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1. Список первинних документів

Список первинних документів дозволяє працювати з первинними документами деякого реєстру або шаблона за певний період часу.

Після введення документа автоматично формуються бухгалтерські проведення. Документи, по яких були сформовані проводки виділяються на екрані зеленим кольором.

ДОДАТКОВІ ПУНКТИ МЕНЮ СПИСКУ

Стандартними для списку будь-яких первинних документів є наступні пункти меню:

· формування проведень (створення проводок по поточних/відзначених документах відповідно до закріпленою за ними схемою формування проведень);

· вилучення проведень (вилучення всіх проведень, створених за допомогою режиму "Формування проведень ");

· пошук проведень (показ всіх проведень, створених за допомогою режиму "Формування проведень ");

· переміщення документів (переміщення документа з поточної папки в папку цього ж шаблона, або у деяких випадках у папку схожого шаблону).
1.1. Прибутковий касовий ордер (Документ типу CP)
«Первинні документи» → «Список документів» → «Прибутковий касовий ордер»
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· Прибутковий касовий ордер підрозділяється на різні види надходжень - оплата від покупців, прихід коштів у касу з банку, повернення коштів від підзвітних осіб та інші надходження.
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· Для додавання, редагування, друку касових ордерів потрібно відкрити список (папку) документів, що відповідають необхідному виду. Для цього виділяємо маркером необхідну папку документів, натискаємо [Enter] [image: image3.png]


 [Документи]
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· При цьому система попросить вказати період, за який користувач хоче побачити список документів. 
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· Після введення дат періоду на екрані з'явиться відповідний список документів (ордерів).
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· Користувач може додавати нові документи, редагувати (виправляти помилки), вилучати, друкувати документи, формувати по них бухгалтерські проведення та ін.

· Для створення нового ордеру у списку прибуткових касових ордерів потрібно натиснути [Insert], або [Enter] і вибрати режим – [Додавання]. 

Макет введення прибуткового касового ордера: 
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У макеті, що з'явився на екрані, потрібно заповнити наступні поля:

[1] Номер документа. Можлива як ручна, так й автоматична нумерація документів усередині папки (система сама визначить, який був останній номер і привласнить платіжному дорученню  наступний номер).

[2] Дата. Дата документа (за замовчуванням система встановить дату на момент заповнення документа, але її можна змінити на будь-яку іншу).

[3] Валюта. Вказується скорочена назва валюти з довідника «Види валют», якщо прибуткуються кошти в іноземній валюті, інакше пропускаємо це поле (за замовчуванням установлюється національна валюта).

[4] Рахунок. Вказується кореспондуючий рахунок з усіма необхідними аналітиками. Його можна вказати вручну або нажавши [Enter] та вибрати із плану рахунків. 

[5] Сума. Вказується сума із ПДВ.

[6] ПДВ. Це поле заповнюється автоматично в тому випадку, якщо в параметрах документа зазначений відсоток ПДВ для автоматичного розрахунку суми ПДВ. У противному випадку це поле заповнюється вручну (мітка "Ручний ПДВ") або не заповнюється взагалі.

[7] Прийнято від. Це поле заповнюється автоматично згідно указаної аналітики (його можна змінити).

[8] Підстава. Заповнюється вручну.

[9] Сума прописом. Це поле заповнюється автоматично.

Після заповнення всіх полів, документ необхідно «зберегти».

· Для редагування, додавання з копіюванням і вилучення документа потрібно встановити маркер на потрібному документі, натиснути [Enter] і вибрати в контекстному меню відповідний режим, або натиснути [F4]. Провести необхідні зміни.

· Після збереження документ з'явиться в списку.

· Для того, щоб вивести документ на друк необхідно встановити маркер на потрібному документі й натиснути [Enter]. У контекстному меню вибрати режим [Друк екземпляра документа] та у вікні, що з'явилося, вибрати необхідну форму друку. Якщо до даного документу існує тільки одна форма друку, то друк почнеться автоматично. Після відкриття друкованої форми її можна відправити на принтер.
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1.2. Видатковий касовий ордер (Документ типу CR)
«Первинні документи» → «Список документів» → «Видатковий касовий ордер»

· Видаткові касові ордери підрозділяються на різні види виплат з каси - придбання ТМЦ, послуг за готівку, видача коштів підзвітним особам, переміщення коштів з каси в банк, виплата зарплати з каси та ін.

· Для додавання, редагування, друку касових ордерів потрібно відкрити  список (папку) документів, що відповідають необхідному виду. При цьому система попросить указати період, за який користувач хоче побачити список документів. Після введення дат періоду на екрані з'явиться відповідний список документів (ордерів). Користувач може додавати нові документи, редагувати (виправляти помилки), вилучати, друкувати документи, формувати по них бухгалтерські проведення та ін.

· Для створення нового ордеру у списку видаткових касових ордерів потрібно натиснути [Insert], або [Enter] й вибрати режим – [Додавання]. 

Макет  видаткового касового ордера: 
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У макеті, що з'явився на екрані, потрібно заповнити наступні поля:

[1] – Номер документа. Можлива як ручна, так і автоматична нумерація документів у середині папки (система сама визначить, який був останній номер і привласнить платіжному дорученню наступний номер).

[2] - Дата. Дата документа (за замовчуванням система встановить дату на момент заповнення документа).

[3] - Валюта. Указується скорочена назва валюти з довідника «Види валют» (за замовчуванням установлюється національна валюта).

[4] - Рахунок. Указується кореспондуючий рахунок (без вказання аналітики). Його можна вказати вручну або клавішею [Enter] вибрати його із плану рахунків. 

При виборі рахунку із плану рахунків можна відразу вказати аналітичний рахунок (субрахунок) з урахуванням статті, у цьому випадку поля [5], [6] заповняться системою автоматично. 

[5] – Субрахунок. Указується кореспондуючий аналітичний рахунок (із вказаними кодами аналітики). Його можна вказати вручну або нажавши [Enter] вибрати його із плану рахунків 
[6] – Стаття. Це поле заповнюється автоматично при виборі необхідного субрахунку із плану рахунків. А у випадку ручного введення субрахунку, необхідно вказати вручну.

Далі заповнити інші поля аналітики (Ан.1, Ан.2, Ан.3). 

[7] – Сума. Указується сума із ПДВ.

[8] – ПДВ. Це поле заповнюється автоматично в тому випадку, якщо в параметрах документа зазначений відсоток ПДВ для автоматичного розрахунку суми ПДВ. У противному випадку це поле заповнюється вручну (мітка "Ручний ПДВ") або не заповнюється взагалі.

[9] – Прийнято від. Це поле заповнюється автоматично згідно вказаної аналітики.

[10] – Підстава. Заповнюється вручну.

[11] – Сума прописом. Це поле заповнюється автоматично.

[12] - Додаток.
Після заповнення всіх полів, документ необхідно зберегти.

Для редагування, додавання з копіюванням і вилучення документа потрібно встановити маркер на потрібному документі, натиснути [Enter] і вибрати в меню відповідний режим. 

Після збереження макета документ з'явиться в списку. 

Для того, щоб вивести документ на друк необхідно встановити маркер на потрібному документі й натиснути [Enter]. У контекстному меню вибрати режим «Друк екземпляра документа» і у вікні, що з'явилося, вибрати необхідну форму друку. Якщо до даного документу існує тільки одна форма друку, то друк почнеться автоматично. Після відкриття друкованої форми її можна вивести на друк. 

2. Оформлення сторінки касової книги.

«Вихідні документи» → «Сторінка касової книги» → «Розрахунок»
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Розрахунок можна проводити за будь-який зазначений період. Звичайно розрахунок проводять кожного дня.
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На екрані з'явиться сторінка касової книги, що містить операції за період розрахунку, сальдо на початок і кінець дати, обороти по дебету й кредиту.

Для друку сторінки з касової книги варто використати режим "Друк списку".

[image: image12.png]



При відправленні на друк система запитає № сторінки
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3. Авансовий звіт (Документ типу AO)

«Первинні документи» → «Список документів» → «Авансовий звіт»
Документ «Авансовий звіт» використовується при списанні на затрати сум які були використані у відрядженні.
Відкриваємо папку документів натиснувши [Enter]  та вибравши пункт «Документи».
[image: image14]
Далі для створення документу натискаємо [Insert] і заповнюємо макет документа так як зображено на малюнку.
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Рядки документа заповняться наступним чином:

· Перевести маркер на таблицю документа.
· Натиснути [Insert].
· Заповнити поля так як зображено на малюнку.
· Зберегти рядок натиснувши «Сохранить».
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Після того як всі дані заповнені необхідно зберегти документ натиснувши «Сохранить» 

Для редагування, додавання з копіюванням і видалення документа необхідно встановити курсор напроти потрібного документа, натиснути [Enter] і вибрати в меню відповідний режим. 

Після збереження макету документ з’явиться в списку. 

Для того, щоб вивести авансовий звіт на друк необхідно підвести курсор до потрібного документу і натиснути [Enter]. У плаваючому меню вибрати режим «Друк екземпляра документа» і у вікні що з’явилося вибрати необхідну форму друку. Якщо до даного документу існує тільки одна форма друку, то друк розпочнеться  автоматично. Після відкриття форми  друку її можна вивести на друк. 

Для перегляду проведень по документу потрібно натиснути [Enter] і вибрати в списку меню «Пошук проведень по документу». Для повернення до вікна з документами натиснути клавішу [Esc]. 
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Рах. з аналітиками на який відносяться витрати
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