«Нова бухгалтерія». Облік МТЦ
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Передмова

Модуль «Облік МТЦ» призначений для ведення обліку товарно-матеріальних цінностей, як у кількісному так і у вартісному вираженні. Система сполучає чотири взаємозалежних варіанти обліку: складський, реалізаторський, бухгалтерський, податковий. Перегляд інформації про рух товарів як у розрізі «товари — постачальники (покупці)» так і в «постачальники (покупці) — товари», перегляд актуальних (!) залишків з урахуванням зарезервованого товару по рахунках-фактурах.TC "Система УМНИК обладает мощной визуализацией\: результат любой проведенной операции можно отследить на экране, не прибегая к необходимости распечатки по признакам принадлежности к МОЛ, группам, бух.счетам. Просмотр информации о движении товаров как в разрезе товары—поставщики(покупатели), так и поставщики(покупатели)—товары, просмотр актуальных (!) остатков с учетом зарезервированного товара по счетам-фактурам."
Зручним засобом оперативного обліку й контролю є формування замовлень — закріплення за одним менеджером усіх операцій по руху товарів, оплатам по декількох контрагентах із можливістю контролю взаємних заборгованостей. 

Система тісно інтегрована з пакетом Microsoft Excel.TC "\"УМНИК\" — система для ведения учета товарно-материальных ценностей (материалов, топлива, стройматериалов, малоценных и быстроизнашиваемых ценностей, готовой продукции и т.д.), как в количественном, так и в стоимостном выражении."
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).

[image: image212.bmp]
Початок роботи з модулем

Пункти Головного Меню

Пункт «Настроювання»

Робота з будь-якою системою починається з настройки її на конкретні завдання під конкретного споживача.

В цьому режимі можна настроїть режими роботи з первинними документами, внести осіб-заповнювачів видаткових та податкових накладних.  Індивідуально кожному користувачеві настроїти панель інструментів, згідно режимів із якими працює кожен із користувачів. Також визначити цінову політику та внести назви прайсових колонок та звітних цін, за якими будуть формуватися звіти та проводитись різноманітні аналізи функціонування підприємства.

Якщо на підприємстві впроваджена система персоналізованої виписки документів з великою кількістю менеджерів та деякі з них мають обмежений доступ до певної інформації зі стану складів, цін зберігання товарів та цінової політики, для цього випадку в системі реалізована дуже гнучка система роздання прав доступу користувачів до інформації, що зберігається в системі. Таким чином можна заборонити певним користувачам переглядати або працювати з деякими складами (МВО), колонками прайсу або звітними цінами. Також є можливість жорстко закріпити документ за користувачем, що виписав цей документ, та заборонити доступ до цього документу інших користувачів.

Тому радимо спочатку ознайомитись з можливостями настроювання системи, потім продумати цінову політику, формування звітних цін та систему доступу користувачів до інформації, що зберігається в системі, а тоді вже настроїти певні режими роботи.

Перейдемо безпосередньо до розглядання певних режимів настроювання, які розташовані на чотирьох закладинках форми настроювання системи.

На першій закладинці «Загальні» позиція «Шлях зберігання шаблонів друкованих форм» визначає, де на Вашому жорсткому диску знаходяться шаблони документів, які друкуються системою (мал. 2). Як правило, цей шлях ставиться автоматично при інсталяції системи. Ви можете власноруч перемістити ці шаблони і вказати інші шляхи.

Якщо для Вашого підприємства були розроблені індивідуальні шаблони друкованих форм, то саме тут визначається шлях до цих шаблонів.
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Мал. 2

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.

Ознака «Не використовувати бухгалтерські рахунки» дозволяє  не використовувати бухгалтерські рахунки в залишках МТЦ, в такому разі формування проводок у системі неможливе.

Ознака «Формування проводок» та «Автоматичний імпорт проводок до Головної книги» дає можливість сформувати проводки по внесеному документу, та автоматично занести їх до “Головної книги”.

Ознака «Друк кількості в підсумках первинних документів» друкує в підсумках накладних загальну кількість виписаних МТЦ.
Ознака «Розносити сплати по документах руху М.Т.Ц.» дозволяє  проставити первинному документу сплату внесену в системі “Каса і Банк”.

Ознака «Контроль залишків» контролює наявність залишку МТЦ у видатках та не дозволяє виписати кількість більшу ніж актуальний залишок.

Ознака «Жорстке резервування» враховує в контролі залишків у видатках кількість зарезервованих (виписаних у рахунках-фактурах) МТЦ.
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Мал. 3

Друга закладинка вікна настроювань — «Панель інструментів» — 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. 3).

 Якщо Ви працювали з програмами типу MS Word або MS Excel — то настроювання панелі інструментів не викличе у Вас труднощів узагалі — 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 смугу сірого кольору під пунктами Головного Меню (мал. 3). Відпускати клавішу радимо на певній відстані від уже розміщених кнопок, щоб запобігти їх «наскакуванню» одна на одну.

Для вилучення кнопок із панелі інструментів треба повторити всі дії навпаки — викликати режим настройки «панель інструментів», «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 «панелі інструментів».
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Мал. 4

Наступна закладинка визначає параметри документів (мал. 4), а саме:

· Внесення особи заповнювача видаткової та податкової накладних. Внесені прізвища будуть друкуватися відповідно у видатковій чи податковій накладній.

· Коефіцієнт та колонку прайсу можна внести для прискорення заповнення документів, тоді автоматично буде підставлятися вказана колонка прайсу та множитись на коефіцієнт (наприклад, якщо ціни вказано в умовних одиницях, коефіцієнтом може бути курс умовної одиниці до державної).

· Періодами оплати документів можна зафіксувати строки оплачування документів. Тоді автоматично система буде формувати дату оплати документу, додаючи до дати документу вказаний строк. Та інформувати користувача про несплачені документи.

· Визначаючи чергу списання МТЦ у видатках, обирається один із методів (згідно стандарту) списання собівартості МТЦ, із можливістю ручного корегування черги товарів що списуються.
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Мал. 5

На цій закладинці вносяться найменування звітних цін та колонок прайсу, а також роздаються права та правила роботи користувачів із цінами (мал. 5).

Права доступу до цін.

Якщо користувачу дозволений доступ до цін, можна змінити їхню назву. Для кожного виду цін (облікових й прайсових), і для документів руху МТЦ існують власні кнопки [image: image6.bmp] , що видимі тільки користувачу з правами супервізора.

Звітні ціни.
При натисканні на кн. «Права доступу» для звітних цін з'явиться вікно, що відображає поточні права доступу до цін по кожному користувачу (мал. 6). Вибираючи звітні ціни зі списку, можна установити для кожного користувача доступ до:

· (П)ерегляду та друку  звітної ціни - дозволяє користувачу здійснювати перегляд залишків і руху МТЦ, і формувати звіти в цій ціні;

· і до (Р)оботи з ціною - дозволяє користувачу використовувати цю ціну при формуванні документів руху МТЦ.

Також для звітних цін можна призначити ціну Перегляду (за замовчуванням) і ціну Роботи (за замовчуванням).
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  Мал. 6

Прайсові ціни (мал. 7)

При натисканні на кн. [image: image7.bmp] (мал. 5) для прайсових цін, відображаються поточні права доступу до цін по кожному користувачеві. Вибираючи ціни зі списку, можна установити для кожного користувача доступ до:

· (П)ерегляд та Друк - дозволяє здійснювати формування звітів та друк прайс-листа в доступних цінах;

· (Р)обота з ціною - дозволяє використовувати ціну для виписки видаткових документів і формувати прайс-лист за доступними цінами.

[image: image204.png]



 Мал. 7
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Документи руху МТЦ.
При натисканні на кн. [image: image9.bmp] (мал. 5) для даного режиму, відображаються поточні права доступу документам по кожнім користувачі (мал. 8):

· (П)ерегляд власника - дозволяє користувачу переглядати інформацію про ім'я власника (користувача, що створив документ), і друкувати реєстр документів із вказівкою імен власників;

· (Р)обота з документом - дозволяє користувачу вносити зміни в документ, створений іншим користувачем. При цьому власник документа не змінюється;

· (З)міна власника документа - користувач може змінити власника документа.

Користувачу з правами супервізора дозволені усі права доступу до всіх режимів.

Для підтвердження настроювань натисніть кн.[image: image10.bmp]. Якщо натиснути [image: image11.bmp] або ESC на клавіатурі, то зміни не будуть збережені.

Для подальших настроювань перейдемо до розгляду і заповнення Довідииків.

Робота з довідниками:

Режим довідників призначено для первісної підготовки комплексу до роботи. У процесі експлуатації довідники будуть поповняться необхідною інформацією. Операції по корегуванню довідників стандартизовані.

Довідник Матеріально Відповідальних Осіб (М.В.О)

При виборі цього довідника з'являється вікно зі списком МВО на першій закладці (мал. 9), (відразу після інсталяції комплексу цей список порожній). Праворуч, від найменування МВО, відмітками показані права користувача системи на роботу з цим МВО (про користувачів системи - див. керівництво до модуля “Адміністратор”). Над списком розташована стандартна “Панель Керування”. Нижче списку знаходяться кнопки для Внесення/Зміни/Вилучення МВО. Подвійний клік миші на найменуванні МВО у списку викликає перехід на другу закладку для зміни (мал. 10).
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Мал. 9

При Внесенні/Зміні МВО необхідно внести (змінити) його найменування і визначити права користувачів для роботи з МВО (мал. 10).

Способи простановки відмітки:

1)  відмітка чек-боксів праворуч від списку;

2)  подвійний клік мишки на найменуванні - проставляє чи знімає відразу дві відмітки;

3)  кнопкою внизу списку [image: image13.bmp]. Кнопка дозволяє виконувати як індивідуальні операції (ліва частина кнопки) так і групові - відмітка/інверсія/зняття відміток з усіх (права частина кнопки).
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       Мал. 10                                                                                                                       

Довідник Номенклатур МТЦ

Режим “Номенклатура МТЦ” служить для роботи з переліком товарно-матеріальних цінностей.

У списку на першій закладці (мал. 11) зазначена назва номенклатури; одиниця її виміру; ознаки: це послуга , чи ні, із ПДВ, чи без; та примітки. Унизу вікна, крім стандартних клавіш редагування є клавіша введення нової номенклатури з копіюванням даних [image: image15.bmp]. Вона дуже зручна при внесенні декількох однотипних МТЦ, що відрізняються в деталях.

На другій закладці (мал. 12), (при внесенні чи зміні нової картки МТЦ) розташована загальна інформація про МТЦ (найменування, ознаки послуги й обкладання ПДВ, примітка, артикул і код МТЦ). Також, у нижній частині вікна, можна внести додаткові одиниці вимірювання МТЦ із можливістю перерахунку кількості в залежності від типу фасування. Так, наприклад,  на мал. 12 можна бачити, що “Адаптер” може бути розфасований у пачки по 20 штук у кожній, пачки можуть бути упаковані в контейнер по 100 пачок (відповідно 2000 штук адаптерів).
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Мал. 11

[image: image17.png]FBB@ =] f? X

MTUL. | Mparic a rpunueanns | Mosarosisamaus |

* Haimerysiarng M.T.L o o
[Agarep ]
Npwirer Y5871 J

Apriken | ] KeahTy [489910123 ]
Oavmus suripy

* Dcrosra aauLA SGepirarta

——
N R i oot

[nasa v\@ \ 20.0000| \..., 'H

i .\@ \ G000 \mm, vu
[ | ] [ ] [ \
[ | ] [ ] [ ]

@ Tax @ Bionina





Мал. 12

Після заповнення/корегування даних на закладці “МТЦ” (мал. 12) можна натиснути кн. [image: image18.bmp] для того, щоб внести дані в базу                        (чи кн. [image: image19.bmp] для відмовлення), а можна перейти на третю закладку для вибору груп, до яких буде відноситися МТЦ і для внесення прайсових цін (мал. 13). МТЦ може одночасно відноситися до декількох груп. Формування прайсових цін може відбуватися як у цифрах, так і за допомогою формул. Так, на мал. 13 показане формування прайсових цін у такий спосіб - Ціна 1 і Ціна 2 - числа, а Ціна 3 і Ціна 4 - за допомогою формул (знижка 5 % і 10 % від Ціни 2 відповідно).
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Мал. 13

Третя закладка теж є необов'язковою. На ній можна внести чи змінити (якщо по МТЦ не було руху) початкові дані - кількість, ціну, бухгалтерський рахунок, розподілити кількість по матеріально-відповідальних особах (складах). Якщо   по   МТЦ   був   рух,  залишки формуються за рахунок руху.

Також можна сформувати (аналогічно прайсових цінам) звітні ціни (мал. 14). Звітні ціни дозволяють згодом одержати звітність по визначеним  фінансовим показникам. Наприклад, при зовнішньоекономічних операціях, настроївши звітні ціни  відповідно до курсів валют,   можна   одержувати  звіти у  валюті.

Чи, настроївши звітні ціни відповідно до показників рентабельності, можна одержувати звіти по рентабельності продажу тих чи інших товарів.
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Мал. 14

Довідник Груп МТЦ

Групи МТЦ служать для групування МТЦ. Це дозволяє одержувати вибірки, фільтрувати, одержувати узагальнену інформацію. На першій закладці розташований список груп.

На другій закладці можна призначити кожній групі комбінацію “гарячих” клавіш для швидкої фільтрації МТЦ по даній групі в списку.

Довідник замовлень.

Довідник служить для внесення додаткових ознак для документів, по яких можна буде формувати перегляди та зведення. Наприклад, формування зведення за видатками чи прибуткам по виконанню договорів/замовлень.

Довідник одиниць виміру. 

Довідник одиниць виміру служить для обліку кількості МТЦ і перерахування кількості в залежності від тари. Кількість МТЦ у різних розфасовках вводиться в довіднику МТЦ.

Довідник податків.

Довідник податків дозволяє сформувати й описати алгоритм податків, що враховуються в операціях із МТЦ. На першій сторінці в списку податків (мал. 15) можна бачити наступну інформацію: ознака, чи враховувати цей податок для всіх документів; найменування податку (внутрішнє); розмір відсотка; чи є цей податок ПДВ; чи розраховувати  його “в тому числі”.

[image: image22.png]2] =] ? X
Crvcox nanands | |
7] Hasea %76 [ore
1 0.00
¥ [HAC o 7.v. 000 ¥ |V
V Buecru | V3minuru | VBusyuutu, N Saxpurn





Мал. 15

На другій закладці всю цю інформацію можна змінити (мал. 16). Пункт    “Для друку”  служить для внесення “друкованої” назви податку. Якщо це поле не заповнене, для друку візьметься назва податку та його відсоток. Розмір податку можна вносити або у відсотках у відповідне поле, або формулою. Якщо податок є ПДВ, то необхідно вказати графу в податковій накладній для його друку. Якщо податок не є ПДВ, то потрібно вказати - чи додавати його до суми документа та розраховувати його від суми з ПДВ чи без.
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Мал. 16

Робота з довідником “Бухгалтерські рахунки”.

Цей довідник призначений для внесення, редагування та вилучення бухгалтерських рахунків.

В меню “Довідник” вибираємо пункт “Бухгалтерські рахунки”. Перед нами вікно довідника (мал. 17). Спочатку всі довідники абсолютно пусті. В процесі заповнення перелік рахунків в довіднику постійно буде поповнюватися. Зверніть увагу на два стовпчика в правій частині вікна. Стовпчик “Т” — це відображення типу рахунку (нічого немає — синтетичний рахунок, А — аналітичний, О — об'єднуючий, П — позабалансовий). Стовпчик “Д” — додаткові ознаки (А — аналітика, Рс — розгорнене сальдо).

В   цьому   довіднику   Ви   маєте   можливість:

· внести новий рахунок кн. [image: image24.bmp] , або клавіша F2;

· змінити вже існуючий рахунок кн. [image: image25.bmp] , або клавіша F3;

· вилучити будь-який рахунок кн. [image: image26.bmp] , або клавіша F4.

Для швидкого пошуку рахунку можна користуватися кнопкою “[image: image27.bmp]” на панелі інструментів (мал. 17) INCLUDEPICTURE "poshuk.bmp" \* MERGEFORMAT \d .
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Мал. 17

 INCLUDEPICTURE "z10.bmp" \* MERGEFORMAT \d 
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Мал. 18

Відмітка "Ігнорувати написання"  INCLUDEPICTURE "ptah.bmp" \* MERGEFORMAT \d  дає можливість пошуку незалежно від регістру літер, на якому набрані умови пошуку (великі або маленькі літери).

Відмітка "Продовжувати пошук"  INCLUDEPICTURE "ptah.bmp" \* MERGEFORMAT \d  — пошук здійснюється далі за списком згідно умовам пошуку (мал. 18).

При рознесенні залишків за бух. рахунками заповнюється наступна інформація (мал. 19):
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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 “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. За позабалансовими рахунками 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 розгорнене сальдо за таким рахунком.

В тому разі, якщо за рахунком присутня аналітика і по ній формується залишок в цілому за рахунком, необхідно перейти на закладку "Кореспонденція" і з усіх кореспондентів вибрати необхідних (мал. 20). Для швидкого пошуку можна скористатися кнопкою пошуку  INCLUDEPICTURE "poshuk.bmp" \* MERGEFORMAT \d  на “панелі інструментів” [image: image30.bmp].
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Мал. 20
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Важливо! Завершення всіх операцій та закриття вікон для підтвердження змін необхідно завершувати натисканням на кн. [image: image32.bmp] INCLUDEPICTURE "tak.bmp" \* MERGEFORMAT \d . Натискання на клавішу ESC або  INCLUDEPICTURE "ni.bmp" \* MERGEFORMAT \d  [image: image33.bmp] закриває режим без збереження змін.

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”. Після вибору цього пункту перед Вами відкривається вікно кореспондентів(мал. 21). Якщо Ви працюєте з цим довідником вперше, то список кореспондентів буде порожній, але буде поповнюватися при внесенні нових.
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Мал. 21

Зверніть увагу, в першій колонці біля кредиторів/дебеторів може стояти символ [image: image35.bmp] INCLUDEPICTURE "HALKA_w.bmp" \* MERGEFORMAT \d . Це свідчить, що даний кредитор/дебетор є аналітичним кореспондентом до одного або декількох рахунків. 

При внесенні нового кореспондента необхідно заповнити деяку інформацію (мал. 22).
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При внесенні нового кредитора/дебетора обов'язково потрібно заповнити:

· скорочену назву - назва кореспондента (його псевдонім). Рекомендується вносити цю назву без усіляких зайвих символів ( “”, ТОВ, АТ, АТЗТ, Фірма, ПП і т.д..), 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 кредитор/дебетор 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 закладку "Кореспонденція". Перед Вами перелік усіх аналітичних рахунків (мал. 23). 
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Мал. 23

Натискаючи кнопку [image: image38.bmp]  INCLUDEPICTURE "vibraty.bmp" \* MERGEFORMAT \d , Ви тим самим підтверджуєте, що кредитор/дебетор буде проходити за аналітикою вибраного бух. 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.

Якщо необхідний рахунок не розгорнено за аналітикою, то Ви маєте можливість, не виходячи з даного режиму, потрапити в довідник “Бухгалтерські рахунки” (мал. 20), натиснувши кнопку [image: image39.bmp].      В першій колонці біля бух. рахунків може стояти символ [image: image40.bmp]  INCLUDEPICTURE "HALKA_w.bmp" \* MERGEFORMAT \d . Це свідчить, що кореспондент, якого Ви вносите або корегуєте, присутній в аналітиці до цього рахунку. Якщо проставити відмітку  INCLUDEPICTURE "ptah.bmp" \* MERGEFORMAT \d  в строчці “Використовувати кореспондента як постійного” (мал. 23), 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 (мал. 23) доступні кнопки “Пошук” [image: image41.bmp] (в переліку рахунків можна знайти необхідний ), “Фільтр” [image: image42.bmp] (в переліку рахунків залишаються лише ті, в аналітиці яких використовується цей кореспондент), “Зняти фільтр” [image: image43.bmp] (повертає на екран перелік усіх розгорнених рахунків).

Довідник “Валюта”

У меню “Довідники” присутній пункт “Валюта”, який складається з двох підпунктів: “Валюти” та “Курси валют” (мал. 24).
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 INCLUDEPICTURE "z18.bmp" \* MERGEFORMAT \d 
Ви можете вибрати пункт “Валюти”, розміщений з правої сторони. При цьому Ви автоматично потрапляєте в Довідник валют і можете внести нову (мал. 25)
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Гривня в ньому присутня завжди, але Ви можете її вилучити. При внесенні нової валюти необхідно заповнити позиції “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 (мал. 26). 
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Мал. 26

Державною валютою може бути тільки одна. Символ [image: image47.bmp] INCLUDEPICTURE "HALKA_w.bmp" \* MERGEFORMAT \d  в цьому випадку показує, яка валюта є державною. До цієї валюти робляться всі перерахунки, коли реквізит працює з іншою валютою (мал. 25).
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Важливо! Далі в системах цей символ 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. 27):
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 INCLUDEPICTURE "z21.BMP" \* MERGEFORMAT \d 
Мал. 27

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

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: image49.bmp]  INCLUDEPICTURE "HALKA_w.bmp" \* MERGEFORMAT \d в цьому випадку показує, який курс є початковим. Початковий курс вилучати з довідника забороняється (мал. 28).
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Довідник “Шаблони проводок”

“Шаблон проводок” — це алгоритм, за яким Ви можете далі розносити проводки. Можна заповнювати цей довідник, а можна — ні, якщо Ви не бажаєте формувати проводки. Це Ви вирішуєте самі.

В меню “Довідники” Ви вибираєте пункт “Шаблони проводок” (мал. 29) і потрапляєте у довідник “Шаблони проводок”. 
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Тут Ви маєте можливість внести шаблони для придбання/продажу/списання та комплексних переміщень. При першому запуску у переліку немає жодного шаблону проводок, тому Ви можете одразу внести новий               кн. [image: image52.bmp] (мал. 30, 31).
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Мал. 30

При   цьому   Ви   переходите   на закладинку “Шаблон проводок” (мал. 31).

Тут Ви вносите назву нового шаблону - його псевдонім, а також вносите типові проводки для цього шаблону  для кожної операції.
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Мал. 31
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Мал. 32

В кожній проводці необхідно внести рахунок дебету, рахунок кредиту (можна натиснути на кнопку [image: image56.bmp] INCLUDEPICTURE "sprav.bmp" \* MERGEFORMAT \d  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 (мал. 32). 

[image: image209.bmp]Важливо! В усіх режимах, де Ви зустрінете кнопку [image: image57.bmp] INCLUDEPICTURE "sprav.bmp" \* MERGEFORMAT \d , її натискання призводить до переходу в той або інший довідник.
Довідник ознак документів.

Довідник служить для внесення додаткових ознак для документів, які визначають статті затрат за матеріально-товарного звітом (мал. 33).
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Мал. 33

Натискаючи кн. [image: image59.bmp] Ви відкриваєте вікно внесення ознаки документу (мал. 34)
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Мал. 34

Пункт «Операції».

Весь рух у системі здійснюється за рахунок первинних документів (прибуткових і видаткових накладних, накладних на переміщення й актів на списання). Для роботи з документами необхідно вибрати пункт головного меню «Операції» (мал. 35). 
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Мал. 35

Послідовність роботи у всіх цих режимах приблизно однакова за деяким виключенням. Документи можна вносити, редагувати і вилучати. Знаходячись у переліку документів можна робити вибірки по цікавлячим параметрам. Для цього необхідно скористатися кн. [image: image62.bmp] . У вікні умов фільтрації, що відкрилося,  можна вказати параметри, що  цікавлять (мал. 36). 
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Мал. 36

«Діапазон №»   служить   для   вибору   документів   по   їх   номеру. На екрані завжди відображаються документи за поточний місяць і за наступні періоди. Для доступу до документів з відкритого періоду і минулих місяців необхідно в пункті «Діапазон дат» змінити початкову дату. Якщо необхідно вибрати документи, що відносяться до визначеної організації, то в пункті «Постачальник/Споживач» потрібно обрати цю організацію зі списку.    Кн.  [image: image64.bmp]  очищає   значення   обраного   пункту   умов   фільтрації.

У залежності від виду документа це вікно може небагато змінювати свій вигляд (мал. 37).  
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Мал. 37

Прибуткові накладні.
При внесенні прибуткової накладної необхідно заповнити обов'язкову інформацію (мал. 38):

· номер накладної;

· дату накладної;

· постачальника.

Також є додаткова інформація, заповнення якої не є обов'язковим:

· номер податкової накладної;

· дата податкової накладної;

· дата оплати;

· підстава для накладної;

· форма взаєморозрахунків;

· ознака документа.
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Мал. 38

Якщо не заповнити обов'язкові параметри, програма не пустить на закладку заповнення змісту документа і видасть попереджуюче повідомлення (мал. 39)
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Мал. 39

Номер накладної і дата заповнюються автоматично. Номер формується автоматично шляхом збільшення на 1 до останнього номера. Дата прирівнюється до системної дати комп'ютера. Номер і дату можна змінити.

Постачальник  вибирається зі списку існуючих. Якщо це нова організація, то її необхідно додати в довідник. Для цього необхідно натиснути кн. [image: image68.bmp] і в довіднику, що відкрився, внести найменування організації з усіма необхідними реквізитами (мал. 40).
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Мал. 40

Після заповнення інформації на закладці «Зміст документа» необхідно перейти на наступну. Для цього можна натиснути кн. «[image: image70.bmp]» чи заголовок закладки «МТЦ» (мал. 41). 
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Мал. 41

При заповненні переліку МТЦ, що оприбутковуються, можна скористатися:

1. переліком присутніх номенклатур. Для цього знаходимо потрібну назву і натискаємо кн. [image: image72.png]| Bubparu



 (мал. 42).
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Після цього вибираємо бух. рахунок (якщо вони використовуються), кількість приходу, ціну закупівлі. Для розподілу кількості МТЦ між складами треба натиснути кн. [image: image74.png]


 і проставити необхідну кількість для кожного складу (мал. 43).

[image: image75.png]tecenn M.T.IL. : Camoknewwascs naexka

VED. Kineriore Ty
G an PO 0 0.00

Kimers 00000] 2| | | [Crna Comeoni g 0.0000) 0.00
Ghowiy [+ ]

L w0000 ] <
Y

@ rax | @Biowina Bubpamu M.B.0. @| Ipynu





Мал. 43

Тут можна проставити групу чи групи, до яких відноситься даний товар     (кн. [image: image76.bmp] , мал. 43  та кн. [image: image77.png]Bubpamu zpyny



 , мал. 44 ). 
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Мал. 44

2. додаванням нової номенклатури. Після натискання                                    кн. [image: image79.bmp]  (мал. 41) з'явиться вікно внесення номенклатур МТЦ (мал. 45). 
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Мал. 45

Заповнюємо всю потрібну інформацію і запам'ятовуємо її, натиснувши        кн. [image: image81.bmp] . Якщо знову внесена номенклатура небагато відрізняється від уже присутньої , то можна скористатися кн. [image: image82.bmp] (мал. 41). У нову номенклатуру буде перенесена вся основна інформація (найменування, од. виміру, групи, примітки, артикул). Можна відкоригувати найменування і запам'ятати нову номенклатуру. Далі послідовність та ж сама.

3. переносом з файлу MS EXCEL. Для цього файл повинний бути належним образом підготовлений. Він повинний бути збережений у форматі MS EXCEL 95. Після натискання кн. [image: image83.bmp]  (мал. 41) з'явиться діалогове вікно, у якому необхідно проставити відповідність баз системи з полями excel-ного файлу (мал. 46). 
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 Мал. 46

Можна проставити відповідність усім полям, а можна тільки тим, перед назвою яких є присутнім символ *. Якщо не проставити відповідність таким полям, програма може відробити некоректно.

Знаходячись на закладці «МТЦ» можна працювати з визначеною групою товарів. Для цього досить нажати кн. [image: image85.bmp] . У діалоговому вікні можна вибрати параметри, по яких із загальної маси номенклатур програма відбере цікавлячі нас. Це може бути один параметр (назва), а може — комбінація (назва, група, одиниця виміру). Для того щоб бачити знову весь перелік номенклатур, нам досить натиснути на кн. [image: image86.bmp]. 

У будь-який момент ми можемо відмовитися від внесення документа, для цього досить натиснути на кн. [image: image87.bmp] чи кн. [image: image88.bmp] .

Після того як усі позиції документа були заповнені, ми переходимо до підсумків документу, натискаючи кн. [image: image89.bmp]  (мал. 47). 
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Мал. 47

У підсумках відображається загальна сума по документу, сума без ПДВ і ПДВ (якщо ПДВ розраховується). Якщо потрібно змінити алгоритм розрахунку ПДВ, то в рядку «Алгоритм ПДВ» можна вибрати інший і програма перерахує необхідні значення. 

В усіх документах можна розрахувати додаткові податки. Для цього вони повинні бути внесені в довіднику «Податки» і відзначені, як такі, що не є ПДВ і розраховуються для кожного документа. Якщо в конкретному документі який-небудь додатковий податок не повинний розраховуватися, то досить  у підсумках по документі у віконці «Додаткові податки» (мал. 47) натиснути кн. [image: image91.bmp] .

Після натискання кн. [image: image92.bmp] (мал. 47) документ буде запам’ятовано, а залишки рознесені по складах і перераховані.

Знаходячись у переліку документів, можна змінювати порядок їхнього розташування на екрані. Спочатку документи розташовуються по збільшенню номера документа. Можна зробити, щоб вони розташовувалися по даті, постачальнику / споживачу, сумі, номеру податкової накладної. Для цього необхідно навестись на заголовок цікавлячої стовпчика і натиснути праву клавішу «миші». У стовпчика, по якому йде розташування документів, заголовок червоного кольору. Можна змінювати порядок колонок у режимі роботи з документами. Для цього необхідно навестись на заголовок цікавлячої стовпчика, натиснути праву клавішу «миші» і потягнути його в необхідне місце, не відпускаючи кнопку «миші». Розташування документів у режимах їхнього внесення і порядок розташування колонок інформації про документи запам'ятовується для кожного користувача і після виходу із системи не змінюється.

Після внесення прибуткової накладної її можна надрукувати в двох виглядах. Для цього, знаходячись у переліку накладних, необхідно натиснути кн. [image: image93.bmp] . У меню вибрати потрібний вигляд. «Друк прибуткової накладної» — буде роздрукована єдина прибуткова накладна для всієї організації, «Друк розбивки приходу по МВО» — будуть роздруковані окремі прибуткові накладні для кожного складу відповідно до розподілу товару при оприбуткуванні (мал. 48).
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Мал. 48

[image: image95.png]Napamerpu apyxy

Hpusmep ————————————
Z

it

T ST D peseml

Craruc:  Binohua

Apyrysamu

* Bee

Cropin H A

Kinwcirsxonin 115
[ Sr——

JHooamswoso

N Sanpuzn





Мал. 49

Після вибору необхідного режиму друку з'являється вікно параметрів друку (мал. 49). Перед друком завжди є можливість переглянути вигляд друкованого документа. Для цього досить натиснути кн. [image: image96.bmp] .         У програмі реалізована можливість практично всі друковані документи одержувати у вигляді файлів MS EXCEL. Досить у вікні параметрів друку в пункті «Друк на» вибрати «Microsoft Excel (.xls)» (мал. 50).
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Мал. 50

 Після натискання кн. [image: image98.bmp] буде виданий запит про збереження файлу та запуск Excel (мал. 51).
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Мал. 51

Робота в інших режимах внесення документів дуже схожа на роботу з прибутковими документами тому далі ми будемо зупинятися тільки на відмінностях і важливих моментах.

Рахунки-фактури.

Зміст заповнюється аналогічно прибутковим накладним. Відмінністю є те, що на першій закладці відразу для всього документа можна вибрати колонку прайса, по якій буде виписуватися товар у даному рахунку-фактурі. Можна відразу для всього документа проставити надбавку(знижку).

Після переходу на закладку «МТЦ» необхідно вибрати МВО, з якого буде робитися виписка товару. Буде показаний поточний стан обраного складу в розрізі залишків і резерву. 

З переліку доступних залишків обираємо необхідні і проставляємо потрібну кількість. Ціну на товар, що виписується, можна одержати:

1. вибравши колонку прайса в заголовку документа чи в позиції, що виписується. Ціна виписки буде проставлятися автоматично в тому випадку, якщо на обраний товар заповнена потрібна ціна в прайсі.

2. проставивши продажну ціну вручну. Якщо необхідно проставити ціну вручну, а обрана ціна з прайса, то спочатку необхідно вибрати нульовий стовпчик прайса, а після внести ціну. Якщо не виставити нульову колонку прайса, то внесена ціна буде все рівно замінена на ціну з прайса!!! (мал. 52)
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У настроюванні програми можна обрати алгоритм, за яким буде відбуватися витрата товару зі складів. Відповідно до цього алгоритму програма і робить витрату. Може виникнути необхідність відступити від алгоритму. Тоді після вибору позиції, що виписується, і видаткової ціни потрібно натиснути на кн. розшифровки залишків [image: image101.png]


 . Буде показаний перелік реальних залишків в облікових(закупівельних) цінах. В позицію, з якої буде робити списання програма, потрібно буде проставити нульову кількість. Далі можна буде вибрати будь-яку позицію і зробити списання з конкретного залишку.

У рахунках-фактурах, видаткових накладних і актах на списання можна робити одночасну виписку позицій з різних складів в одному документі.

Виписаний рахунок можна надрукувати у вигляді двох різних документів: рахунка-фактури і податкової накладної. Податкова накладна друкується тільки в тому випадку, якщо заповнене поле дати податкової накладної.

Видаткові накладні.

Послідовність роботи з даним документом аналогічна роботі з рахунком-фактурою. Відмінністю є те, що заповнювати видаткову накладну можна вручну, а можна і за допомогою перенесення даних з рахунка-фактури. Для перенесення даних з рахунка необхідно натиснути кн. [image: image102.bmp] на панелі інструментів, знаходячись на закладці «Зміст документа». Буде запропонований перелік не відвантажених рахунків. Обираємо той, який нас цікавить. Вся інформація буде перенесена у видаткову накладну. Може виникнути ситуація, коли необхідно зробити відвантаження по рахунку ще раз. У такому випадку в переліку рахунків потрібно буде натиснути кн. [image: image103.bmp] на панелі інструментів і зняти відмітку в пункті «Не відвантажені» з натисканням кн. [image: image104.bmp] . Буде запропонований перелік усіх рахунків-фактур (мал. 53). 
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Мал. 53

Після заповнення змісту будь-якого документа (крім рахунків-фактур) і переходу на закладку «Підсумки та податки» можна діяти двома способами:

1. натиснути на кн. [image: image106.bmp] , що приведе до занесення документа в базу і перерахунку залишків.

2. перейти на закладку «Формування проводок». Ця закладка доступна тільки в тому випадку, якщо в настроюванні програми відзначений пункт «Формувати проводки». Тут можна формувати бухгалтерські проводки до документа (мал. 54). 
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Мал. 54

Програмою, звичайно, пропонується кілька сум до рознесення. Якщо в документі проводився рух товару по різних бухгалтерських рахунках, то до рознесення будуть запропоновано стільки сум, скільки використовується в документі бух. рахунків. Кілька сум буде запропоновано, якщо в товару, по якому в документі відбувається рух, заповнено кілька облікових цін. Суми, що будуть рознесені, вибирає той, хто працює з програмою і має право розносити проводки. 

Після того, як накладна сформована, її можна надрукувати у виді декількох документів (мал. 55):
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Можна надрукувати видаткову накладну, можна акт виконаних робіт, а можна і податкову накладну (тільки в тому випадку, якщо заповнене поле дати податкової накладної).

Документи на переміщення.

Даний документ формується, якщо необхідно перемістити товар зі складу на склад, зробити переоцінку товару чи переміщення товару з одного на іншій бух. рахунок. Можна всі ці операції робити в одному документі, якщо це необхідно. У змісті документа споживач не доступний, але при необхідності можна зробити відмітку [image: image109.bmp] в рядку «Споживач» і стане доступний перелік усіх дебіторів/кредиторів, з якого обираємо необхідного (мал. 56).
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Мал. 56

Подальша послідовність дій аналогічна роботі з попередніми документами. Єдина відмінність полягає в тім, що при переміщенні товару між складами необхідно буде вибрати склад, куди буде переміщений товар.

Акти на списання.

Списання оформляється абсолютно аналогічно документу з продажу.

Програма дозволяє робити коригувальні документи на повернення товару. Для цього досить у меню «Операції» вибрати пункт «Коригування» із вказівкою виду документа, до якого буде робитися коригування (мал. 57). 
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Мал. 57

Робота з документами на коригуванння починається аналогічно вище описаному. Далі, знаходячись на закладці «Зміст документа» потрібно натиснути кн. [image: image112.bmp] . Програма запропонує перелік документів, з якого обираємо необхідний нам .(мал. 58).
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Мал. 58

Вся інформація з такого документа буде перенесена в коригувальний, тільки кількість буде з мінусом. Далі можна частину позицій вилучити, у деяких зменшити кількість, а в інших змінити ціну. Друковані форми до таких документів будуть трохи відрізнятися від форм звичайних документів.

Сплати.

Програма дозволяє розносити сплати до всіх документів. Даний режим працює тільки в тому випадку, якщо в настроюванні програми в пункті «Розносити сплати по документах руху МТЦ» зробити відмітку. Сплати розносяться, коли ми знаходимося в будь-якому реєстрі документів. Ми знаходимо необхідний документ і на панелі інструментів натискаємо кн. [image: image114.bmp] Перед нами вікно «Рознесення сплат» (мал. 59). 
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Мал. 59

Вгорі показана інформація про документ, до якого буде розноситися сплата (вид документа, дата, номер, найменування організації, вид розрахунку). Нижче програма пропонує перелік приходів чи витрат (якщо є програма «Каса і банк»). З цього переліку можна вибрати документ про сплату, що відноситься до обраного документа по руху МТЦ. Необхідно підтвердити дану сплату. Сплата з'явиться в самому нижньому вікні, у якому знаходяться всі сплати, що відносяться до документа. Сплат може бути декілька. Якщо сума документа менше суми сплати, то при відмітці сплати автоматично програмою буде підставлена сума за накладною. При необхідності цю суму можна змінити. У випадку відсутності програми «Каса і банк» сплати по документу можна вносити в цьому режимі вручну. В усіх режимах, де розносяться сплати, у переліку документів є поле сплати (“Оп"). У цьому полі може бути проставлений різний символ. Якщо сплати до документа відсутні, то в поле нічого не буде, якщо сума сплати менше суми документа, у поле буде символ «[image: image116.bmp]», якщо сума сплати дорівнює чи більше суми документа, то символ «[image: image117.bmp]». За цією ознакою за допомогою фільтра з усіх документів можна вибрати тільки ті, які не сплачені (мал. 59).

Перерахунок залишків 

У даному режимі програма перераховує всі залишки, починаючи з початкових і з огляду на весь рух. Перерахунок залишків може займати якийсь час. Цей час буде тим більше, чим більше інтервал часу між початковим і поточним періодами і чим більше документообіг з номенклатурою МТЦ. Тому необхідно вибирати кожному для себе оптимальними ці параметри. 

Проводки 

В цьому режимі можна внести, вилучити або корегувати проводку. При внесенні проводки обов’язково треба заповнити (мал. 60):

· дату проводки (завжди при внесенні нової проводки пропонується перше число поточного місяця, який можна настроїти в меню «Сервіс» п п. «Вибір періоду». Якщо дата не поточного місяця, то Ви можете внести її з клавіатури або натиснути кнопку [image: image118.bmp] та вибрати дату через календар, що відкрився);

· суму в робочій валюті (суму можна внести з клавіатури або натиснути кнопку [image: image119.bmp] , яка викликає калькулятор, та розрахувати потрібну суму, якщо її потрібно розрахувати. Сума в державній валюті розраховується автоматично при умові ведення курсів валют); 

· рахунок дебету (натиснувши кнопку [image: image120.bmp] Ви можете вибрати будь-який з раніш внесених рахунків, а якщо рахунок відсутній або його треба розгорнути по аналітиці, то можна натиснути кнопку [image: image121.bmp] і потрапити в довідник бух. рахунків);

· кореспондента по дебету (в тому разі, якщо рахунок розгорнутий. Натиснувши кнопку [image: image122.bmp] Ви можете вибрати будь-якого з раніш внесених кореспондентів, а якщо кореспондент відсутній, то можна натиснути кнопку [image: image123.bmp] і потрапити в довідник кореспондентів);

· рахунок кредиту;

· кореспондента по кредиту;

· групу проводок (якщо проводка вноситься через пп. «Всі проводки»).

Зміст операції вносити не обов'язково, але щоб знати до чого відноситься ця проводка, бажано його заповнювати.
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Мал. 60

Пункт «Перегляд».

Режими «Переглядів» призначені для одержання актуальної інформації про стан залишків і руху МТЦ.

За допомогою фільтрів, розташованих у верхній частині форм «переглядів» можна встановити необхідні умови вибору й фільтрації МТЦ (мал. 61).
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Мал. 61

Умови фільтрації по МВО дають можливість встановлювати лише ті МВО, доступ до перегляду та друку яких дозволений користувачеві. Призначити користувачам види доступу до МВО може користувач із правами супервізора в режимі «Довідник» -> «МВО» -> кнопка «Змінити» -> «Права доступу до МВО» (мал. 10).

При зміні умов фільтрації система сигналізує про це зміною кольору           кн. [image: image126.bmp] на червоний [image: image127.png]Copmyeamu



 . По натисканню          кн. “Сформувати” відбудеться вибірка залишків і руху МТЦ, відповідно до виду режиму «Перегляду» і умов фільтрації (кн. [image: image128.bmp] змінює свій колір на зелений). Результати вибірки надаються користувачу у взаємозалежних списках. По цих результатах можна робити додаткові перегляди.

В усіх режимах «Переглядів» можна змінювати розміри й розташування форм. При використанні установки «Запам'ятовувати параметри форм» у «Настроюванні» системи (мал. 2), змінені користувачем розміри форм будуть запам'ятовуватися.

Також можливо, знаходячись курсором у полі найменування, здійснювати пошук по перших буквах обраного поля. Натискання на кн. [image: image129.bmp] скасовує режим перегляду.

Перегляд залишків
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Мал. 62

Режим дозволяє вибирати інформацію про стан залишків і руху МТЦ по наступних параметрах (мал. 62):

· Актуальні залишки, чи залишки на обрану дату;

· Усі матеріально відповідальні особи (МВО), чи обране;

· Усі бухгалтерські рахунки, чи обраний;

· Усі групи МТЦ, чи обрана;

Відмітка “Нульові залишки” - демонструє рух по нульових залишках.

Результати вибірки залишків показуються в основному списку, де колонка «залишок» - сумарні залишки МТЦ, згруповані по однаковим номенклатурам, бух. рахунку й цінам; «резерв» - сумарна кількість МТЦ даної номенклатури, виписана в рахунках-фактурах (зарезервоване) і не відвантажене по них. Нульові залишки відображаються в списку червоним кольором.

Кн.[image: image131.bmp] (мал. 62) дозволяє переглянути ціни прайса по обраній номенклатурі. При цьому доступні для перегляду будуть лише ті прайсові ціни, доступ до перегляду та друку яких дозволений користувачу (мал. 63).
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     Мал. 63

Кн.[image: image133.bmp] (мал. 62) дозволяє швидко переглянути й перерахувати кількість МТЦ до основної одиниці виміру, чи будь-який цікавлячий, відповідно до правил перерахунку, зазначеним для даної номенклатури в «Довіднику номенклатур».

Кн.[image: image134.bmp] (мал. 62) формує друкований звіт (мал. 64) по залишках і руху по обраній номенклатурі.
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                                                                                                                        Мал. 64

Кн.[image: image136.bmp] відкриває для перегляду список «Руху МТЦ» у розрізі операцій, де, натиснувши кн. [image: image137.bmp] (мал. 62), можна одержати загальну інформацію про документ, по якому відбувся рух (початкові залишки в списку відображаються зеленим кольором, приходи МТЦ - синім, витрати - червоним, резерв по рахунках-фактурах - сірим); і список «Залишків МТЦ» у розрізі М.В.О., бух. рахунків і цін. Ціна перегляду залишків по умовчанню відповідає «обліковій ціні». Призначити користувачам ціни перегляду може користувач із правами супервізора в режимі «Сервіс» -> «Настроювання» -> закладка «Настроювання, права доступу». Натискання на кн. [image: image138.bmp] показує звітні ціни МТЦ (доступ до перегляду та друку яких дозволений користувачеві,           мал. 5, 6). 

Перегляд резерву

Дозволяє вибирати для перегляду інформацію про виписані і не відвантажені по рахунках-фактурах МТЦ по наступних параметрах (мал. 65):

· Період дат виписки рахунків;

· Покупець, якому виписується рахунок (на який резервується МТЦ).

Список «Покупці» відображає всіх покупців, що задовольняють умовам вибірки, і суму зарезервованих по них МТЦ. При русі за списком «Покупців», у зв'язаних із ним списках «Зарезервовані МТЦ (по покупцю)» і «Рахунки-фактури» буде відображатися інформація, зв'язана з обраним покупцем, а саме: у списку «Зарезервовані МТЦ (по покупцю)» - усі МТЦ, зарезервовані по цьому покупцю в кількісному вираженні; у списку «Рахунки-фактури» - рахунки-фактури виписані цьому покупцю (кн.[image: image139.bmp] показує загальну інформацію про документ). При русі за списком «Рахунки-фактури» у зв'язаному з ним списку «Зарезервовані МТЦ (по рахунку)» відображаються МТЦ, виписані по обраному рахунку.

Кн. [image: image140.bmp] відмічає покупця для друку зведення зарезервованих МТЦ (кн.[image: image141.bmp] ).
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Мал. 65

Перегляд зведення

Дозволяє готувати для перегляду інформацію про стан взаєморозрахунків з постачальниками і споживачам за отримані й відвантажені МТЦ по наступним параметрах (мал. 66):

· Період дат виписки прибуткових і видаткових документів;

· Вибір по постачальниках і (чи) по споживачах.

Основний список «Кореспондентів» показує всіх постачальників (відмічені синім кольором), покупців (червоний), одночасно і постачальників і покупців (чорний), і кореспондентів, що мають тільки початковий залишок (зелений).

Початковий залишок по кореспонденту, витрати й приходи коштів вносяться при включеному режимі «Сервіс» -> «Настроювання» -> закладка «Загальні» -> «Розносити оплати по документах» у списках документів (мал. 2).

Приходи й витрати МТЦ формуються за рахунок прибуткових і видаткових документів за період дат вибірки. Суми «На кінець» рівні:       «На початок» + «Витрати засобів» + «Витрати МТЦ» - «Приходи МТЦ» - - «Приходи засобів».

Кн.[image: image143.bmp]  відмічає кореспондентів для друку зведення  (кн. [image: image144.bmp] ).

Кн. [image: image145.bmp]  відкриває для перегляду списки “Рух МТЦ” і “Сплати” (мал. 67):
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Мал. 66
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Мал. 67

«Рух МТЦ» у розрізі операцій (приходи МТЦ - синім, витрати - червоним). Натиснувши кн.[image: image148.bmp] під цим списком, можна одержати загальну інформацію про документ, по якому відбувся рух. Кн.[image: image149.bmp] показує номенклатури й кількість МТЦ, виписаних по обраному документі руху; «Сплати» у розрізі операцій (витрати коштів - червоним, приходи - синім). Натиснувши кн.[image: image150.bmp] під цим списком, можна одержати загальну інформацію про документ, по якому відбулася сплата (мал. 67).

Перегляд несплачених документів

Дозволяє переглядати несплачені в термін і частково сплачені документи по наступних параметрах (мал. 68):

· Період дат виписки документів;

· Вибір по виду документа (у підготовленому списку прибуткові документи відмічаються синім кольором, продажу - червоним, не відвантажені рахунки-фактури - зеленим).

Період сплати кожного виду документа встановлюється режимом «Сервіс» > «Настроювання» -> закладка «Параметри документів» ->                 «Періоди оплати операцій» … (мал. 4)

У підготовлений список включаються документи, дата формування яких попадає в період дат вибірки, і в який при виписці була заповнена дата сплати, а повна сплата не була зроблена до цього терміну.

Кн.[image: image151.bmp] і кн. [image: image152.bmp]  показують загальну інформацію про документ і кількість МТЦ, виписаних по обраному документу, відповідно. Кн. [image: image153.bmp]  видає перелік часткових сплат по документу.

Кн.[image: image154.bmp] формує друкований звіт по зведенню неоплачених документів, що відповідають підготовленому списку.
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Мал. 68

Перегляд замовлень

Формує звіти по замовленням, що цікавлять, у розрізі документів руху МТЦ і сплат по цих документах (мал. 69).

У список «Руху МТЦ» по обраному замовленню попадають прибуткові й видаткові документи, у яких, при їхній виписці, проставляється це замовлення. При русі по документах, у списку «Сплат» показуються рознесені по документу сплати.

Кн.[image: image156.bmp] і кн.[image: image157.bmp] під списком «Руху МТЦ» показують загальну інформацію про документ і кількість МТЦ, виписаних по обраному документі. Кн.[image: image158.bmp] під списком «Сплат» показує інформацію про проведені сплати.
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Мал. 69

Формування прайсу

Готує дані для формування прайс-листа на МТЦ і послуги, на яких спеціалізується підприємство, по наступним параметрам (мал. 70):

· Дата формування прайса;

· Усі матеріально відповідальні особи (МВО), чи обрана;

· Усі групи МТЦ, чи обрана;

· Відмітка “Послуги” - також демонструвати позиції МТЦ, що є послугами;

· Відмітка “Нульові залишки” - демонструвати позиції МТЦ із нульовими залишками;

· Ознака “Відмітки” - демонструвати тільки позиції МТЦ, з відміткою[image: image160.bmp]
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Мал. 70

Список МТЦ, крім найменування і залишку, показує п'ять прайсових цін (якщо користувачу дозволений доступ до перегляду та друку таких цін).

Назви прайсових цін, для візуалізації й друку, можна змінити в режимі «Сервіс» -> «Настроювання» -> закладка «Настроювання, права доступу» -> «Ціни для прайсу» (мал. 5, 7).

Знаходячись у полі «примітка» (мал. 70), можна написати якусь примітку до позиції МТЦ (наприклад,: 3д. чи Х, і т.д.), що буде виводитися з прайсом у друкований звіт.

Кн. [image: image162.bmp] відмічає позиції МТЦ для обробки прайсових цін (кн.[image: image163.bmp] ) і для друку прайсу чи цінників на товари (кн. [image: image164.bmp] ).                       Кн. [image: image165.bmp] дозволяє швидко переглянути й перерахувати кількість МТЦ до основної одиниці виміру.

Натиснувши кн.[image: image166.bmp] користувач може встановлювати нові чи змінювати існуючі прайсові ціни, по яких дозволений доступ до роботи з ціною. При роботі з ціною вноситься безпосередньо сама ціна для стовпчика прайсу, чи формула й стовпчик, від якого розраховується формула. Зміна цін відбудеться тільки для тих стовпчиків прайсу, для яких відзначена [image: image167.bmp] .Зміна цін може робитися тільки для поточної позиції МТЦ, для всіх МТЦ, чи тільки для відмічених. При друку (кн.[image: image168.bmp] ), у друкований звіт будуть включені тільки ті позиції прайсу, які відзначені  (мал. 71). 
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Мал. 71

При необхідності роздрукувати прайс по групах МТЦ, включіть «Друкувати прайс-лист по групах МТЦ» [image: image170.bmp] і відмітьте потрібні групи. У полі «Примітка до прайсу» пишеться інформація для користувача, що включається в зміст прайса (наприклад, розшифровка примітки до позиції: 3д. - термін постачання 3 дні, Х - немає в наявності). Для друку цінників позначте «Друк цінників» [image: image171.bmp] і виберіть ціну друку цінника. Якщо в ціннику необхідний рядок ПДВ, включається «Розрахунок ПДВ для ціни»  і вибирається необхідний алгоритм розрахунку ПДВ.

Можливий експорт прайс-листа та цінників у формат MS Excel.

Пункт «Друк»

Режими «Друку» призначені для одержання інформації про стан залишків і руху МТЦ у виді паперових звітів, переглядів на екрані, звітів у текстовому форматі й у форматі MS Excel.

В основних режимах друку за допомогою фільтрів, розташованих у верхній частині форми друку можна установити необхідні умови вибору і фільтрації МТЦ. До стандартних умов фільтрації відносяться (мал. 74):

· Фільтрація по МВО - дає можливість установити лише ті МВО, доступ до перегляду і друку  яких дозволений користувачу - усі матеріально відповідальні особи (МВО), чи обране;

· Фільтрація по бухгалтерському рахунку (доступна, якщо в режимі «Сервіс» -> «Настроювання» -> закладка «Загальні» не включений режим «Не використовувати бухгалтерські рахунки», мал. 2) - усі бухгалтерські рахунки, чи обраний; 

· Фільтрація по групі МТЦ - усі групи МТЦ, чи обрана;

· Вибір діапазону дат формування звіту;

· У системі конфігурації вище «Срібної» зі списку, що випадає, «Валюта в який буде формуватися звіт» можна вибрати валюту, відмінну від робочої. Тоді, при формуванні звіту, суми (ціни) залишків і рухи МТЦ перераховуються до обраної валюти через курси валют.

Натискання на кн.[image: image172.bmp] готує звіт по встановлених умовах фільтрації. Після чого з'являється вікно «Параметри друку» (мал. 72, 73), де можна вибирати: пристрій (принтер), на який йде друк; вид друку (усі, діапазон сторінок), кількість екземплярів і розмір звіту (100% - стандартний, 90%  - від стандартного), тип друку на вибір зі списку: на принтер, у текстовий файл, у файл MS Excel. Натискання на кн.[image: image173.bmp] скасовує режим друку.
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   Мал. 72
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  Мал. 73

Сальдова відомість

Формує звіт про стан залишків на початок обраного періоду, руху за період і залишків на кінець періоду в кількісному і сумарному вираженні. Крім стандартних умов фільтрації можна використовувати (мал. 74):

· Групувати МТЦ за бухгалтерськими рахунками (доступно якщо в «Настроюванні» не включений режим «Не використовувати бухгалтерські рахунки») - формує відомість з розбивкою МТЦ і підсумками окремо по кожному бух. рахунку;

· Ціна формування звіту (видає список звітних і прайсових цін, доступ до перегляду та друку  яких дозволений користувачу) - готує відомість в обраній ціні. Підсумовує однотипні залишки МТЦ, згруповані за однаковими номенклатурами, бух. рахунками та обраній ціні;

· Друк в режимі зведення - підсумовує однотипні залишки МТЦ, згруповані по однаковим номенклатурам і бух.рахункам. При цьому суми залишків і рухи формуються в ціні формування звіту;

· Враховувати документи на послуги - готує звіт з урахуванням документів, виписаних на послуги.

Ціною формування звіту встановлюється ціна для перегляду та роботи, обрана для користувача в якості «ціни для перегляду та роботи».
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Мал. 74

Довідки

Підпункт “Залишки”

Формує звіт про стан залишків МТЦ. Крім стандартних умов фільтрації можна використовувати (мал. 75):

· Актуальні залишки - дозволяють готувати залишки з урахуванням всіх операцій за відкритий період; 

· Залишки на дату - готуються залишки на кінець обраної дати.

· Друк залишків з розбивкою по МВО - підсумковий залишок додатково розбивається по МВО і виводиться в звіт окремим стовпчиком.
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Мал. 75

Підпункти “Прибутки ,  Видатки,  Переміщення ,  Списання”

Формує звіт про стан руху МТЦ за обраний період (мал. 76). Для довідок по «переміщенню» можна вибрати один з режимів друку: прибуток чи видаток (мал. 77). Ціною формування звіту встановлюється спочатку «Ціна руху МТЦ».
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Мал. 76
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Мал. 77

Підпункт “Від’ємні залишки”

Формує звіт про від’ємні залишки МТЦ з урахуванням усього руху МТЦ - актуальні, чи на обрану дату (мал. 76).

Реєстри документів

Готують реєстри документів руху МТЦ за обраний період (мал. 78). При підготовці реєстру, для додаткової фільтрації, можна вибрати «Ознака документу», що встановлюється при створенні документа (мал. 79).
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  Мал. 78
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Мал. 79

Відомості

Підпункт “Зведення по прибутку”

Формує звіт про стан прибутків МТЦ за обраний період у розрізі документів і позицій документа. Для режимів друку відомостей крім стандартних умов фільтрації можна додатково установити (мал. 80):

· Постачальника, по якому треба вибрати рух, чи всі постачальники;

· Крім «ціни формування звіту» установлюється «ціна розрахунку націнки», що дозволяє у відомостях одержати колонку різниці між цими цінами.

[image: image182.png]Miarorosxa 4o Apyy

Ak seedenns no npudymey MIT[

B T e —
N o —
Lpnaddry [ vorom=] ] [ vamni ]
Hianaaon v [ 00701 55| [ omawn |3

] punysani MTUL o aoxymena

Wi Gopmyeartsn sery v

BpaKoBysaT AKyMENTH Ha nocuT

Banora, o axi% Guae GopyeaTCA 35T

rpusns

@ Tax @ Bionina




 

Мал. 80

Підпукт “Зведення по реалізації”

Формує звіт про стан витрат МТЦ за обраний період у розрізі документів і позицій документа. Додатково можна вибрати споживача, по якому треба вибрати рух, чи всі споживачі (мал. 81).

Наприклад, різницею між «ціною розрахунку націнки» (встановленої в «Ціна руху МТЦ») і «ціною формування звіту» (встановленої в «Облікова ціна») буде торгова націнка з реалізованих МТЦ.
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Мал. 81

Підпункт “Залишки за цінами”

Формує звіт про стан залишків МТЦ розбитих за цінами. Вибрати ціни, що готуються в звіт, можна зі списку цін, відмітивши їх [image: image184.bmp](мал. 82).
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Мал. 82

Книги обліку

Призначені для формування книг продажу і придбання для податкового обліку (мал. 83). У книги обліку попадають тільки ті прибуткові і видаткові документи руху МТЦ, у яких заповнена дата податкової накладної.
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Мал. 83

Журнал проводок

Готує звіт по бухгалтерських проводках, які були зроблені у системі за обраний період в обраній валюті. Звіт доступний, якщо в режимі «Сервіс» -> «Настроювання» -> закладка «Загальні» включений режим «Формувати проводки» (мал. 2).

Рух у розрізі бух. рахунків і М.В.О.

Формує звіт про стан залишків на початок обраного періоду, руху за період і залишків на кінець періоду в кількісному і сумарному вираженні (мал. 84).

· «Рух у розрізі бух. рахунків» групує рух по бух. рахунках окремо з підсумками по кожному М.В.О.;

· «Рух у розрізі М.В.О.» групує рух по М.В.О. окремо з підсумками по кожному бух. рахунку.
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Мал. 84

Матеріально-товарний звіт

Формує звіт про стан залишків на початок обраного періоду, руху за період окремо по кожній статті витрат, з підбиттям підсумків по прибутку і по витраті, і залишків на кінець періоду. Статті витрат вносяться в довіднику «Ознак документів» і вибираються для прибуткових і видаткових документів руху МТЦ. Документи, для яких не обрана стаття витрат, попадають у матеріальний звіт у стовпчик без статті витрат, і теж беруть участь у сумарному русі по прибутку і витраті.

Пункт «Сервіс»

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

Підпункт «Профілактичні роботи» 

Містить три пункти (мал. 85) : 

· 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 «Облік МТЦ» 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 пункт — «Повний контроль» —слугує для контролю коректності руху МТЦ. Некоректності можуть утворюватися  в результаті всіляких аварійних ситуацій. 

· також присутня можливість перегляду останнього протоколу повного контролю - пункт «Перегляд протоколу п. к. ». 
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Мал. 85

Копіювання/Поновлення 

Цей підпункт 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 переустановити, а от накопичена в ній інформація (та ще й за великий проміжок часу) може бути втрачена безслідно…

[image: image210.png]


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  визначити режими для його проведення (мал. 86).
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Мал. 86

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 [image: image190.bmp] і Ви можете спати спокійно (мал. 86).

Копіювання може мати ще одну функцію, крім забезпечення цілісності інформації. Якщо бухгалтер звів період, зробив копіювання 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 пункт якраз і відновлює всю інформацію, що була архівована раніше (мал. 87).
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Мал. 87

Необхідно вибрати період, який відповідає терміну архіву з переліку копій («Виберіть архів для розпакування»), відмітивши ознаку «по періодам», «по дням» або «інші». Натиснувши на кн. «Перегляд інформації», Ви можете переглянути примітку, якщо вона була заповнена, до архіву.
Кн.[image: image192.bmp]фізично ЗНИЩУЄ файл архіву з жорсткого диска (мал. 87).
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Важливо! При поновленні ВСЯ поточна інформація замінюється інформацією з копії, будьте обережні!
Вибір періоду

Підпункт « Вибір періоду » містить чотири пункти (мал. 88):
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 Мал. 88

Що таке період? 

Період — це сукупність інформації (проводки, документи, друковані форми та всі перегляди), доступної користувачу 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 (мал. 89, 90).

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. 

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..
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Мал. 89
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Мал. 90

Зміна поточного періоду

Вибравши підпункт «Змінити місяць», Ви маєте можливість вибрати новий робочий місяць в межах поточного періоду (мал. 91). Зміна місяця призводить до зміни дати від якої починається фільтрація документів, діапазони періоду для друку звітних форм та інше. Всі ці умови можна змінити в кожному із вибраних режимів. 
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Мал. 91

Перегляд річного архіву. 

В перегляді річного архіву можна оперативно переглянути інформацію за періоди, які вже були закриті (мал. 92). Це економить багато часу, та не потребує повернення в попередній період. Інші користувачі системи продовжують при цьому працювати в нормальному режимі.

При перегляді річного архіву можна робити всі ті самі операції, що і при нормальному режимі роботи, але при внесенні змін поточні залишки не будуть змінюватися. В разі такої потреби буде необхідно відкрити потрібний період, а потім робити необхідні зміни.
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Мал. 92

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 кнопка [image: image198.bmp] у верхній правій частині головного вікна модуля.

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