ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА  4           РАБОТА С ХОЗЯЙСТВЕННЫМИ ОПЕРАЦИЯМИ.

Каждый факт хозяйственной жизни отражается соответствующим документом. Документ этот может быть зарегистрированным в Системе, но может и не регистрироваться полностью, достаточно только перенести из него необходимые данные в журнал учета хозяйственных операций (т.е. зарегистрировать хозяйственную операцию). Как только данные документа попали в журнал учета хозяйственных операций, они сразу отражаются на счетах – бухгалтерского учета и в бухгалтерской отчетности. Поэтому в рамка Системы понятия «отработан в журнале учета хозяйственных операций» и «отработка в бухгалтерском учете» фактически совпадают.

При ведении учета хозяйственных операций с помощью Системы можно выделить следующие этапы работы:

· Регистрация хозяйственной операции;

· Формирование отчетов по учету хозяйственных операций.

Каждая зарегистрированная в журнале учета хозяйственная операция состоит из заголовка и спецификации. Заголовок включает в себя общие характеристики хозяйственной операции. Спецификация состоит из бухгалтерских проводок, каждая из которых включает в себя счет-дебет и счет-кредит, наименование материальных ценностей, количество и сумму.

Регистрацию хозяйственной операции в Системе Вы можете выполнить одним из следующих способов:

· Регистрация с вводом данных с клавиатуры;

· Регистрация с использованием данных ранее зарегистрированной операции;

· Регистрация с использованием образца, подготовленного Вами заранее;

· Регистрация с использованием данных ранее подготовленных платежных, внутренних и других хозяйственных документов;

· Регистрация с использованием данных ведомостей учета расчетов с дебиторами и кредиторами;

· Регистрация из  инвентарной картотеки и картотеки МНА.

Задавая значения характеристик проводки, Вам нужно учитывать ряд особенностей:

· После задания счета, для которого в плане счетов предусмотрены аналитические счета, Вам будет открыт доступ для задания аналитических расширений до пятого уровня.

· Если в проводке присутствует материальный счет, то Вам будут доступны графы «Наименование ТМЦ» и «Количество».

· Если Вы регистрируете операцию по приходу материальных ценностей, Система предлагает Вам использовать учетную цену соответствующей позиции «Номенклатора материальных ценностей» для автоматического расчета итоговой суммы проводки. Однако, Вы можете внести сумму из расчетных документов, введя ее с клавиатуры.

· Если Вы регистрируете операцию по списанию (перемещению) материальных ценностей и для оценки материальных ценностей используются методы «Средние цены», то сумма проводки Вам может быть неизвестна. В этом случае Система может автоматически рассчитать сумму проводки с учетом метода оценки материальных ценностей (метод задается в плане счетов) и наличия на кредитуемом счете материальных ценностей, закрепленных за материально-ответственным лицом, указанным в поле «от кого» формы регистрации хозяйственной операции. Расчет сумм проводок, в соответствии с используемым методом оценки материальных ценностей, Вы можете выполнить  для текущей проводки 

· Если хотя бы один из счетов имеет признак «валютный», то Вы можете задать сумму либо в валюте, либо в гривнях, а расчет другой суммы доверить Системе. После ввода одной из сумм Система рассчитает гривневый или валютный эквивалент с использованием данных словаря. 

При регистрации хозяйственной операции с использованием образца, Система может вычислить суммы проводок по расчетным формулам, заданным в образце. В зависимости от используемых операндов расчетные формулы могут быть двух типов:

· Первый тип формул используется для разделения общей суммы операции на частные или для образования сумм нескольких проводок, производимых от суммы одной (главной) проводки.

· Второй тип формул используется для проведения предварительных вычислений на основании уже существующих учетных данных об оборотах и остатках на счетах (субсчетах).

1. ЗАРЕГИСТРИРУЙТЕ ХОЗЯЙСТВЕННУЮ ОПЕРАЦИЮ 02.10.06 (Дб.№92 – Кр.№631) ПО ПОЛУЧЕНИЮ СП «ПАРУС», НА ОСНОВАНИИ ДОГОВОРА №15 ОТ 01.02.06., УСЛУГ ОТ КАДРОВОГО АГЕНСТВА «ПЕРСОНАЛ» ПО АКТУ № 95 ОТ 02.02.06. НА СУММУ 1200 ГРН. И ВЫДЕЛИТЕ ИЗ ЭТОЙ СУММЫ 20% НДС (Дб.№641/2– Кр.№631).

· Выполните инструкцию РЕГИСТРАЦИЯ ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ОПЕРАЦИИ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ОБРАЗЦА
2. ЗАРЕГИСТРИРУЙТЕ ХОЗЯЙСТВЕННУЮ ОПЕРАЦИЮ 08.10.06 (ДБ.№91-КР.№631) ПО ПОЛУЧЕНИЮ СП «ПАРУС» УСЛУГ НА ОСНОВАНИИ ДОГОВОРА № 24 ОТ 01.03.06. ОТ ФИРМЫ «ТЕХНОСЕРВИС» НА СУММУ 1750 ГРН. (АКТ № 96 ОТ 08.10.06). ОТРАЗИТЕ СУММУ РАНЕЕ НАЧИСЛЕННОГО НАЛОГОВОГО КРЕДИТА ПО НДС – 350 ГРН. (ДБ № 644 – КР № 631). ПРОИЗВЕДИТЕ ЗАЧЕТ ЗАДОЛЖЕННОСТИ НА СУММУ 2100 ГРН. (ДБ № 631 – КР № 371).

· Выполните инструкцию РЕГИСТРАЦИЯ ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ОПЕРАЦИИ С ВВОДОМ ДАННЫХ С КЛАВИАТУРЫ
3. РАСПЕЧАТАЙТЕ КРАТКИЙ ОТЧЕТ ПО ЖУРНАЛУ ХОЗЯЙСТВЕННЫХ ОПЕРАЦИЙ, ОБОРОТНУЮ ВЕДОМОСТЬ ДВИЖЕНИЯ СРЕДСТВ ПО СЧЕТАМ.

· Выполните инструкцию ФОРМИРОВАНИЕ И ПЕЧАТЬ ОТЧЕТА ПО ХОЗЯЙСТВЕННЫМ ОПЕРАЦИЯМ
· Выполните инструкцию ФОРМИРОВАНИЕ И ПЕЧАТЬ ОБОРОТНОЙ ВЕДОМОСТИ ДВИЖЕНИЯ СРЕДСТВ ПО СЧЕТАМ
ИНСТРУКЦИЯ К ЗАДАНИЮ

РЕГИСТРАЦИЯ ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ОПЕРАЦИИ С ВВОДОМ ДАННЫХ С КЛАВИАТУРЫ

1. Для регистрации хозяйственной операции перейдите в раздел УЧЕТ / ХОЗЯЙСТВЕННЫЕ ОПЕРАЦИИ. Главное окно раздела ХОЗЯЙСТВЕННЫЕ ОПЕРАЦИИ имеет две таблицы. В одной приводится список хозяйственных операций, в другой – список проводок хозяйственной операции, выбранной в первом списке. 

2. В верхней  таблице выберите функцию контекстного меню «Добавление»/ «Добавить». На экране появится форма ДОБАВЛЕНИЕ ОПЕРАЦИИ.
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3. Для  создания проводки хозяйственной операции заполните во вкладке «Проводки» поля  ДЕБЕТ, КРЕДИТ (выберите из плана счетов) и поле СУММА.

4. Затем заполните заголовок хозяйственной операции, в котором заполните такие поля, как ОСНОВАНИЕ, ПОДТВЕЖДЕНИЕ, ОТ КОГО, КОМУ.

5. Запишите внесенные значения. 

РЕГИСТРАЦИЯ ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ОПЕРАЦИИ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ДАННЫХ РАНЕЕ

СОЗДАННОЙ ОПЕРАЦИИ

1. Для создания хозяйственной операции с использованием данных ранее зарегистрированной операции можно воспользоваться функцией «Размножить».

2. Для этого выберите строку с названием хозяйственной операции, которую Вы хотите копировать. Затем выберите функцию «Размножение». На экране появится запрос Системы: «Скопировать спецификации?». Вы должны сделать выбор. Затем на экране Вы увидите форму РАЗМНОЖЕНИЕ ОПЕРАЦИИ с заполненными полями.

3. Внесите необходимые изменения для создаваемой новой хозяйственной операции, а затем нажмите кнопку «Записать».

РЕГИСТРАЦИЯ ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ОПЕРАЦИИ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ОБРАЗЦА

1. Для регистрации хозяйственной операции перейдите в раздел УЧЕТ / ХОЗЯЙСТВЕННЫЕ ОПЕРАЦИИ.

2. В таблице списков хозяйственных операций выберите функцию контекстного меню «Добавление»/ «Добавить по образцу». В результате предыдущих действий, на экране будет выведено окно «Образцы хозяйственных операций», в котором Вы сможете подобрать нужный Вам образец и выбрать его из списка, нажав кнопку «Выбрать» окна. Если необходимый образец отсутствует, выберите пункт «Добавить».

3. На экране Вы увидите форму ДОБАВЛЕНИЕ ОБРАЗЦА ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ОПЕРАЦИИ. 

[image: image2.png]L il

MAPYC - byxrasrepus C:\Program Fi

AwParus\base

BB ®ain Opsexs [ocuwermel Yuer OSoporveis peaomocty Orserel Octamcn Cnosapu Okeo 2

B
- [5]x

e iR A TEE]

|EEFe | v el ol 8 e &

Dl NEE T

| B/E|

@ Fer

"

Vwospecp

[FRI3 52 nepyio 01,03 2004 - 30.03 2004 v

I— R

Conepanve [O7 koro. [Komy [Lara onepaun]Cymma [Dokymerr  [Homep [Dara [Ocrosarme  [Ocre (Homep) [Dcr-e -
T | =

n [ Onepauun

| Howep onepaum [ ([ ] ersoncpoum [oros200 farersarve foneer -

IR —

Fo———— —

[ Do

[ | ooosame S| e fors

F | Nosepome e fors

[ h—

[ oo = ke E

r e 3

B | | G=mma = R

F P

_>|'I

Er—— Morononro [ W] sz




4. Введите в поле СОДЕРЖАНИЕ ОПЕРАЦИИ название типовой операции (например, «выдача наличных денег из кассы»).

5. Во вкладке «СПЕЦИФИКАЦИИ» введите в поля ДЕБЕТ и КРЕДИТ номера счетов типовой проводки (в нашем примере в поле ДЕБЕТ заносится «92», а в поле КРЕДИТ - «377»). Ввод номера счета в поле можно производить с клавиатуры или выбрать из словаря «План счетов». Если образец типовой операции состоит из нескольких проводок, то следующую проводку  необходимо ввести аналогично. 

6. В поле ФОРМУЛА ДЛЯ РАСЧЕТА вводится информация для автоматического расчета сумм проводок. Например:

Дебет                     Кредит                     Формула

92                             377                           Х * 100/120         - сумма услуг без НДС

644                           377                           Х * 20/120           - сумма НДС                  

· В данном примере используется формула первого типа. Переменная «Х» - это общая сумма хоз.операции, вводимая в поле «Итоговая сумма». Система присвоит введенное значение переменной и вычислит суммы всех проводок.

7. Во вкладке «ПРАВИЛА ОТРАБОТКИ» выберите дату хозяйственной операции. Она может быть текущая, дата «По» из условий отбора или дата документа, который Вы отрабатываете.

8. Сохраните заданные значения кнопкой ЗАПИСАТЬ. На экране появится название созданной  Вами хозяйственной операции в таблице «Наименование образца хозяйственной операции» и проводки, которые вы видите теперь в таблице «Спецификации».

9. Установите курсор на название типовой операции, которую Вы будете использовать, и нажмите клавишу «Выбрать». На экране появится форма «Хозяйственная операция: Добавление».

10. Во вкладке основных данных введите в поле «Итоговая сумма» сумму хозяйственной операции (например, 1200). После чего, если зайдете в спецификацию хозяйственной операции, Вы увидите распределение этой суммы по проводкам. 

ФОРМИРОВАНИЕ И ПЕЧАТЬ ОТЧЕТА ПО ХОЗЯЙСТВЕННЫМ ОПЕРАЦИЯМ

Находясь в окне просмотра списка хозяйственных операций, Вы можете сформировать отчет, в котором отражены все хозяйственные операции, удовлетворяющие текущим условиям отбора. Отчет можно напечатать в трех исполнениях: полный, краткий и итоговый.

Полный отчет содержит список хозяйственных операций (с содержанием операций, реквизитами хозяйственных документов, бухгалтерскими проводками), удовлетворяющих заданным условиям отбора.

В кратком отчете не выводятся реквизиты документов – оснований для совершения операций, а также данные о материальных ценностях (для операций, затрагивающих материальные счета).

Итоговый отчет содержит только итоговые суммы, отражаемые по дебету и кредиту каждого счета хозяйственных операций, удовлетворяющих текущим условиям отбора (эти данные приводятся и в полном отчете).

1. Для формирования и печати отчета по хозяйственным операциям зайдите в раздел УЧЕТ / ХОЗЯЙСТВЕННЫЕ ОПЕРАЦИИ.

2. В таблице списков хозяйственных операций  за определенный период выберите функцию контекстного меню «Печать отчета» или нажмите комбинацию клавиш «Shift+F4».

3. На экране появится форма «Отчет по хозяйственным операциям», в которой Вы определяете тип отчета ( полный, краткий или итоговый). 

4. В поле ШАБЛОН ОТЧЕТА выберите из словаря необходимый шаблон. Для этого в «Списке шаблонов раздела» воспользуйтесь функцией контекстного меню «Автопоиск шаблонов».

5. Затем нажмите кнопку «Начать». После чего Система формирует отчет и выводит его в Microsoft Excel. 

ОТЧЕТ ПО ХОЗЯЙСТВЕННЫМ  ОПЕРАЦИЯМ ЗА октябрь 2006 ГОДА





№ опер.
От кого / кому, содержание операции
Отработан в учете
Дебет счета
Кредит счета
Сумма

1
Бабушкин / Парус, возврат неиспользованных подотчетных сумм
ПР № 100 от 25.09.2006   ПКО № 96 от 01.10.2006 отр. 01.10.2006
20,00

1


301
372

20,00

2
Парус / Петров, Выдача подотчетной суммы
ПР № 105 от 28.09.2006   ВКО № 71 от 02.10.2006 отр. 02.10.2006
2000,00

1


372
301

2000,00

3
Петров / Парус, возврат неиспользованных подотчетных сумм
ПР № 105 от 28.09.2006   ПКО № 97 от 10.10.2006 отр. 10.10.2006
40,00

1


301
372

40,00

4
Парус / Герасимов, Выдача подотчетной суммы
ПР № 108 от 01.10.2006   ВКО № 72 от 02.10.2006 отр. 02.10.2006
1000,00

1


372
301

1000,00

5
Герасимов / Парус, возврат неиспользованных подотчетных сумм
ПР № 108 от 01.10.2006   ПКО № 98 от 20.10.2006 отр. 20.10.2006
25,00

1


301
372

25,00

6
Парус / Делфи, Перечисление аванса (НДС 20%, плат. док.)
ПД № 95 от 06.10.2006 отр. 06.10.2006

1050,00

1


371
311

900,00

2


641/2
644

150,00

7
Парус / Радуга, Перечисление аванса (НДС 20%, плат. док.)
ПД № 96 от 08.10.2006 отр. 08.10.2006

700,00

1


371
311

600,00

2


641/2
644

100,00

8
Парус / Консалг, Перечисление средств поставщикам  (плат. док.)
ДОГОВІР № 20 от 19.02.2006   ПД № 97 от 08.10.2006 отр. 08.10.2006
2000,00

1


631
311

2000,00

9
Персонал / Парус, Начисление административных расходов  (ПДВ 20%)
ДОГОВІР № 15 от 01.02.2006   АКТ № 95 от 02.10.2006 отр. 02.10.2006
1200,00

1


92
631

1000,00

2


641/2
631

200,00

10
Техносервис / Парус, получены услуги
ДОГОВІР № 24 от 01.03.2006   АКТ № 96 от 08.10.2006 отр. 08.10.2006
2100,00

1


91
631

1750,00

2


644
631

350,00

11
Парус / Техносервис, Перечисление аванса (НДС 20%, плат. док.)
ДОГОВІР № 24 от 01.03.2006   ПД № 94 от 06.10.2006 отр. 06.10.2006
2450,00

1


371
311

2100,00

2


641/2
644

350,00

12
Техносервис / Техносервис, отражен зачет задолженности по полученным услугам
ДОГОВІР № 24 от 01.03.2006    отр. 08.10.2006

2100,00

1


631
371

2100,00


Всего



14685,00

Разнесение по счетам






№ п/п
Счет

Дебет

Кредит

1
301


85,00

3000,00

2
311




5600,00

3
371


3600,00

2100,00

4
372


3000,00

85,00

5
631


4100,00

3300,00

6
641/2


800,00



7
644


350,00

600,00

8
91


1750,00



9
92


1000,00




ВСЕГО


14685,00

14685,00

ФОРМИРОВАНИЕ ОБОРОТНОЙ ВЕДОМОСТИ ДВИЖЕНИЯ СРЕДСТВ ПО СЧЕТАМ

1. Находясь в ГЛАВНОМ МЕНЮ программы, выберите раздел ОБОРОТНЫЕ ВЕДОМОСТИ / ДВИЖЕНИЕ СРЕДСТВ ПО СЧЕТАМ.

2. Затем установите в условиях отбора период, за который Вы будете формировать ведомость (в нашем примере – с 01.10.06 по 31.10.2006) и нажмите кнопку формы «Сформировать».

3. Система сформирует Вам оборотную ведомость по счетам, на которых зарегистрированы остатки или обороты. Записи в окне отсортированы по коду счета. Одна запись этой ведомости соответствует одному балансовому счету.

При работе с оборотной ведомостью движения средств по счетам Вы можете:

· Просмотреть список хозяйственных операций, на основании которых были сформированы обороты по дебету и кредиту выбранной строки ведомости (функция контекстного меню «Просмотр ХО» или клавиша «Enter»);

· Переформировать ведомость на другую дату;

· Распечатать документы: «Расшифровка дебета или кредита счета по аналитическим счетам», «Шахматку по аналитике»;

· Распечатать отчеты: «Оборотная ведомость по счетам» и «Оборотная ведомость по аналитическим счетам».

