежные документы» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Платежные документы за …».

2. Нажмите клавишу «F6». На экране появится окно «Условия отбора».

3. Введите в левое верхнее поле значение начальной даты регистрации хозяйственных операций, а в правое верхнее поле  значение конечной даты.

4. Установите полоску курсора на слово «Установить» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Платежные документы за …» со значениями начальной и конечной дат просмотра в верхней строке.

Создание платежных документов

1. Находясь в окне «Платежные документы за …», нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Добавление документа».

2. Установите полоску  курсора на поле «Платежный документ: тип» и нажмите клавишу «F1». На экране появится «меню выбора типа документа».

3. Установите полоску курсора на строку с названием нужного документа и нажмите клавишу «Enter». В поле «Тип документа» появится сокращенное название платежного документа.

4. Установите полоску курсора на поле «№» и введите регистрационный номер документа.

 5. Установите полоску курсора на поле «Дата» и введите значение даты регистрации платежного документа.

6. Введите в поле «Основание платежа: тип» из словаря (по «F1») или вручную основание платежа (договор, приказ и т.д.).

Если вы создаете приходный или расходный кассовый ордер, то в поля «Плательщик» и «Получатель» введите фамилии и инициалы плательщика и получателя. Далее продолжайте, начиная с п. 13.

Если вы создаете платежное поручение:

7. Установите полоску курсора на поле «Плательщик» и нажмите клавишу «F1». На экране появится окно «Организации и ответственные лица».

8. Установите полоску курсора на строку «Организации» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список организаций.

9. Установите полоску курсора на строку с названием организации-плательщика  и нажмите клавишу «Enter». Сокращенное название организации появится в поле «Плательщик».

10. Установите полоску курсора на поле «Получатель» и нажмите клавишу «F1». На экране появится окно «Организации и ответственные лица».

 11. Установите полоску курсора на строку «Организации» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список организаций.

12. Установите полоску курсора на строку с названием организации-получателя и нажмите клавишу «Enter». Сокращенное название организации появится в поле «Получатель».

Если в списке отсутствует наименование необходимой организации:

а) Нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Добавление».

б) Установите полоску курсора на поле «Мнемокод» и введите сокращенное название организации.

в) Установите полоску курсора на поле «Наименование организации» и введите полное наименование организации (для «платежки»).

г) Установите полоску курсора на поле «Наименование банка» и введите полное имя банка (для «платежки»).

д) Введите номер счета и коды МФО и т.д.

е) Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список организаций со строкой, содержащей название организации.

13. Установите полоску курсора на поле подписной части платежного документа и введите необходимые комментарии.

14. Установите полоску курсора на поле «Сумма» и введите значение суммы платежного документа.

15. Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Платежные документы» со строкой, содержащей реквизиты платежного документа.

Печать платежных документов

1. Находясь в окне «Платежные документы», установите полоску курсора на строку платежного документа и нажмите клавишу «F4». На экране появится платежный документ.

2. Внести, если необходимо, изменения (нажав клавишу «F8» войти в окно «Исправление документа» и внести необходимые поправки) и нажмите клавишу «F4». Документ будет распечатан на экране (принтере).

Обработка платежных документов в учете

1. Находясь в окне «Платежные документы», установите полоску курсора на строку документа, который необходимо обработать в учете, и нажмите клавишу «F3». На экране появится окно «Образцы хозяйственных операций».

2. Установите полоску курсора на строку с наименованием раздела, в котором находятся образцы операций по данному платежному документу, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список образцов операций.

Если в списке отсутствует необходимый образец, то создайте его, нажав клавишу «Insert».

3. Установите полоску курсора на наименование необходимой операции и нажмите клавишу «Enter». На экране появится сначала окно «Добавление операции», а затем окно «Проводка», в котором поле «Сумма» заполнено в соответствии с введенным документом.

4. Введите, если необходимо, изменения в проводки, а затем нажмите клавишу «Esc». На экране появится окно «Добавление операции».

5. Введите в поле «Дата учета» число, под которым документ будет отработан в журнальном ордере.

6. Для завершения установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Платежные документы», а в колонке «Отработано»  дата отработки документа в учете.

ДЛЯ ВОЗВРАТА В «ГЛАВНОЕ ОКНО» ПРОГРАММЫ НАЖМИТЕ КЛАВИЩУ «F10».

ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА №2

Регистрация хозяйственных операций по банку

Цель работы:

Приобретение навыков по регистрации хозяйственных операций и печати отчета по журналу хозяйственных операций, баланса, оборотного баланса, главной книги.

Задание:

1. Установите период просмотра в журнале хозяйственных операций с 01.12.___ по 01.12.___.

2. Зарегистрировать 01.12.__ хозяйственную операцию по платежному поручению №345 от 01.12.__ о получении предоплаты за продукцию на текущий счет от фирмы «Стройсервис» в сумме 12300 грн. на основании договора №1 от 01.12.__.

3. Зарегистрировать 01.12.__ хозяйственную операцию по чеку №234 от 01.12.__ о получении в кассу с текущего счета 4000 грн. на хознужды.

4. Распечатать отчет по журналу хозяйственных операций, кассовую книгу, оборотную ведомость средств по счетам, главную книгу, книгу учета хозяйственных операций, оборотный баланс и баланс.

Инструкции к выполнению задания

Установка даты начала и окончания просмотра хозяйственных операций

1. Находясь в «Главном окне» программы, выберите «Учет»  «Хозяйственные операции» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Операции за …».

2. Нажмите клавишу «F6». На экране появится окно «Условия отбора».

3. Введите в левое верхнее поле значение начальной даты регистрации хозяйственных операций (например: 01.12.___ ), а в правое верхнее поле  значение конечной даты.

4. Установите полоску курсора на слово «Установить» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Операции за …» со значениями начальной и конечной дат просмотра в верхней строке.

Регистрация хозяйственной операции

1. Находясь в окне «Операции за …», нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Образцы операций».

2. Установите полоску курсора на строку с названием раздела, где расположены образцы типовых операций, которые вы будете использовать, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список образцов операций.

Если в списке отсутствует образец необходимой хозяйственной операции:

а) Нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Добавление образца».

б) Введите в поле «Наименование операции» сокращенное название операции, в поля колонок «Дебет» и «Кредит»  номера счетов проводок по данной хозоперации из словаря (по «F1»).

в) В остальные поля введите только повторяющиеся для данного шаблона хозоперации данные.

г) Установите  полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список образцов со строкой наименования созданного образца.

3. Установите полоску курсора на название типовой операции, которую вы будете использовать, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Добавление операции».

4. Введите в поля окна значение реквизитов хозяйственной операции:

 в поле «Дата учета» введите дату, под которой операция войдет в отчетные документы;

 в поля строки «Основание» заносятся данные документа, на основании которого выписан первичный бухгалтерский документ (например: договор №1 от 01.12.___);

  в поля строки «Документ» заносятся данные первичного документа (например: ПП №1 от 01.12.___);

 установите полоску курсора на поле «От кого» или «Кому» и нажмите клавишу «F1». На экране появится окно «Организации и ответственные лица». Выберите из словаря с помощью клавишу «Enter» организацию. Если в списке отсутствует необходимая организация, то внесите ее в список, нажав клавишу «Insert».

5. Установите полоску курсора на поле «Сумма» и нажмите клавишу «Enter» два раза. На экране появится окно «Проводка».

6. Установите полоску курсора на поле «Сумма» и введите значение суммы проводки хозяйственной операции (если необходимо, можно изменить номера счетов проводки).

7. Нажмите клавишу «Esc». На экране появится окно «Добавление операции».

8. Для завершения создания операции установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Операции за …» со строкой параметров зарегистрированной операции.

Исправление хозяйственной операции

1. Находясь в окне «Операции за …», установите полоску курсора на строку хозяйственной операции и нажмите клавишу «F8» или «Enter». На экране появится окно «Исправление операции».

2. Введите изменения, затем установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Операции за …».

Если в хозяйственной операции необходимо исправить сумму или номер счета, то установите полоску на операцию и нажмите «F5». На экране сразу появится окно «Проводка».

Печать отчета по журналу хозяйственных операций

1. Находясь в окне «Операции за …», нажмите клавишу «F4». На экране появится «Меню выбора типа отчета».

2. Установите полоску курсора на слово «Полный»  для печати детального отчета по всем хозяйственным операциям; «Итоговый»  для печати суммарных оборотов по счетам в окне «Операции за …». Нажмите клавишу «Enter». На экране появится «Меню выбора устройства».

3. Установите полоску курсора на слово, обозначающее название устройства,  на которое будет производиться печать («Дисплей», «Принтер», «Файл MS-DOS»), и нажмите клавишу «Enter». Начнется печать отчета.

Если печать производится на дисплей, то для печати каждого очередного фрагмента нажимайте клавишу «Enter». По завершении печати на экране появится окно «Операции за …».

Печать оборотной ведомости движения средств по синтетическим счетам

1. Находясь в «Главном окне» программы, выберите «Оборотки»  «Движение средств по счетам» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Оборотная ведомость на …».

2. Введите учетную дату, на которую необходимо показать оборотную ведомость (например: 31.12.__), установите полоску курсора на слово «Показать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Оборотная ведомость движения средств по счетам на …». Для печати отчета нажмите «F4». По завершении печати  «Esc».

Печать баланса, оборотного баланса, книги учета хозопераций и главной книг

1. Находясь в «Главном окне» программы, установите полоску курсора на слово «Отчеты» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится «Меню выбора типа отчета».

2. Установите полоску курсора на строку с названием отчетного документа и нажмите клавишу «Enter». На экране появится «Меню выбора отчетного месяца».

3. Установите полоску курсора на строку с названием месяца и нажмите клавишу «Enter». На экране появится «Меню выбора отчетного года».

4. Установите полоску курсора на строку с названием года и нажмите клавишу «Enter». На экране появится «Меню выбора устройства вывода».

5. Установите полоску курсора на строку с названием устройства и нажмите клавишу «Enter». Если устройство находится в рабочем состоянии, то начнется печать отчета.

При печати на принтер или в файл появится окно параметров вывода. Если у вас нет необходимости что-либо менять, то установите курсор на слово «Печать» и нажмите «Enter».

ДЛЯ ВОЗВРАТА В «ГЛАВНОЕ ОКНО» ПРОГРАММЫ НАЖМИТЕ КЛАВИШУ «F10».
ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА №3

Регистрация хозяйственных операций по кассе

Цель работы:

Приобретение навыков по регистрации хозяйственных операций по кассе и печати отчета по журналу хозяйственных операций, оборотной ведомости движения средств по синтетическим счетам, кассовой книги.

Задание:

1. Установите период просмотра хозяйственных операций с 01.12.__ по 31.12.__.

2. Зарегистрировать 03.12.__ хозяйственную операцию по РКО №161 от 03.12.__ по выдаче под отчет из кассы 1000 грн. на хознужды Жукову И.И. на основании приказа №11 от 01.12.__.

3. Исправьте фамилию подотчетного лица в хозяйственной операции от 03.12.__. с «Жуков И.И.» на «Жуковский И.И.», номер расходного кассового ордера  со «161» на «181», дату регистрации хозоперации  с «03.12.__» на «05.12.__» и сумму с «1000» на «1600» грн.

4. Распечатать оборотную ведомость движения средств по счетам и кассовую книгу.

5. Распечатать оборотный баланс, книгу учета хозяйственных операций, главную книгу за декабрь месяц.

Инструкции к выполнению задания

Установка даты начала и окончания просмотра хозяйственных операций

1. Находясь в «Главном окне» программы, выберите «Учет»  «Хозяйственные операции» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Операции за …».

2. Нажмите клавишу «F6». На экране появится окно «Условия отбора».

3. Введите в левое верхнее поле значение начальной даты регистрации хозяйственной операции (например: 01.12.__), а в верхнее правое поле  значение конечной даты.

4. Установите полоску курсора на слово «Установить» и нажмите клавишу «Enter».

На экране появится окно «Операции за …» со значениями начальной и конечной дат просмотра в верхней строке.

Регистрация хозяйственной операции

1. Находясь в окне «Операции за …», нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Образцы операций».

2. Установите полоску курсора на строку с названием раздела, где расположены образцы типовых операций, которые вы будете использовать, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список образцов операций.

Если в списке отсутствует образец необходимой хозяйственной операции:

а) Нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Добавление образца».

б) Введите в поле «Наименование операций» сокращенное название операции, в поля колонок «Дебет» и «Кредит»  номера счетов проводок по данной хозоперации из словаря (по «F1»).

в) Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список образцов со строкой наименования созданного образца.

3. Установите полоску курсора на название типовой операции, которую вы будете использовать, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Добавление операции».

4. Введите в поля окна значения реквизитов хозяйственной операции:

 в поле «Дата учета» введите дату, код которой операция ведет в отчетные документы;

 в поля строки «Основание» заносятся данные документа, на основании которого выписан первичный бухгалтерский документ;

 в поля строки «Документ» заносятся данные первичного документа;

 в поля «От кого» и «Кому» вручную или из словаря (по «F1») введите наименования организаций или подотчетных лиц.

5. Установите полоску курсора на поле «Сумма» и нажмите клавишу «Enter» два раза. На экране появится окно «Проводка».

Если при вводе номера счета появится дополнительное «окошко», то в первое поле по «F1» введите номер аналитического субсчета (например, номер статьи карточки кассовых расходов). После ввода нажмите клавишу «Esc».

6. Установите полоску курсора на поле «Сумма» и введите значение суммы проводки.

7. Нажмите клавишу «Esc». На экране появится окно «Добавление операции».

8. Для завершения создания операции установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Операции за …» со строкой параметров зарегистрированной операции.

Исправление хозяйственной операции

1. Находясь в окне «Операции за …», установите полоску курсора на строку хозяйственной операции и нажмите клавишу «F8» или «Enter». На экране появится окно «Исправление операций».

2. Введите изменения, затем установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Операции за …».

Если в хозяйственной операции необходимо исправить сумму или номер счета, то установите полоску курсора на операцию и нажмите «F5». На экране сразу появится окно «Проводка». Введите необходимые изменения. Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Операции за …».

Печать отчета по журналу хозяйственных операций

1. Находясь в окне «Операции за …», нажмите клавишу «F4». На экране появится «Меню выбора типа отчета».

2. Установите полоску курсора на слово «Полный»  для печати детального отчета по всем хозяйственным операциям, «Итоговый»  для печати суммарных оборотов по счетам в окне «Операции за …». Нажмите клавишу «Enter». На экране появится «Меню выбора типа устройства печати».

3. Установите полоску курсора на слово, обозначающее название устройства, на которое будет производится печать («Дисплей», «Принтер», «Файл MS-DOS»), и нажмите клавишу «Enter». Начнется печать отчета.

Если печать производится на дисплей, то для печати каждого очередного фрагмента нажимайте клавишу «Enter». По завершении печати на экране появится окно «Операции за …».

Печать оборотной ведомости движения средств по синтетическим счетам

1. Находясь в «Главном окне» программы, выберите «Оборотки»  «Движение средств по счетам» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Оборотная ведомость на …».

2. Введите учетную дату, на которую необходимо показать оборотную ведомость (например: 31.12.__), установите полоску курсора на слово «Показать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Оборотная ведомость движения средств по счетам на …». Для печати отчета нажмите «F4». По завершении печати  «Esc».

Печать кассовой книги

1. Находясь в «Главном окне» программы, выберите «Отчеты»  «Кассовая книга» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Условия отбора». Введите номер счета, начальную и конечную даты.

2. Установите полоску курсора на слово «Печать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится меню выбора устройства вывода. Установите полоску курсора на строку с названием устройства вывода и нажмите клавишу «Enter». Начнется печать кассовой книги.

Печать ведомости аналитического учета к счету

1. Находясь в «Главном окне» программы, выберите «Отчеты»  «Ведомость аналитеческого учета» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится «Меню выбора ведомости по счету».

2. Установите полоску курсора на строку с названием счета, ведомость по которому необходимо распечатать, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится «Меню выбора месяца». Установите полоску курсора на строку с названием месяца, за который печатается ведомость, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится, «Меню выбора года». Установите полоску курсора на строку с названием года и нажмите клавишу «Enter». На экоане появится «Меню выбора устройства». Установите полоску курсора на слово с названием устройства вывода и нажмите клавишу «Enter». Отчет будет распечатан.

ДЛЯ ВОЗВРАТА В «ГЛАВНОЕ ОКНО» ПРОГРАММЫ НАЖМИТЕ КЛАВИШУ «F10».
ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА №4

Учет хозяйственных операций по движению материальных ценностей (товаров)

Цель работы:

Приобретение навыков по регистрации хозяйственных операций по движению матеиальных ценностей и печати оборотной ведомости движения матценностей.

Задание:

1. Установите период просмотра хозяйственных операций с 01.12.__ по 31.12.__.

2. Зарегистрировать 05.12.__ хозяйственную операцию по накладной №100 от 04.12.__ по получению кладовщиком Сергеевым С.А. от подотчетного лица Фокина И.П. товаров: 10 пачек писчей бумаги на 52 грн., 50 ручек на 74 грн., 20 календарей на 35 грн.

3. Зарегистрировать хозяйственную операцию по накладной №225 от 08.12.__ по получению кладовщиком Кузнецовым Н.И. от ТОО «Природа» товаров: муки  100 кг  по цене 1,50 грн. за килограмм; масла 150 кг по цене 10,00 грн. за килограмм; сахара 200 кг. по цене 4,20 грн. за килограмм.

4. Распечатать оборотную ведомость по движению товаров, главную книгу, оборотный баланс.

Инструкция к выполнению задания

Установка даты начала и окончания просмотра хозяйственных операций
1. Находясь в окне «Операции за …», нажмите клавишу «F6». На экране появится окно «Условия отбора».

2. Введите в левое верхнее поле значение начальной даты регистрации хозяйственной операции (например: 01.12.__), а в верхнее правое поле  значение конечной даты.

4. Установите полоску курсора на слово «Установить» и нажмите клавишу «Enter».

На экране появится окно «Операции за …» со значениями начальной и конечной дат просмотра в верхней строке.

Регистрация хозяйственной операции по движению материальных ценностей

1. Находясь в окне «Операции за …», нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Образцы операций».

2. Установите полоску курсора на строку с названием раздела, где расположены образцы типовых операций, которые вы будете использовать, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список образцов операций.

Если в списке отсутствует образец необходимой хозяйственной операции:

а) нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Добавление образца».

б) введите в поле «Наименование операций» сокращенное название операции (например: получение товаров от подотчетного лица).

в) во все поля колонок «Дебет» и «Кредит»  номера счетов проводок по данной хозоперации (например: дебет-201, кредит-372, можно из словаря по «F1»).

г) установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список образцов со строкой наименования созданного образца.

3. Установите полоску курсора на название типовой операции, которую вы будете использовать, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Добавление операции».

4. Введите в поля окна значения реквизитов хозяйственной операции.

5. Установите полоску курсора на поле «Кому» («От кого») и нажмите клавишу «F1». На экране появится окно «Организации и материально ответственные лица».

6. Установите полоску курсора на строку «Материально ответственные лица» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список материально ответственных лиц.

Если в списке отсутствует имя материально ответственного лица:

а) нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Добавление»;

б) в поле «Мнемокод» введите сокращенное имя ответственного лица (например: кладовщик Сидоров);

в) в поле «ФИО» введите полные фамилию, имя и отчество, в поле «Должность»  должность;

г) Установите полоску курсора на поле «Записать» и нажмите клавишу «Enter».

На экране появится список ответственных со строкой с именем «МОЛ».

7. Установите полоску курсора на строку с именем материально ответственного лица и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Добавление операции», а в полях «От кого» или «Кому»  мнемокод «МОЛ».

8. Установите полоску курсора на поле «Сумма» и нажмите клавишу «Enter» два раза. На экране появится окно «Проводка».

Если проводка затрагивает счета учета материальных ценностей:

9. Установите полоску курсора на поле «Наименование» и нажмите клавишу «F1». На экране появится окно «Номенклатор материальных ценностей».

10. Установите полоску курсора на название раздела, в котором находится наименование материальных ценностей по данной проводке, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список материальных ценностей данного раздела.

Если в списке отсутствует наименование необходимых материальных ценностей:

а) Нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Добавление».

б) Установите полоску курсора на поле «Наименование» и введите наименование материальных  ценностей.

в) Установите полоску курсора на поле «Единица измерения» и нажмите клавишу «F1». На экране появится список единиц измерения. Установите полоску курсора на строку с названием единицы измерения и нажмите клавишу «Enter».

г) В поле «Доступно в хозоперациях» должно стоять «Да».

д) Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список материальных ценностей со строкой наименования введенной МЦ.

11. Установите полоску курсора на строку с названием материальных ценностей и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Проводка», а в поле «Наименование»  название материальных ценностей и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Проводка», а в поле «Наименование»  название материальных ценностей из Номенклатора.

12. Установите полоску курсора на поле «Количество» и введите количество учетных единиц материальных ценностей.

13. Установите полоску курсора на поле «Сумма» и введите значение суммы проводки хозяйственной операции.

14. Нажмите клавишу «Esc». На экране появится окно «Добавление операций».

15. Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Операции за …» со строкой параметров зарегистрированной операции.

16. Нажмите клавишу «Esc». На экране появится «Меню выбора места учета». Нажмите клавишу «Esc» еще раз. На экране появится «Главное окно» программы.

Просмотр и печать оборотной ведомости движения материальных ценностей

1. Находясь в «Главном окне» программы, выберите «Оборотки»  «Движение материальных ценностей» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Оборотная ведомость».

2. Введите в поле «Состояние на …» число, на которое будет распечатана оборотная ведомость, в поле «Счет»  номер счета, по которому печатается ведомость, в поле «МОЛ» из словаря (по «F1»)  мнемокод материально ответственного лица, в поле «Раздел» и «Наименование» (по «F1»). Занесите, если необходимо, наименование раздела или конкретной номенклатурной позиции из Номенклатора материальных ценностей.

Если поля «Счет», «МОЛ», «Раздел» и т.д. не заполнять, то оборотная ведомость будет распечатана по всем счетам учета матценностей и всем материально-ответственным лицам.

3. Установите полоску курсора на слово «Показать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Оборотная ведомость» со строками наименований матценностей, материально ответственных лиц, остатками и оборотами.

4. Нажмите клавишу «F4». На экране появится «Меню выбора устройства печати».

5. Установите полоску курсора на наименование устройства вывода и нажмите клавишу «Enter». Отчет будет распечатан на выбранное устройство.

ДЛЯ ВОЗВРАТА В «ГЛАВНОЕ ОКНО» ПРОГРАММЫ НАЖМИТЕ КЛАВИШУ «F10».
ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА №5

Учет хозяйственных операций по движению материалов и МБП в производстве

Цель работы:

Приобретение навыков и регистрации хозяйственных операций и печати оборотной ведомости по движению материалов и МБП в производстве.

Задание:

1. Установить период просмотра хозяйственных операций с 01.12.__ по 31.12.__.

2. Зарегистрировать хозяйственную операцию по накладной №11 от 13.12.__ по получению кладовщиком Зубовым М.С. от ТОО «Руно» материалов: гвоздей 100 кг. на 570 грн., молотков 50 штук на 220 грн., машинного масла 50 литров на 160 грн., стального листа 1000 кг. на 4000 грн.

3. Зарегистрировать хозяйственную операцию по требованию №9 от 14.12.__ по передаче в производство от кладовщика Зубова М.С. мастеру Кротову Г.П. материалов на основании заказа №5 от 14.12.__ в количестве: гвоздей 10 кг., машинного  масла 25 литров, молотков 5 штук.

4. Распечатать оборотные ведомости движения материалов и МБП.

Инструкции к выполнению задания

Установка даты начала и окончания просмотра хозяйственных операций
1. Находясь в окне «Операции за …», нажмите клавишу «F6». На экране появится окно «Условия отбора».

2. Введите в левое верхнее поле значение начальной даты регистрации хозяйственных операций (например:01.12.__), а в верхнее правое поле  значение конечной даты.

3. Установите полоску курсора на слово «Установить» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Операции за …» со значениями начальной и конечной дат просмотра  в верхней строке.

Регистрация хозяйственных операций по движению материалов и МБП в производстве
1. Находясь в окне «Операции за …», нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Образцы операций».

2. Установите полоску курсора на строку с названием раздела, где расположены образцы типовых операций, которые вы будете использовать, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список типовых операций.

Если в списке отсутствует образец необходимой хозяйственной операции, то создайте его, нажав клавишу «Insert».

3. Установите полоску курсора на название типовой операции, которую вы будете использовать, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Добавление операции».

4. Введите в поля окна значения реквизитов хозяйственной операции.

5. Установите полоску курсора на поле «Кому» («От кого») и нажмите клавишу «F1». На экране появится окно «Организации и материально ответственные лица».

6. Установите полоску курсора на строку «Материально ответственные лица» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список материально ответственных лиц.

Если в списке отсутствует имя материально ответственного лица:

а) Нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Добавление».

б) В поле «Мнемокод» введите сокращенное имя ответственного лица (например: кл. Климов). В поле «ФИО»  полные фамилию, имя и отчество. В поле «Должность»  должность. А затем установите полоску курсора на поле «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список ответственных с введенной строкой.

7. Установите полоску курсора на строку с именем «МОЛ» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Добавление операции», а в полях «От кого» или «Кому»  мнемокод МОЛ.

8. Установите полоску курсора на поле «Сумма» и нажмите клавишу «Enter» два раза. На экране появится окно «Провозка».

9. Установите полоску курсора на поле «Наименование» и нажмите клавишу «F1». На экране появится окно «Номенклатор материальных ценностей».

10. Установите полоску курсора на название раздела, в котором находятся наименования материальных ценностей по данной провозке, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список материальных ценностей данного раздела.

Если в списке отсутствует наименование необходимых материальных ценностей:

а) Нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Добавление».

б) Установите полоску курсора на поле «Наименование» и введите наименование матценностей.

в) Установите полоску курсора на поле «Единица измерения» и нажмите клавишу «F1». На экране появится список единиц измерения. Установите полоску курсора на строку с названием единицы измерения и нажмите клавишу «Enter».

г) В поле «Доступно в хозоперациях» должно стоять слово «Да».

д) Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список материальных ценностей со строкой наименования введенной материальной ценностью.

11. Установите полоску курсора на строку с названием материальных ценностей и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Проводка», а в поле «Наименование»  название материальных ценностей из Номенклатора.

12. Установите полоску курсора на поле «Количество» и введите количество учетных единиц материальных ценностей.

13. Установите полоску курсора на поле «Сумма», введите значение суммы проводки  хозяйственной операции и нажмите клавишу «Enter».

14. Нажмите клавишу «Esc». На экране появится окно «Добавление операции».

15. Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Операции за …» со строкой параметров зарегистрированной операции.

16. Вы зарегистрировали хозяйственную операцию.

Просмотр и печать оборотной ведомости движения материалов и МБП

1. Находясь в «Главном окне» программы выберите «Оборотки»  «Движение материальных ценностей» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Оборотная ведомость».

2. Введите в поле «Состояние на …» число, на которое будет распечатана оборотная ведомость. В поле «Счет»  номер счета, по которому печатается ведомость. В поле «МОЛ» из словаря (по «F1»)  мнемокод материально ответственного лица. В поля «Раздел» и «Наименование» (по «F1») занесите, если необходимо, наименование раздела или конкретной номенклатурной позиции из Номенклатора материальных ценностей.

Если поля «Счет», «МОЛ», «Раздел» и т.д. не заполнять, то оборотная ведомость будет распечатана по всем счетам учета матценностей и всем материально ответственным лицам.

3. Установите полоску курсора на слово «Показать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Оборотная ведомость» с наименованиями матценностей, материально ответственных лиц, остатками и оборотами.

4. Если вам необходимо распечатать оборотную ведомость  нажмите клавишу «F4». На экране появится «Меню выбора устройства печати».

5. Установите полоску курсора на наименование устройства вывода и нажмите клавишу «Enter». Отчет будет распечатан на выбранное устройство вывода.

ДЛЯ ВОЗВРАТА В «ГЛАВНОЕ ОКНО» ПРОГРАММЫ НАЖМИТЕ КЛАВИШУ «F10».
ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА №6

Списание, приход и передача материальных ценностей из окна оборотной ведомости

Цель работы:

Приобретение навыков по регистрации хозяйственных операций из оборотной ведомости.

Задание:

1. Зарегистрировать хозяйственную операцию по накладной №23 от 10.12. __ по списанию с кладовщика Сергеева С.А. 5 пачек писчей бумаги.

2. Зарегистрировать хозяйственную операцию по товарному отчету №11 от 12.12. __ по списанию с кладовщика Зубова М.С. материалов: гвоздей  10 кг., машинного масла  5 литров.

3. Изменить в хозяйственной операции по товарному отчету №11 от 12.12. __ количество гвоздей с «10» на «15» кг.

4. Пересчитать среднюю цену гвоздей в случае ведения учета материалом по средней цене.

Инструкция к выполнению задания

Просмотр оборотной ведомости  движения  матценностей

1. Находясь в «Главном окне» программы, выберите «Оборотки»  «Движение материальных ценностей» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Оборотная ведомость».

2. Введите в поле «Состояние на …» число, на которое будет распечатана оборотная ведомость, в поле «Счет»  номер счета, по которому печатается ведомость, в поле «МОЛ» из словаря (по «F1»)  мнемокод материально ответственного лица, в поля «Раздел» и «Наименование» (по «F1») занесите, если необходимо, наименование раздела или конкретное наименование из Номенклатора  материальных ценностей.

Если поля «Счет», «МОЛ», «Раздел» и т.д. не заполнять, то оборотная ведомость будет распечатана по всем счетам учета матценностей и всем материально ответственным лицам.

3. Установите полоску курсора на слово «Показать» и нажмите клавишу «Enter». На экране после некоторого времени появится окно «Оборотная ведомость» со строками наименований матценностей, материально ответственных лиц, остатками и оборотами. Для печати отчета по оборотной ведомости нажмите клавишу «F4».

Регистрация хозяйственной операции из оборотной ведомости

1. Находясь в окне «Оборотная ведомость», установите полоску курсора на строку, по которой необходимо сделать оборот (приход, списание и т.д.), и нажмите клавишу «Пробел». В начале строки появится символ «Треугольник».

Одновременно можно списать позиции только с одного материально ответственного лица.

Отметьте «треугольником» все наименования, по которым необходимо сделать обороты.

2. Нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Образцы операций».

3. Установите полоску курсора на строку с наименованием раздела, где расположен образец типовой операции, который вы будете использовать, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список типовых операций.

Если в списке отсутствует необходимый образец, то создайте его, нажав клавишу «Insert». При этом желательно заполнить в окне «Добавление» все поля «Дебет» и «Кредит» проводками по данной операции.

4. Установите полоску курсора на создание типовой операции, которую ві будете использовать, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Добавление операции».

5. Введите реквизиты первичного документа. Затем установите полоску курсора на поле «Сумма»и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Проводка». При этом в колонке поля «Наименование матценностей» будут установлены наименования, отмеченные «треугольником» в окне «Оборотная ведомость», в поле «Количество»  величина остатка.

6. Введите в поле «Количество» количество учетных единиц по данной позиции, при этом поле «Сумма» рассчитается автоматически по средней цене остатка. Если вы создаете оборот по приходу, то в поле «Сумма» введите значение суммы (количество умноженное на цену) по данной позиции.

7. После ввода количества единиц по документу установите полочку курсора на поле «Сумма» и нажмите клавишу «Ctrl», и, не отпуская ее, клавишу «F3». Произойдет расчет сумм списания.

8. Для завершения работы в окне «Проводка» нажмите клавишу «Esc». На экране появится окно «Добавление операции».

9. Установите полоску курсора на поле  «Кому» («От кого») и нажмите клавишу «F1». На экране появится окно «Организации и ответственные лица».

10. Установите полоску курсора на строку «Материально ответственные лица» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список материально ответственных лиц.

11. Установите полоску курсора на строку с именем материально ответственного  и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Добавление операции», а в полях «От кого» или «Кому»   сокращенное наименование материально ответственного лица.

12. Введите наименование документа (по «F1»), дату выписки документа и обязательно дату учета, под которой данная операция попадет в отчетность.

13. Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Оборотная ведомость», при этом изменяется значение в позициях, отмеченных «треугольником».

Исправление хозяйственных операций по строке оборотной ведомости

1. Находясь в окне «Оборотная ведомость», установите полоску курсора на строку, оборот по которой необходимо исправить, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Операции за …» со списком операций по строке оборотной ведомости.

Если необходимо, нажмите клавишу «F4» и распечатайте на экран полный отчет по операциям с выбранным наименованием, сверяя с данными первичных документов, для поиска конкретной операции, которую необходимо исправить.

2. Установите полоску курсора на строку хозяйственной операции, которую необходимо исправить, и нажмите клавишу «F5». На экране появится окно «Проводка».

3. Введите правильное значение проводки. Затем установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Операции за …».

4. Нажмите клавишу «Esc». На экране появится окно «Оборотная ведомость» с измененными значениями количества и суммы.

Пересчет средней цены по строке оборотной ведомости

1. Находясь в окне «Оборотная ведомость», установите полоску курсора на строку, по которой необходимо сделать оборот (приход, списание и т.д.), и нажмите клавишу «Пробел». В начале строки появится символ «треугольник».

Отметьте «треугольником» все наименования, по которым необходимо пересчитать среднюю цену.

2. Нажмите клавишу «Ctrl» и, не отпуская ее, нажмите клавишу «F3». На экране появится «Меню выбора метода списания».

3. Установите полоску курсора на слово «Да» и нажмите клавишу «Enter». Средняя цена списания будет пересчитана и изменена в хозяйственных операциях.

ДЛЯ ВОЗВРАТА В «ГЛАВНОЕ ОКНО» ПРОГРАММЫ НАЖМИТЕ КЛАВИШУ «F10».
ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА №7

Регистрация хозяйственных операций по движению материальных ценностей, отраженных на счетах инвентарного учета

Цель работы:
Приобретение навыков по регистрации хозяйственных операций по движению материальных ценностей, отражаемых на счетах инвентарного учета.

Задание:

1. Установите период просмотра хозяйственных операций с 01.12.__ по 31.12.__.

2. Перечислить по платежному поручению №103 от 5.12.__ на «Завод им. Ильича» за поставку оборудования 24600 грн. на основании договора №10 от 01.12.__.

3. Зарегистрировать хозяйственную операцию по накладной №10 от 10.12.__ по получению кладовщиком Зубовым М.С. от «Завода им. Ильича» автомата для изготовления проволоки стоимостью 24600 грн. на основании договора №10 от 01.12.__.

4. Зарегистрировать хозяйственную операцию по акту №12 от 15.12.__ по передаче мастеру Кротову  Г.П. автомата для изготовления проволоки.

5. Распечатать оборотную ведомость по счетам инвентарного учета и инвентарную книгу.

6. Начислить износ за январь 200__ года.

Инструкция к выполнению задания

Установка даты начала и окончания просмотра хозяйственных операций
1. Находясь в окне «Операции за …», нажмите клавишу «F6». На экране появится окно «Условия отбора».

2. Введите в левое верхнее поле значение начальной даты регистрации хозяйственных операций (например:01.12.__), а в верхнее правое поле  значение конечной даты.

3. Установите полоску курсора на слово «Установить» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Операции за …» со значениями начальной и конечной дат просмотра в верхней строке.

Регистрация хозяйственных операций, затрагивающих счета инвентарного учета

1. Находясь в окне «Операции за …», нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Образцы операций».

2. Установите полоску курсора на строку с названием раздела, где расположены образцы типовых операций, которые вы будете использовать, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список типовых операций.

3. Установите полоску курсора на название типовой операции, которую вы будете использовать, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Добавление операции».

4. Введите в поля окна значения реквизитов хозяйственной операции.

Если материальные ценности получает или передает материально ответственное лицо («МОЛ»). 

5. Установите полоску курсора на поле «Кому» («От кого») и нажмите клавишу «F1». На экране появится окно «Организации и материально ответственные лица».

6. Установите полоску курсора на строку «Материально ответственные лица» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список материально ответственных лиц.

Если в списке отсутствует имя материально ответственного лица, то создайте его, нажав клавишу «Insert».

7. Установите полоску курсора на строку с именем «МОЛ» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Добавление операции», а в полях «От кого» или «Кому»  мнемокод МОЛ.

8. Установите полоску курсора на поле «Сумма» и нажмите клавишу «Enter» два раза. На экране появится окно «Проводка».

9. Установите полоску курсора на поле «Наименование» и нажмите клавишу «F1». На экране появится окно «Номенклатор материальных ценностей».

10. Установите полоску курсора на название раздела, в котором находятся наименования материальных ценностей по данной провозке, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список материальных ценностей данного раздела.

Если в списке отсутствует наименование необходимых материальных ценностей, то создайте новое наименование, нажав клавишу «Insert».

11. Установите полоску курсора на строку с наименованием матценностей и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Проводка», а в поле «Наименование»  название материальных ценностей из Номенклатора.

12. Установите полоску курсора на поле «Количество» и введите количество учетных единиц материальных ценностей.

13. Установите полоску курсора на поле «Сума» и введите значение суммы проводки.

14. Нажмите клавишу «Esc». На экране появится окно «Добавление операций». 

15. Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится «Меню выбора» и сообщение о необходимости внести изменения в инвентарную картотеку.

16. Установите полоску курсора на слово «Да» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Инвентарная картотека».


Если вы приходуете основные средства: 


а) Нажмите клавишу «Insert».  На  экране  появится  окно «Добавление инвентарной карточки».


б) Заполните поля инвентарной карточки. Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Инвентарная картотека»  со  строкой  параметров введенной карточки.


в) Выполните пункты а) и б) столько раз, сколько инвентарных единиц приходуется по хозяйственной операции.


Если вы осуществляете внутреннее перемещение основных средств: а) Установите полоску курсора на строку инвентарного объекта, который вы перемещаете, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Переместить объект» с сообщением об изменяемых материально ответственных лицах. б) Установите полоску курсора на слово «Да» и нажмите клавишу «Enter». В инвентарной карточке поменяется материально ответственное лицо. в) Выполните пункты а) и б) со всеми инвентарными карточками, по которым выполняется перемещение по хозоперации.


Если вы осуществляете списание основных средств:

а) Установите полоску курсора на строку инвентарного объекта, который вы списываете, и нажмите клавишу «Enter». На  экране появится окно «Проставить отметку о выбытии».

б) Установите полоску курсора на слово «Да» и нажмите клавишу «Enter». В инвентарной карточке появится дата выбытия и номер документа по хозоперации.

в) Выполните пункты а) и б) со всеми инвентарными карточками, по которым выполняется списание по хозоперации.


Как заполнять инвентарную карточку?

а) В поле «Наименование» введите информацию  из  технического паспорта (полное наименование, марка, заводской номер и т.д.).

б) В поле «Начальный износ» введите сумму начального износа по инвентарному объекту.

в) В поле «Шифр норм износа» из словаря по «F1» выберите шифр норм износа, соответствующий этому объекту.

г) Если отсутствует необходимый шифр, то создайте новый, нажав клавишу «Insert», или исправьте существующий, нажав клавишу «F8».

д) В поле «Проводка» по списанию-начислению износа вносятся номера счетов списания-износа.

17. После заполнения «Инвентарной карточки» нажмите клавишу «Esc». На экране появится окно «Операции за...» со строкой параметров зарегистрированной операции.

Печать инвентарной книги


1. Находясь в «Главном окне» программы, выберите «Учет»  «Инвентарная картотека»  и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Инвентарная картотека».


2. Нажмите клавишу «F4». На экране появится «Меню выбора устройства печати». Установите полоску курсора  на  строку  с названием устройства печати и нажмите клавишу «Enter». Инвентарная книга будет распечатана.

Расчет амортизационных отчислений


1. Находясь в окне «Инвентарная картотека», нажмите клавишу «F9». На экране появится окно «Расчет амортизационных отчислений».


2. Введите месяц, за который производится расчет амортизации, затем установите полоску курсора на слово «Установить» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Расчет амортизационных отчислений за...» и строки инвентарных объектов.


3. Нажмите клавишу «F3». На экране появится сообщение «Вы действительно желаете   произвести   расчет   амортизационных отчислений? «.


4. Установите полоску курсора на слово «Да» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Расчет амортизационных отчислений за...», а в колонке «Начислено»  сумма начисленного износа.


5. Нажмите клавишу «F4» и распечатайте ведомость расчета амортизации.


6. Нажмите клавишу «F9». На экране появится окно «Внимание». Установите полоску курсора на слово «Да» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Расчет амортизационных отчислений за...», при этом начисленный износ будет перенесен в инвентарную картотеку и в учет хозопераций.

ДЛЯ ВОЗВРАТА В «ГЛАВНОЕ ОКНО» ПРОГРАММЫ НАЖМИТЕ КЛАВИШУ «F10».
ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА №8

Формирование ведомости расчетов

Цель работы: 


Приобретение навыков по автоматическому формированию ведомости расчета и обработке хозяйственных операций в ней, а также печати ведомости расчетов.


Задание.


1. Зарегистрировать  хозяйственную  операцию по платежному поручению №102 от 10.12.__ по перечислению ТОО «Одяг» за спецодежду на сумму 1230 грн. на основании договора №15 от 01.12.__.


2. Зарегистрировать хозяйственную операцию  по  платежному поручению №104 от 25.12.__ по перечислению платы за коммунальные услуги в сумме 6150 грн.


3. Сформировать   ведомость  расчетов  с  поставщиками автоматически.


4. Распечатать ведомость расчетов с поставщиками.


5. Установить в журнале хозяйственных  операций  просмотр операций с 01.12.__ по 31.12.__ в дебет и кредит счета «Расчеты с подотчетными лицами».


6. Отработайте «вручную» хозяйственные операции в ведомости расчетов с подотчетными лицами.


7. Проверить отработку всех хозяйственных операций с оборотами по счетам расчетов с подотчетными лицами в ведомости расчетов и распечатать ведомость расчетов с подотчетными лицами.

Инструкция к выполнению задания

Автоматическое формирование ведомости расчетов

1. Находясь  а  «Главном  окне»  программы, выберите «Оборотки»  «Расчеты с дебиторами-кредиторами» и нажмите клавишу «Enter». На экрана появится «Меню выбора ведомости расчетов по счету».

2. Установите полоску курсора на строку с названием ведомости расчетов и нажмите клавишу «Enter». На экране появится «Меню выбора месяца». Установите полоску курсора на строку с названием месяца и нажмите клавишу «Enter».

На экране появится «Меню выбора года». Установите полоску курсора на строку с названием года и нажмите клавишу «Enter». На экране появится «Меню выбора» с вопросом: «Будете ли производить автоматическое формирование ведомости?».

3. Установите полоску курсора на слово «Да» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Расчеты с...» со строкой состояния взаиморасчетов с организациями.

Установка режима  просмотра  хозяйственных  операций  по определенному счету

1. Находясь в окне «Операции за...», нажмите клавишу «F6». На экране появится окно «Условия отбора».

2. Введите в левое верхнее поле значение даты регистрации хозяйственных операций (например: 01.12.__), а в верхнее правое поле — значение конечной даты.

3. Установите полоску курсора на поле «В дебет счета» и введите значение номера счета, обороты по дебету которого за указанные выше даты будут показаны на экране.

4. Установите полоску курсора на поле «В кредит счета» и введите значение номера счета, обороты по кредиту которого за указанные выше даты будут показаны на экране.

5. Установите полоску курсора на слово «Установить» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Операции за...» с операциями, удовлетворяющими условиям отбора.

Отработка хозяйственных  операций  в  ведомости  расчетов «вручную»

1. Находясь в окне «Операции за...», установите полоску курсора на  строку  хозяйственной операции, которую необходимо отразить в ведомости расчетов, и нажмите клавишу «F3». На экране появится «Меню выбора ведомости расчетов по счету».

2. Установите полоску курсора на строку с названием ведомости, в которую заносится хозяйственная операция, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «расчеты с...».

Если в  ведомости  нет  строки  учета расчетов с данным дебитором/кредитором: 

а) Нажмите  клавишу  «Insert».  На  экране появится окно «Добавление строки». В поле «Оборот по дебету» или «Оборот по кредиту» появится сумма расчетов по хозяйственной операции, а в поле «Сальдо» — сумма долга или переплаты.

б) Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Расчеты с...».

в) Если после нажатия клавиши «Insert» на экране появится окно «Добавление строки»,  не  содержащее  в  поле  «Наименование» наименования организации и значений оборотов по счету, значит данная хозоперация: 1. Не содержит оборотов по счету данной ведомости; 2. Уже учтена в данной ведомости.

Если в  ведомости  есть  строки  расчетов  с  данным дебитором/кредитором: 

а) Установите полоску курсора на строку в ведомости расчетов, по которой будет учтена данная хозяйственная операция, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится «Меню выбора».

б) Установите полоску курсора на слово «Да» и нажмите клавишу «Enter». Число в колонке «Оборот по дебету» или «Оборот по кредиту» увеличится на значение оборота по хозяйственной операции. Изменится также число в поле «Сальдо».

в) Если после нажатия клавиши «Enter» на экране появится окно «Исправление строки», значит данная хозоперация: 1. Не содержит оборотов по счету данной ведомости; 2. Уже учтена в данной ведомости.

3. Нажмите клавишу «Esc». На экране появится окно «Операции за...».

Если вы обнаружите, что ведомость сформирована неправильно (например: хозоперацию по расчетам с ТОО «Одяг» перенесли в строку расчетов с ТОО «Руно»), то:

а) Находясь в окне «Расчеты с...» распечатайте на «Дисплей» (с помощью клавиши «F4») ведомость расчетов и определите, в какую строку неправильно перенесен оборот по хозяйственной операции.

б) Удалите из строки ведомости оборот по ошибочно внесенной хозопе

Проверка отработки хозяйственных операций в ведомости расчетов

1. Находясь в «Главном окне» программы выберите «Оборотки»  «Расчеты с дебиторами-кредиторами» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится «Меню выбора ведомости расчетов по счету».

2. Установите полоску курсора на строку с названием ведомости и нажмите клавишу «Enter». На экране появится «Меню выбора месяца». Установите полоску курсора на строку с названием месяца, за который необходимо просмотреть ведомость, и нажмите «Enter». На экране появится «Меню выбора года». Установите полоску на строку года, за который необходимо просмотреть ведомость, и  нажмите «Enter». На экране появится окно «Расчеты с...».

Если на экране появится «Меню выбора» с вопросом: «Произвести автоматическое сведение ведомости?», то установите полоску курсора на слово «Нет» и нажмите клавишу «Enter». В противном случае возможно неточное формирование ведомости.

3. Находясь в окне «Расчеты с...», нажмите клавишу «F5». На экране появится окно «Записи в дебет...» со списком хозяйственных операций, обороты по дебету которых необходимо учесть в ведомости.

4. Нажмите клавишу «Esc». На экране появится окно «Расчеты с...».

5. Нажмите клавишу «F7». На экране появится окно «Записи в кредит...» со списком хозяйственных операций, обороты по кредиту которых необходимо учесть в ведомости.


6. Нажмите клавишу «Esc». На экране появится окно «Расчеты с...».


Отработайте, если  необходимо, хозяйственные  операции  в ведомости расчетов.

Печать ведомости расчетов


1. Находясь в окне «Расчеты с...», нажмите клавишу «F4». На экране появится «Меню выбора устройства печати».


2. Установите  полоску  курсора на слово с наименованием устройства вывода и нажмите клавишу «Enter». Начнется  печать ведомости.


ДЛЯ ВОЗВРАТА В «ГЛАВНОЕ ОКНО» ПРОГРАММЫ НАЖМИТЕ КЛАВИШУ «F10».
ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА №9

Введение входящих остатков

Цель работы: 


Приобретение навыков по введению входящих остатков счетов бухгалтерского учета.

Задание: 


1. Внести остатки материальных ценностей по счетам на 01.12.__ по кладовщику Сергееву С.А.: бумага писчая 20 пачек по 5,20 грн; шкаф трехстворчатый — 4 штуки по 480 грн.; микрокалькулятор — 5 штук по начальной стоимости 36 грн. и начисленным износом 9 грн. по каждому; лампы дневного света — 30 штук по 1,0 грн.


2. Внести остатки по ведомости учета расчетов на 01.12.__: по ТОО «Канцелярские товары» кредитовое сальдо 50 грн. по договору №15 от 20.09.___; подотчетное лицо «Степанов И.П.» — дебетовое сальдо 50 грн.


3. Ввести остатки по синтетическим счетам на 01.12.__: счет  67 — кредитовый 2971 грн.; счет  685 — кредитовый 50 грн.; счет 372 — дебетовый 50 грн.; счет22 — дебетовый 720 грн.; счет 20 — дебетовый 134 грн; счет 10 — дебетовый 180 грн.; счет 13 — кредитовый 45 грн.; счет 23 — дебетовый 1982 грн.


4. Внести начальные остатки для накопительной ведомости учета затрат по счету 23 с начала года на 01.12.__: статья №1- 991 грн.; №2 — 991 грн.


5. Выполнить перенос остатков на 01.01.___

Инструкция к выполнению задания

Ввод остатков по ведомости учета движения материальных ценностей


1. Находясь в «Главном окне» программы, выберите «Остатки» ( «Остатки материальных ценностей за...» и  нажмите  клавишу «Enter». На экране появится окно «Остатки материальных ценностей за...».


2. Нажмите  клавишу  «Insert».  На  экране появится окно «Добавление». В поле «Счет»  введите  номер  счета  ведомости материальных ценностей. В поле МОЛ из словаря (по «F1») — мнемокод материально ответственного лица. В поле «Наименование» из словаря (по «F1») — наименование материальных ценностей. В поле «Количество» выберите строку с названием месяца, на начало которого вводится остаток, и введите количество единиц материальных ценностей, а в поле «Сумма» — сумму остатка по данной строке ведомости.


3. Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Остатки материальных ценностей за...».


Если вы ввели остатки по счетам инвентарного учета, то необходимо завести  инвентарные  карточки  по  каждому объекту инвентарного учета.

Проверка общей суммы введенных остатков оборотной ведомости по счету


1. Находясь в окне «Остатки материальных ценностей за...», нажмите клавишу «F3».  На  экране  появится  окно  «Оборотная ведомость».


2. Введите в поле «Показать на...» дату, на которую вводятся остатки, в поле «Счет» — номер счета, а в поле «МОЛ» — мнемокод материально ответственного лица (по «F1»). Затем установите полоску курсора на слово «Показать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Оборотная ведомость» со значениями количества и сумм введенных остатков по оборотной ведомости.


3. Нажмите клавишу «F4». На экране появится «Меню выбора устройства». Установите  полоску курсора на слово с названием устройства, на которое будет печататься отчет, и нажмите клавишу «Enter». Начнется печать отчета.


Ввод остатков по ведомости учета расчетов

1. Находясь в «Главном окне» программы выберите «Остатки»  «Дебиторская задолженность» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Дебиторско - кредиторская задолженность за...».


2. Нажмите клавишу «Insert».  На  экране  появится  окно «Добавление». В поле «Счет» введите номер счета ведомости расчетов, в поле «Наименование» — мнемокод организации или подотчетного лица вручную или из словаря (по «F1»).


Если в списке отсутствует необходимая организация, то создаете ее, нажав клавишу «Insert».

3. Установите полоску курсора на поле «Месяц» и нажмите клавишу «Enter», пока не появится название месяца, на начало которого вводится остаток.

4. Установите полоску курсора на поле «Сумма задолженности» и введите сумму задолженности (кредиторская задолженность вводится со знаком «-»). В поле «Основание расчетов»: документ, №, дата: заносятся параметры документов (договора. счета и т.д., на основании которых возникла задолженность. 

5. Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Дебиторско - кредиторская задолженность за …».

Ввод остатков по синтетическим счетам (для баланса)

1. Находясь в «Главном окне» программы, выберите «Остатки»  «Остатки средств по счетам» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Остатки по счетам…».

2. Нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Добавление». В поле «Счет» введите номер счета, в поле «Дебет» или «Кредит» выберите строку с названием месяца, на начало которого вводится остаток, и введите сумму остатка по данному счету.

Если строка остатков по счету в списке уже существует, то установите на нее курсор и нажмите клавишу «F8», затем введите правильный остаток.

3. Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Остатки по счетам …».

Ввод остатков по накопительной ведомости

1. Находясь в окне «Остатки по счетам…», установите полоску курсора на строку с названием счета и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Остатки по аналитическим счетам к счету…».

2. Нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Добавление». В следующие за полем «Счет» поля занести (из словаря по «F1») код аналитического учета, а в поля «Дебет» и «Кредит» выберите строку с названием месяца, на начало которого вводится остаток, и ввести сумму остатка. Затем установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Остатки по аналитическим счетам и счету…» со строкой введенного остатка.

Исправление остатков

1. Установите полоску курсора на строку, которую необходимо исправить, и нажмите клавишу «F8». На экране появится окно «Исправление».

2. Введите необходимые изменения. Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите «Enter».

Перенос остатков на следующий месяц (закрытие месяца)

1. Находясь в «Главном окне» программы, выберите «Остатки»  «Перенос остатков на следующий месяц» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится «Меню выбора месяца».

2. Установите полоску курсора на строку с названием месяца и нажмите клавишу «Enter». На экране появится «Меню выбора года». Установите полоску курсора на строку с названием года и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Параметры переноса».

3. Установите полоску курсора на слово «Начать» и нажмите клавишу «Enter». Начнется процедура формирования входящих остатков следующего учетного месяца, появится сообщение о возникающих недоразумениях, а затем  сообщение об успешном переносе остатков.

4. После формирования нажмите клавишу «F10». На экране появится «Главное окно программы».

ДЛЯ ВОЗВРАТА В «ГЛАВНОЕ ОКНО» ПРОГРАММЫ НАЖМИТЕ КЛАВИШУ «F10».
ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА №10

Настройка словаря наименований материальных ценностей, организаций и ответственных лиц, типовых операций

Цель работы:

Приобретение навыков по созданию и постройке словарей материальных ценностей, организаций и ответственных лиц, типовых операций.

Задание:

1. Создать следующие словари наименований материальных ценностей: «Основные средства», «Материалы», «МБП», «Готовая продукция».

2. В разделе «МБП» создать подразделы «Инструменты», «Инвентарь», «Спецодежда».

3. Перенести в созданные подразделы позиции материальных ценностей, соответствующие названиям подразделов.

4. В разделе «Организаций» дополнить список тремя произвольными организациями.

5. Создать раздел ответственных лиц: «Склад№1», «Склад№2», «Склад№3».

6. В каждом разделе ответственных лиц создать список из 3-х материально ответственных.

7. Создать следующие разделы словаря: «Расчеты»; «Операции по получению и перемещению материалов и МБП»; «Операции по получению и перемещению основных средств».

8. В созданных разделах создать по пять образцов типовых хозяйственных операций.

Создание словаря наименований материальных ценностей

1. Находясь в «Главном окне» программы, выберите «Словари»  «Номенклатор» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Номенклатор материальных ценностей».

Если вам необходимо создать новый раздел наименований материальных ценностей:

1) Нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Добавление раздела».

2) В поле «Наименование» введите наименование раздела.

3) Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Номенклатор материальных ценностей» со строкой названия раздела.

2. Установите полоску курсора на строку с названием раздела, где находится наименования, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список «Подразделов» раздела.

Если вам необходимо создать новый подраздел в разделе словаря:

1) Нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Добавление подраздела».

2) В поле «Наименование» введите наименование подраздела.

3) Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список подразделов со строкой названия раздела.

3. Установите полоску курсора  на строку с названием подраздела, где находится наименования, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список наименований материальных ценностей подраздела.

Если вам необходимо ввести новое наименование в словарь:

1) Нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Добавление позиций».

2) В поле «Наименование» введите наименование материальных ценностей.

3) В поле «Цена» введите цену учетной единицы материальных ценностей. Если учет материальных ценностей ведется по средним ценам,  то в поле «цена» ничего не вводится. Если вы вводите наименование материальных ценностей группы основных средств, то в поле «цена» также ничего не вводится, так как после переоценки цена меняется.

4) В поле «Единица измерения» введите из словаря по «F1» или вручную единицы измерения данной позиции материальных ценностей.

5) В поле «Доступ в учете хозопераций» устанавливается признак «Да» или «Нет». Если установить признак «Нет», то по данной позиции нельзя будет создать обороты  в учете матценностей. Для того, чтобы поменять признак, необходимо установить полоску курсора на поле и нажать клавишу «Enter». Признак поменяет значение с «Да» на «Нет» или наоборот.

6) Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список материальных ценностей со строкой названия материальных ценностей.

ДЛЯ ВОЗВРАТА В «ГЛАВНОЕ ОКНО» ПРОГРАММЫ НАЖМИТЕ КЛАВИШУ «F10».
Создание словаря организаций и ответственных лиц

1. Находясь в «Главном окне» программы, выберите «Словари»  «Организации и ответственные лица» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Организации и ответственные лица».

Если вам необходимо создать новый раздел словаря организаций или материально ответственных лиц:

1) Нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Добавление раздела».

2) В поле «Мнемокод» ввести сокращенное наименование раздела.

3) В поле «Наименование» введите полное наименование раздела.

4) Установите полоску курсора на поле «Признак» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится «Меню выбора …».

5) Установите полоску курсора на строку типа раздела, который вы создаете, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Добавление раздела» с сокращенным кодом в поле «Признак».

6) Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Организации и ответственные лица» со строкой наименования созданного раздела.

Если вам необходимо создать словарь организаций:

1) Установите полоску курсора на строку с названием раздела, где содержится список организаций, и нажмите «Enter». На экране появится список организаций.

2) Нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Добавление».

3) Введите в поле «Мнемокод» сокращенное наименование организации.

4) В поле «Наименование» введите полное наименование организации, которое затем появится при печати платежного поручения.

5) В поле «Наименование банка» введите полное наименование банка для печати платежного поручения.

6) В поля «Код МФО» и «Счет» введите номер счетов банка. Поле «Адрес» носит справочный характер.

7) Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список организаций.

Если вам необходимо создать словарь материально ответственных и подотчетных лиц:

1) Установите полоску курсора на строку с названием раздела, где содержится список ответственных лиц, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список ответственных лиц.

2) Нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Добавление».

3) В поле «Мнемокод» введите сокращенное имя ответственного лица. В поле «Фамилия. Имя. Отчество» введите полное имя и отчество. В поле «Должность»  должность ответственного лица.

4) Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». 

На экране появится список ответственных лиц со строкой наименования ответственного лица.

ДЛЯ ВОЗВРАТА В «ГЛАВНОЕ ОКНО» ПРОГРАММЫ НАЖМИТЕ КЛАВИШУ «F10».
Создание словаря типовых операций

1. Находясь в «Главном окне» программы, выберите «Словари»  «Образцы операций» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Образцы операций».

Если вам необходимо создать новый раздел образцов:

1) Нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Добавление раздела».

2) Введите в поле «Наименование»  наименование раздела типовых операций.

3) Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Образцы операций» со строкой наименования раздела.

2. Установите полоску курсора на строку с наименованием раздела и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список типовых операций раздела.

Если вам необходимо создать новую типовую проводку:

1) Нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Добавление».

2) Введите в поле «Наименование» сокращенное наименование типовой операции.

3) Если в данной типовой операции постоянно будет использоваться мнемокод одной и той же организации, материально ответственного лица, то введите его в поле «От кого» или «Кому» из словаря по «F1».

4) Введите в поле «Дебет» и «Кредит» номера счетов в типовой проводке. Если типовая операция состоит из нескольких проводок, их также необходимо ввести. В поле «Формула» вводится информация для автоматического расчета проводок.

5) Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список типовых операций со строкой наименования созданной типовой операции.

ДЛЯ ВОЗВРАТА В «ГЛАВНОЕ ОКНО» ПРОГРАММЫ НАЖМИТЕ КЛАВИШУ «F10».
ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА №11

Регистрация хозяйственных операций в валюте

Цель работы:

Приобретение навыков по регистрации хозяйственных операций в валюте и переоценке валютных активов и пассивов.

Задание:

1. Ввести курс доллара США на 10.12.___. в сумме 5,4 грн. за 1 доллар США, на 17.12.__ в сумме 5,45 грн. за 1 доллар США, на 24.12.__ в сумме 5,48 грн. за 1 доллар США.

2. Установите период просмотра операций с 01.12.__ по 31.12.__.

3. Зарегистрировать 10.12.__ хозяйственную операцию по зачислению на валютный счет 1000 долларов США.

4. Зарегистрировать 17.12.__ хозяйственную операцию по перечислению фирме «Природа» 500 долларов США.

5. Выполнить переоценку валютных счетов по состоянию на 24.12.__.

Инструкции к выполнению задания

Установка даты начала и окончания просмотра хозяйственных операций.

1. Находясь в «Главном окне» программы, выберите «Учет»  «Хозяйственные операции» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Операции за …».

2. Нажмите клавишу «F6». На экране появится окно «Условия отбора».

3. Введите в левое верхнее поле значение начальной даты регистрации хозяйственной операции (например: 01.12.___), а в верхнее правое поле  значение конечной даты.

4. Установите полоску курсора на слово «Установить» и нажмите клавишу «Enter».

На экране появится окно «Операции за…» со значениями начальной и конечной дат просмотра в верхней строке.

Регистрация хозяйственной операции в валюте

1. Находясь в окне «Операции за…», нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Образцы операций».

2. Установите полоску курсора на строку с названием раздела, где расположены образцы типовых операций, которые вы будете использовать, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список образцов операций.

Если в списке отсутствует образец необходимой хозяйственной операции:

а) Нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Добавление образца».

б) В поле «Наименование операции» введите сокращенное название операции (перечисление на закупку валюты);

в поля колонок «Дебет» и «Кредит»  номера счетов проводок по данной операции (из словаря по «F1»);

в поле «Валюта»  код валюты (из словаря по «F1»);

в поле «Формула»  информацию для автоматических расчетов величины проводок.

в) В остальные поля введите только повторяющиеся данные для данного шаблона хозоперации.

г) Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter».

На экране появится список образцов со строкой наименования созданного образца.

3. Установите полоску курсора на название типовой операции, которую вы будете использовать, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Добавление операции».

4. Введите реквизиты  хозяйственной операции. Что вводить в поля окна «Добавление операции»:

 в поле «Дата учета» введите дату под которой операция войдет в отчетные документы, а также на основании которой будет выбран курс валюты.

 в поле строки «Основание»  данные документа, на основании которого выписан первичный бухгалтерский документ.

 в поле строки «Документ» заносятся данные первичного документа.

5. Установите полоску курсора на поле «От кого» или «Кому» и нажмите клавишу «F1».

На экране появится окно «Организации и ответственные лица». Выберите из словаря с помощью клавишу «Enter» организацию.

Если в списке отсутствует необходимая организация, то внесите ее в список, нажав клавишу «Insert».

6. Установите полоску курсора на поле «Сумма» и нажмите клавишу «Enter» два раза. На экране появится окно «Проводка».

7. Установите полоску курсора на поле «Наименование» и нажмите клавишу «F1». На экране появится окно «Номенклатор материальных ценностей».

8. Установите полоску курсора на название раздела, в котором находятся наименование материальных ценностей по данной проводке, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список материальных ценностей данного раздела.

Если в списке отсутствует наименование или позиция необходимых матценностей:

а) Нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Добавление».

б) В поле «Наименование» введите наименование матценностей.

в) В поле «Единицы измерения» по клавише «F1» или от руки введите сокращенное наименование натуральной единицы измерения.

г) В поле «Код валюты»  код валюты (из словаря по «F1»).

д) В поле «Цена(вал)»  цена матценности в валюте. Поле «Цена(грн.)» пересчитается автоматически по курсу на день регистрации. Поле «Цена» заполняется при учете по учетным ценам. В поле «Доступно в хозоперациях» должно стоять слово «Да».

е) Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список материальных ценностей со строкой наименования введенной матценности.

9. Установите полоску курсора на строку с названием материальных ценностей и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Проводка», в поле «Наименование»  название материальных ценностей из Номенклатора.

10. Установите полоску курсора на поле «Валюта» и нажмите клавишу «F1». На экране появится окно «Наименование и курсы валют». Установите полоску курсора на строку с наименованием валюты и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Проводка» с кодом валюты в поле «Валюта».

11. Установите полоску курсора на поле «Сумма(вал.)» и введите значение суммы проводки в валюте. Поле «Сумма(грн.)» пересчитается по курсу валюты, установленному по дате, введенной в поле «Дата учета».

12. Нажмите клавишу «Esc». На экране появится окно «Добавление операции».

13. Для завершения создания операции установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Операции за …» со строкой параметров зарегистрированной операции.

Ввод курса валюты

1. Находясь в «Главном окне» программы, выберите «Словари»  «Наименование и курсы валют» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Наименование и текущий курс валют».

2. Установите полоску курсора на строку с наименованием валюты и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно истории курса валюты, содержащее строки с датой и курсом валют на дату.

3. Нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Добавление».

4. Введите в поле «Курс на »  дату. в поле «За»  количество единиц иностранной валюты, в поле «Грн.»  количество гривен за введенное количество единиц иностранной валюты.

5. Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно истории курса валют.

Переоценка валютных счетов

1. Находясь в «Главном окне» программы выберите «Остатки»  «Переоценка валютных пассивов и активов» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Переоценка валютных активов/пассивов».

2. В поле «Счет» введите номер счета, который будет переоценен. В поле «По состоянию на …»  дату, по которой будет выбран курс валюты для переоценки, в поле «Результаты переоценки отнести на счет»  номер счета, на который относится полученная курсовая разница (например: 714).

Для переоценки счетов взаиморасчетов необходимо перед переоценкой сформировать ведомость расчетов по счету.

3. Установите полоску курсора на слово «Начать» и нажмите клавишу «Enter». После переоценки на экране появится сообщение «Переоценка счета… завершена».

4. Установите полоску курсора на слово «Выход» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится «Меню выбора остатков».

ДЛЯ ВОЗВРАТА В «ГЛАВНОЕ ОКНО» ПРОГРАММЫ НАЖМИТЕ КЛАВИШУ «F10».
ЛАБАРАТОРНАЯ РАБОТА №12

Выписка счетов и спецификаций, накладных и товарных чеков

Цель работы:

Приобретение навыков по выписке счетов, спецификаций, накладных и товарных чеков.

Задание:

1. Установите дату просмотра счетов с 01.12.__ по 31.12.__.

2. Выписать и распечатать счет ТОО «Автоматика» №12 от 13.12.__, срок оплаты 3 дня: «Компьютер IBM PC- Pentium» 10 штук по цене 3200 грн; «Принтер EPSON FX-1000» 5 штук по цене 1200 грн.; «Принтер EPSON LX-300» 15 штук по цене 800 грн.

3. Установите дату просмотра накладных и товарных чеков с 01.12.__ по  31.12.__.

4. Создать и распечатать накладную №11 на отгрузку товаров для ТОО «Арго»: «Компьютер IBM PC- Pentium» 10 штук по цене 3200 грн; «Принтер EPSON FX-1000» 5 штук по цене 1200 грн.; «Принтер EPSON LX-300» 15 штук по цене 800 грн.

5. Создать накладные на основе выписанных ранее счетов и спецификаций.

Инструкция к выполнению задания

Установка даты просмотра в журнале выписанных счетов и спецификаций 

1. Находясь в «Главном окне» программы, выберите «Документы»  «Счета, спецификации» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Счета, спецификации за …».

2. Нажмите клавишу «F6». На экране появится окно «Условия отбора».

3. Введите в левое верхнее поле значение начальной даты регистрации хозяйственных операций (например:01.12.___), а в верхнее правое поле  значение конечной даты.

4. Установите полоску курсора на слово «Установить» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Счета, спецификации за …» со значениями начальной и конечной дат просмотра в верхней строке.

Создание счета или спецификации

1. Находясь в окне «Счета, спецификации за …», нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Добавление документа».

2. Заполнение полей окна «Добавление документа»:

 в поле «Тип документа» по «F1» выберите наименование документа (счет или спецификация);

 в поле «№» введите учетный номер документа;

 в поле «От» введите дату регистрации документа;

 в поле «Базовая валюта», если необходимо, по «F1» занесите код валюты расчета цены товаров или услуг в валюте;

 в поле «Плательщик» и «Получатель» из словаря по «F1» или от руки занести имена плательщика и получателя;

 В поле «Склад», если необходимо, из словаря по «F1» занести мнемокод материально ответственного лица, отпускающего материальные ценности;

 в поле «Срок оплаты» введите количество дней (начиная с даты выписки), в течении которых документ должен быть оплачен. Если документ не оплачен в указанный срок, он будет помечен как просроченный.

3. Установите полоску курсора на поле «Наименование» и нажмите клавишу «F1». На экране появится окно «Прайс - листы».

4. Установите полоску курсора на строку прайс-листа, на основании которого выписывается счет, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список разделов прайс-листа.

5. Установите полоску курсора на строку нужного раздела и нажмите клавишу «Enter». На экране появится содержание раздела.

Если вам необходимо проверить наличие товара:

а) Установите полоску курсора на строку с наименованием товара и нажмите клавишу «F4». На экране появится окно «Параметры формирования справки».

б) Введите число, на которое необходима справка (по умолчанию  текущее), и число, начиная с которого учитываются выписанные счета и накладные.

в) Установите полоску курсора на слово «Сформировать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится «Меню выбора устройства вывода».

г) Установите полоску курсора на строку с названием устройства и нажмите клавишу «Enter». Начнется печать отчета.

6. Установите полоску курсора на строку с наименованием товара или услуги для счета и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Добавление документа» с наименованием выбранного товара или услуги.

Если в счет необходимо перенести несколько наименований из списка, то устанавливайте поочередно полоску курсора на строки списка и нажимайте клавишу «Пробел». Слева в строке будет появляться символ «треугольник». Затем нажмите клавишу «Enter».

Если в списке отсутствует наименование необходимого товара или услуги, то введите его в список, нажав клавишу «Insert».

Если в документ необходимо ввести дополнительные комментарии:

1) Установите полоску курсора на «Специальные отметки» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Установка отметок».

2) В поле «Особые отметки» введите из словаря по «F1» признаки для анализа счетов (например: кто выписал счет. по какой рекламе появился клиент).

3) В поле «Состояние» из словаря по «F1» занести признак реализации товара.

4) В поле «Примечания» занести произвольную информацию по счету.

5) Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Добавление документа».

7. Введите в поле «Количество» число единиц товаров или услуг. Поле «Сумма» автоматически рассчитается по формуле: «Цена умножить на количество».

Если необходимо, можно ввести другую цену.

8. Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Счета, спецификации за …».

Печать счетов

1. Находясь в окне «Счета, спецификации за …», установите полоску курсора на строку документа и нажмите клавишу «F4». На экране появится документ.

2. Внесите, если необходимо, изменения и нажмите клавишу «F4». Документ будет распечатан на принтере.

ДЛЯ ВОЗВРАТА В «ГЛАВНОЕ ОКНО» ПРОГРАММЫ НАЖМИТЕ КЛАВИШУ «F10».
Установка даты просмотра в журнале выписанных накладных и товарных чеков

1. Находясь в «Главном окне» программы, выберите «Документы»  «Накладные, товарные чеки» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Накладные, товарные чеки за …».

2. Нажмите клавишу «F6». На экране появится окно «Условия отбора».

3. Введите в левое верхнее поле значение начальной даты регистрации хозяйственных операций (например:01.12.__), а в верхнее правое поле  значение конечной даты.

4. Установите полоску курсора на слово «Установить» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Накладные, товарные чеки за …» со значениями начальной и конечной дат просмотра в верхней строке.

Создание накладной или товарного чека

1. Находясь в окне «Накладные, товарные чеки за …», нажмите клавишу «Insert». На экране появится окно «Добавление документа».

2. Заполнение полей окна «Добавление документа»:

 в поле «Тип документа» по «F1» выберите наименование документа (Накладная или товарный чек);

 в поле «№» введите учетный номер документа;

 в поле «От» введите дату регистрации документа;

 в поле «Базовая валюта», если необходимо, по «F1» занесите код валюты расчета цены товаров или услуг в валюте;

 в поле «Плательщик» и «Получатель» из словаря по «F1» или от руки занести имена плательщика и получателя;

 В поле «Склад», если необходимо, из словаря по «F1» занести мнемокод материально ответственного лица, отпускающего материальные ценности;

 в поле «Срок оплаты» введите количество дней (начиная с даты выписки), в течении которых документ должен быть оплачен. Если документ не оплачен в указанный срок, он будет помечен как просроченный.

3. Установите полоску курсора на поле «Наименование» и нажмите клавишу «F1». На экране появится окно «Прайс-листы».

4. Установите полоску курсора на строку прайс-листа, на основании которого выписывается счет, и нажмите клавишу «Enter». На экране появится список разделов прайс-листа.

5. Установите полоску курсора на строку нужного раздела и нажмите клавишу «Enter». На экране появится содержание раздела.

Если вам необходимо проверить наличие товара:

а) Установите полоску курсора на строку с наименованием товара и нажмите клавишу «F4». На экране появится окно «Параметры формирования справки».

б) Введите число, на которое необходима справка (по умолчанию  текущее), и число, начиная с которого учитываются выписанные счета и накладные.

в) Установите полоску курсора на слово «Сформировать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится «Меню выбора устройства вывода».

г) Установите полоску курсора на строку с названием устройства и нажмите клавишу «Enter». Начнется печать отчета.

6. Установите полоску курсора на строку с наименованием товара или услуги для счета и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Добавление документа» с наименованием выбранного товара или услуги.

Если в накладную необходимо перенести несколько наименований из списка, то устанавливайте поочередно полоску курсора на строки списка и нажимайте клавишу «Пробел». Слева в строке будет появляться символ «треугольник». Затем нажмите клавишу «Enter».

Если в списке отсутствует наименование необходимого товара или услуги, то введите его в список, нажав клавишу «Insert».

7. Введите в поле «Количество» число единиц товаров. Поле «Сумма» автоматически рассчитается по формуле: «Цена умножить на количество».

Если необходимо, можно ввести другую цену.

8. Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Накладные, товарные чеки за…».

Создание накладных на основе выписанных счетов

1. Находясь в окне «Счета, спецификации за …», установите полоску курсора на строку счета, по которому необходимо выписать накладную, и нажмите клавишу «F7». На экране появится окно «Добавление документа».

2. Внести, если необходимо, изменения в накладную.

3. Установите полоску курсора на слово «Записать» и нажмите клавишу «Enter». На экране появится окно «Счета, спецификации за …», в окне «Накладные, товарные чеки за …» появится строка созданного документа.

Печать накладных и товарных чеков

1. Находясь в окне «Накладные, товарные чеки за …», установите полоску курсора на строку документа и нажмите клавишу «F4». На экране появится документ.

2. Внесите, если необходимо, изменения и нажмите клавишу «F4». Документ будет распечатан на принтере.

ДЛЯ ВОЗВРАТА В «ГЛАВНОЕ ОКНО» ПРОГРАММЫ НАЖМИТЕ КЛАВИШУ «F10».
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