«Нова бухгалтерія». КАСА і БАНК
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          Земляничные поляны
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Зміст
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· Пункти Головного Меню

· Пункт “Настроювання”

· Робота з довідниками

· Робота з довідником “Бухгалтерські рахунки”

· Робота з довідником “Кредитори/дебетори”

· Довідник “Шаблони проводок”

· Довідник “Нарахування”

· Розділ “Ознаки документів”

· Довідник “Працівники”

· Довідник “Валюта”

· Пункт  “Операції”

· Робота з банківськими документами

· Робота в режимі «Каса»

· касові ордери
· підпункт «Платіжна відомість»
· підпункт «Перерахунок залишків»
· Підпункт  «Контроль залишків»

· Підпункт «Проводки»
· Пункт «Документи»
· Підпункт «Рахунок-фактура»
· Підпункт «Видаткова накладна»
· Підпункт «Посвідчення про відрядження»
· Пункт «Друк»

· Пункт «Сервіс»
· Підпункт «Профілактичні роботи»
· Підпункт «Копіювання/Поновлення» 

· Підпункт «Вибір періоду»
· Пункт «Вихід» 

Передмова

Модуль «Каса і Банк» виконує функції ведення обліку руху грошових коштів за розрахунковим рахунком та касою, а також друку платіжних документів за допомогою персонального комп'ютера (ПК) з подальшою можливістю виходу на друковані форми бухгалтерських звітів.

У зв'язку з постійним вдосконаленням систем можливі деякі незначні розбіжності між програмами та їх описом. Про суттєві розбіжності ми можемо Вас попередити за Вашим запитом.

Запуск модуля

Після запуску модуля Вам пропонується внести ім’я та пароль доступу для користувача (якщо він вже настроєний в системі «Адміністратор», мал. 1). 
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Початок роботи з модулем

Пункти Головного Меню

Пункт «Настроювання»

Робота з будь-якою системою починається з настройки її на конкретні завдання під конкретного споживача. Підпункт «Настроювання» важливий для можливості отримувати друковані форми (мал. 2). 
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Мал. 2

На першій закладинці «Основні параметри» позиція «Шлях зберігання шаблонів друкованих форм» визначає, де на Вашому жорсткому диску знаходяться шаблони документів, які друкуються системою. Як правило, цей шлях ставиться автоматично при інсталяції системи. Ви можете власноруч перемістити ці шаблони і вказати інші шляхи до них або в цьому рядку, або скориставшись кн. [image: image3.bmp] . При цьому на екрані з'явиться додаткове вікно (мал.3)
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Мал. 3
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Важливо! Змінювати настройки, пов'язані з розташуванням файлів, зовнішніх програм-архіваторів тощо рекомендується тільки досвідченим користувачам!

Ознака «Запам'ятовувати параметри форм» дозволяє системі запам'ятати розміщення форм і вікон на екрані монітора, якщо Ви їх переміщуєте для Вашої зручності візуального сприйняття інформації (мал. 2).

Ознака «Формувати проводки» дозволяє системі формування проводок для подальшої можливості їх імпорту до головної книги.

Ознака «Відключити контроль номера документа» дозволяє системі формувати документи з однаковими номерами, якщо це потрібно користувачу.

Ознака «Відсоток ПДВ (%%)» дозволяє внести значення відсотку ПДВ, для можливості його подальшого автоматичного розрахунку.

Ознаки «Залишки на початок періоду» дозволяють вносити, а також корегувати залишки на початок періоду по розрахунковому рахунку та касі.

Друга закладинка вікна настроювань — «Тулбар» — дозволяє користувачеві полегшити доступ до режимів і функцій програми, які використовуються особливо часто (як правило, це стає відомо після певного часу роботи з програмою), (мал. 4). Якщо Ви працювали з програмами типу MS Word або MS Excel — то настроювання тулбару не викличе у Вас труднощів взагалі — достатньо вибрати пункт Головного Меню в лівій частині вікна, вибрати лівою клавішею «мишки» потрібну кнопку (звертайте увагу на підказки до кожної  кнопки) і «потягти» її, не відпускаючи лівої клавіші, на полосу сірого кольору під пунктами Головного Меню (мал. 4). Відпускати клавішу радимо на певній відстані від вже розміщених кнопок, щоб запобігти їх «наскакуванню» одна на одну.
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Для підтвердження настроювань натисніть кн. [image: image6.bmp] . Якщо натиснути [image: image7.bmp] або ESC на клавіатурі, то зміни збережені не будуть. Для вилучення кнопок з тулбару треба повторити всі дії навпаки — викликати режим настройки «тулбару», «взятися» за кнопку «мишкою» і, потягнувши в область розміщення решти кнопок, відпустити. При цьому не має значення, який пункт Головного Меню вибрано в лівій частині вікна — кнопка зникне з «тулбару».

Власне, загальна настройка системи на цьому і завершується.

Для подальших настроювань перейдемо до розгляду і заповнення Довідників.

Робота з довідниками

Робота з довідником «Бухгалтерські рахунки»

Цей довідник призначений для внесення, редагування та вилучення бухгалтерських рахунків, а також рознесення первинних залишків за цими рахунками (при запуску системи).

В меню “Довідник” вибираємо пункт “Бухгалтерські рахунки”. Перед нами вікно довідника. Спершу всі довідники абсолютно пусті. В процесі заповнення перелік рахунків в довіднику постійно буде поповнюватися    (мал. 5). 
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· В цьому довіднику Ви маєте можливість:

· внести новий рахунок ( кнопка [image: image9.bmp] ), або комбінація клавіш ALT+F1;

· змінити вже існуючий рахунок ( кнопка [image: image10.bmp] ) , або комбінація клавіш ALT+F2;

· вилучити будь-який рахунок ( кнопка [image: image11.bmp] ) , або комбінація клавіш ALT+F3.

Для швидкого пошуку рахунку можна користуватися кнопкою “Пошук” [image: image12.bmp]на тулбарі (мал. 6).
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Відмітка "Ігнорувати написання" — дає можливість пошуку незалежно від регістру літер, на якому набрані умови пошуку (великі або маленькі літери).

Відмітка "Продовжувати пошук"  — пошук здійснюється далі за списком згідно умовам пошуку.

При рознесенні залишків за бух. рахунками заповнюється наступна інформація (мал. 7):

· номер бух. рахунку ( в  номері бух. рахунку крім чисельних позначень також допустимі інші символи “12_2”, “76/3”, “41-1“ тощо) ; 

· назва рахунку та його тип. 

Бухгалтерські рахунки можуть бути чотирьох типів:

· синтетичний - рахунок, який не має аналітики і на початок та кінець періоду може мати дебетовий або кредитовий залишок;

· аналітичний - рахунок, по якому присутня аналітика (при рознесенні  проводок за участю цього рахунку буде видаватися запит — на якого конкретно кореспондента буде віднесено цю суму). Залишок за рахунком формується за рахунок залишків по кореспондентах (аналітиці). Відмітка Відмітка “Розгорнуте сальдо” дає можливість бачити на початок та кінець періоду залишки по дебету та кредиту;

· позабалансовий - рахунок, який не впливає на обіговий баланс. Необхідний для узагальнення інформації про наявність та рух цінностей, які не належать підприємству, але знаходяться у його використанні або зберіганні; бланків суворої звітності; списаних активів для нагляду за можливістю їх відшкодування боржниками. По позабалансовим рахункам Ви маєте можливість формувати проводки, але такий рахунок присутній тільки в дебеті проводки і не може взаємодіяти з балансовими рахунками. По такому рахунку можна вести аналітику та переглядати її;

· об'єднуючий - рахунок, що не впливає на обіговий баланс. Залишки цього рахунку формуються  як сума залишків декількох рахунків. Також є можливість бачити розгорнуте сальдо за таким рахунком.
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Мал. 7

За рахунками, які не мають аналітики, але мають залишок, він вноситься на закладинці "Кореспонденція ".

В тому разі, якщо за рахунком присутня аналітика і по ній формується залишок в цілому за рахунком, необхідно перейти на закладинку "Кореспонденція" і з усіх кореспондентів вибрати необхідних та внести залишки за ними (мал. 8).
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Важливо! Завершення всіх операцій та закриття вікон для підтвердження змін необхідно завершувати натисканням на         кн. [image: image15.bmp] . Натискання на кн. [image: image16.bmp] або на   клавішу ESC або закриває режим без збереження змін.
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Мал. 8

Роботу з довідником кореспондентів розглянемо в пункті — довідник «Кредитори/дебетори».

Робота з довідником «Кредитори/дебетори».

В цьому довіднику можна вносити всіх кореспондентів до аналітичних рахунків з усіма їхніми реквізитами (кореспонденти використовуються в інших модулях комплексу для друку різних первинних документів) та залишків на момент запуску системи. При подальшій роботі цей довідник можна оперативно доповнювати та корегувати (дивіться нижче).

В меню “Довідник” вибираємо пункт “Кредитори/Дебетори” (мал. 9).
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Після вибору цього пункту перед Вами відкривається вікно кореспондентів. Якщо Ви працюєте з цим довідником вперше, то список кореспондентів буде порожній, але буде поповнюватися при внесенні нових (мал. 10).
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В цьому  довіднику,  як  і  в  довіднику  бух.  рахунків,  Ви  маєте можливість:

· внести нового кореспондента ( кнопка [image: image20.bmp]  ), або комбінація клавіш ALT+F1;

· змінити вже існуючого кореспондента ( кнопка [image: image21.bmp] ) , або комбінація клавіш ALT+F2;

· вилучити будь-якого кореспондента ( кнопка [image: image22.bmp] ) , або комбінація клавіш ALT+F3.

Зверніть увагу, в першій колонці біля дебеторів\кредиторів може стояти символ [image: image23.bmp]. Це свідчить, що даний дебетор\кредитор є аналітичним кореспондентом до одного або декількох рахунків. 

При внесенні нового кореспондента необхідно заповнити деяку інформацію. На мал. 11 представлено вікно внесення (або редагування) кореспондента.
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Мал. 11

При  внесенні  нового  дебетора\кредитора  обов'язково потрібно заповнити:

· скорочену назву - назва кореспондента (його псевдонім). Рекомендується вносити цю назву без усіляких зайвих символів               ( «», ООО, АТ, АТЗТ, Фірма, ПП і т.і.), тому що вони розташовуються в переліку за алфавітом;

· повну назву - назва, яка буде присутня в усіх друкованих формах. В цю назву можна вносити все, що заманеться.

Вся інша інформація не є обов'язковою, тобто її можна заповнювати за бажанням. Такою інформацією є:

· розрахунковий  рахунок  кореспондента,  якщо  він -  юридична  особа;

· МФО; 

· назва банку, в якому кореспондент має розрахунковий рахунок та назва міста;

· код ЄДРПОУ,

· код платника ПДВ та номер свідоцтва заповнюється в тому разі, коли дебетор\кредитор є зареєстрованим платником ПДВ;

· адреса та номер телефону заповнюються за Вашим бажанням.

Якщо Ви бажаєте, щоб новий кореспондент проходив по аналітиці розгорнених рахунків, Вам потрібно перейти на закладинку "Кореспонденція" (мал. 12).

Перед Вами перелік усіх аналітичних рахунків. Натискаючи                           кн. [image: image25.bmp] , Ви тим самим підтверджуєте, що дебетор\кредитор буде проходити за аналітикою вибраного бух. рахунку і Ви зможете внести залишок по цьому кореспонденту для вибраного рахунку. Тобто, якщо кореспондент приймає участь в аналітиці до декількох рахунків, то не потрібно його вносити ще, а достатньо в цьому довіднику знайти потрібного кореспондента, вибрати його для корегування та на закладинці «Кореспонденція» за допомогою кнопки «Вибрати» зробити відмітку для потрібного рахунку.
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Мал. 12

Якщо необхідний рахунок не розгорнено за аналітикою, то Ви маєте можливість, не виходячи з даного режиму, потрапити в довідник «Бухгалтерські рахунки», натиснувши кнопку [image: image27.bmp] . В першій колонці біля бух. рахунків може стояти символ [image: image28.bmp] (мал. 8) . Це свідчить, що кореспондент, якого Ви вносите або корегуєте, присутній в аналітиці до цього рахунку. Якщо проставити відмітку «Використовувати кореспондента як постійного» (мал. 12), то він буде присутній в базі завжди, а якщо ні - при закритті періоду і відсутності залишків по цьому кореспонденту з поточних баз його буде вилучено.

У верхній частині вікна доступні кнопки: «Пошук» [image: image29.bmp] (в переліку рахунків можна знайти необхідний ), «Фільтр» [image: image30.bmp] (в переліку рахунків залишаються лише ті, в аналітиці яких використовується цей кореспондент),              «Зняти фільтр» [image: image31.bmp] (повертає на екран перелік усіх розгорнених рахунків).

Довідник «Шаблони проводок»

«Шаблон проводок» — це алгоритм, за яким Ви можете далі розносити проводки. Можна заповнювати цей довідник, а можна — ні. Це Ви вирішуєте самі.

В меню «Довідник» Ви вибираєте пункт «Шаблони проводок» і потрапляєте у довідник «Шаблони проводок» (мал. 13).
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Мал. 13

При першому запуску у переліку немає жодного шаблону проводок, тому Ви можете одразу внести новий (кн. [image: image33.bmp] або ALT+F1).

При цьому Ви переходите на закладинку «Шаблони проводок» (мал. 14).
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Мал. 14

Тут Ви вносите назву нового шаблону - його псевдонім, а також за допомогою кн. [image: image35.bmp] вносите типові проводки для цього шаблону       (мал. 15).
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В кожній проводці необхідно внести:

· рахунок дебету;

· рахунок кредиту (можна натиснути на кнопку [image: image37.bmp] і потрапити в довідник «Бухгалтерські рахунки», якщо бажаного рахунку ще не існує);

· формулу (в першій проводці в формулі повинно бути S0 або арифметичні операції з ним) та зміст операції (можна вносити сюди різну додаткову інформацію). Після внесення цієї проводки їй присвоюється код S1…Sn, який можливо використовувати в інших проводках цього шаблону в полі «Формула» для подальших розрахунків.

Важливо! В усіх режимах, де Ви зустрінете кнопку [image: image38.bmp] , її натискання призводить до переходу в той або інший довідник.

Розділ «Ознаки документів»

Будь-якому документу і не тільки в модулі «Каса і Банк», можна присвоїти ознаку, за допомогою якої Ви маєте можливість створювати вибірки за документами. Наприклад, ознака приходу грошей від якоїсь конкретної фірми дозволяє вибрати усі сплати цієї фірми за довільний проміжок часу.

На мал. 16 зображено вікно цього режиму.
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Важливо! Доступні кнопки це – кн. «Пошук» [image: image40.bmp] (CTRL+F, якщо не внесено жодної ознаки, не працює. Ця кнопка виконує пошук за певними параметрами, в даному випадку — пошук за найменуванням виконується по входженню послідовності внесених символів у найменування реквізиту), кнопка виклику Допомоги [image: image41.bmp] (або на клавіатурі F1), Калькулятора [image: image42.bmp] (Ctrl+К) та Виходу або Закриття вікна [image: image43.bmp] (Ctrl+Q, ESC).

Для внесення нової ознаки натисніть кн. [image: image44.bmp]                                  (на клавіатурі ALT+F1), для редагування існуючої, підсвіченої курсором (полосою синього кольору) — кн. [image: image45.bmp] (ALT+F2), для вилучення —кн. [image: image46.bmp] (ALT+F3). При внесенні чи корегуванні ознак Ви потрапляєте не другу закладку вікна — «Ознака документу» (мал. 17) — де, власне, і вноситься назва ознаки. Кількість символів та синтаксис не обмежені. Кількість ознак — також.
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Довідник «Працівники»

У цьому довіднику заносяться працівники підприємства для подальшої можливості виписки документів, друку відомості на видачу заробітної платні та інше (мал.18, 19).
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Мал. 18
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Мал. 19

Довідник «Валюта»

В меню «Довідники» присутній пункт «Валюта», який складається з двох підпунктів: «Валюти» та «Курси валют» ( мал. 20).
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Ви можете вибрати пункт «Валюти», розміщений з правої сторони. При цьому Ви автоматично потрапляєте у Довідник валют і можете внести нову (мал. 21).
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На мал.21 зображено вікно цього пункту. Гривня в ньому присутня завжди, але Ви можете її вилучити.

При внесенні нової валюти необхідно заповнити позиції (мал. 22):

· «Назва валюти»;

· «Код валюти» (може бути довільним, але унікальним);

· «Позначення валюти 1» (скорочена встановлена форма для даної грошової одиниці для друку цілої частини суми);

· «Позначення валюти 2» (скорочена встановлена форма для друку дробової частини суми (копійок).

 Ознака «Використовувати дану валюту як державну…» відповідає за те, до якої валюти будуть перераховані обіги в інших валютах інших реквізитів. Державною валютою може бути тільки одна. Символ [image: image52.bmp] в цьому випадку показує, яка валюта є державною.
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Мал. 22

Важливо! Далі в системах цей символ [image: image54.bmp] зустрічається в переважній більшості випадків, але в кожному режимі означає якісь конкретні ознаки певних елементів.

Закладка «Додатки» відповідає за зміну назв валют за відмінами з додержанням правил граматики української мови. Для гривні це виглядає так (мал. 23):
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Мал. 23

Ви можете вибрати пункт «Курси валют», розміщений з правої сторони. При цьому Ви автоматично потрапляєте у Довідник курсів валют (мал. 24).
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Мал. 24

На початку державною валютою є гривня. Для неї внесено курс на 01.01.1901р., який дорівнює 1.0. Цей курс вилучати не можна. Якщо присутні інші валюти, то курси до них потрібно вносити по мірі їх зміни. Символ [image: image57.bmp] в цьому випадку показує, який курс є початковим (мал. 24).

Власне, попередню інформацію для нормальної роботи системи вже внесено.

Перейдемо до розгляду роботи системи та отримання результатів цієї роботи.

Робота з банківськими документами

В розділі Банк є можливість внесення п'яти типів документів які мають зовнішню різницю лише у вигляді друкованої форми документу, тому ми розглянемо лише «Платіжне доручення» (мал.25)
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Мал. 25

Якщо Ви вибрали пункт меню платіжне доручення перед Вами з'явиться вікно у якому будуть відображені усі платіжні доручення що є в системі у поточному періоді (мал. 26).

В цьому вікні Ви можете внести платіжне доручення, змінити та вилучити вже існуючі платіжні доручення, або провести вже внесені платіжні доручення. Платіжні доручення що вже проведені позначені символом [image: image59.bmp] . Натиснувши кн. [image: image60.bmp] або кн. [image: image61.bmp] Ви потрапляєте у вікно внесення\редагування (мал. 27).
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Мал. 26
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Мал. 27

При внесенні платіжного доручення обов’язково треба заповнити (мал. 27):

· дату платіжного доручення (Якщо дата не поточного місяця, то Ви можете внести її з клавіатури або натиснути кнопку [image: image64.bmp] та вибрати дату через календар, що відчинився.);

· суму в робочій валюті (суму можна внести з клавіатури або натиснути кнопку [image: image65.bmp] , яка викликає калькулятор, та розрахувати потрібну суму, якщо її потрібно розрахувати. Сума в державній валюті розраховується автоматично при умові введення курсів валют); 

· одержувача (натиснувши кнопку [image: image66.bmp] Ви можете вибрати будь-який з раніш внесених кореспондентів, а якщо кореспондент відсутній, то можна натиснути кнопку [image: image67.bmp] і потрапити в довідник кредитори/дебетори. Робота з цим довідником була розглянута вище), якщо є така необхідність використовуючи кнопку [image: image68.bmp] можна автоматично вираховувати ПДВ та внести його у вигляді «У т.ч. ПДВ - 77.12 грв» у поле призначення платежу;

Проведення платіжного доручення здійснюється в цьому ж вікні, але необхідно перейти на закладку «Проведення» (мал. 28):
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Мал. 28

Спочатку ставиться позначка проведення документа [image: image70.bmp] далі вноситься дата проведення документа та вибирається шаблон проводок за яким буде сформована проводка до цього документа.

В разі відсутності потрібного шаблону — натискаєте кнопку [image: image71.bmp] і у довіднику шаблонів проводок вносите новий. Внесена Вами сума розноситься згідно шаблону.

Натиснувши кнопку [image: image72.bmp]  або [image: image73.bmp] Ви маєте можливість або внести додаткові проводки, яких не має у шаблоні проводок, або відкоригувати вже сформовані проводки (мал. 28).

Далі Ви натискаєте кнопку [image: image74.bmp] Ви повертаєтесь у вікно - закладка “список документів” , підтверджуючи формування документа (мал. 26). 

Знаходячись у вікні переліку платіжних доручень Ви можете здійснювати пошук за номером документа (кн. [image: image75.bmp] ), друкувати документ (кн. [image: image76.bmp] ), зафільтрувати документи згідно бажаним умовам (кн. [image: image77.bmp] ), зняти умови фільтрації (кн. [image: image78.bmp] ).

Важливо! Робота в усіх пунктах меню «Банк» однакова, за вийнятком форм документів що виводяться на друк кн. [image: image79.bmp] , та тим, що при формуванні документів «Прибуток» і «Зняття Інкасо», позначка проведення документів встановлюється відразу.

Робота в режимі «Каса».
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Мал. 29

Режим «Каса» призначений для формування касових документів. Прибуткових та Видаткових ордерів, та Платіжної відомості.

Після вибору в меню Каса п. «Прибутковий ордер» або п. «Видатковий ордер» перед Вами відкривається вікно касові ордери (мал. 30)
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Мал. 30

У цьому вікні для формування нового документа потрібно нажати                кн. [image: image82.bmp] , або для корегування документа вибрати мишкою потрібний документ і нажати кн. [image: image83.bmp] , при цьому відкриється вікно формування документа (мал.31).
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Для формування документа БАНК->КАСА у режимі Прибутковий касовий ордер, а у режимі Видатковий касовий ордер документа КАСА->БАНК потрібно поставити позначку [image: image85.bmp] у відповідній  строчці «Використовувати режим …» (мал. 31). Після цього будуть автоматично формуватися документи БАНК->КАСА або КАСА->БАНК. Якщо ознака “Використовувати режим” не вибрана, Вам буде доступний рядок «Працівник що вніс кошти». Натиснувши кн. [image: image86.bmp] , Ви зможете зробити вибір або натиснувши кн. [image: image87.bmp] внести нового працівника. Після цього на наступній закладці «Проведення» Вам буде запропоновано створити проводки для цього документа (мал.32)
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Мал. 32

Натискання кнопки [image: image89.bmp] призведе до формування відповідного документа та проводок. В разі натискання кнопки [image: image90.bmp] документи та  проводки не будуть сформовані.

Знаходячись у вікні «Список касових ордерів» (мал.30) та вибравши мишкою потрібний документ натисніть кн. [image: image91.bmp] і Ви маєте можливість друкувати необхідні документи. 

Вибравши в пункті меню «Каса» пункт «Платіжна відомість» відкриється вікно формування відомості на видачу заробітної плати (мал.33)
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Мал. 33

Натиснувши кн. [image: image93.bmp] або [image: image94.bmp] можна відповідно сформувати нову платіжну відомість, чи відкорегувати вже існуючу (мал.34)
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Мал. 34

При формуванні платіжної відомості необхідно внести такі дані (мал.34):

· номер платіжної відомості;

· дату складання, що буде надрукована у платіжній відомості;

· від виплати можна вибрати з вже існуючих, або внести щось інше.

За допомогою кн. [image: image96.bmp]  можна внести працівнику у вікні «Виплата заробітної платні» (мал. 35) призначену йому суму до виплати:
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Мал. 35

Для того щоби сума платіжної відомості пройшла в обороті по касі потрібно поставити позначку [image: image98.bmp] у строчці «Формувати видатковий касовий ордер» (мал. 34). Видатковий касовий ордер буде сформований автоматично. У вікні формування платіжної відомості (мал.33) вибравши кн. [image: image99.bmp] можна надрукувати платіжну відомість, друк відповідного видаткового касового ордера виконується у вікні формування видаткових касових ордерів.

Важливо!Біля кожного проведеного документа повинна бути позначка [image: image100.bmp] , яка свідчить, що документ проведений та до нього існує проводка. Ті документи біля яких ця позначка відсутня не враховуються при розрахунках залишків по розрахунковому рахунку та за касою. 

Підпункт «Перерахунок залишків»

Також в пункті «Операції» є підпункт «Перерахунок залишків». Він відповідає за глобальний перелік залишків за всіма документами (мал.36).
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У цьому вікні можна вибрати необхідні варіанти перерахунку окремо за касою, по розрахунковому рахунку, у проводках або перерахунки курсових різниць (мал. 38).

 Під час роботи по переліку залишків система видає  повідомлення (мал. 37):
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Мал. 37
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Мал. 38

Пункт меню «Контроль залишків» 
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Мал. 39

В цьому вікні відображені залишки поточного періоду по розрахунковому рахунку та за касою, залишки виводяться у відповідності із датою. Вибравши необхідну дату Ви можете переглянути усі документи за якими був розрахований залишок поточного дня та проводки для кожного із документів.

Пункт меню «Проводки» 

У цьому вікні відображені усі проводки, що були сформовані у системі «Каса-Банк» (мал. 40). У верхній частині вікна для кожної проводки виводиться документ за яким вона була сформована та примітки, що були внесені у документ. Якщо якісь проводки не були сформовані, то вибравши закладку «Формування шаблонної проводки» (мал.41) можна їх сформувати.
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Мал. 40

[image: image106.png]_l_l_I_I_IEEI_I_I

Lo ppoecao | PopHsan wagnonal mposonk |

2

aranpoeoaox [IOMERIIT | (72

T — o
MPOBOACK. E

V[ e Teber | Kpen

Kop. no gefery

Kop. no kpeavry

Cava

Tawia |-

@ Tax I @ Bidnina I Pasom no nposoaxax 0.00 I

V Buecru I vsminuzul »/szywzul

R sapuru |





Мал. 41

Пункт «Документи»
На мал. 42 показано відкритий пункт «Документи»:
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Підпункт «Рахунок-фактура». 

В цьому підпункті можна сформувати та надрукувати рахунок-фактуру :
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Мал. 43

При виборі цього підпункту Ви маєте можливість вносити нові рахунки-фактури або змінювати вже присутні за Вашим бажанням. При внесенні чи зміні відкривається вікно «Зміст документу» (мал.44) Тут можна внести номер документа, дату, покупця, форму розрахунку та примітки, нажавши  кн. [image: image109.bmp] відкриється вікно «Матеріально-товарна цінність» (мал.45)
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Мал. 44
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Мал. 45

У цьому вікні вносяться назва МТЦ, одиниця виміру, кількість, ціна за одиницю без ПДВ. Загальна сума та відсоток ПДВ розраховується автоматично. Після заповнення документа та вибору кн. [image: image112.bmp] виводиться вікно «Підсумки за документом» (мал.46).
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Мал. 46
У цьому вікні можна внести суми Надбавки/Знижки, вартість тари, податки на рекламу та ТЗР та інше. Сформований документ можна надрукувати кнопкою [image: image114.bmp] .

Підпункт «Видаткова накладна» 
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Мал. 47

Вікно “Видаткові накладні” відрізняється від вікна рахунка-фактури присутністю кн. [image: image116.bmp] , за допомогою якої можна перенести  відомості з вже готового рахунку-фактури; друге, у чому різниця, - це присутність закладки «Проведення» (мал.48)
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Мал. 48

У цьому вікні можна зробити проводки до видаткової накладної. Якщо натиснути кн. [image: image118.bmp] , знаходячись на видатковій накладній, то у вікні друку видаткової накладної (мал.49) у підпункти «Додатково» можна вибрати вид накладної, що буде надрукована — це або звичайна видаткова накладна, або податкова накладна.
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Мал. 49

Підпункт «Посвідчення про відрядження» 

У цьому підпункті можна внести та за допомогою кн. [image: image120.bmp] надрукувати посвідчення про відрядження (мал. 50). 

Кн. [image: image121.bmp] відкриває вікно «Зміст документа» (мал.51)

У цьому вікні заносяться номер документа, дата документа, за допомогою  кн. [image: image122.bmp] можна вибрати працівників зі списку, або кн. [image: image123.bmp] внести нового працівника, якщо були занесені відомості про посаду та паспортні данні, то вони автоматично будуть перенесені у бланк посвідчення про відрядження. Після цього заповнюються пункт призначення, найменування підприємства, установи, організації, термін відрядження, номер та дата наказу про відрядження, а також мета відрядження.
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Мал. 50
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Мал. 51

Пункт «Друк»
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Мал. 52

У пункті меню «Друк» зібрані усі вихідні форми що можливо надрукувати у системі «Каса-Банк».

Перший підпункт “обігова відомість” дозволяє друкувати обігову відомість або за розрахунковим рахунком, або за касою. Після вибору виду обігової відомості з'являється вікно «Підготовки до друку» (мал.53):
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Мал. 53

У вікні можна вибрати період за який буде надрукована обігова відомість та валюту в який бажано друкувати звіт. Вигляд вікна перегляду друкованої форми зображено на мал. 54.
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Мал. 54

· Усі інші підпункти відрізняється лише формою документа, що виводиться на друк:

· Підпункт «Касова книга» виконує друк шнурованої касової книги.

· Підпункт «Журнали реєстрації» виконує друк реєстрів документів різних видів:

· реєстру платіжних доручень;

· реєстру платіжних вимог-доручень;

· реєстру платіжних вимог;

· реєстру прибутків на р/рахунок;

· реєстру знять інкасо;

· реєстру касових операцій;

· реєстру платіжних відомостей;

· реєстру рахунків фактур;

· реєстру видаткових накладних;

· реєстру відряджень.

· Підпункт «Проводки» виконує друк проводок.

· Підпункт «Зведення за ознакою» виконує друк документів за вибраною ознакою.

Пункт «Сервіс»

Підпункт «Зміна реквізиту» дозволяє перейти в інший реквізит без виходу з системи.

Підпункт «Профілактичні роботи» 

Цей пункт містить три підпункти (мал. 55): 

власне «Профілактика» для переіндексації баз даних у випадку аварійних ситуацій (наприклад, збій в комп'ютерній системі при запущеній програмі з її «підвисанням», «зависання», вимикання електроживлення тощо), коли модуль «Каса і Банк» не може виконати це самостійно (в 95% відсотках аварійних випадків системи профілактики виконують профілактичні роботи самостійно і вдало з повідомленнями про аварійність та необхідність профілактики);

інший підпункт — «Повний контроль» —слугує для контролю можливих некоректностів роботи, які можуть утворюватися  в результаті всіляких аварійних ситуацій. Режим відстежує виникнення проводок по аналітичним рахункам, в яких відсутні кореспонденти, з наступною можливістю друку протоколу контролю, а також можливість перегляду останнього протоколу повного контролю - пункт «Перегляд протоколу п.к.». 
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Мал. 55

Підпункт «Копіювання/Поновлення» 

Він дуже важливий для нормального функціонування модулів! Можливо, його навіть потрібно було розглянути найпершим. За вісім років функціонування наших систем на величезній кількості комп'ютерів багатьох організацій тільки через невчасно, або й зовсім не проведене копіювання пошкодження інформації зводили нанівець результати роботи багатьох бухгалтерів за багато днів, а то й місяців! Все коли-небудь ламається, раніше чи пізніше, і в наших з Вами силах звести збитки від пошкодження інформації (в результаті вірусних атак, пошкоджень вінчестерів, втручання недосвідчених або випадкових осіб в програми тощо) до припустимого мінімуму. Адже в наш час найдорожчим товаром є інформація. Після пошкодження програми її можна переінсталювати, а от накопичена в ній інформація (та ще й за великий проміжок часу) може бути втрачена безслідно…

Ми настійливо рекомендуємо — проводьте копіювання регулярно і як можна частіше. Навіть якщо це забирає певний час, ліквідація пошкоджень займе його ще більше.

При виборі пункту «Копіювання» з'являється вікно, де Вам буде запропоновано (мал. 56) визначити режими для його проведення:
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Мал. 56

Необхідно вибрати назву створеного раніше режиму копіювання                     (у пп. «Настроювання/Систем копіювання» системи «Адміністратор»)  і шляхи зберігання архівів (вони підставляються автоматично для цього режиму). Тут також можна вказати спосіб пакування (за період чи за день), поточний період (визначається відкритим періодом) і вказати примітку з поясненням до створюваного архіву. Скажіть «Так» — і Ви можете спати спокійно.

Копіювання може мати ще одну функцію, крім забезпечення цілісності інформації. Якщо бухгалтер звів період, скопіювався і хоче «погратися» зі звітними цифрами, але в нього , в результаті, вийшло гірше (!?), ніж було, то достатньо відновити збережену в архіві інформацію і все стає, як на момент копіювання.

Підпункт «Поновлення»

Так от, цей підпункт якраз і відновлює всю інформацію, заархівовану попередньо (мал. 57).
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Мал. 57

Необхідно вибрати період, який відповідає терміну архіву з переліку копій («Виберіть архів для розпакування»), відмітивши ознаку «по періодам» чи «по дням». Натиснувши на кн. [image: image132.png]Theposnnd ingpagreanii



 , Ви можете переглянути примітку, якщо вона була заповнена, до архіву (мал. 58).

Кн. [image: image133.bmp] фізично ЗНИЩУЄ файл архіву з жорсткого диска.

Важливо! При поновленні вся поточна інформація замінюється інформацією з копії, крім Довідників бухгалтерських рахунків і Аналітики, будьте обережні!
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Мал. 58

Підпункт «Вибір періоду»

Підпункт « Вибір періоду » містить три пункти (мал. 59):
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Що таке період? 

Період — це сукупність інформації (проводки, документи, друковані форми та всі перегляди), доступної користувачеві для перегляду та редагування, починаючи з якоїсь дати (яка є початковою для цього періоду). Тривалість періоду визначається користувачем від одного місяця до необмеженої кількості років. Але, чим триваліший період, тим більший обсяг інформації оброблюється програмою, що може значно уповільнювати її роботу. Тому ми радимо дослідним шляхом підібрати оптимальне співвідношення «тривалість періоду»/«обсяг доступної інформації», яке в свою чергу залежатиме від потужності конфігурації Вашого комп'ютера та вільного місця на жорсткому диску.

Закриття періоду призводить до автоматичного перерахунку залишків за бухгалтерськими рахунками. Проводки, документи та операції, дата яких менше дати закриття періоду, будуть перенесені в архів та стануть недоступні для редагування. Початковими стануть залишки на початок нового періоду. На мал. 60 представлено вікно «Закриття періоду».
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Мал. 60

Відкриття періоду відрізняється від закриття тим, що всі документи та операції поточного періоду будуть додані до періоду, який Ви відкриваєте. Залишками на початок періоду стають залишки періоду, що відкривається (мал. 61).
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Мал. 61

Вибравши пункт «Змінити місяць» (мал. 62), Ви маєте можливість вибрати новий робочий місяць в межах поточного періоду. Зміна місяця призводить до зміни дати, яка пропонується при рознесенні проводок. 
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Підпункт «Настроювання»

Робота з будь-якою системою починається з її настройки та розглядався на початку.

Пункт «Допомога»

дозволяє переглянути цю брошуру на екрані і отримати відповідь на питання по роботі модуля.

· Пункт «Вихід» 

· для закриття модуля. Також закриває програму комбінація ALT+F4 або  кн. [image: image139.bmp] у верхній правій частині головного вікна модуля .

Важливо! Закривати програму іншими способами не рекомендується — в цьому випадку розробник не гарантує збереження інформації!

Для  нотаток
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