«Нова бухгалтерія». ГОЛОВНА  КНИГА
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          Земляничные поляны
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· Робота з проводками (пункт “Операції”)

· Підпункт “Проводки”

· Режим “Імпорт”

· Підпунк “Перерахунок залишків”

· Пункт “Перегляд”

· Підпункт перегляду “Баланс”

· Перегляд залишків за рахунками

· Перегляд залишків за кореспондентами

· Пункт “Друк”

· Друк журналу проводок

· Друк інших вихідних форм
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· Підпункт “Вибір періоду”
· Пункт “Допомога”

· Пункт “Вихід”

Передмова
Модуль «Головна книга» виконує  функції ведення головної книги підприємства, а також обліку руху грошових коштів за бухгалтерськими рахунками з подальшою можливістю виходу на друковані форми бухгалтерських звітів. Модуль призначений для використання, як правило, головним бухгалтером підприємства.

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. 
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Мал. 2

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

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). 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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Мал. 4

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».
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Важливо! Доступні у верхній частині вікна кнопки – , кнопка виклику Допомоги [image: image8.bmp] (або на клавіатурі F1), Калькулятора [image: image9.bmp] (Ctrl+К) та Виходу або Закриття вікна [image: image10.bmp] (Ctrl+Q), а також кнопки «Вилучити в буфер» [image: image11.bmp] (Ctrl+Х), «Копіювати в буфер» [image: image12.bmp] (Ctrl+С), «Вставити з буфера» [image: image13.bmp] (Ctrl+V)  — мають ті ж функції, що й в стандартних WINDOWS-додатках — дозволяють полегшити повторний набір однакової текстової інформації.

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). 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).
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Мал. 5

В цьому довіднику Ви маєте можливість:

· внести новий рахунок ( кнопка [image: image15.bmp] ), або комбінація клавіш ALT+F1;

· змінити вже існуючий рахунок ( кнопка [image: image16.bmp] ) , або комбінація клавіш ALT+F2;

· вилучити будь-який рахунок ( кнопка [image: image17.bmp] ) , або комбінація клавіш ALT+F3.

Для швидкого пошуку рахунку можна користуватися кнопкою “Пошук” на тулбарі [image: image18.bmp] (мал. 6).
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Мал .6

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 “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 забалансовим 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 розгорнене сальдо за таким рахунком.
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Мал. 7

За рахунками, які не мають аналітики, але мають залишок, він вноситься на закладинці "Кореспонденція " (мал. 8). 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. Для швидкого пошуку можна скористатися кнопкою пошуку [image: image21.bmp] на «тулбарі».

Важливо! Завершення всіх операцій та закриття вікон для підтвердження змін необхідно завершувати натисканням на           кн. [image: image22.bmp] . Натискання на клавішу ESC або [image: image23.bmp]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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Мал. 9

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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Мал. 10

В цьому довіднику, як і в довіднику бух. рахунків, Ви маєте можливість:

· внести нового кореспондента ( кнопка [image: image27.bmp] ), або комбінація клавіш ALT+F1;

· змінити вже існуючого кореспондента ( кнопка [image: image28.bmp] ) , або комбінація клавіш ALT+F2;

· вилучити будь-якого кореспондента ( кнопка [image: image29.bmp] ) , або комбінація клавіш ALT+F3.

Зверніть увагу, в першій колонці біля кредиторів/дебеторів може стояти символ [image: image30.bmp]. Це свідчить, що даний кредитор/дебетор 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 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.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 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 закладинку "Кореспонденція".

Перед Вами перелік усіх аналітичних рахунків (мал. 12).
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Мал. 12

Натискаючи кнопку [image: image33.bmp] , Ви тим самим підтверджуєте, що кредитор/дебетор 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 [image: image34.bmp] 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», натиснувши кнопку [image: image35.bmp] . В першій колонці біля бух. рахунків може стояти символ [image: image36.bmp](мал. 12). Це свідчить, що кореспондент, якого Ви вносите або корегуєте, присутній в аналітиці до цього рахунку. Якщо проставити відмітку в строчці «Використовувати кореспондента як постійного» , 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» (в переліку рахунків можна знайти необхідний ), «Фільтр» [image: image37.bmp] (в переліку рахунків залишаються лише ті, в аналітиці яких використовується цей кореспондент), «Зняти фільтр» [image: image38.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 .
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Мал. 13

В меню «Довідник» Ви вибираєте пункт «Шаблони проводок» (мал.13) і потрапляєте у довідник «Шаблони проводок» (мал. 14).

При першому запуску у переліку немає жодного шаблону проводок, тому Ви можете одразу внести новий (кн. [image: image40.bmp] або ALT+F1).

При цьому Ви переходите на закладинку «Шаблон проводок» (мал. 15).
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Мал. 14
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Мал. 15

Тут Ви вносите назву нового шаблону - його псевдонім, а також за допомогою кн. [image: image43.bmp] вносите типові проводки для цього шаблону (мал. 16).
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Мал. 16

В кожній проводці необхідно внести:

· рахунок дебету;

· рахунок кредиту (можна натиснути на кнопку [image: image45.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: image46.bmp] , її натискання призводить до переходу в той або інший довідник.

Довідник «Групи проводок»

Групи проводок можливо використовувати, як додаткову ознаку проводок, необхідну для рознесення проводок, а також всіляких фільтрацій, групувань, переглядів та друків (віддалено це нагадує журнали-ордери).

Після входу в цей довідник перед Вами розгортається вікно зі списком груп проводок (мал. 17).

Всі операції, які Ви можете робити з групами проводок, абсолютно аналогічні операціям в інших довідниках. При внесенні нової групи проводок необхідно внести назву групи ( її псевдонім, мал. 18 ).
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Мал. 17
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Мал. 18

Довідник «Типи проводок»

У зв'язку з можливістю підключення зовнішніх звітних форм до “Головної книги” вводиться нове поняття “Тип проводки”. Тип проводки визначається наступними параметрами (мал. 19):

· найменування типу проводки - обов'язковий унікальний параметр (псевдонім), тільки латинськими літерами; 

· рахунок дебету проводки;

· рахунок кредиту проводки;

· кореспондент по дебету;

· кореспондент по кредиту; 

· група проводок; 

· зміст операції - довільне сполучення літер, яке входить в примітки до проводок.
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Мал. 19

Всі операції, які Ви можете робити з типами проводок, абсолютно аналогічні операціям в інших довідниках.

Згідно типів проводок в додаткові вихідні форми з усіх проводок будуть вибрані тільки ті, що відповідають умовам типу проводок.

Довідник «Валюта»

В меню «Довідники» присутній пункт «Валюта», який складається з двох підпунктів: «Валюти» та «Курси валют» ( мал. 20).
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Мал. 20

Ви можете вибрати пункт «Валюти», розміщений з правої сторони. При цьому Ви автоматично потрапляєте у Довідник валют і можете внести нову.
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Мал. 21

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).
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Мал. 22 

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: image53.bmp] в цьому випадку показує, яка валюта є державною. До цієї валюти робляться всі перерахунки, коли реквізит працює з іншою валютою.

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. 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: image56.bmp] в цьому випадку показує, який курс є початковим. Початковий курс вилучати з довідника забороняється.

Власне, попередню інформацію для нормальної роботи системи вже внесено.

Перейдемо до розгляду роботи системи та отримання результатів цієї роботи.

Робота з проводками

Модуль «Головна книга» оперує тільки проводками. Існує дві можливості внесення проводок в систему: внесення безпосередньо в «Головній книзі» або шляхом імпорту з інших систем комплексу (якщо вони присутні і в них формуються проводки).

Розглянемо режим безпосереднього внесення проводок в модулі. Для внесення проводок необхідно в основному меню модуля вибрати пункт «Операції» і підпункт «Проводки» (мал. 25).

[image: image57.png]Opyx Depernsa Losiarwk Cepsic Jonomors  Buxia

Mepepasyion sanuis

Imopr

AHATM3X03 JEATENBHOCTH

Apernna ofopunosarin
BAHK

Banoseie pacions
Lefiope 1 kpeauTape
3PNAATA

Vigexcaus u anopTusaus 0
KACCA

Ormnyer T & MPOM3B0.ICTBO
MOCTUNERVE THL

MPOYYEE OEPALMN
Mogariertsie cyme
FEATIM3AUMA 762

Peanvsaums 763 1 765




Мал. 25

Якщо Ви заповнювали довідник «Групи проводок», то в пп.«Проводки» з'явиться перелік усіх груп та пункт «Всі проводки». Вибравши необхідну групу, Ви потрапите у вікно перегляду та редагування проводок (мал. 26).
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Мал. 26

В цьому вікні Ви можете внести просту проводку або шаблонну (в разі заповнення шаблонів проводок), змінити та вилучити вже існуючі проводки. Натиснувши кн. [image: image59.bmp] Ви потрапляєте у вікно внесення\редагування (мал. 27):
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Мал. 27

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

· дату проводки (завжди при внесенні нової проводки пропонується перше число поточного місяця, який можна настроїти в меню «Сервіс» пп. «Вибір періоду». Якщо дата не поточного місяця, то Ви можете внести її з клавіатури або натиснути кнопку [image: image61.bmp] та вибрати дату через календар, що відчинився);

· суму в робочій валюті (суму можна внести з клавіатури або натиснути кнопку [image: image62.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: image63.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: image64.bmp] і потрапити в довідник бух. рахунків. Робота з цим довідником була розглянута вище);

· кореспондента по дебету (в тому разі, якщо рахунок розгорнутий. Натиснувши кнопку [image: image65.bmp] Ви можете вибрати будь-якого з раніш внесених кореспондентів, а якщо кореспондент відсутній, то можна натиснути кнопку [image: image66.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.

Внесення шаблонної проводки здійснюється в цьому ж вікні, але необхідно перейти на закладку «Шаблонні проводки» (мал. 28):

Ви вносите дату проведення та загальну суму. Далі з переліку шаблонів проводок вибираєте необхідний, а в разі відсутності — натискаєте         кнопку [image: image67.bmp] і в довіднику шаблонів проводок вносите новий. Внесена Вами сума розноситься згідно шаблону. Далі Ви натискаєте кнопку [image: image68.bmp] і маєте можливість щось змінити в рознесених проводках. В тому разі, якщо з проводками все гаразд (правильні рахунки дебету та кредиту, по аналітичним рахункам присутні кореспонденти, вказано групу проводок), перед ними з'являється позначка [image: image69.bmp]. Повторне натискання кнопки [image: image70.bmp] призводить до запам'ятовування шаблонних проводок. 
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Мал. 28

Важливо! Натискання кнопки [image: image72.bmp] призводить до переходу в режим внесення простої проводки, а натискання кнопок [image: image73.bmp] або [image: image74.bmp] — до повного виходу з режиму внесення\редагування проводок. В обох випадках внесені проводки не будуть запам'ятовані.

Знаходячись у вікні перегляду та редагування Ви можете здійснювати пошук за датою проводки (кн. [image: image75.bmp] ), друкувати проводки (кн. [image: image76.bmp] ), фільтрувати проводки згідно бажаним умовам (кн. [image: image77.bmp] ), зняти умови фільтрації (кн.[image: image78.bmp] ), переглянути загальну суму проводок (кн. [image: image79.bmp] ). 

Робота в режимі «Імпорт».
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Мал. 29
Режим «Імпорт» призначений для перенесення проводок, сформованих в інших модулях комплексу (Каса і банк, Основні засоби та інші), або в інших системах, здатних формувати бухгалтерські проводки, до “Головної книги”. При цьому, в момент імпорту, той хто виконує імпортування, має можливість редагувати ці проводки, або, взагалі, відмовитися від їх імпортування.

Після вибору в головному меню п. «Операції» та пп. «Імпорт» перед Вами відкривається вікно режиму імпортування (мал. 30)
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Мал. 30

Спочатку вікно пусте. Вам пропонується обрати систему, з якої бажаєте імпортувати проводки. Для цього потрібно в позиції «Виберіть систему» натиснути кн. [image: image82.bmp] та з запропонованого переліку систем обрати необхідну. В переліку будуть запропоновані тільки ті системи, які були встановлені для цього реквізиту та працюють з тією ж робочою валютою, що й головна книга. Якщо Вам необхідно імпортувати проводки з системи, працюючої з іншою валютою, потрібно поставити ознаку [image: image83.bmp] в рядку «Реквізит». Після цього Вам буде доступний рядок «Виберіть реквізит». Натиснувши кн. [image: image84.bmp] , Ви зможете зробити вибір. В тому разі, коли Ви бажаєте імпортувати проводки з зовнішних програм, потрібно натиснути кн. [image: image85.bmp] в позиції «Зовнішня» та вибрати необхідну.

Після всіх попередніх маніпуляцій Вам стане доступна кнопка. [image: image86.png]Imnopm





Натискання кнопки призводить до появи переліку проводок або до появи запиту (мал. 31):
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Цей запит з'являється в тому разі, якщо Ви вже здійснювали імпорт з цієї системи. Натискання кнопки [image: image88.bmp] призведе до вилучення раніше імпортованих з вибраної системи проводок та переносу в головну книгу всіх проводок з обраної системи знов. В разі натискання кнопки [image: image89.bmp] будуть перенесені тільки ті проводки, які відсутні в головній книзі. Після цього з'явиться перелік проводок (мал. 32)
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Мал. 32

Біля кожної проводки повинна бути позначка [image: image91.bmp] , яка свідчить, що проводка підготовлена до імпорту. Якщо ця позначка відсутня, це може свідчити про те, що з нею щось «негаразд». Що може бути «негаразд»: відсутній кореспондент по дебету або по кредиту; система не знає в яку групу проводок віднести проводку з такою парою рахунків. Натискання кнопки [image: image92.bmp]  (мал. 32) призведе до відкриття кожної такої проводки і Вам необхідно буде вибрати кореспондента або групу проводок. 

Важливо! Якщо Ви один раз вкажете до якої групи проводок відносити проводку з конкретною парою рахунків, всі наступні рази при імпортуванні система буде автоматично відносити всі проводки з цією парою рахунків до вибраної групи. 

Після того, як з усіма проводками все «гаразд», натискання кнопки [image: image93.bmp] приводить до занесення проводок в базу головної книги. Ви потрапляєте в вікно перегляду\редагування (мал.26)
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Мал. 33

Підпункт “Перерахунок залишків”

Також в пункті «Операції» є підпункт «Перерахунок залишків». Він відповідає за глобальний перелік залишків за всіма бухгалтерськими рахунками та всіма кредиторами/дебеторами. Під час роботи по переліку залишків система видає  повідомлення:
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Мал. 34

Далі розглянемо роботу з друкованими формами та з всілякими переглядами.

Пункт «Перегляд»

На мал. 35 показано відкритий пункт «Перегляд»:
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Мал. 35

Почнемо з підпункту «Вибір періоду перегляду». Цей підпункт важливий для всіх переглядів, оскільки він задає проміжок часу, за який буде надано інформацію для перегляду (мал. 36). 
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  Мал. 36

При виборі цього підпункту Вам пропонується діапазон дат з першого числа початкового періоду по останнє число поточного місяця. Ви маєте можливість змінювати ці дати за Вашим бажанням. Позначка в строчці «Взагалі за весь період» (мал. 36) робить доступним всі дані з початкового періоду. Вибраний період перегляду дійсний для всіх режимів перегляду та діє до тих пір, поки Ви не вийдете з системи.

Підпункт «Перегляд «Балансу»

Він дозволяє переглянути Ваш Баланс за вибраний період. При цьому буде показано (мал. 37):

[image: image98.png]Fofous samoma _Hovamox nepiody Ofiz 50 nepiod Kinews nepiody
3175.00 0.00 3175.00
3175.00 0.00 3175.00

Mepepaxynox banancy e





Мал. 37

Натискання на кнопку [image: image99.bmp] призводить до перерахунку залишків за бухгалтерськими рахунками, а кнопки [image: image100.bmp]  до закриття цього вікна.

Підпункт перегляду «Залишків за рахунками» 

Цей підпункт дозволяє переглядати залишки за бухгалтерськими рахунками. Вибравши цей підпункт Ви потрапляєте у вікно перегляду (мал.38).
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З переліку рахунків Ви можете обрати той, що Вас зацікавив. В правій частині вікна відображена інформація про залишки за обраним рахунком на початок, кінець та обіг за період для перегляду в робочій та державній валюті. Якщо рахунок аналітичний, Ви маєте можливість переглянути залишок за кожним кореспондентом до цього рахунку. Для цього потрібно натиснути кнопку [image: image102.bmp] та з переліку кореспондентів вибрати необхідного   (мал. 39).
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Є можливість переглянути кореспонденцію вибраного рахунку з іншими. Для цього необхідно натиснути кнопку [image: image104.bmp] . Буде відображено загальні суми на які даний рахунок кореспондував з іншими (мал. 40).
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Мал. 40

Можна переглянути проводки, які стосуються вибраного рахунку. Для цього потрібно натиснути кнопку [image: image106.bmp] (мал. 39). При цьому Ви потрапляєте в вікно перегляду та редагування проводок. Якщо в переліку рахунків присутні позабалансові або об'єднуючі, Ви можете переглянути інформацію за такими рахунками, вибравши рахунки, що Вас цікавлять у строчці вікна перегляду (мал. 41):
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«Залишки за кореспондентами»
Цей підпункт перегляду дозволяє переглянути залишки за кредиторами/ /дебеторами (мал. 42).

[image: image108.png]JJJJJJJJ

2x]

X

Haiverypars

HOT-LINE 1-E 1012000
iTc

lirenexr-Tapar

|AB "AXI0"
|ABrUCT-KMi

A Tli Tenexom
|AMOPT_OTUMCREHMA
|AMOPTH3AUUA
[AHTAPEC

ac

ayuT

BABUY P.W. M

=} [Barani sa xopecnonenron g
Fotowaeamona —_____loton_Rpebum
Hovamox
oz

Kinowy

£=)
)
H
i

‘Basosa sarvoma

P
o
e
Tposaowu | |





Мал. 42

З переліку кореспондентів Ви можете вибрати необхідного за допомогою «мишки», а можете скористатися кнопкою пошуку [image: image109.bmp] .  В правій частині вікна відображена інформація про обіг за період та залишки на початок та кінець періоду перегляду. Ця інформація надається в робочій та державній валютах. В тому разі, якщо кореспондент використовується в декількох рахунках, для перегляду залишку до конкретного рахунку можна в строчці «Взагалі за кореспондентом» натиснути кнопку [image: image110.bmp] та з переліку запропонованих рахунків вибрати необхідний (мал. 43). Кнопка [image: image111.png]


 дозволяє з усього переліку кореспондентів залишити тільки тих, за якими присутній обіг за вибраний період, а [image: image112.png]


 знімає цей фільтр. Кнопка [image: image113.png]


 дозволяє надрукувати «Особову картку кореспондента», яка може виконувати функцію акту звірки з контрагентом.
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Мал. 43

Після вибору рахунку стає доступною кнопка [image: image115.bmp] і її натискання призводить до відображення загальних сум, на які кореспондував кредитор/дебетор за вибраним рахунком з іншими рахунками. Також є можливість перегляду проводок. Для цього необхідно натиснути кнопку [image: image116.bmp] .

Перейдемо тепер до друкованих форм.

Пункт «Друк».

Підпункт «Журнал проводок»

Режим дозволяє надрукувати перелік проводок за умовами. На мал. 44 зображено вікно умов друку журналу проводок:
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Мал. 44

Можна друкувати «Журнал проводок» за довільний проміжок часу (у межах відкритого періоду, позиція «Виберіть діапазон дат»); в державній та робочій валютах за курсами на момент операцій (позиція вибору валюти) та за групами або в цілому (позиція «Виберіть групу проводок»).  При відмітці у позиції «Зведення» в журналі будуть друкуватися не всі проводки, а тільки підсумкові суми за парами кореспондуючих рахунків. Після натискання кнопки [image: image118.bmp] з'явиться вікно параметрів друку (мал. 45):
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Мал. 45

В позиції «Ім'я» можна вибрати принтер, доступний Вашому комп'ютеру     (в т.ч. через локальну мережу). Можна також масштабувати друкований документ (позиція «Розмір друкованого документа»). Якщо друк виконується на зворотній частині аркуша, то система автоматично запропонує її надрукувати. Кнопка [image: image120.bmp] дозволяє переглянути на екрані друкований документ (мал. 46).

Кнопка [image: image121.bmp] (ESC) закриває вікно перегляду.
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Мал. 46

Друк “Вихідних форм”

Можна друкувати «Обіговий баланс» у вигляді чотирьох документів (мал.47):

[image: image123.png]KypHan nposoaok.

O6irooi Ganare [T

G6iroea eaonicre 3 posumspoeKon sa aeseTom

Avaniria paryry 3 posuepoeKon sa KpeaiTon
3 nosron posuepoekon

Busiari doprit posudn





«Обігова відомість» має вигляд журналу-ордеру, а «Аналітика рахунку» друкує розшифровку за кредиторами/дебеторами тільки за аналітичними рахунками.

Також існує можливість формувати «свої» друковані форми. Їх можна підключити в режимі «Вихідні форми».

Після вибору цього підпункту Ви потрапляєте в вікно списку вихідних форм

(мал. 49).
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Мал. 49

При внесенні нової форми необхідно заповнити наступну інформацію      (мал. 50):
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· найменування вихідної форми, щоб знати що це за документ;

· примітка; 

· шлях зберігання шаблонів друкованних форм, який можна вибрати, натиснувши кнопку [image: image126.bmp] .

Для створення «своїх» вихідних форм необхідно RTF-редактором (наприклад, MS WORD, WORDPAD) створити файл шаблону та зберегти його як «Текст в форматі RTF» або при використанні англомовної версії «Rich Text Format». В файлі шаблону можуть бути присутні деякі конструкції. Конструкція — це набір символів, які розташовані між кутніми та квадратними дужками <<[…]>>, замість яких при друкуванні шаблона вихідної форми буде підставлена інформація з системи "Головна книга".

Наприклад: в довіднику “Типи проводок” внесений тип проводки з ім'ям type760, в якому  внесено  в дебеті — 760-ий рахунок, в кредиті — 510-ий рахунок. При генерації друкованої форми замість  конструкції <<[type760_01.03.2000_31.03.2000]>> буде підставлена сума проводок дебет 760 кредит 510 за березень місяць 2000-го року.

Вихідні форми можуть працювати без довідника «Типи проводок». При цьому потрібно дотримуватись такого синтаксису:

<<[<C><N рах.>_<P><N дата>_<К дата>]>>, де:  

· <C> - позначення літерами (регістр літер не має значення): ("D" - дебет рахунка, "K" - кредит рахунка);

· <N рах.>  — номер бух. рахунка;

· <P> - позначення літерами періоду (регістр літер не має значення):              "N" – початок, "К" – кінець, "O" - обіг;

· <N дата> - обов'язково 10 знаків.

Наприклад: <<[D766_N01.01.2000]>> означає залишок за дебетом 766-го рахунка на початок січня 2000 року. Якщо необхідно отримати обіг за період, тоді наступний синтаксис: <<[D766_N01.01.2000_K31.12.2000]>> .

З конструкціями можуть виконуватися різні дії: додати "+", відняти "–", поділити "/", помножити "*". Можна використовувати стандартні функції FoxPro типу модуля ABS(), округлення ROUND() і навіть визначення косинусів та синусів. 

Наприклад: <<[тип проводки_дата початку періоду_дата кінця періоду]+

+[тип проводки_ дата початку періоду_дата кінця періоду]*0.05 -

- [тип проводки_дата початку периоду_дата кінця періоду]>>.

Помилкові конструкції в шаблоні відображаються при перегляді готової друкованої форми як "?????????????.??" або друком змісту самої конструкції.

При використанні  редактора WordPad проблем, за звичай, не виникає. Особливості  використання редактора Microsoft Word присутні, тому зверніть увагу:

1.   при використанні російськомовної версії Microsoft Word:

· в «Файл» \ «Свойства» в пункті «Название» недопустиме  

              використання символів [, ], <<, >>;

· в «Сервис» \ «Язык» для конструкції необхідно вибрати («без 
              проверки»);

2.   при використанні англомовної версії Microsoft Word:

· в  «File» \ «Properties» в пункті «Title» недопустиме 

              використання символів [, ], <<, >>;

· в «Tools» \ «Language» для конструкції необхідно вибрати 

              («no proofing»).

Пункт «Сервіс»

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

Підпункт «Профілактичні роботи» 

Він містить три пункти (мал. 51): 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 «Головна книга» 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 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. 51

Підпункт «Копіювання/Поновлення» 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.52) визначити режими для його проведення.
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Мал. 52

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: image129.bmp] — 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 пункт якраз і відновлює всю інформацію, заархівовану попередньо  (мал. 53).
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Мал. 53

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: image131.png]Theposnnd ingpagreanii



 , Ви можете переглянути примітку, якщо вона була заповнена, до архіву (мал. 54).

Кн. [image: image132.bmp] фізично ЗНИЩУЄ файл архіву з жорсткого диска.
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Мал. 54

Важливо! При поновленні вся поточна інформація замінюється інформацією з копії, крім Довідників бухгалтерських рахунків і Аналітики, будьте обережні!
Підпункт «Вибір періоду»

Підпункт « Вибір періоду » містить три пункти:
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  Мал. 55
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.

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. 56 представлено вікно «Закриття періоду».
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Мал. 56

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. 57).
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Мал. 57
Вибравши пункт «Змінити місяць», Ви маєте можливість вибрати новий робочий місяць в межах поточного періоду. Зміна місяця призводить до зміни дати, яка пропонується при рознесенні проводок (мал. 58). 

[image: image137.png]ny
3mina nomoanozo micaun

Morauuii posoui vics Gepesens 2000 p.
BGepirs HoBui poSouwt oAl keirens_2000 p -

Ysaral Mo suiapy HoBro poSoHoro vicaus, swikaTECs nepio
@ineTpau | BOGpEXEH ONEpaLA | OKYHeHTiS

@ Tax @ Bidnina





Пункт «Допомога»

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

Пункт «Вихід» 

Цей пункт призначений для закриття модуля. Також закриває програму комбінація ALT+F4 або кнопка [image: image138.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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