ЗАДАНИЕ 6. ВНУТРЕННИЕ ДОКУМЕНТЫ.

В разделе ВНУТРЕННИЕ ДОКУМЕНТЫ Вы можете работать с документами, по которым оформляются операции перемещения материальных ценностей между счетами бухгалтерского учета и материально-ответственными лицами. Внутренние документы содержат спецификацию – список товарно-материальных ценностей, над которыми проводится операция. Характеристики этих ценностей должны строго соответствовать номенклатору  Системы.

Система позволяет готовить внутренние документы следующих типов:

· Внутренняя накладная

· Приходный ордер

Чтобы расширить этот перечень, необходимо зарегистрировать новый тип внутренних документов в словаре «Типы документов».

При работе с внутренними документами Вы можете сформировать следующие отчеты:

· Отчет о выписанных документах (полный);

· Отчет о выписанных документах (итоговый);

· Товарный отчет.

1. ВВЕДИТЕ ВНУТРЕННЮЮ НАКЛАДНУЮ № 100 ОТ 08.10.06 ПО ПОЛУЧЕНИЮ СП «ПАРУС» ОТ ООО «ДЕЛФИ» ПРОДУКТОВ НА ОСНОВАНИИ ДОГОВОРА №25 ОТ 01.03.06:

        МУКИ – 100 КГ ПО 1.15 ГРН.;

МАСЛА – 100 Л ПО 4.25 ГРН.;

САХАРА – 60 КГ ПО 3.50 ГРН.

ОТРАБОТАЙТЕ ВНУТРЕННЮЮ НАКЛАДНУЮ В УЧЕТЕ 08.10.06. (Дб.№ 201 – Кр.№371).

2. ВВЕДИТЕ ВНУТРЕННЮЮ НАКЛАДНУЮ № 101 ОТ 10.10.06. ПО ПЕРЕДАЧЕ МАТЕРИАЛОВ ПЕТРОВУ С.Н. ОТ СП «ПАРУС»:

МУКА – 20 КГ;

МАСЛО – 10 Л;

САХАР – 15 КГ.

ОТРАБОТАЙТЕ ВНУТРЕННЮЮ НАКЛАДНУЮ В УЧЕТЕ 10.10.06. (Дб.№23.1.1. – Кр.№ 201).

3. НА ОСНОВАНИИ ВХОДЯЩЕЙ НАЛОГОВОЙ НАКЛАДНОЙ № 32 ОТ 17.10.06 СОЗДАЙТЕ  ВНУТРЕННЮЮ НАКЛАДНУЮ № 102 ОТ 17.10.06 ПО ПОЛУЧЕНИЮ СП «ПАРУС» ОТ ООО «РАДУГА» КАНЦТОВАРОВ НА ОСНОВАНИИ ДОГОВОРА №26 ОТ 02.03.06:

МАРКЕРОВ – 10 ШТ. ПО 10 ГРН.;

БЛОКНОТОВ – 50 ШТ. ПО 5 ГРН.;

ПАПОК ПЛАСТИКОВЫХ – 10 ШТ. ПО 5 ГРН.;

КАРАНДАШЕЙ – 200 ШТ. ПО 0.50 ГРН.

ОТРАБОТАЙТЕ ВНУТРЕННЮЮ НАКЛАДНУЮ В УЧЕТЕ 17.10.06. (Дб.№ 22 – Кр.№ 371).

4. СФОРМИРУЙТЕ ОБОРОТНУЮ ВЕДОМОСТЬ ДВИЖЕНИЯ МАТЦЕННОСТЕЙ (ЗА ПЕРИОД 01.10.06 – 31.10.06) И РАСПЕЧАТАЙТЕ ПОЛНЫЙ ОТЧЕТ ПО ВЕДОМОСТИ.

· Выполните инструкцию СОЗДАНИЕ ВНУТРЕННИХ ДОКУМЕНТОВ
· Выполните инструкцию ПЕЧАТЬ ВНУТРЕННИХ ДОКУМЕНТОВ
· Выполните инструкцию ОТРАБОТКА ВНУТРЕННИХ ДОКУМЕНТОВ В УЧЕТЕ
· Выполните инструкцию ПЕЧАТЬ ЖУРНАЛА РЕГИСТРАЦИИ ВНУТРЕННИХ ДОКУМЕНТОВ
· Выполните инструкцию ФОРМИРОВАНИЕ ОБОРОТНОЙ ВЕДОМОСТИ МАТЕРИАЛЬНЫХ ЦЕННОСТЕЙ И ПЕЧАТЬ ОТЧЕТА ПО ВЕДОМОСТИ
ИНСТРУКЦИЯ К ЗАДАНИЮ
СОЗДАНИЕ ВНУТРЕННИХ ДОКУМЕНТОВ

1. Находясь в ГЛАНОМ МЕНЮ программы, выберите ДОКУМЕНТЫ / ВНУТРЕННИЕ ДОКУМЕНТЫ. На экране появится окно ВНУТРЕННИЕ ДОКУМЕНТЫ ЗА…

2. В поле РАЗДЕЛЫ добавьте раздел «ПЕРЕДАЧА СО СКЛАДА МБП» и зайдите в него.

3. Выберите функцию контекстного меню «Отобрать» или нажмите клавишу «F6». На экране появится форма УСЛОВИЯ ОТБОРА. Установите необходимый период (в нашем примере- с 01.10.2006 по 31.10.2006).

4. Затем в таблице «Внутренние документы», воспользовавшись функцией контекстного меню «Добавление» / «Добавить» или клавишей «Insert», зарегистрируйте необходимый внутренний документ (например, внутреннюю накладную).

5. Регистрация внутренних документов может производиться либо путем ввода данных с клавиатуры либо с использованием образца из словаря образцов внутренних документов.

6. Зарегистрируйте внутренний документ путем ввода данных с клавиатуры. На экране появится форма «Добавление».
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7. В поле ДОКУМЕНТ из словаря выберите необходимый документ (например, ВН).

8. Укажите номер  документа и дату, «от кого» / «кому».

9. Затем зайдите во вкладку «Спецификация». Выберите пункт контекстного меню «Добавить». Будет вызвана форма добавления спецификации.
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10. Вызовите словарь «Номенклатор» из поля «Наименование» формы добавления. В словаре отметьте необходимые позиции и  цену на определенное число и нажмите кнопку «Выбрать». 

· Если Вы выберите в поле «Счет» необходимый счет, на котором числятся материальные ценности, и нажмете кнопку «Расчет цены», Система автоматически рассчитает цену передачи или списания. Расчет будет зависеть от метода учета и списания МЦ.

7. После этого нажмите кнопку «Записать» формы добавления.

8. Запишите внесенные значения.

Регистрация документов с помощью образца:

1. Находясь в окне просмотра списка документов, выберите функцию «Добавить» / «Добавить по образцу» или нажмите клавишу «F7».

2. На экране будет отображено окно просмотра списка образцов  документов. Если словарь пуст или подходящий образец отсутствует, то зарегистрируйте в словаре нужный Вам образец.

3. Затем выберите необходимый образец. На экране будет отображена форма «Добавление документа», в которой значения всех полей, за исключением даты регистрации и регистрационного номера, скопированы из образца. Дату регистрации Система заменяет конечной датой из текущих условий отбора, а регистрационному номеру присваивает очередное значение для документа указанного типа.

4. Задайте необходимые значения в полях формы «Добавление документа».

5. Запишите заданные значения в полях формы. В список внутренних документов будет добавлен новый документ, созданный Вами по образцу.

СОЗДАНИЕ ВНУТРЕННИХ ДОКУМЕНТОВ НА ОСНОВАНИИ ВХОДЯЩЕЙ НАЛОГОЙ НАКЛАДНОЙ

1. На основании зарегистрированной в Системе входящей налоговой накладной Вы можете подготовить внутренний документ, не выходя из главного окна раздела входящих налоговых накладных. Для этого воспользуйтесь пунктом контекстного меню «Подготовка внутреннего документа» или клавишей «F7».

2. В результате на экране появится окно, предназначенное для выбора раздела внутренних документов, в который следует поместить вновь создаваемый документ. Подтвердите свой выбор кнопкой «Выбрать».

3. Укажите все необходимые параметры в появившейся на экране форме «Внутренние документы: Добавление» и нажмите кнопку «Записать».

В регистрируемый таким образом внутренний документ Система переносит из входящей налоговой накладной такие параметры, как данные о накладной, на основании которых создается внутренний документ, мнемокоды организаций или ответственных лиц и спецификации.

ОТРАБОТКА ВНУТРЕННИХ ДОКУМЕНТОВ В УЧЕТЕ

Для того, чтобы данные внутреннего документа были отображены в бухгалтерском учете, платежный документ должен быть отработан в журнале хозяйственных операций.

Для отработки внутреннего документа в учете:

1. Выделите внутренний документ, который хотите отработать в учете. Выберите в контекстном меню пункт  «Отработка в учете» или воспользуйтесь клавишей «F3».

3. В результате предыдущих действий, на экране будет выведено окно «Образцы  хозяйственных операций», в котором Вы сможете подобрать нужный Вам образец или добавить необходимый образец, если он отсутствует. 

4. Для отработки внутренних документов используйте в образцах хозяйственных операций следующую формулу:

ДЕБЕТ         КРЕДИТ     ФОРМУЛА                                                                                   

23                    371            С (“2”) – передача по себестоимости                                        

или                                                                                                                                              

       23                     371              SP()   - передача по определенной сумме

В формулах по вычислению себестоимости номенклатуры присутствует функция С («Тип позиции», «Распространение»), параметры которой:

«Тип позиции» - перечень типов номенклатур («2» - товар, «3» - услуга, «4» - налог, «5» - скидка, «6» - наценка, «7» - тара);

«Распространение» - наличие в формуле параметра «SUM» (вычисление по всем спецификациям) либо пустое значение (вычисление по текущей спецификации).

5. После занесения или выбора образца, нажмите кнопку «Выбрать» окна.

6. В ходе процесса отработки, Система предложит Вам выбрать раздел, в который будет помещена созданная хозяйственная операция. Если Вы отрабатываете в учете несколько документов, которые должны быть помещены в один раздел, установите флажок «Исп. по умолчанию». Если флажок не установлен, Система будет выдавать запросы о том, в какой раздел поместить хозяйственную операцию для каждого отрабатываемого документа.

7. Через некоторое время, которое Система затратит на процесс обработки, на экран будет выведено окно журнала подготовки хозяйственных операций. Здесь Вы можете проверить и откорректировать вновь зарегистрированные хозяйственные операции.

8. Нажмите кнопку «Записать» окна. Данное окно будет закрыто на процесс отработки и активным вновь станет окно платежных документов.

При необходимости Вы всегда сможете просмотреть хозяйственную операцию, созданную при отработке в учете того или иного платежного документа, воспользовавшись пунктом контекстного меню УЧЕТ/ХОЗЯЙСТВЕНЫЕ ОПЕРАЦИИ.

Снятие отработки в учете:

Отработанный в учете документ невозможно удалить или изменить. Если обнаружена ошибка, необходимо снять отработку документа в учете. Для этого выделите необходимый документ и выберите пункт контекстного меню «Аннулирование отработки» или воспользуйтесь комбинацией клавиш «Shift+F3».

Аннулируя отработку документа в учете, можно либо удалить зарегистрированную на его основе хозяйственную операцию, либо не удалять. Для этого Вам следует сделать соответствующий выбор в предлагаемом Системой диалоговом окне. Аннулируя отработку в учете, Вы  удаляете зарегистрированную на ее основе хозяйственную операцию.

ПЕЧАТЬ ЖУРНАЛА ВНУТРЕННИХ ДОКУМЕНТОВ

1. Находясь в разделе «Внутренние документы», выберите функцию контекстного меню «Печать отчета»/ «Отчет о выписанных документах (полный)».

2. В открывшейся на экране форме выберите шаблон отчета, воспользовавшись функцией «Автопоиск шаблонов», и нажмите кнопку «Начать».

3. После чего Система формирует этот отчет и выводит его в Microsoft Excel. 

ФОРМИРОВАНИЕ ОБОРОТНОЙ ВЕДОМОСТИ МАТЕРИАЛЬНЫХ ЦЕННОСТЕЙ И ПЕЧАТЬ ОТЧЕТА ПО ВЕДОМОСТИ

1. Зайдите в раздел  «Оборотные ведомости»/ «Оборотная ведомость по материальным ценностям». Установите необходимые условия в форме «Условия отбора».

2. Затем нажмите кнопку «Сформировать». После чего Система сформирует ведомость.

3. Находясь в верхней таблице ведомости, выберите из контекстного меню функцию «Печать отчета»/ «Оборотная ведомость по движению ТМЦ».

4. В открывшейся форме, выберите тип отчета, параметры печати и шаблон отчета. Затем нажмите кнопку «Начать».

5. После чего Система формирует этот отчет и выводит его в Microsoft Excel. 

ОБОРОТНАЯ ВЕДОМОСТЬ ДВИЖЕНИЯ МАТЕРИАЛЬНЫХ ЦЕННОСТЕЙ ЗА МАРТ 2004 ГОД

	№ п/п
	Наименование товара, единица измерения
	Остаток на 01.10.2006 (количество, сумма)
	Обороты (количество, сумма)
	Остаток на 31.10.2006 (количество, сумма)

	
	
	
	Дб
	Кр
	

	201  Парус               Раздел: Организации
	
	
	

	1
	масло
	10,000
	100,000
	10,000
	100,000

	
	л
	40,00
	425,00
	42,50
	422,50

	2
	мука
	10,000
	100,000
	20,000
	90,000

	
	кг
	10,00
	115,00
	23,00
	102,00

	3
	сахар
	15,000
	60,000
	15,000
	60,000

	
	кг
	45,00
	210,00
	52,50
	202,50

	
	ВСЕГО по МОЛу
	35,000
	260,000
	45,000
	250,000

	
	Парус
	95,00
	750,00
	118,00
	727,00

	
	ВСЕГО по разделу
	35,000
	260,000
	45,000
	250,000

	
	Организации
	95,00
	750,00
	118,00
	727,00

	
	ВСЕГО по счету
	35,000
	260,000
	45,000
	250,000

	
	201
	95,00
	750,00
	118,00
	727,00

	22  Парус               Раздел: Организации
	
	
	
	

	1
	Блокнот
	
	50,000
	
	50,000

	
	шт.
	
	250,00
	
	250,00

	2
	Степлер
	4,000
	
	
	4,000

	
	шт.
	40,00
	
	
	40,00

	3
	карандаш
	
	200,000
	
	200,000

	
	шт.
	
	100,00
	
	100,00

	4
	лампа дневного света
	3,000
	
	
	3,000

	
	шт.
	120,00
	
	
	120,00

	5
	маркер
	
	10,000
	
	10,000

	
	шт.
	
	100,00
	
	100,00

	6
	папка пластиковая
	11,000
	10,000
	
	21,000

	
	шт.
	55,00
	50,00
	
	105,00

	7
	ручка
	20,000
	
	
	20,000

	
	шт.
	40,00
	
	
	40,00

	8
	напильник
	10,000
	
	
	10,000

	
	шт.
	180,00
	
	
	180,00

	9
	сверло
	19,000
	
	
	19,000

	
	шт.
	380,00
	
	
	380,00

	
	ВСЕГО по МОЛу
	67,000
	270,000
	0,000
	337,000

	
	Парус
	815,00
	500,00
	0,00
	1 315,00

	
	ВСЕГО по разделу
	67,000
	270,000
	0,000
	337,000

	
	Организации
	815,00
	500,00
	0,00
	1 315,00

	
	ВСЕГО по счету
	67,000
	270,000
	0,000
	337,000

	
	22
	815,00
	500,00
	0,00
	1 315,00

	281  Парус               Раздел: Организации
	
	
	
	

	1
	Принтер  "EPSON LX -300"
	
	5,000
	
	5,000

	
	шт.
	
	2 500,00
	
	2 500,00

	2
	Принтер  "EPSON FX -1000"
	
	4,000
	
	4,000

	
	шт.
	
	2 400,00
	
	2 400,00

	3
	Принтер  "HP LASERJET 5L"
	
	6,000
	
	6,000

	
	шт.
	
	6 000,00
	
	6 000,00

	4
	компьютер "IBM PC 486/487"
	
	6,000
	
	6,000

	
	шт.
	
	6 000,00
	
	6 000,00

	5
	компьютер "ADM K233"
	
	5,000
	
	5,000

	
	шт.
	
	6 500,00
	
	6 500,00

	6
	компьютер "PENTIUM 200MMX"
	
	4,000
	
	4,000

	
	шт.
	
	6 000,00
	
	6 000,00

	
	ВСЕГО по МОЛу
	0,000
	30,000
	0,000
	30,000

	
	Парус
	0,00
	29 400,00
	0,00
	29 400,00

	
	ВСЕГО по разделу
	0,000
	30,000
	0,000
	30,000

	
	Организации
	0,00
	29 400,00
	0,00
	29 400,00

	
	ВСЕГО по счету
	0,000
	30,000
	0,000
	30,000

	
	281
	0,00
	29 400,00
	0,00
	29 400,00

	
	ИТОГО по счетам
	102,000
	560,000
	45,000
	617,000

	
	
	910,00
	30 650,00
	118,00
	31 442,00


