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Введення первиних сумових залишків
Одночасно розносити залишки по одному і тому самому рахунку/субрахунку/статті декількома працівниками заборонено!!!.
1. Первинні документи → Початкові сумові залишки → Введення/зміна по рахунку».
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2. Вказуємо дату – перше число місяца, на яке вводяться залишки і бухгалтерський рахунок, наприклад, 36/361/4. (Рахунок можна розносити як по статтях, так і по субрахунках, і по цілому рахунку одразу).
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3. В списку, що відкрився, встановити маркер на необхідний рахунок и:
· Для рахунків, які ведуться без аналітики, наприклад 10, 30, 31 и т.п. необхідно натиснути клавішу F4 и вказати суму залишка в рядку Сума в колонці Дебет або Кредит. Натиснути ОК.
· Для рахунків, які ведуться в розрізі аналітик, наприклад 23, 36, 63, 66, 91, 92 необхідно натиснути клавишу Insert для того, щоб введення залишків проводилося в разрізі аналітик, тобто для 36, 63 рахунків це організація, для 66 рахунку – співробітники, інших рахунків – інше. Вказати необхідні аналітики, суму залишка в рядку Сума в колонці Дебет або Кредит. Натиснути ОК.
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4. Після введення всіх залишків в межах вказанного рахунку необхідно перевірити загальну суму. Для цього натиснути [ENTER] → «Установить расчетные суммы» → Зявляться рядки жовтого кольору – це підсумкові суми. Після отримання необхідного результату потрібно натиснути кнопку [OK] внизу екрана для збереження введених залишків.
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Перевірка введених сумових залишків
1. Баланс → Обіговий баланс → Розрахунок → Вказати період, за який необхідно отримати данні → [OK]. 
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2. В первинному вигляді обіговий баланс деталізований до останнього рівня аналітики на кожному з рахунків. Але не завжди потрібна така деталізація. Для зміни деталізації, необхідно натиснути [ENTER] → [Згорнути по статті]. Для друку [ENTER] → [Друк списку].
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