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Рекомендовано Методичною радою ДНЗ «ХВПКУ» як навчальний посібник

Розробила Л.В. Бережна, викладач інформаційних технологій

Рецензент Т.І.Севериненко, Голова методичної комісії товарознавчих та організаційно-технологічних дисциплін.

Пропонований посібник складений для підготовки робітників з професії „Продавець, Контролер-касир”. Посібник містить навчальний матеріал з питань: основні можливості програми Gris, робота з довідниками та звітами.
Посібник призначено для учнів і вчителів. 

Вступ
Автоматизація торгової діяльності в умовах ринкової економіки спрямована на ефективне рішення практично всіх організаційно-технологічних проблем, що встають перед більшістю торгових організацій. До числа таких проблем відносяться:

· точний облік товарів на складах і в торгових залах;

· складність роботи з величезною номенклатурою товарів; 

· своєчасність одержання оперативних зведень про продажі і знижки; 

· контроль за роботою касирів і станом грошових шухляд ККМ; 

· збільшення швидкості і підвищення якості обслуговування покупців; 

· проведення інвентаризації без зупинки роботи торгової організації.

Упровадження комп'ютерних технологій у торгівлі дозволяє вирішувати усі виникаючі проблеми, а також витягати додатковий прибуток за рахунок застосування прогресивної технології.
Програма GRIS – Система складського обліку.

Основні функції системи:

· Підготовка й облік первинних документів

· Настроювання зовнішнього вигляду документів 

· Можливість віддаленої синхронізації даних між філіями


· Підтримка виробництва для підприємств громадського харчування (кафе, ресторани, бари).  4-ри виду калькуляцій Відсутня необхідність у регулярному перерахуванні калькуляції через зміну закупівельних цін на вихідні продукти Меню-розкладки, замовлення, довідник типових замін.  Забірні аркуші  Автоматичний розрахунок закупівельної ціни блюда при виписці забірного листа.  Облік залишків і реалізації продукції як у блюдах, так і у вихідних компонентах. Автоматичне перерахування в звітах штучних товарів у літри і кілограми.


· Облік внутрішніх переміщень

· Облік по безлічі складів, торгових крапок.


· Акти переоцінки товару на точках і по складу.

· Акти списання

· Відстеження оплати по кожному документу.


· Настроювання на індивідуальне робоче місце (комірник,  бухгалтер, головний бухгалтер, директор) 

· Робоче місце продавця оптової фірми 

· Зручний інтерфейс користувача (дублювання всіх команд мишкою і клавіатурою, безліч видів пошуку з будь-якого місця програми, розвита система підказок, велике  меню)


· Захист і програми і даних від несанкціонованого доступу (шифрування даних паролем, тимчасове блокування програми, розмежування доступу для користувачів).


· Інвентаризація.


· Робота з касовим апаратом (повний цикл товарообігу по касі - прихід, витрата,         переоцінка, повернення товару)        

· Створення мережі комп'ютер - касовий апарат. 

· Робота з різними типами касових апаратів (Samsung, Datecs, Ера, Марія 2000, Марія301).


· Найширший спектр звітів по підприємству (аналітичних і синтетичних ).


· Розвинута внутрішня мова програмування

· Можливість створення власних довільних звітів, нових типів документів


· Багатовалютний облік:   Автоматичне перерахування цін при зміні курсу валют; Звіти у валютах із прив'язкою по датах до курсів валют


· Резервування, зняття з резерву. 

· Робота з торговими представниками


· Оборотна відомість по складу. 

· Автоматична генерація цінників на товари.


· Картки товару, постачальника-покупця, розрахунки з партнерами.

· Податкова накладна.

· Взаєморозрахунок


· Експорт даних у "Word", "Exсel".

· Розвинений графічний інтерфейс


· МОДУЛЬ "Сервіс",  Збереження і відновлення інформації. Тестування бази. Автоматичне щоденне резервне копіювання інформації.  Календар.  Спеціальний калькулятор.  Вбудований Help.


Відмінні риси даної системи обліку в торгівлі


· Оригінальне закриття періодів по підприємству (відсутність перерахунків початкових залишків при зміні періодів у звітах по точках, складу, підприємству і т.д.)


· Можливість внесення виправлень у будь-який звітний період з автоматичним корегуванням змін

· Ведення роздільних періодів по кожній точці, з можливістю створення загальних звітів по підприємству


· Украй пророблені моменти по роботі з товарами - ведення безлічі цін по найменуванню, зручна картотека, швидка виписка документів (до 500 накладних, рахунків і т.д. на місяць на 1-му комп'ютері)


· Швидка робота в мережі (оригінальні структури даних, унікальні алгоритми генерації звітів, швидкісні методи обробки звітних періодів, )


· Швидкість роботи з картотеками, довідниками, звітними періодами - не залежить від розміру бази даних.


· Безліч складів, безліч фірм, резервування товару по рахунках. 


· Підтримка друку документів у стилі ДОС (швидкісний друк на матричних принтерах) + друк в середовищі WІNDOWS.


Довідники

Довідник товарів

Ввійти в довідник можна в такий спосіб:


1 Вибрати у верхньому меню команду "Справочники / картотека товарів";


2 Натиснути кнопку на панелі: [image: image155.png]


.

У результаті чого з'явиться (у залежності від настроювань) вікно з переліком груп товарів (див мал. 1) чи самих товарів (див. мал. 2) із залишками по складу у верхній частині вікна. Якщо картотека викликається при редагуванні (створенні) документа з розділу журналу документів типу "Продаж по  точкі", "Внутрішні переміщення" і ін. подібні типи зв'язані з точкою, то в довіднику напроти кожного товару висвітлюється залишок по точкі обраної раніше з довідника точок.
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Рис. 1 Картотека груп товарів

У  вікні, що відкрилося, знаходиться перелік груп, на які розбиті товари.

При необхідності можна додати нову групу товарів, натиснувши на Іnsert, чи змінити параметри існуючої групи, натиснувши на F4.
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Номер кожної групи  - вносить користувач за власним бажанням.

Найменування групи - Назва групи, що буде відображатися на екрані.

Тип групи - обов'язковий параметр, що вказує в програмі спосіб обробки даних про товари. 

Є кілька типів груп:

1) Стандартна - у ній знаходиться будь-який  товар чи сировина, не зроблений на підприємстві і не потребуючих ніяких ліцензій на продаж. Якщо тара завжди повинна враховуватися окремо, то і тара не попадає в дану групу товарів.

2) Калькуляції для виробництва - група готової продукції, що повинна виробляється на підрозділі типу "Виробництво". На цю групу товарів у довіднику калькуляцій завжди повинні бути створені калькуляційні карти. При  продажі чи передачі товару цієї групи з виробничого підрозділу автоматично списується сировина, що пішла на виготовлення готової продукції.

При використанні цих товарів на інших  точках  чи на складах властивості товару цієї групи нічим не відрізняються від товарів групи "Стандартна".

3) Калькуляції для Бара - група готової продукції, що виробляється на підрозділі типу "Бар". На цю групу товарів у довіднику калькуляцій завжди повинні бути створені калькуляційні карти. При  продажі чи передачі товару цієї групи з бара автоматично списується сировина, що йшла на виготовлення готової продукції.

4) Алкоголь - група товарів, при операціях з якою враховуються наявність і термін ліцензії на алкоголь. У випадку закінчення терміну дії ліцензії рядок стане іншого кольору. Колір рядка задається в системних установках користувачем.

5) Тютюн - група товарів, при операціях з якими враховуються наявність і термін ліцензії на тютюн. У випадку закінчення терміну дії ліцензії рядок стане іншого кольору. 

6) Шухляди - оборотна тара, що виділяється в окрему групу витрат.

7) Пляшки - тара, що виділяється в окрему групу витрат.

8) Акти переробки - товари, що підлягають разовій переробці за допомогою документа "Акт переробки".

 9) Упакована продукція - готова продукція, що підлягає фасовці (упакуванню). Група товарів, безпосередньо зв'язана з товарами груп "Калькуляції". 
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Рис. 2 Картотека товарів з найменуваннями

Вікно зі списком товарів навмисне розділено на дві частини: 

· У верхній частині вікна (мал. 2) знаходиться партії приходу і витрати товарів.

· У нижній частині вікна (мал. 2) відображається залишок товару розбитий по приходах і витратам, а також термін придатності цього товару згідно приходу.

Список функціональних клавіш, що мають місце при роботі з довідником ТМЦ:

Esc - Перехід на верхній рівень з поточної групи ТМЦ. Якщо курсор уже знаходиться в списку груп (мал.1) то відбувається закриття довідника.


Ctrl+Q - Перехід у режим/з режиму відображення довідника ТМЦ у 1-й  групі чи без груп, одним списком.


Ctrl+1 - Переключення на режим сортування найменувань ТМЦ по коду. При цьому, якщо користувач знаходиться на списку найменувань і на клавіатурі набирається будь-як цифровий код, то відбувається швидкий пошук і перехід на найближче придатне ТМЦ, а  код, що набирається, відображається на панелі під перемикачем "Без груп" (мал.1) червоним кольором.


Ctrl+2 - Переключення на режим сортування найменувань ТМЦ за абеткою. При цьому, якщо користувач знаходиться на списку найменувань і на клавіатурі набирається будь-який текст, то відбувається швидкий пошук і перехід на найближче придатне ТМЦ, а  слово, що набирається, відображається на панелі під перемикачем "Без груп" (мал.1) червоним кольором.


Ctrl+3 - Переключення на режим сортування найменувань ТМЦ по додатковому коду. Доступно при встановленій опції "Доп.код" у налаштуваннях системи.


ВackSpace - Видалення одного символу з рядка пошуку, раніше набраного користувачем.


F4 - Редагування найменування ТМЦ


Іnsert - Вставка нового найменування ТМЦ, при цьому у формі для редагування (мал.4) заповнюються всі параметри, узяті з найменування ТМЦ, на якому знаходився в даний момент користувач, для прискорення закладу найменувань, що незначно відрізняються друг від друга.


Ctrl+Delete - Видалення найменування ТМЦ. Відбувається в 2-ва етапи: спочатку ТМЦ міститься в список вилучених найменувань, при повторній спробі видалення, відбувається аналіз найближчої тисячі документів (будь-яких і вилучених теж) і якщо в них немає даного найменування,  то воно видаляється з довідника.

У список вилучених найменування товарів попадають автоматично, якщо в результаті проведення операцій по документах, залишок даного найменування став дорівнювати нулю. Даний режим має місце тільки при відключеній опції "Видимость товара с остатком 0" у настроюваннях системи. У протилежному випадку завжди видні всі найменування товарів з будь-яким залишком. Вихід з режиму перегляду вилучених товарів - клавіша Esc.

F7 - Перехід у режим відображення списку вилучених найменувань. Даний список за замовчуванням відображається жовтим кольором. При натисканні даної клавіші на вилученому найменуванні, воно переходить зі стану вилученого в нормальне.


F11 - Задання рядка пошуку для режиму пошуку "по фрагменту слова" (довільний пошук). Пошук походить від самого верхнього рядка таблиці. Режим сортування при цьому не важливий.
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У поле "Знайти текст" записується довільний фрагмент тексту, слова. Наприклад: по фрагменту "ковь" (на мал.) комп'ютер може знайти такі слова як "морковь", "церьковь" т.п.

Кнопка "Шукати" шукає перше входження фрагмента в тексті, починаючи спочатку. 

Кнопка "Далі" шукає наступні входження фрагмента до кінця довідника, що аналогічно натисканню клавіші F12. 


F12 - Повторний пошук фрагмента тексту, заданого командою  F11.


F5 - Друк поточного списку найменувань груп ТМЦ (мал.1) чи поточного списку найменувань ТМЦ (мал.2).


F2 - Виклик вікна для закладу кількості товару в накладну. Доступно тільки в процесі оформлення/редагування накладних.


Enter - Якщо користувач у даний момент знаходиться в списку найменувань груп ТМЦ (мал.1), то відбувається перехід в обрану групу, на список найменувань (мал.3), якщо користувач знаходився на найменуванні ТМЦ, то дія команди аналогічно команді F2.


Якщо товар відсортований по коду то пошук можна робити безпосереднім набором коду на клавіатурі, якщо товар відсортований за алфавітом то пошук можна робити безпосереднім набором найменування на клавіатурі,
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Режим відображення списку вилучених ТМЦ

У список вилучених найменування товарів попадають автоматично, якщо в результаті проведення операцій по документах, залишок даного найменування став дорівнювати нулю. Даний режим має місце тільки при відключеній опції "Видимість товару з залишком 0" у настроюваннях системи. У протилежному випадку завжди видні всі найменування ТМЦ із будь-яким залишком. Вихід з режиму перегляду вилучених ТМЦ - клавіша Esc.

Для формування аналітичної картки поточного товару за весь поточний (незакритий) період необхідно натиснути на кнопку унизу вікна "Рух":
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Подвійний клік мишкою на рядку в картці руху товару відкриває накладну.

Для формування картки товару за визначений інтервал часу необхідно натиснути кнопку "Весь рух":
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Для створення нового товару необхідно висвітити перелік товарів потрібної групи і натиснути клавішу Іnsert, якщо необхідно відредагувати найменування і властивості товару, то необхідно натиснути клавішу F4.
Після чого з'явиться вікно виду:
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Створення (редагування) найменування товару

             Перелік параметрів:

1) Найменування товару - назва, що буде використовуватися в первинних документах, роздруківках і інших документах.

2) ПДВ - (Без ПДВ, ПДВ 20%, ПДВ від націнки) - спосіб розрахунку ПДВ для даного товару.

3) Ціна (Оптова, роздрібна, на точці, п'ята, шоста, сьома) - 6 категорій націнки, які можна зберігати і  використовувати для потреб фірми. Після остаточного настроювання рекомендується залишити тільки необхідні категорії цін. Інші категорії цін легко сховати за допомогою системних установок.

4) В упакуванні - укажіть кількість одиниць товару в стандартному упакуванні.

5) Мінімальний запас -  мінімальний запас цього товару, що Рекомендується, для збереження на складі.

6) Точний обсяг - указівка точної  ваги чи обсягу одиниці товару в кілограмах чи літрах. Рекомендується використовувати в тих випадках, коли одиниця виміру відмінна від 1  літра чи кілограма. Використовується при створенні звітів у Статуправління й антимонопольні комітети.

7) Код прив'язки - застосовується в двох випадках:

     а) для організації роздільного обліку тари і продукції;

     б) для організації упакування готової продукції (тільки для товарів групи "Упакована продукція")

[image: image10.png]puBs =Io;

x
Havenosanme 2

12 ByTepbpon ocobein
=l

13 ByTeptpon ¢ kanbacoit





8) Рахунок обліку - номер бухгалтерського рахунка, на який, повинен бути оприбуткований даний товар.

9) Валютний товар - указівка на те, що товар закуповується за валюту (варіант валюти вибирається зі списку валют). Для звітності сума закупівлі перераховується за курсом (курс визначається автоматично по датах закупівлі)

10) 1% акцизний збір - прапор повинний установлюватися, якщо на товар фірма оплачує акцизний збір.

11) Код обліку - може бути від 1 до 9. Використовується для формування звітів у Статуправління й антимонопольні комітети й групування товарів у них.

12) % Усушки - Ці дані необхідні для правильного  списання чи реалізації товарів, що у результаті збереження піддаються усушці і змінюють свої кількісні показники.  

13) Доп.код - Додатковий код призначений для збереження необхідної додаткової інформації щодо даного товару. Дані можливо використовувати в роздруківках і як  основний код. (Кодом може бути, наприклад: ДСТ, Термін реалізації, Марка деталі і т.п.)

14) Доп.код 2 - Використовується так само як і "Доп. код", але не може служити як  основний код.

Внесені параметри можна набудовувати так, як це зручно і необхідно користувачу. 

Константи Фірми

У даному вікні уводяться всі необхідні параметри, що відносяться тільки вашому підприємству. Виклик виробляється на вибір пункту меню "Довідники - Константи"


Вид цього вікна наступний:
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Усі необхідні параметри для тих чи інших документів беруться зі значень занесених у даному вікні.

Для занесення реквізитів ваших банківських рахунків необхідно натиснути на кнопку "Розрахункові рахунки". У  вікні, що з'явилося 
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відображаються усі внесені раніше вами рахунки.


Для внесення нового,  необхідно натиснути клавішу Іnsert.
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Вікно занесення реквізитів рахунка.

Де:

· Кореспондуючий рахунок - застосовується в бухгалтерському модулі системи для автоматичного формування проводок по субрахунку, закріпленим за цим банком.

· Назва рахунка - коротке найменування рахунка.

· Найменування банку, Розрахунковий рахунок, МФО - власне реквізити рахунка, використовувані при друку в документах.

Після внесення всіх необхідних даних - натиснути кнопку "Зберегти"..


Для зміни параметрів якого-небудь рахунка необхідно на ньому натиснути клавішу F4.

Довідник фірм

Призначений для збереження реквізитів декількох фірм, від імені яких може вестися облік у програмі. Призначений винятково для виписки документів від їхнього імені.
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Щоб увести нову фірму натисніть ІNSERT на  клавіатурі чи виберіть пункт "Уставити" у контекстно-залежному меню. З'явиться вікно редагування констант фірми.

Delete - видалити рядок (найменування).

F11 - довільний пошук усередині довідника по заданій частині  слова чи виразу.

F12 - повторний довільний пошук.

F4 - редагувати дані про обрану фірму.

Іnsert - уставити новий рядок (нове найменування).

Ctrl+1 - Переключення на режим сортування довідника по коду. При цьому, якщо на клавіатурі набирається будь-як цифровий код, то відбувається швидкий пошук і перехід на найближче придатне найменування, а  код, що набирається, відображається на верхній панелі в мітці червоним кольором. Переключитися в даний режим можна також, клацнувши лівою кнопкою мишки на назві стовпця сітки "Номер", після чого в даному вікні з'явиться мітка обраного режиму сортування.


Ctrl+2 - Переключення на режим сортування довідника за абеткою . При цьому, якщо на клавіатурі набирається будь-який текст, то відбувається швидкий пошук і перехід на найближче придатне найменування, а  код, що набирається, відображається на верхній панелі в мітці червоним кольором. Переключитися в даний режим можна також, клацнувши лівою кнопкою мишки на назві стовпця сітки "Найменування", після чого в даному вікні з'явиться мітка обраного режиму сортування


Backspace - Видалення одного символу з рядка пошуку, раніше набраного користувачем.

Довідник груп обліку клієнтів

Довідник призначений для створення списку груп організацій. Принцип угруповання підбирається індивідуально відповідно до  вимог фірми.   

Ввійти в довідник клієнтів можна вибором команди у верхньому меню "Справочнкигруппы обліку клієнтів"
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Кнопка "ОК" закриває довідник, записуючи зміни.

Кнопка "Cancel" закриває довідник, не записуючи нові зміни.

Функціональні клавіші - при роботі з довідником:

Esc - Закриття довідника.


F4 - Редагування інформацію про категорію. Аналогічно діють: подвійний клік лівої клавіші миші на  записі, що редагується, чи вибір з підменю правої клавіші миші.


Іnsert - Вставка нового найменування категорії в довідник.

Ctrl+Delete - Видалення найменування з довідника.


Після цього можна викликати довідник клієнтів для розподілу їх по групах, зручних для користувача.

Довідник клієнтів

Ввійти в довідник клієнтів можна в такий спосіб:



1. Вибором команди у верхньому меню "Справочники/справочник организаций"



2. Натиснути кнопку на панелі         [image: image17.png]


,

у результаті чого висвітиться вікно виду:
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(У лівому вікні - список груп клієнтів)

Вікно довідника розділене на чотири функціональні частини:

Верхнє ліве вікно містить список груп клієнтів. Уміст групи можна побачити, двічі клацнувши лівою кнопкою миші на потрібну групу. 

Верхнє праве вікно містить список організацій  в обраній  групі чи повний список організацій, якщо встановлений прапорець "Без груп".

Пошук усередині вікна здійснюється набором перших символів назви шуканої організації.

Якщо такий пошук не дає результатів, можна скористатися розширеним пошуком, увівши будь-яку частину назви шуканої організації в поле "Шукати", а потім підтвердивши набране натисканням клавіші "ENTER" на  клавіатурі чи мишкою на кнопці [image: image19.png]


 .

Усі результати розширеного пошуку відображаються в нижнім лівому вікні.

Після чого ви можете робити редагування параметрів натисканням на F4 чи вибір організації для первинного документа, з якого викликається довідник натисканням подвійного кліка  миші чи натисканням клавіші "ENTER" на клавіатурі. 

Прапор "Без груп" установлюється тільки при необхідності наскрізного пошуку організації у всіх групах.

Для перегляду руху по клієнту необхідно натиснути на кнопку "Рух". 

Кнопка "Обновити" служить для відновлення застарілих даних, не закриваючи вікна довідника. Це необхідно при роботі в мережі одночасно декількох користувачів.

Кнопка "Без клієнта" закриває вікно, при цьому забираючи назву організації в тім первинному документі, з якого був викликаний довідник організацій.

Кнопка "Вихід" закриває вікно, при цьому не змінюючи назву організації в тім первинному документі, з якого був викликаний довідник організацій.

Кнопка "ОК" закриває вікно, при цьому змінюючи стару назву організації на нову в тім первинному документі, з якого був викликаний довідник організацій.

            Кнопка "Рух" створює звіт про всі первинні документи, зібрані за визначений період, де                         згадується обрана організація.
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Редагування (Створення) нового клієнта

Реквізити клієнта описують такі параметри:

1) Наменование клієнта - Назва фірми чи організації. Дані обов'язково будуть відображені в роздруківках і звітах. Варто стежити за унікальністю організації в довіднику, тому що кінцевий користувач не зможе правильно вказати клієнта при оформленні первинного документа. У результаті цього дані не згрупуються в звітах правильно. Помилку можна усунути шляхом заміни назв організацій у неправильно створених документах.

2) Група обліку клієнтів - Назва групи, у якій відображається організація.

3) Категорія платежів - ...

4) ФИО директора - допоміжна інформація, що може використовуватися як чисто в довідкових цілях, так і для деяких роздруківок.

5) Комерційний агент -  працівник чи комерційний представник, що звичайно укладає угоди з даною організацією. По цим даним можна виставити комерційного агента в первинних документах уже при виборі організації, що беруть участьт в угоді.

6) Поштові реквізити (Адреса, Юридична адреса, Телефон, Код ОКПО) -дані використовуються тільки  в роздруківках.

7) Банківські Реквізити (Банк, Розрахунковий рахунок, МФО) - Дані, призначені для друку банківських документів.

8) Податкові реквізити (Податковий номер, Номер свідчення по ПДВ) - довідкова інформація.

9) Номер ліцензії:

       На алкоголь,  На тютюн (і дата її закінчення) - указується, якщо організація має право торгувати алкоголем і дата закінчення цієї ліцензії. Використовується в тих випадках, коли при відносинах з цією організацією потрібно стежити за ліцензіями на продаж.

       Генеральне доручення - Назва і номер генерального доручення, що регламентує взаємини даної організації з вашою фірмою. Використовується в первинних документах.

10) Вид оплати - звичайний вид взаєморозрахунків з вашою фірмою. Цей параметр виставляється автоматично при виборі організації в процесі оформлення первинних документів.

11) Категорія цін - найбільше часто використовувана категорія цін по який відпускаються товари/продукція даної організації. Цей параметр виставляється автоматично при виборі організації в процесі оформлення первинних документів.

12)   Кнопка "Зберегти" записує зроблені зміни і закриває вікно. 

        Аналогічна дія відбувається по натисканню F2. 

        Кнопка "Вихід" закриває вікно, але не записує зроблені зміни. 

        Аналогічна дія відбувається по натисканню ESC. 
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13) Додаткова інформація - може містити будь-як примітки, що вам потрібно записати про дану організацію.

14) Підрозділи - кнопка викликає наступне вікно, у якому ви можете виділити зі списку існуючих клієнтів підрозділи даної організації.
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Кнопки з однією стрілкою переміщає тільки обрану організацію, а кнопки з двома стрілками - відразу всі що залишилися.

   Кнопка "ОК" записує змінену інформацію і закриває вікно.


   Кнопка "CANCEL"  закриває вікно, але не записує змінену інформацію.


Заповнення всіх параметрів необов'язково.

Довідник підрозділів

Ввійти в довідник точок можна в такий спосіб:

1  Вибрати у верхньому меню команду "Довідники підрозділу"

2  Натиснути кнопку на панелі  [image: image24.png]


. у результаті висвітиться вікно виду:
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Функціональні клавіші:



Іnsert- створити нове найменування підрозділу



F4- змінити реквізити наявного підрозділу



F11- знайти



F12- повторний пошук



Delete- видалити. Важливо! Контроль цілісності БД при цьому не здійснюється, тобто найменування підрозділу буде вилучено в будь-якому випадку.

Кнопка "Рух" дозволяє роздрукувати список усіх первинних документів, зв'язаних з підрозділом, із вказівкою інтервалу дат формування звіту.

У довіднику зберігаються параметри кожного підрозділу: 
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"Найменування" - містить назву підрозділу фірми. Ця назва буде відображено у всіх первинних  документах, зв'язаних з діяльністю точки, а також у у всіх звітах по підрозділах.

"Категорія обліку" - дозволяє точно указати вид діяльності підрозділу і безпосередньо впливає на його подальшу роботу. 

        Існує чотири категорії обліку:

         - Магазин           (Торговий підрозділ)

         - Точка               (Торговий підрозділ)

         - Бар                    (Торгово-виробничий підрозділ, виробничий цикл якого     описується для групи товарів типу Калькуляції для бара)

         - Виробництво (Торгово-виробничий підрозділ, виробничий цикл якого                                                                                описується для групи товарів типу Калькуляції для виробництва)

"Алиас" - указує місцезнаходження даних про те, де  на диску знаходиться сервер касових апаратів, що обслуговує даний підрозділ. 

              Шлях можна задати за допомогою дерева  каталогів чи вручну.

"МОЛ" - Прізвище Ім'я По батькові матеріально-відповідальної особи, закріпленого за даним підрозділом. 

              Дані вибираються тільки з довідника співробітників.

"Облік за цінами" - задає модель роботи підрозділу. Указує на категорію цін довідника товарів, що буде автоматично встановлюватися в документах, зв'язаних з даним підрозділом.

              Закупівля+Роздріб - категорії цін у первинних документах можуть варіюватися і підрозділ,                                                                                                                                     одержуючи товар за закупівельними цінами, відпускає його по роздрібним.

               Закупівля - у первинних документах використовується тільки одна категорія цін - "Вхідна".   Рекомендується для категорії обліку "Виробництво". Категорію цін змінити не можна.

               Роздріб - у первинних документах використовується тільки одна роздрібна категорія цін. Вона  виставляється у всіх первинних документах для даного підрозділу. 

Категорію цін змінити можна безпосередньо в накладних.

"Роздрібна ціна" - указує, яку з категорій цін використовувати в якості роздрібної. Ціна буде зігнорована, якщо параметр "Облік за цінами" заданий як "Роздріб".

"Рахунок обліку" - указує номер бухгалтерського рахунка, на якому будуть оприбутковуватися товари на цьому підрозділі.

Використовується при настроюванні типових бухгалтерських операцій.

"Перерахування ваги до кг у документах"  - виберіть зі списку первинних документів ті з них, для яких перерахування до кг(л) необхідне. Обраний документ позначається галочкою.

"Не відкидати грами при закритті" - Визначає, округляти кількість до 0,01 кг чи ні при закритті періодів по підрозділі.

"Вибирати складські ціни" - відкриває можливість для використання всіх існуючих категорій націнок на підрозділі. Тобто, після формування картотеки товарів даного підрозділу, у неї довантажуються всі категорії націнок з центрального довідника товарів.

Для збереження змінених параметрів натисніть кнопку "ОК", 

для виходу без збереження - "Cancel".

Довідник людей

Ввійти в довідник людей (МОЛ) можна в такий спосіб:

1  Вибрати у верхньому меню команду "Справочникилюди"

2  Натиснути кнопку на панелі  [image: image28.png]


.  у результаті висвітиться вікно виду:
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Кнопка "Рух" створює звіт про всі первинні документи, зібрані за визначений період, де згадується даний працівник (МОЛ).
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Робота з обраним співробітником:
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Вікно редагування такого типу буде тільки тоді, коли в системі підключений модуль "бухгалтерія". Якщо такий модуль не підключений, то буде видимий тільки рядок для редагування Ф.И.О Співробітника.

При редагуванні даних про співробітників доступні такі параметри:

1) ФИО Співробітника - обов'язкові для заповнення дані.

2) Посада, стать, домашня адреса, телефон, паспортні дані - дані, призначені для роздруківок.

3) Табельний номер - його наявність враховується при створенні відомості зароботной плати як  фільтр для відображення даних.

4) Рахунок витрат - номер бухгалтерського рахунка, на який повинні бути віднесені витрати. Використовується для створення і настроювання бухгалтерських проводок по зарплаті.

5)Рахунок зарплати- бухгалтерський рахунок, на який повинна бути віднесена зарплата цього співробітника. Використовується для створення і настроювання бухгалтерських проводок по зарплаті.

6)Вид зарплати-(оклад,почасово)-параметр, що грає найбільш важливу роль у розрахунку зарплати. Для окладу у відомості зарплати вказується кількість відпрацьованих днів, а для погодинного – кількість відпрацьованих годин.

7)Працівник- (основний,сумісник) – служить для вказівки в програмі розрахунку зарплати, знімати20% від ставки чи ні.

8)Відділ – розподіляє працівників по відділах. Списки відділів створюються в довіднику відділів.

Цей пункт важливий для поділу відомостей зарплати по відділах.

9)Зарплата – Розмір ставки співробітника для окладу чи розмір оплати за годину для погодинника.

10)Пільга  -неоподатковувана податками сума до зарплати.

11)%Авансу –використовується для розрахунку і роздруківки відомості на аванс.

12)Прийнятий, Звільнена – дата прийняття на роботу, а також звільнення. 

13)Пенсіонер –Дані які використовуються для нарахування зарплати і відрахувань.

14)Ідентифікаційний код- ідентифікаційний код співробітника, виданий у податковій. Служить тільки як довідкова інформація, але використовується в деяких роздруківках.

15)Дата народження – може служити для аналізу інформації про співробітників.

16)Утворення – інформація носить довідковий характер.

17)Інвалідність – оцінка про інвалідність, якщо вона є.

18)Домашня адреса, телефон – довідкова інформація для керівництва підприємства.

19)Стать –чоловіча чи жіноча.

20)Паспортні дані – використовуються як довідкова інформація і дані для деяких звітів і роздруківок.

Заповнювати всі дані не обов'язково.

Список функціональних клавіш, що мають місце при роботі з довідником співробітників:

Esc- Закриття довідника.


F4- Редагування інформації про співробітника. Аналогічно діють:подвійний клік лівої клавіші миші на записі, щоредагується, чи вибір з підменю правої клавіші миші.


Іnsert- вставка нового найменування співробітника в довідник. Якщо довідник відкритий не для вибору, то зміна рахунка викликається також натисканням клавіші Enter чи подвійним кліком миші. 


Ctrl+Delete- Видалення найменування з довідника.


F11- Завдання рядка пошуку 

Backspace – Видалення одного символу з рядка пошуку, раніше набраного користувачем.

Довідник відділів підприємства

На відміну від довідника підрозділів, що несе на собі повний облік і Рух по точках і виробничих підрозділах вашої фірми, даний довідник служить тільки для розподілу співробітників по відділах. Це необхідно для поділу відомостей на одержання зароботної плати, а також впливає на її нарахування. Інші функції довідник відділів поки не виконує.

[image: image34.png]CHPZIBO‘IHI/H( OT/IEJIOB ITj

€ IIIPILATIIL

X Cancel

& Denxerive





Заповнення його аналогічне іншим довідникам: 

Іnsert-увести новее наймнування відділу.

F4-відредагувати найменування відділу….

Довідник структури платежів

Довідник структури платежів дозволяє створити складну багаторівневу структуру витрат, що дозволяє відслідковувати всі рухи коштів сааме в тім виді, як необхідно вашій фірмі. Довідник структури платежів доступний з усіх первинних документів.

Повний звіт можна одержати, викликавши документ"Структура платежів"

Ввійти в довідник структури платежів можна в такий спосіб:

1. Вибрати у верхньому меню команду "Довідники/Витрати"

2. Натиснути кнопку на панелі

У результаті висвітиться вікно виду:
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По натисканню ПКМ з'являється контекстно-залежне меню (див.правиймалюнок), щомістить наступні пункти:

-Додати – додавання нової категорії платежів, рівноцінної обраної.

-Додати вкладення – додавання нової категорії платежів, підлеглої обраної категорії.

-Редагувати – зміна назви обраної категорії платежів чи його кореспондуючого рахунка.

-Видалити – видалення обраної (непотрібної) категорії платежів.

-Згорнути усі – відобразити категорії платежів у виді простого однорівнего списку, усі підлеглі категорії платежів стають схованими.

-Розгорнути усі – відобразити всі категорії платежів у вигляді багаторівнего списку, усі підлеглі категорії платежів стають видимими.

При створенні нової категорії чи зміні існуючої (див.лівий малюнок), необхідно внести найменування категоріїі її кореспондуючий рахунок.

Довідник комерційних агентів

При роботі з комерційними агентами насамперед варто створити їхній перелік. 

Надалі їх можна вказувати у відповідних документах як посередників.

Щоб відкрити довідник комерційних агентів потрібно вибрати у верхньому меню команду"Довідники/Комерційні агенти".

Для відображення всіхоперацій, вироблених через комерційних агентів, натисніть кнопку"Рух"
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Довідник валют

Якщо ваша фірма використовує валютні операції чи веде грошові розрахунки не тільки в національній валюті, то необхідно вчасно заповнювати довідникз міни курсу валют стосовно гривні.

Для виклику довідника виберіть пункт меню"Довідники/Валюти".
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F4-Редагування курсу.


Іnsert- Вставка нового курсу валют.


Ctrl+Delete- Видалення помилкового курсу валют.

Довідник курсів валют містит ьнаступні дані:

1)Дата зміни курсу валют- Программа використовує ці дані для створення звітів.

2)Курс валюти (ДоларСША, Російські карбованці, Євро)-у гривнях стосовно одиниці валюти.

3)Змінювати тільки закупівельні ціни-ставиться тільки в тих випадках, колиз акупівля булла у валюті, а продаж у гривнях.

4)Виводити статистику зміни цін-викликає звіт про змінені ціни на валютні товари(див.довідниктоварів)

По натисканню кнопки "Зберегти" з'явиться наступне вікно:
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Натискання на"Yes" збереже зроблені зміни і змінить ціни на валютні товари,"No" тільки збереже зроблені зміни, незмінюючи закупівельних цін.

Переробка

Розглянемо роботу з даним документом на основі розрубу курячих туш.

Насамперед потрібно створити калькуляцію за допомогою довідника калькуляцій. Уньому потрібно створити окрему группу типу "Акти переробки" чи зайти в неї:
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У середині групи написаний перелік дій по переробці. Унижній частині вікна знаходиться перелік калькуляцій по активному процесу. Правила роботи зі списком калькуляцій –на прикладі роботи з довідником калькуляцій.

Калькуляція для актів переробки має наступний вид:
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Тут відіграють важливу роль наступні параметри:

Найменування компонента, одержуваного при переробці.

Відсоток корисного виходу компонента. Сума усіх відсотків повинна бути 100%.

Категорія – дані потрібні тільки для роздруківки. 

Наприклад: Продукти першої, другої категорії т.п. 

Повторний розруб (переробка) ставиться"1", якщо компонент вимагає подальшої переробки,"0"-у противному випадку. Повторній переробці може піддаватися тільки один компонент. Ціна на такий компонент не обчислюється, а переноситься на продукти повторної переробки

Довідник калькуляцій

Довідник калькуляцій безпосередньо зв'язаний з довідником товарів, Але містить не залишки, а варіанти калькуляційних карт для виробництва.

Калькуляції можливі в двох групах: для бара і для виробництва.

Калькуляції для бара створюють виробничий цикл для точки, визначеної в довіднику точок  як бар. 

Калькуляції для виробництва створюють виробничий цикл для точки, визначеної в довіднику точок як виробництво.

Технологічно Калькуляції для бара нічим не відрізняються від Калькуляцій для виробництва, усе залежить від того, на якому підрозділі відбувається виробничий процес.

Звичайно виробничий процесс розділяється на кілька ділянок, цілком незалежних друг від друга, як адміністративно, так і фізично. Наприклад, продукцію відправляють на Кухню, де готується більшість блюд, а потім їх відправляють у різні ресторани і бари, що належать вашій фірмі. На кухні товар (наприклад Хліб (складається з борошна, дріжджів, інших компонентів)) – розкладається в сировину для визначення його собівартості. Потім він передається в бар за ціною реалізації. У барі ж абсолютно не потрібно знати собівартість поступаемого товару. З товару там одержать інший готовий продукт (наприклад- із хліба, ковбаси, олії- бутерброд; з горілки і лимона і пива- коктейль). Причому тут при розрахунку собівартості як закупівельну ціну для хліба приймається ціна реалізації на кухні. При цьому продукція виготовляється на Кухні (точка-виробництво) має тип Калькуляції для виробництва, а продукція що виготовляється в Барі (точка- бар) має тип Калькуляції для бара. Тобто при реалізації Хліба (группа Калькуляції для виробництва) з місця виготовлення чи передачі його на іншу точку для подальшої переробки чи продажу відбувається списання необхідної кількісті сировини, а при продажі з магазина, чи складу переробці на іншій точці Хліб сам уже стає поштучним товаром чи сировиною. 

Для того, щоб відредагувати чи створити нову калькуляцію для обраного товару з довідника калькуляцій потрібно (див.верхнє вікно):

1)Вибрати товар, для якого будемо створювати нову калькуляцію.

2)Перейти в нижнюю частину вікна довідника калькуляцій і вибрати зі списку калькуляцій ту, котра послужить зразком для нової калькуляції. (зазначений код і дата створення калькуляції)

3)Натиснути Іnsert для створення нової чи F4 - для редагування обраної калькуляції.

4)З'явиться вікно редагування калькуляційної карти (див.нижнє вікно).
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У нижнім вікні набирається калькуляційна карта для обраного готового продукту.

Найбільш важливу роль грають наступні параметри:

1.Найменування калькуляції  -ставиться автоматично за назвою в довіднику.

2.Кількістьпорцій - обов'язковий параметр. Кількість порцій можна расчитать, знаючи повний вихід продукції по закладці і вазі (масу) однієї порції. Скористайтеся для цього калькулятором.

3.Середній відсоток націнки – автоматично задає відсоток націнки для обчислення продажної вартості при введенні нових найменувань сировини (комплектуючих).

4.Вихід продуктів у граммах – ніякої ролі не грає для подальших розрахунків. Створений для роздруківки меню.

5.Кількість порцій - вказівка, на яку кількість одиниць готової продукції виробляється розрахунок сировини (комплектуючих).

6.Обчислюється - указує, що сааме обчислювати у середині калькуляційної карти.

7.Графа "Заміна" – користувач указує, що сааме заміняти (+), якщо сировини не вистачає на складах для виробництва. У наступному рядку повинне стояти найменування сировини, на яку заміняти. Щоб уставити між іншими новее найменування поставте курсор на рядок, після якого повинне стояти новее найменування і натисніть комбінацію клавіш SHІFT+ІNSERT. Якщо(*), то це вказує, що необхідна вага сировини буде обчислюватися у відповідність з довідником сезонних закладок.

8. Графа "Брутто" - вага  сировини чи кількість комплектуючих. (обов'язкові дані)

9. Закупівля - приблизна ціна закупівлі. Її необхідно проставляти самому. Призначена для визначення собівартості в даній калькуляції. Точна ціна береться з прибуткових накладних. 

Для подальшого виробничого обліку основою є код сировини (з довідника товарів), дата створення калькуляції (для вибору розрахунку калькуляції в різні моменти часу), кількість порцій (для обчислення витрати сировини на 1 одиницю готової продукції), вага брутто (з калькуляційної карти) і ціна продажу (на кожен момент часу - з довідника товарів).

Ціни в довіднику товарів поміняються автоматично, якщо буде встановлений прапор "змінювати ціну".     

Довідник сезонних закладок

При розрахунку калькуляцій, можуть використовуватися товари, чистий вихід яких (нетто) може змінюватися в залежності від часу  року чи місяця.
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Такі товари повинні бути занесені в спеціальний довідник - довідник сезонних товарів.

У ньому, крім найменування товару, необхідно для кожного місяця вписати коефіцієнт більший чи рівний 1 для одержання кількості витрачених у виробництві товарів (Нетто * коефіцієнт = брутто). У цьому випадку в калькуляційній карті в графі "Брутто" ми повинні указувати вагу Нетто. Програма, користуючись даним довідником сама обчислить необхідну витрату сировини.                                     

Довідник  ТМЦ

Усі дані про основні засоби, ТМЦ, МБП зберігаються в довіднику ТМЦ.

Працювати з довідником можна в двох режимах:

1. Виклик довідника з первинного бухгалтерського документа ("Прихід ТМЦ" і т.п.). 

При цьому дані в довіднику можна редагувати (вибрати найменування і натиснути F4 на клавіатурі) чи вводити кількість для накладної (вибрати найменування і натиснути "Enter" на клавіатурі).

2. Виклик довідника окремо.

При цьому дані в довіднику можна тільки  додавати чи редагувати.

Викликати довідник ТМЦ  можна в пункті меню "Бухгалтерія / Довідник ТМЦ".

З'явиться вікно:
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Дана картотека розбита на групи. Щоб додати нову групу необхідно натиснути клавішу Іnsert, і у  вікні, що з'явилося:
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увести всі дані, що вам необхідні.

Важливо:  Параметр "Тип Групи" у довіднику ТМЦ ніякої ролі не грає.

Для редагування групи необхідно виділити необхідну групу і натиснути F4.
Якщо необхідно переглянути всі товари в групі, то необхідно виділити необхідну групу і натиснути клавішу Enter. Після чого в наступному вікні з'являться всі найменування ТМЦ, що належать до даної групи.

[image: image46.png]Ip. Kan. Havmerosarie Tosapa Ea | Ocratox ii
>
[Clon 1000005 Mauua a/cxserea 13 et i
Koa | Oaranpwaas | Texyuwe octaren | Peseps Togen a0 ii
[Ploaaan4 o110 2001 1 1102001
(rpH). 70 14
X Buvon | mewxerw| poe gewx | Beoreme g





Правила роботи з картотекою довідника ТМЦ абсолютно нічим не відрізняється від правил роботи з довідником товарів. 

Для редагування даних про основний засіб - "F4":
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Обов'язковими для заповнення є наступні поля:

Найменування товару - назва основного засобу, МБП чи ТМЦ.

Одиниця виміру
- Одиниця, у якій виміряється ТМЦ (шт, кг. і т.д.)


Ціна - початкова ціна основного засобу. Необхідна для обліку, нарахування зносу, амортизації. 

Інв.№ - Інвентарний № ТМЦ, до 20 символів


Категорія обліку - категорія обліку основного засобу. 

Термін використання - Термін використання (для нарахування зносу в бух.обліку на ОС)


Річна амортизація -Для довідки, розраховується автоматично, при занесенні терміну використання

Місячна амортизація - Для довідки, розраховується автоматично, при занесенні терміну використання


Річний % зносу - Застосовується для нарахування зносу на ОС у податковому обліку, не можна використовувати одночасно з "Терміном використання"


Рахунок обліку - бухгалтерський рахунок, на якому повинне зберігатися основний засіб, ТМЦ. 

Рахунки по зносу - рахунка по дебету і по кредиту, на які повинний нараховуватися знос.

Для нарахування амортизації для податкового обліку повинні бути заповнені полючи "Ціна", "Річний % зносу". Амортизація повинна нараховуватися раз у квартал.

Для нарахування амортизації в бухгалтерському обліку повинні бути заповнені поля "Ціна", "Термін використання". Поля "Річна амортизація" і "Місячна амортизація". Амортизація повинна нараховуватися раз на місяць.

Для обліку місцезнаходження основного засобу можна заповнити  місце збереження з довідника місць збереження.

Довідник місць збереження ТМЦ

Довідник місць збереження викликається з меню "Бухгалтерія" чи з довідника ТМЦ.

Він призначений для створення структури місць збереження основних  чи засобів ТМЦ, чи МБП.

Довідник заповнюється по тому ж правилу, що і довідник структури платежів.
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Список функціональних клавіш, що мають місце при роботі з довідником:

Esc - Закриття довідника.


F4 - Редагування найменування ТМЦ


Іnsert - Вставка нового найменування в довідник. При цьому найменування додається в поточну гілку структури довідника.


Shіft+Іnsert - Вставка нового найменування в довідник. При цьому найменування додається на рівень нижче поточної гілки структури довідника.


Ctrl+Delete - Видалення найменування з довідника.


"+" - Розкриття гілки довідника


"-" - Згорнути поточну гілку.
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План рахунків

Довідник План Рахунків необхідний для правильної організації бухгалтерського обліку. Довідник містить перелік рахунків з їх назвами. Кожен рахунок може бути зв'язаний з якимсь з довідників (Основні засоби, Точки, Люди, Місця збереження, Клієнти, Групи обліку клієнтів, Товари, Витрати).

Любий з рахунків довідника буде доступний для аналізу за допомогою бухгалтерських звітів. Якщо рахунок у довіднику відсутній, але по ньому відбувається нагромадження даних за допомогою бухгалтерських проводок, то в звітах він видний не буде.

Видалити зайвий чи помилковий запис можна вибравши рахунок і натиснувши клавішу "DELETE" на клавіатурі. Додати новий  рахунок чи субрахунок можна натиснувши клавішу "ІNSERT", а потім уписавши номер потрібного рахунка (Наприклад: 22.3.4), а лише потім написати назву в  новому рядку, що з'явився.

Щоб поставити у відповідність рахунка який-небудь довідник у стовпці довідника натиснути на кнопку     [image: image50.png]


 з трьома крапками і вибрати зі списку потрібний  довідник чи натиснути на кнопку "Без справ."
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Для того, щоб здійснити прив'язку довідника до рахунка необхідно зробити наступні дії:

1)
стати на рядок з необхідним рахунком у стовпчик "Довідник";

2)
зробити подвійний клік лівою кнопкою  мишки чи натиснути клавішу Enter, після чого стовпчик переходить у режим введення.

3)
клацнути лівою кнопкою мишки по «…» чи ще раз натиснути клавішу Enter, що викликає довідник видів довідників.

Список функціональних клавіш, що мають місце при роботі з довідником:

Esc - Закриття довідника.


F4 - Редагування найменування  рахунка чи субрахунку. Новий  рахунок чи субрахунок буде вводитися в списку, тобто безпосередньо у вікні плану рахунків. 


Іnsert - Вставка нового найменування  рахунка чи субрахунку в довідник. Якщо план рахунків відкритий не для вибору, то зміна рахунка викликається також натисканням клавіші Enter чи подвійним кліком миші. При цьому зміна рахунка буде вироблятися в рядку списку рахунків. Для закінчення редагування варто натиснути клавішу Enter.


Ctrl+Delete - Видалення найменування з довідника.


F11 - Завдання рядка пошуку для режиму пошуку "по фрагменту слова" (довільний пошук). Пошук походить від самого верхнього рядка таблиці. Режим сортування при цьому не важливий.

F12 - Повторний пошук фрагмента тексту, заданого командою  F11.


Пошук рахунка

Для пошуку потрібного рахунку в списку рахунків існує два способи:

Швидкий пошук

Для виконання швидкого пошуку необхідно  клавішами чи мишею помістити курсор у той стовпчик списку рахунків, у якій необхідно знайти яке-небудь значення, і просто набирати на клавіатурі шукане значення. 

У випадку виявлення першого введеного символу він відображається в рамці в нижній частині стовпчика, а курсор встановлюється в той осередок списку, перші символи значення якої збігаються з уведеними. Останній уведений символ можна видалити з рядка пошуку, натиснувши клавішу Backspace.

Довільний пошук

Найбільш широкими можливостями володіє режим довільного пошуку. Він дозволяє здійснювати пошук за будь-якими значеннями стовпчиків в обох напрямках. Довільний пошук виконується стандартним для всіх списків образом функціональними клавішами F11 і F12.

Довідник типових операцій

Одним з найбільш важливих етапів для роботи в режимі бухобліку є правильне настроювання типових операцій.

Довідник типових операцій призначений для настроювання типових операцій, тобто для присвоєння кожній типовій операції, проведеної по тому чи іншому первинному документу, що відповідних проводок.

Потрапити в режим настроювання типових операцій можливо, так само, як і в журнал операцій, двома шляхами: 

-
вибрати в головному меню пункт Бухгалтерія, і з підменю ввійти в режим настроювання типових операцій; 

-
чи шляхом натискання відповідної кнопки на панелі інструментів [image: image52.png]k3



.

Після входу в режим настроювання типових операцій на екрані з'являється вікно наступного виду .
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Де:

1 - Найменування  документа, до якого будуть прив'язані типові операції.

2 - Найменування і номер типової операції, по якій будуть сформовані проводки.

3- Рахунки, по яких буде сформована проводка по даній типовій операції.

4- Вид суми, що буде брати участь у проводці.

5-
Види оплат по документу, при яких буде формуватися проводка.

6-
Номер журналу, за яким буде закріплена проводка.

7-
Номер довідника, з якого будуть робитися прив'язки по аналітиці.

8-
Кнопка завантаження типової операції з диска з зовнішнього файлу.

9-
Кнопка запису типової операції на диск у зовнішній файл.

10-
Кнопка видалення проводки.

11-
Кнопка виходу з довідника.

12-
Кнопка зміни (редагування) проводки.

13-
Кнопка виклику довідника видів сум.

14-
Кнопка додавання нової проводки.

15-
Кнопка виклику вікна для формування ручної проводки на підставі поточної типової операції.

16-
Кнопка видалення найменування  документа чи найменування проводки.

17-
Кнопка зміни (редагування) найменування  документа чи найменування проводки.

18-
Кнопка додавання нового найменування  документа чи найменування проводки.

Дане вікно має два основних поля: поле документів і типових операцій, зв'язаних з даним документом, і поле проводок поточної типової операції.

У полі типових операцій відображається найменування операції, тип документів, якому вона привласнена, (порядковий номер типу документа) і порядковий номер операції. Поле проводок містить інформацію про проводки, що відповідають операції, на якій встановлено курсор, у полі типових операцій: дебетовому і кредитовому рахунках проводок, про види сум, про види оплати, про коди дебету і кредиту, і про те до якого з журналів операцій потрапить інформація з даної проводки.

Кожному з основних полів довідника типових операцій відповідає набір стандартних кнопок: [image: image54.png]§= Rossevms | 5 Merverus| B tnsnne



 , що також дублюються відповідно клавішами: Іns, F4, Del. Крім того, додати,  змінити чи видалити який-небудь запис з кожного поля, можна натиснувши на цьому записі праву кнопку миші, і вибравши з меню потрібну дію.
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Крім набору стандартних кнопок довідник типових операцій також має властиві тільки йому кнопки. 

Кнопки [image: image56.png]


 служат для полегшення створення складних типових бухгалтерських операцій, що містять багато загального, але які неможливо об'єднати в одну типову операцію.

Перша з них зберігає операцію на диску, а друга створює нову типову операцію з такими ж проводками і назвою як збережена. Залишається її тільки відредагувати, що займе набагато менше часу, ніж переписувати майже всі заново.  

Типи документів: (мал.)

Натискання кнопки Типи документів, приводить до появи вікна, що містить номери і найменування типів документів.

Стандартні кнопки у вікні "Типи документів" працюють абсолютно ідентично тим, що описувалися раніше, їхню дію також можна замінити клавішами: Іns, F4, Del, але меню правої клавіші в цьому вікні не працює. Таким чином, користувач, за бажанням, може створити новий тип документа,  змінити чи видалити вже існуючий.

1. Новий документ додати можна, але не рекомендується - це прерогатива програміста. Змінювати дані теж не рекомендується.

2.Найменування і номер операції (уведення даних), а також зміна типу документа (вибір зі списку первинних документів), до якого ця операція буде відноситися легко змінити,  додати чи видалити.
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Види сум: При натисканні кнопки Види сум, підключається відповідний довідник, він з'являється  в окремому вікні. Довідник містить найменування сум і формули, по яких машина обчислює ці суми.

Довідник видів сум також має набір стандартних кнопок, завдяки цьому, користувач може створити новий вид суми,  змінити чи видалити вже існуючий, також можливо змінити формулу розрахунку тієї чи іншої суми (змінювати формули - вкрай обережно, попередньо варто ознайомитися з використовуваними константами. Неправильний набір формули приведе до перекручування інформації на рахунках.)

Створення нової типової операції:

Створення нової типової операції відбувається в наступній послідовності:
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установити курсор на лівому полі (поле типових операцій) довідника типових операцій, і натиснути на кнопку [image: image59.png]= fosoous



, що знаходиться безпосередньо під полем документів, після чого на екрані з'явиться ще одне вікно - визначення операції мал. 

-
у графі № проставляється порядковий номер типової операції, тобто номер під яким дана операція буде числитися в довіднику типових операцій, при натисканні на кнопку, що знаходиться в графі Тип документа, підключається довідник типів документів, розглянутий вище (мал.), у ньому варто вибрати тип майбутнього документа, наприклад: Прибуткова накладна, після чого в графі найменування варто написати назву операції, тобто та назва, що потім буде відбито у всіх документах. Після повного заповнення вікна визначення операції, щоб запам'ятати всі нововведення, варто натиснути кнопку [image: image60.png]o Tpursms




 . 

-
після цього в довіднику, у полі типових операцій, додасться ще один новий запис (типова операція). Дана типова операція буде відображатися тільки в документах зазначеного типу.

Наступним кроком потрібно привласнити новій типовій операції відповідні їй проводки. Проводки створюються в наступному порядку (на прикладі прибуткової накладної):

-
у лівому полі журналу типових операцій курсор установлюється на операцію, який потрібно привласнити проводки (Прибуткова накладна), після чого клавішею Tab чи за допомогою миші варто перейти до правого поля журналу типових операцій - поля проводок;

-
потім варто натиснути на кнопку [image: image61.png]= Nobooim



, безпосередньо під полем проводок, у результаті чого з'явиться нове вікно - визначення проводки мал. 

-
у  вікні, що з'явилося, в обов'язковому порядку варто вказати: у графі дебет рахунка - номер дебетового рахунка; у графі кредит рахунка - номер кредитового рахунка; на панелях код дебету і код кредиту установити галочку у відповідному рядку: ні, клієнт, мол (матеріально-відповідальна лице), основний засіб і вид витрат (надалі в журналі операцій (ЖО) у полях клієнт-дебет, клієнт-кредит буде відображатися необхідне найменування з відповідного довідника (наприклад: якщо вказати на панелі (мал. ) дебет мол, то в ЖО по даній проводці буде відображатися матеріально відповідальна особа, обране з довідника людей, відповідно до  документа, до якого привласнена дана типова операція)); потім у рядку вибір суми вибрати зі списку всіх сум, що містяться в довіднику видів сум, необхідну. Після цього при натисканні на кнопку в рядку види оплати з'являється панель "види оплати" мал., на якій варто установити галочки на видах оплати, по яких повинна проводитися дана проводка.
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Потім у поле журнал потрібно двома заголовними буквами вказати назву розділу журналу операцій, у якому буде відображатися запис у відповідність з цією проводкою в журналі операцій. Якщо буде зазначене неіснуюче найменування журналу, то такий журнал буде створений, у такий спосіб і створюються нові журнали. У рядку зміст, за бажанням, робить позначку для себе, зручно, якщо ця позначка буде містити яку-небудь інформацію про дану проводку.

-
Після чого, для запам'ятовування змін у даній проводці варто натиснути на кнопку прийняти, якщо ж користувач не бажає запам'ятовувати поточні зміни, варто натиснути кнопку скасування.

-
Однієї типової операції може відповідати як одна, так і кілька проводок, тому, присвоєння проводок даної типової операції можна продовжити відповідно до  порядку, що був розглянутий вище.

 
Кнопка "Застосувати" служить для створення ручних проводок по шаблону поточної типової операції:
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Довідник видів сум
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Робота з цим довідником безпосередньо упирається в знання структури бази даних, тому що перемінні у формулах - це поля вашої бази данних, а оператори - стандартні оператори умови, додавання, віднімання, множення і ділення.

Журнал операцій

Журнал операцій призначений для того, щоб можна було легко простежити рух фінансових засобів між клієнтом дебетом і клієнтом кредитом за якийсь визначений проміжок часу, відповідно до  якої-небудь типової операції. 

Є два способи, для того, щоб переглянути  журнал операцій:

·
на панелі інструментів натиснути відповідну кнопку [image: image65.png]


 ;

·
увійти через головне меню в документи, вибрати підпункт бухгалтерія, і в цьому підменю вибрати підпункт журнал операцій.

Журнал операцій має вид, представлений на малюнку. 
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Після того як був запущений журнал операцій, на екрані з'являється вікно. Вікно журналу операцій розбито на кілька сторінок, т.зв. журналів, по типу документа, позначених двома буквами: ПН, ПО, ПП, РО, РН... Цих журналів може бути як завгодно багато за бажанням користувача. Кожен журнал відповідає якому-небудь виду документа, наприклад: Видатковий касовий Ордер, Прибуткова Накладная, Видаткова Накладна, Прибутковий касовий Ордер,... 

Кожен журнал має основне поле, де міститься вся інформація про операції. Також журнали мають поля вибору, за допомогою яких користувач може конкретизувати перегляд цікавлячих його операцій, у залежності від клієнта дебету і (чи) клієнта кредиту, а також на проміжку між двома датами.

Унизу на панелі журналу є кнопка Обновити, при натисканні на яку відбувається відновлення вмісту основних полів усіх журналів, наприклад під час роботи з журналом користувач змінив дату вибору операцій, чи провів який-небудь новий чи змінений документ, для того щоб ця операція з'явилася в журналі потрібно натиснути на кнопку Обновити. 

Також журнал операцій має дві стандартні кнопок ОК і Вихід. 

Крім того, у журналі операцій допускається корегування даних, і внесення нових записів, так званих - ручних проводок.

Коректування даних виробляється в такий спосіб: курсор установлюється на необхідне поле і після натискання клавіші Enter чи F4 можливе редагування запису з даного поля.

Створення нового запису відбувається за допомогою клавіші Іns чи кликнути правою клавішею миші на основному полі журналу і вибрати з меню пункт Вставити, а далі діяти аналогічно редагуванню запису.

Крім того, з журналу операцій можна вибирати документ якому відповідає цікавляча користувача операція, це робиться за допомогою подвійного кліка миші на полі цікавлячого запису.

Як  закладки виступають назви всіх журналів, уведених користувачем у довіднику типових операцій.

Для обмеження перегляду й аналізу проводок служать  списки, що випадають, "Клієнт дебет" і "Клієнт кредит", а також поле "Інтервал операцій".

Обновити дані про проводки можна натиснувши кнопку "Обновити".

Для редагування існуючої проводки виберіть її і натисніть F4.

Для додавання ручної, не зв'язаної ні по дебету, ні по кредиту з  клієнтами чи працівниками,  натисніть "Іnsert".
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Відомість нарахування зарплати

Нарахування заробітної плати відбувається за допомогою документа "Відомість на заробітну плату", що викликається з пункту меню "Бухгалтерія - Зарплата - Відомість зарплати". 

З'явиться вікно завдання параметрів для створення відомості на зарплату:

[image: image68.png]Oraucaenus 5 ponas

Benomocte Ne[3 |aaral Pa6. anen [24  [%]
e MeHc:112.00 Beapa6.:7.00
Oraen[Bos oo I Tonsoc ragonrmravepans | COW 875 Mpo:3.57
Copsan — T ¢
SR SR A S )
T ono [ o [0 i i 5. Rexpe| ool oo vsven oson pespasene Coterp | rrs |
S Nerpoem B0 ® 0 0 0 0 0 B 0 0 35 0 0% 15 7 175 60
fo— 022 s o o o 0o o o o o o o o o 0 o ‘o o0 o
WTOrO CuMMA B0 000 000 000 000 000BOM 000 000 350 000 000 5555 175 700 175 6505 20995

0| X coe| 8 o] 5 somomors s

£ 0tronm Cona

[ Beswens orworown 4 Hacrooiea





№ док. - порядковий номер відомості. Він ставиться автоматично, але його можна поміняти, користаючись  клавіатурою чи стрілками нагору і вниз.

Рік - Він ставиться автоматично, але його можна поміняти, користаючись  клавіатурою чи стрілками нагору і вниз.

Місяць - назва місяця вибирається зі  списку, що випадає, у якому є назви всіх місяців року.

Роб. днів - кількість робочих днів у потрібному місяці. Він ставиться автоматично рівним 24, але його можна поміняти, користаючись  клавіатурою чи стрілками нагору і вниз.

Дата док. - Вона ставиться автоматично по виставленому року і місяцю, але його можна поміняти. 

Найменування відділу - Назва відділу, для якого буде створена відомість заробітної плати Дані для списку беруться з довідника відділів. 

Прапор "Тільки з табельними номерами" - установлюється тільки в тому випадку, коли критерієм влучення у відомість по зарплаті є табельний номер співробітника (з довідника співробітників). Це зручно, коли частина співробітників у вас не оформлені і відрахування по зарплаті на них не потрібні.

Початкове сальдо по заробітній платі повинне вводиться тільки ручними  проводками чи корегуванням.

Вручну можна змінити:

1) Кількість робочих днів (годин для погодинників).

2) Премію.

3) Відпустка.

4) Лікарняний.

5) Інше.

Для одержання даних про початковий сальдо натисніть кнопку "Обновити Сальдо".

Для роздруківки документів натисніть на кнопку "Документ" і виберіть варіант роздруківки:

    - розрахункова відомість (уся)

    - відомість зарплати (уся)

    - відомість авансу (уся) 

    - рознесення зарплати (уся) 

    - розрахункова відомість (по виділенню)

    - відомість зарплати (по виділенню)

    - відомість авансу (по виділенню)

    - рознесення зарплати (по виділенню)

Прапор "Обчислювати відрахування" - ставиться тільки в разі потреби відрахувань у фонди (по безробіттю, соціальний, профспілковий і пенсійний)

Настроїти відрахування можна натиснувши на кнопку "Настроювання". (Цей пункт рекомендується робити тільки в присутності технічного консультанта фірми) 

Зберегти відомість можна натиснувши на кнопку "ОК". 

Для виклику з журналу операцій існуючої відомості по зарплаті (журнал ВЗ) виберіть закладку ВЗ і, вибравши потрібну відомість, натисніть F4.

Відбір документів
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Тут ви можете побачити всі первинні документи, обрані за останню половину року по даному клієнту. 

У графі "Документ" описується тип первинного документа, наприклад: прибуткова накладна, акт списання, видатковий чи прибутковий касовий ордер і т.д.

У графі "Оплачено" відображена сума, вже оплачена згідно первинного документа. Це зроблено для того, щоб накладні двічі не оплачувалися.

Графи "Дата", "№ док.", "Клієнт", "Примітка", "Сума" заповнюються згідно даних у первинному документі.

Прапорець "Бачити тільки неоплачені" застосовується для того, щоб сховати раніше оплачені документи.

Прапорець "№ документа з примітки" відбиває в графі "№ док." номера з приміток у накладних, якщо вони є.

Прапорець "Бачити тільки підзвіт" застосовується тільки в авансових звітах, щоб сховати платіжні документи, видані не в підзвіт працівнику.

Звіти
Для успішної роботи підприємства необхідно постійно відслідковувати рух товару і грошей, взаєморозрахунки з постачальниками, працівниками і точками (магазинами). У цьому допоможуть різні звіти, наявні у великому асортименті в даній програмі. 

Спеціальний звіт за складом (Залишки товару на складі)

Даний звіт викликається натисканням на кнопку  [image: image70.bmp] на панелі інструментів у розділі складських документів.
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Дані, що у ньому відображаються, збираються використовуючи умови, задані користувачем, з відповідних первинних документів.

Документ має свою власну панель інструментів:
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-  запускає пошук даних за заданими критеріями.

[image: image73.png]



 - дозволяє створити видаткову накладну на визначену суму. Це необхідно для роздрібної торгівлі, коли щодня  здаються суми, але невідомо, скільки і який товар проданий. 

У  вікні, що з'явилося:
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впишіть номер накладної, суму реалізації, дату оформлення, клієнта, на якого ця накладна оформлюється.

Важливим моментом є той факт, що категорія цін для реалізації буде така ж, як у даних про клієнта (у довіднику організацій).

Прапор "Стежити за ліцензіями" потрібно для продажу товарів, що підлягають ліцензуванню (тютюн, алкоголь).

Кнопка "Сформувати" запускає алгоритм вибірки товарів на задану суму, і, в остаточному підсумку, створює видаткову накладну. У подальшому її можна  чи відредагувати видалити.

Кнопка "Вихід" - закриває вікно, не створюючи накладної.

Товари відбираються рівномірно з усіх груп таким чином, щоб кінцева сума реалізації точно відповідало сумі, від продажу відібраних комп'ютером товарів. Кількість реально проданих товарів точно встановлюється за допомогою порівнювальної відомості по складу.
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 -  дозволяє записати зміни після проведеної інвентаризації.  При цьому створюється порівнювальна відомість по складу. Якщо після інвентаризації цю кнопку не натиснути, порівнювальна відомість не створюється, а кількість товару на складі не змінюється.
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 - відкриває вікно довідкової інформації з обраного товару і по всьому звіту в цілому:
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У цьому вікні міститься наступна інформація: 

 - найменування обраного товару, код його групи в довіднику товарів, що течуть закупівельна і продажна ціни (зазначені в заголовку вікна).

 - "По відомості" - містить дані про усі відібрані товари.

 - "По групі" - містить дані про обрану групу товарів.

 - "По товарі" - містить дані про товар.

Як  дані тут виступають конкретні суми в гривнях.

 - Кнопка [image: image78.png]


  роздруковує дані про обраний товар.

 - Кнопка "ОК" - закриває вікно інформації.
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  -  записує поточні залишки на диск для наступного перенесення даних чи відновлення інформації.

Для створення звіту вам необхідно вибрати інтервал часу:
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Вибір перемикача "По датах" чи "По періодах" задає відрізки тимчасового інтервалу. У першому випадку це довільні дати, у другому - початок одного з періодів і його закінчення.

Натискання на кнопку  [image: image81.bmp]  викликає вікно вибору інтервалу.

Після цього можна натиснути на кнопку "Запустити на виконання" (синій трикутник у верхньому лівому куті вікна).

Звіт сформувався і тепер його можна використовувати для наступних потреб:

1) Реалізація товару на зазначену суму. 

2) Проведення інвентаризації, у результаті якої з'являється нова порівнювальна відомість по складу.

Опишемо цей процес:

Після запуску звіту на виконання відкривається поле товарів, розділених по партіях. (Партією називаються одиниці товару одного найменування, що мають однакові ціни закупівлі і ціни реалізації).

Наприклад: 
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У графах "Рух" і "Ост. Конеч." зазначена кількість товару, а в графах "Ціна" - ціни в грн.

Якщо дані, що знаходяться в графі "Ост. Конеч." відрізняються від фактичних (після проведення інвентаризації), то виділіть потрібний рядок і натисніть "Enter" на клавіатурі, після чого у  вікні, що з'явилося, необхідно увести фактичну кількість товарів цієї партії на складі. Змінений рядок виділиться синім кольором, а кнопка "Записати зміни" стане активною (червоне коло).
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Після того, як усі необхідні залишки були змінені, натисніть на кнопку "Записати зміни" (червоне коло). Вікно звіту закриється й автоматично створиться нова порівнювальна відомість по складу, у якій буде записана різниця розрахункового і фактичного залишків з відповідними цінами і партіями.

3) Аналіз отриманих результатів.

Для цього можна використовувати кнопку "Усі"

[image: image84.png]CIILEALY ¢ B gy crpony
Bhsoar | € dor s
see

& Bee crpoku




Перемикачі:

· "В один рядок" - відображає всі дані, групуючи їх за  назвою товарів, але ігноруючи поділ по партіях товару. (Немає двох однакових назв у двох різних рядках таблиці). При цьому відображаються остання закупівельна ціна і поточна ціна реалізації.

· "У два рядки" - відображає всі дані, групуючи їх за  назвою товарів і цінами реалізації, але ігноруючи поділ по різниці в закупівельних цінах. (Можуть бути  однакові назви у різних рядках таблиці, при цьому ціна реалізації в них буде різна).

· "Усі рядки" - відображає всі дані, групуючи їх за назвою товарів, розрізняючи закупівельні ціни і ціни реалізації. (Можуть бути  однакові назви у різних рядках таблиці, при цьому ціна реалізації і ціна закупівлі в них буде різна).

4) Аналіз руху товару.

Двічі клацаємо на потрібний товар і відкриваємо вікно, у якому розписаний рух товару за зазначений період (нач. залишок, усі приходи і витрати, списання й ін., кін. залишок). 

Тут зазначений номер, тип, дата формування первинного документа, ціни закупівлі і реалізації, кількість по кожному документу.
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Список функціональних клавіш:

[Esc]- закрити  вікно звіту;


[Пробіл]-оцінка рядка для короткого звіту результатів роботи;


[F5]- виклик меню для вибору необхідної роздруківки (друк документів);


[F7]- виклик короткого звіту, дублюється кнопкою на панелі швидких кнопок 


[F11]- пошук по документу;


[F12]- повторний пошук за зразком.

Розширений звіт за  складом

Даний звіт дозволяє переглядати рух товару з визначених користувачем груп по всьому підприємству (по всіх складах, точках, магазинах і кафе), а також робити перерахунок у різні міри (кілограми, тони, 1000 банок і т.д.) за визначений період, чи дату.

Вид даного звіту наступний:
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Спеціальний звіт по точці (Залишки товару на підрозділі)

Даний звіт викликається натисканням на кнопку [image: image87.bmp] на панелі інструментів.

Дані, що у ньому відображаються, збираються використовуючи умови, задані користувачем, з відповідних первинних документів.
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 Документ має свою власну панель інструментів:

·
[image: image89.png]


  запускає пошук даних за заданими критеріями.

·
[image: image90.png]=%



  дозволяє створити видаткову накладну на визначену суму. Це необхідно для роздрібної торгівлі, коли щодня  здаються суми, але невідомо, скільки і який товар проданий. 

У  вікні, що з'явилося:
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упишіть номер накладної, суму реалізації, дату оформлення, клієнта, на який ця накладна оформляється.

Важливим моментом є той факт, що категорія цін для реалізації буде така ж, як у даних про клієнта (у довіднику організацій).

Прапор "Стежити за ліцензіями" потрібно для продажу товарів, що підлягають ліцензуванню (тютюн, алкоголь).

Кнопка "Сформувати" запускає алгоритм вибірки товарів на задану суму, і, в остаточному підсумку, створює видаткову накладну. Надалі  її можна  відредагувати чи видалити.

Кнопка "Вихід" - закриває вікно, не створюючи накладної.

Товари відбираються рівномірно з усіх груп таким чином, щоб кінцева сума реалізації точно відповідало сумі, від продажу відібраних комп'ютером товарів. Кількість реально проданих товарів точно встановлюється за допомогою порівнювальної відомості по складу.

[image: image92.png]


  - дозволяє записати зміни після проведеної інвентаризації.  При цьому створюється порівнювальна відомість по підрозділу. Якщо після інвентаризації цю кнопку не натиснути, порівнювальна відомість не створюється, а кількість товару в залишках на підрозділі не змінюється.
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  - відкриває вікно довідкової інформації з обраного товару:
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У цьому вікні міститься наступна інформація: 

 - найменування обраного товару, код його групи в довіднику товарів, поточні закупівельна і продажна ціни (зазначені в заголовку вікна).

 - "По відомості" - містить дані про усі відібрані товари.

 - "По групі" - містить дані про обрану групу товарів.

 - "По товару" - містить дані про товар.

Як  дані тут виступають конкретні суми в гривнях.

 - Кнопка  [image: image95.bmp]  роздруковує дані про обраний товар.

 - Кнопка "ОК" - закриває вікно інформації.

[image: image96.png]


   - записує поточні залишки на диск для наступного перенесення даних чи відновлення інформації.

Підрозділ - обов'язковий параметр

Для створення звіту вам необхідно вибрати інтервал часу:
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Вибір перемикача "По датах" чи "По періодах" задає відрізки часового інтервалу. У першому випадку це довільні дати, у другому - початок одного з періодів і його закінчення.

Натискання на кнопку  [image: image98.bmp]  викликає вікно вибору інтервалу.

Після цього можна натиснути на кнопку "Запустити на виконання" (синій трикутник у верхньому лівому куті вікна).

Звіт сформувався і тепер його можна використовувати для наступних потреб:

1) Реалізація товару на зазначену суму. 

2) Проведення інвентаризації, у результаті якої з'являється нова порівнювальна відомість по точці.

Опишемо цей процес:

Після запуску звіту на виконання відкривається поле товарів, розділених по партіях. (Партією називаються одиниці товару одного найменування, що мають однакові ціни закупівлі і ціни реалізації).

Наприклад:
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У графах "Рух" і "Ост. Конеч." зазначена кількість товару, а в графах "Ціна" - ціни в грн.

Якщо дані, що знаходяться в графі "Ост. Конеч." відрізняються від фактичних (після проведення інвентаризації), то виділіть потрібний рядок і натисніть "Enter" на клавіатурі, після чого у  вікні, що з'явилося, необхідно ввести фактичну кількість товарів цієї партії на підрозділі. Змінений рядок виділиться синім кольором, а кнопка "Записати зміни" стане активної (червоне коло).

[image: image100.png]



Після того, як усі необхідні залишки були змінені, натисніть на кнопку "Записати зміни" (червоне коло). Вікно звіту закриється й автоматично створиться нова порівнювальна відомість по підрозділу, у якій буде записана різниця розрахункового і фактичного залишків з відповідними цінами і партіями.

3) Аналіз отриманих результатів.

Для цього можна використовувати кнопку "Усі"
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Перемикач

 - "В один рядок" - відображає всі дані, групуючи їх за  назвою товарів, але ігноруючи поділу по партіях товару. 

- "У двох рядків" - відображає всі дані, групуючи їх за  назвою товарів і цінам реалізації, але ігноруючи поділу по різниці в закупівельних цінах. 

- "Усі рядки" - відображає всі дані, групуючи їх за назвою товарів, розрізняючи закупівельні ціни і ціни реалізації. 

4) Аналіз руху товару.

Двічі клацаючи на потрібний товар  відкриваємо вікно, у якому розписаний рух товару за зазначений період (нач. залишок, усі приходи і витрати, списання й ін., кон. залишок). 

Тут зазначений номер, тип, дата формування первинного документа, ціни закупівлі і реалізації, кількість по кожному документу.
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Список функціональних клавіш:

[Esc]- закрити  вікно звіту;


[Пробіл]- позначення рядка для короткого звіту результатів роботи;


[F5]- виклик меню для вибору необхідної роздруківки (друк документів);


[F7]- виклик короткого звіту, дублюється кнопкою на панелі швидких кнопок


[F11]- пошук по документу;


[F12]- повторний пошук за зразком.

Обороти по точках

Переглянути рух документів зв'язаних з точкою, а також для одержати інформації про роботу точки можна вибравши команду в головному меню програми "Отчеты/взаиморасчеты/обороты по крапкам". У результаті чого з'явиться вікно, в якому необхідно вказати найменування, період збору інформації. Цей звіт виглядає в такий спосіб:
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Варто звернути увагу на те, що обороти можна відстежити й у закупівельних цінах, поставивши галочку "У закуп.цінах".

Код - код точки в довіднику точок.

Найменування - назва точки.

Н. сальдо - початкове сальдо по підрозділу в грошовому еквіваленті.

Рух: "+" - прихід товару на суму, "-" - расход.товару на суму.

На основі даного звіту можна зробити роздруківку (клавіша F5 чи кнопка на панелі з зображенням принтера) наступних звітів:

·саму таблицю

·рух по точці (перелік документів що стосується даного підрозділу)

Відомість реалізації

Даний звіт дозволяє переглядати рух товару (як окремого найменування, так і окремої групи товарів) у розрізі  клієнта чи точки за визначений період часу, чи рух товару по всьому підприємству.


Виклик даного звіту - вибором наступної команди в меню:

"Отчеты/ведомость реализации". У результаті висвітиться вікно "Критерії добору"
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в якому необхідно задати всі необхідні параметри.

Якщо необхідно одержати рух товару в розрізі товару, то в рядку "група товару" необхідно вказати найменування  групи чи найменування конкретного товару.

Задавши додаткові критерії натиснути кнопку виконати.

У результаті з'явиться вікно виду:
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Даний звіт сформований за наступними критеріями:


Рух за всіма товарами, валюта - гривня, деталізація по товарах, вид оплати – будь-який.

Звіт по касі

Дуже часто виникає потреба в перегляді надходжень і відрахувань коштів  по касі і по банку. Дану функцію виконують два звіти: "звіт по касі" і "звіт по банку".


Для виклику даного звіту необхідно в меню програми вибрати наступну команду: "Отчеты/отчеты по предприятию/отчет по кассе"


У "звіт по касі" попадають тільки ті документи, що стосуються каси- прибутковий і видатковий касові ордера. Вид звіту наступний: 
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де видно весь рух по касі (рахунок 30.2).
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Прапорець "Роздільно валюти" ставиться в тому випадку, коли вам необхідно побачити паралельно касу по декількох валютах.

Якщо вас зацікавив який-небудь документ і ви хочете його  змінити чи просто переглянути, то досить установити курсор на необхідний рядок і двічі клацнути лівою клавішею миші. У результаті чого підключиться журнал документів на необхідному розділі і система установить курсор на документі, що вас цікавив.

Важливо:  звіт формується тільки з документів типу касових ордерів і показує рух у розрізі періоду дат зазначеного користувачем до запуску на формування звіту.


Якщо в рядку вказівки рахунка каси немає нічого то формується звіт по всіх касах.

Звіт по банку

Для виклику даного звіту необхідно в меню програми вибрати наступну команду: "Отчеты/отчеты по предприятию/отчет по банку"

У "звіт по банку" попадають тільки ті документи, що стосуються банку-  платіжне доручення і прихід по банку . Вид звіту подібний звіту по касі . Розходження полягає в тому, що тут відсутній валютний облік і розрахунки ведуться тільки в гривнях.

Важливо:  звіт формується тільки з документів типу платіжне доручення і прихід по банку і показує рух у розрізі періоду дат зазначеного користувачем до запуску на формування звіту.

Структура платежів

Програма Grіs дозволяє вести облік витрат підприємства, створивши попередньо "довідник витрат".


Для перегляду всіх засобів що пішли чи прийшли на той чи інший вид витрат необхідно в меню програми вибрати команду "Документы/структура платежей". 
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Де:

 Ліва панель: відбивається список статей витрат, використовуваних на даному підприємстві.

 Права панель: список документів, що проходили по поточній витраті.
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Правою кнопкою мишки на панелі списку документів викликається контекстне меню яким можна задати наступні режими:

 Сортування по даті - сортування списку документів по даті (за замовчуванням);

 Сортування за номером - сортування списку за номером документа;

 Сортування по клієнту - сортування списку по найменуванню клієнта;

 Вибрати... - виклик панелі додаткових критеріїв формування звіту.
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    Панель додаткових критеріїв формування звіту

У даному вікні можна задати наступні додаткові параметри звіту:

 Тільки по датах- якщо установлено, то звіт формується тільки за зазначений інтервал часу. Важливо! Дана установка інтервалу формування звіту запам'ятовується доти,  поки не буде заданий новий  інтервал чи опція не буде знята.

 Тільки по об'єкті обліку - якщо установлено, то у вікні Вид клієнта необхідно задати необхідний довідник і натисканням на "..." вибрати потрібний об'єкт аналітичного обліку. Дана установка діє тільки в плині поточного сеансу роботи зі звітом.

Натисканням на кнопки  в лівих верхніх кутах панелей викликаються наступні підменю:
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Де:

Ліва панель:

· Структура визначає перегляд- якщо встановлено, то вибірка документів у звіт відбувається тільки по статті витрат (включаючи і усі вкладення), на якій у даний момент знаходиться курсор. При цьому якщо користувач переміщається за списком витрат, відбувається автоматичне відновлення звіту.

· Структура не впливає на перегляд- якщо установлено, то вибірка відбувається по всіх статтях витрат одночасно.

Права панель:

· Банк- добір у список тільки банківських документів (платіжне доручення, прихід по банку).

· Каса- добір у список тільки документів каси (прибутковий касовий ордер, видатковий касовий ордер).

· Авансові звіти- добір у список тільки авансових звітів.

· Коректування- добір у список тільки коректувань взаєморозрахунків із клієнтами.

· Розрахунки готівкою- добір у список тільки документів, що проходять по касі.

· Витрата грошей- добір у список тільки видаткових документів.

· Прихід грошей- добір у список тільки прибуткових документів.

· Усі рухи- добір у список як видаткових так і прибуткових документів.

· Без витратних платежів- добір у список документів, не відзначених опцією Не участвует у взаєморозрахунках.

· Тільки витратні платежі- добір у список документів, відзначених опцією Неучаствует у взаєморозрахунках.

· З витратними платежами- добір у список документів, усіх документів.

Пошук документів

Досить часто потрібно швидко відшукати документи за різними критеріями. Для  цього мається сервісний модуль, що викликається через меню програми вибором команди: "Отчеты/отчеты по предприятию/поиск документов".


Вибравши дану команду з'явиться вікно виду:
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У даному вікні задаються критерії для пошуку документів. Якщо натиснути на кнопку "Типи документів", то з'явиться вікно, у якому проставляються типи документів (розділи журналу документів) для пошуку.

Вид даного вікна наступний:
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Після завдання всіх критеріїв необхідно натиснути на кнопку "Перегляд". У результаті чого з'явиться вікно з переліком усіх знайдених документів відповідно до заданих критеріїв. Якщо який-небудь документ у цьому списку вас зацікавив і ви хочете його  переглянути чи відредагувати, то необхідно на цьому документі двічі клацнути лівою клавішею миші. У результаті курсор установиться на необхідному документі в необхідному розділі журналу документів.

Реєстр документів

Для роздруківки реєстру документів відібраних за критеріями необхідно використовувати команди: "Отчеты/отчеты по предприятию/реестр документов". У  вікні виду, що висвітилося
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необхідно вказати критерії і натиснути кнопку друк.

Залишки по підприємству

Даний вид звіту дозволяє сформувати звіт одночасно залишків товару окремо на складі, на точках (на вибір користувача) і окремих складах.


Вид сформованого звіту наступний:
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Видно, на прикладі товару з найменуванням "Горілка "Древнекиевская"(код товару 5)", що на магазині її знаходиться 55 шт, на Складі- 25 шт. і всього на підприємстві її 80 шт.

Обороти по організаціях

Звіт що дозволяє формувати повну інформацію про роботу підприємства з тим чи іншим клієнтом, формувати рух по документах за визначений період часу по цікавлячому вас клієнту, а також формувати документи по ряду різних настроювань установлюваних перед формуванням даного звіту.

Виклик даного звіту - за допомогою вибору команди в меню програми "Отчеты/взаиморасчеты/обороты по организациям". 

У результаті з'явитися вікно виду:
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Для формування звіту можна установити такі настроювання:

·
Інтервал часу, за який формується звіт;

·
Клієнт - Найменування одного з клієнтів, взаєморозрахунки з який ви хочете перевірити. Може бути порожній.

·
Категорія - установлюється спочатку прапор ([image: image117.bmp]), а потім вибирається з довідника організацій потрібна для звіту група клієнтів. Якщо обидва поля не заповнені, то звіт формується по всіх клієнтах.

·
Комерційний агент - установлюється спочатку прапор ([image: image118.bmp]), а потім вибирається з довідника комерційних агентів потрібна для звіту група клієнтів.

·
Тара - варіанти обліку тари при взаєморозрахунках.

·
Витрати - варіанти обліку витрат при взаєморозрахунках із клієнтом.

·
Кнопка "Виконати" - формує даний звіт по заданими Вами параметрами.

·
Кнопка "Вихід" - закриває вікно звіту.

Після того, як звіт сформований, можна скористатися додатковими можливостями:
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 - дозволяє сформувати залишки по взаєморозрахунках на визначену дату і зберегти їх в окремому файлі залишків.

[image: image120.png]


 - відкриває чи ховає список первинних документів по виділеному клієнту за зазначений період часу.

Перед запуском формування звіту необхідно задати всі параметри для збору даних. 


Якщо вас цікавить розгорнуте сальдо по окремому клієнту необхідно на цікавлячому вас клієнті клацнути двічі лівою клавішею миші. У результаті ви одержите список усіх документів, що брали участь у формуванні звіту. 
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Якщо клацнути двічі лівою клавішею миші на якому-небудь документі, то система зробить пошук даного документа й установить курсор на ньому у відповідному розділі журналу документів.

Обороти по працівниках

Даний звіт дозволяє переглянути рух коштів  по працівниках, крім діяльності їх як  комерційних агентів.

Виклик даного звіту - за допомогою вибору команди в меню програми "Отчеты/взаиморасчеты/обороты по работникам". 

У результаті з'явитися вікно виду:
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Після установки тимчасового інтервалу потрібно натиснути на кнопку "Виконати".

Подвійне натискання на визначеного працівника лівою кнопкою миші відкриває список касових ордерів, авансових звітів і інших первинних документів, що оформлялися на даного співробітника:
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Натискання на кнопку "Вихід" закриває цей список.

Для друку на принтер натисніть F5 на клавіатурі.

Товарний звіт

Стандартна форма звітності про взаєморозрахунки з клієнтами в розрізі прибуткових і видаткових первинних документів.


Для роботи з товарним звітом насамперед  необхідно зібрати залишки на початок по тарі і по підприємству. 


Щоб викликати вікно товарного звіту потрібно вибрати шлях у меню: "Звіти" - "По підприємству" - "По накладних" - "Товарний звіт". У  вікні, що з'явилося
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необхідно заповнити наступні параметри:

1. Точка - найменування підрозділу Вашого підприємства, по якому Ви хочете зібрати звіт.

2. Залишок на початок - початковий залишок по товарному звіту з попереднього звітного періоду.

3. Залишок по тарі - початковий залишок по тарі  з попереднього звітного періоду.

4. Добір ...

5. Без ПДВ ...

6. За період - указується проміжок часу для формування товарного звіту.

7. Виконати - сформувати звіт по зазначеним вище параметрах.

8. Вихід - закрити вікно товарного звіту.


Для роздруківки отриманого результату натисніть клавішу F5 на  клавіатурі чи кнопку  на панелі інструментів

Прихід/Витрата з деталізацією по накладних

Перед нами спеціальний звіт, що дозволяє виконувати одночасно кілька функцій:

· звірення первинних документів за різними критеріями, наприклад, за загальною сумою накладної, по найменуваннях і кількості  товарів, за цінами закупівлі, реалізації і т.д.;

· короткий аналіз роботи з  постачальником чи покупцем, наприклад, можна переглянути і порівняти прибуткові накладні по всіх клієнтах за визначений інтервал часу;

· добір даних про конкретного клієнта з описом товарів усередині кожної накладної;

· можливі й інші застосування цього звіту, наприклад, аналіз роботи комерційних агентів.

Для виклику даного звіту виберіть у меню шлях:  "Звіти" - "По підприємству" - "По накладних" - "Прихід/Витрата з деталізацією по накладних". 


У  вікні, що з'явилося
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можна заповнити наступні параметри: 

- Інтервал часу, за який повинний бути отриманий звіт (обов'язковий параметр).

- Перемикач "Прихід" (зелений)/"Витрата" (червоний) - указує тип первинних документів(обов'язковий параметр).

- Клієнт - можна вказати найменування клієнта, по якому виробляється добір, якщо це необхідно, інакше поле повинне залишитися порожнім.

- Категорії клієнтів - добір даних по групі клієнтів з довідника, якщо це не потрібно, поле залишають порожнім.

- Усі категорії - робить добір даних по всіх категоріях, якщо порожні полючи "Клієнт" і "Категорії клієнтів", інакше працює один з них. Якщо всі ці три поля порожні, то дані одержати неможливо.

- Типи док. - у даному полі типи первинних документів, необхідних для перегляду і подальшого аналізу. Якщо в звіті використовуються всі первинні документи, то поле варто залишати порожнім.

- Усі документи - відображає всі типи видаткових чи прибуткових документів. Якщо поля "Типи док." і "Усі документи" порожні, то звіт формуватися не буде.

- Кнопка  [image: image126.png]


 формує звіт по заданим Вами параметрам.

- Кнопка  [image: image127.png]


   закриває вікно звіту.


Закладка "Доп. параметри"
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дозволяє провести аналіз роботи з комерційними агентами, а також ховає зайву інформацію при роботі з великою кількістю первинних документів.

- Ком. Агент - дозволяє провести добір документів, з якими працював комерційний агент.

- Доп. добір - використовується у випадку аналізу роботи Вашої фірми з клієнтами, що мають ліцензії на спиртні напої і тютюн.

- Тільки оплачені РН - дозволяє відобразити список цілком оплачених видаткових накладних.

- Зжати по документах - При цьому вміст накладних не показується. Кожна накладна в окремому рядку.

- Зжати по клієнтах - групує дані в звіті по клієнтах. При цьому вміст накладних не показується.

Прихід/Витрата з деталізацією по товарах

Цей звіт призначений для того, щоб робити вибірку товарів за різними критеріями. Він може служити для різних потреб:

·
формує звіт по реалізації товарів для одержання фінансових результатів, звірень, маркетингового аналізу;

·
одержання даних для податкової накладної, що виписується конкретному клієнту за визначений період часу;

·
для виробничих підрозділів підприємства формує звіт про реалізацію готової продукції, з якого автоматично створюється відомість реалізації сировини;

·
Перераховує одиниці виміру  товарів, наприклад, для звіту в статуправління, а також ін.

Для виклику даного звіту виберіть у меню шлях:  "Звіти" - "По підприємству" - "По накладних" - "Прихід/Витрата з деталізацією по товарах". 

У  вікні, що з'явилося
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можна заповнити наступні параметри: 

- Інтервал часу, за який повинен бути отриманий звіт (обов'язковий параметр).

- Перемикач "Прихід" (зелений)/"Витрата" (червоний) - указує тип первинних документів (обов'язковий параметр).

- Категорії клієнтів – добір даних по групі клієнтів з довідника, якщо це не потрібно, поле залишають порожнім.

-Усі категорії-робить добір даних по всіх категоріях, якщо порожні поля "Клієнт" і "Категорії клієнтів", інакше працює один з них. 

-Типи док.-у даному полі типи первинних документів, необхідних для перегляду і подальшого аналізу. Якщо в звіті використовуються всі первинні документи, то поле варто залишати порожнім.

-Усі документи - відображає всі типи видаткових чи прибуткових документів. Якщо поля "Типидок." І "Усі документи" порожні, то звіт формуватися не буде.

-Групи товарів- аналіз товарів по окремо обраних групах. Якщо для звіту використовуються всі товари, поле можна залишити порожнім.

-Усі товари- робить аналіз по всіх товарах з довідника товарів. Якщо обидва поля "Групи товарів" і "Усі товари" незаповнені, звіт формуватися не буде.

-Перерахування до кг.- установлюється тільки в тому випадку, коли необхідне перерахування в єдину одиницю виміру, наприклад у кг чи літри.

-Разлож.за цінами- формує список товарів, групуючи їх за цінами.

-Забрати упакований товар-виключає зі списку товару груп типу "Упакована продукція".

-Кнопка"Себест."-дозволяє установити додаткову суму витрат і перерахувати собівартість товару.

-Кнопка [image: image130.png]


 формує звіт по заданим Вами параметрам.

-Кнопка  [image: image131.png]


 закриває вікно звіту.

-Кнопка [image: image132.png]


  копіює в буфер обміну дані звіту.

Закладка"Доп.параметри"
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-Клієнт-можна вказати найменування клієнта, по якому виробляється добір, якщо це необхідно, інакше поле повинне залишитися порожнім. Якщо три поля ("Клієнт", Категорія клієнтів", Усі категорії") одночасно порожні, то звіт не можливо сформувати.

-Подразд.-вибирає зі списку який-небудь підрозділ підприємства.

-Кому.Агент-дозволяє провести добір даних про товари, з якими працював комерційний агент.

-Тільки опл.РН-дозволяє відобразити список цілком оплачених видаткових накладних.

-Види оплат- дозволяє відібрати товари, закуповувані(продавані) по конкретному виду оплат. Поле може бути не заповнене.

-Всі оплати-знімає обмеження по видах оплат товарів. Якщо поле "Види оплат" і прапор "Всі оплати"не встановлені, то звіт формуватися не буде.

-Згрупувати по клієнтах- групує дані про товари по конкретних клієнтах. 

-Сгруп.по групах клієнтів-групує дані про товари по групах клієнтів. 

-Стисло по групах товарів- групує дані в звіті по групах товарів. 

Приклад для одержання даних у податкову накладну

Повинні бути заповнені наступні параметри, і тільки вони:

Інтервал часу, Усі категорії , Усі документи, Усі товари, Разлож.за цінами, Клієнт, Всі оплати

Після цього натиснути кнопку [image: image134.png]


 і потім кнопку [image: image135.png]


.

Дані скопійовані в буфер обміну. Далі потрібно відкрити податкову накладну, створити новий документ і натиснути на кнопку [image: image136.bmp].

Приклад для одержання відомості реалізації сировини на виробничом упідрозділі

Насамперед необхідно заповнити наступні параметри:

Інтервал часу, Усі категорії, Усі документи, Усі товари, Всі оплати, Подразд.

Після цього натиснути кнопку [image: image137.png]


 і потім кнопку "У сировину", у результаті чого з'явиться наступне вікно:
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Щоб пересуватися по відомості реалізації сировини потрібно установити курсор на потрібний рядок, а потім за допомогою смуги прокручування чи стрілок керування курсором на клавіатурі знайти потрібне найменування готового виробу, пересуваючи уліво чи вправо.

Щоб роздрукувати відомість реалізації сировини, натисніть кнопку F5 на клавіатурі чи [image: image139.png]


 кнопку на панелі інструментів.

Роздруківка може зайняти кілька аркушів, що надалі необхідно склеїти.

Реалізація за категоріями

Даний звіт призначений для наочного порівняльного аналізу реалізації товарів за визначений період.

Способом відображення даних є графіки, тому цей звіт буде найбільш цікавий для керівників підприємства, представників маркетингової служби чи інших зацікавлених осіб.

Для виклику даного звіту виберіть у меню шлях:"Звіти"-"По підприємству"-"По накладних"-"Реалізація по категоріях". 

Увікні, що з'явилося:
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можна заповнити наступні параметри:

По групі-вибір окремої групи товарів з довідника товарів, по якій потрібно побачити графік реалізації. Поле може бути порожнім.

Усі-переглянути реалізацію всіх товарів. Якщо поле "По групі" не заповнено, то обов'язково повинний бути встановлений прапор "Усі", інакше звіт сформований не буде.

Клієнт- вибір тільки одного клієнта для формування звіту по реалізації.

Категорії клієнтів-вибір однієї чи декількох категорій клієнтів для добору даних по реалізації. Поле може бути порожнім.

Усі- переглянути реалізацію за будь-яким клієнтом з довідника організацій. Якщо поле "Клієнт" і "Категорії клієнтів" не заповнено, то обов'язково повинний бути встановлений прапор "Усі", інакше звіт сформований не буде.

У кілограми-установлюється тільки в тому випадку, коли необхідне перерахування в єдину одиницю виміру, наприклад у кг чи літри.

Реалізація з підрозділів - установлюється для одержання реалізації в цілому по підприємству.

За період-інтервал часу, за який необхідно одержати дані. Тільки після вибору періоду стає активна кнопка "Сформувати звіт"  ([image: image141.png]


).

Інтервали формування графіка-варіанти угруповання даних (щомісячно чи потижнево). Для тижневого інтервалу потрібно вибрати перший день у тижні.

Тип графіка - різні варіанти відображення тих самих даних.

Реалізація по групах товарів - дані в графіку групуються як по інтервалу, так і по групах товарів.

Реалізація +надходження оплат-відбиває дані не тільки про реалізацію, але також і поступлення оплат по них.

Кнопка [image: image142.png]


 - формує звіт по обраним користувачем даним.

Кнопка [image: image143.bmp] - закриває вікно звіту.

У результаті формується звіт по реалізації на двох закладках.

У закладці "Параметри звіту" заповнюється таблиця, що відображає кількісні характеристики отриманого звіту.

У закладці "Перегляд графіка" будується графік, що відображає цікавлячі Вас дані.
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Крім цього, закладка "Перегляд графіка" має власні параметри, що дозволяють найбільш повно оцінити зібрані в звіті дані.

Правила роздруківки звітів і первинних документів

Усі звіти і первинні документи можна легко роздрукувати, використовуючи різні способи друку.

Звичайно первинні документи роздруковуються шляхом натискання кнопки [image: image145.png]& MevaTats



, що знаходиться у вікні журналу документів. При цьому іноді з'являється вікно вибору друку:
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Другий, не менш розповсюджений спосіб  друку - шляхом натискання на клавішу F5 на клавіатурі чи мишкою на кнопку  [image: image147.png]


 на панелі інструментів. 

Не оплачені залишки по постачальнику

Формування звіту руху товару отриманого від конкретного постачальника.

Виклик даного звіту виробляється за допомогою вибору команди в меню програми "Отчеты/взаиморасчеты/неоплаченные/остатки по поставщику". 

У вікні, що з'явилося, необхідно вибрати такі параметри:

· Необхідну групу товарів, чи конкретний товар, чи весь перелік

· постачальника; 

· проставити інтервал дат, 

· указати, враховувати обороти по точках чи ні.

· указати, якщо це необхідно, валюту, у якій відобразити кошти;

· відібрати види оплат, якщо це необхідно;

· Спосіб деталізації – групувати по найменуваннях чи по партіях товарів;

· Запустити на виконання. 

Система сама зробить вибірку тільки по тому товару, що був отриманий від зазначеного постачальника.

Тому в даній програмі можна на той самий код товару оприбутковувати кількість від різних постачальників і вести при цьому облік проданого товару від різних постачальників.
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Для роздруківки отриманого результату натисніть F5 на клавіатурі.

Взаєморозрахунки по тарі

Звіт,  що дозволяє формувати повну інформацію про роботу підприємства з тим чи іншим клієнтом у розрізі взаєморозрахунків по тарі, формувати рух по документах за визначений період часу по цікавлячому вас клієнту.

Виклик даного звіту – за допомогою вибору команди в меню програми "Отчеты/взаиморасчеты/взаиморасчеты по таре". 

У результаті з'явиться вікно виду:
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Для формування звіту можна установити такі настроювання:

Інтервал часу, за який формується звіт.

Борг, днів-при формуванні звіту в графі "Борг" проставляється "Так" якщо даний клієнт повинний нашому підприємству з зазначеною відстрочкою платежу чи "Ні" у противному випадку.

Клієнт – Найменування одного з клієнтів, взаєморозрахунки з яким ви хочете перевірити. Може бути порожній.

Категорія обліку - вибирається з довідника організацій потрібна для звіту група клієнтів. Якщо обоє полів не заповнені, то звіт формуватися не буде!

Усі категорії – якщо встановлено, то формується звіт по всіх клієнтах.

Комерційний агент – установлюється спочатку прапор [image: image150.bmp] . Груп.по ком. аген., а потім вибирається з довідника комерційних агентів потрібний ком.агент.

Не виймати тару – якщо встановлено, то при формуванні звіту із сум документів, що відбиваються в оборотах, не віднімається сума тари, у цих документах що фігурують.

Добір категорій тари – варіанти обліку тари при взаєморозрахунках.

Кнопка [image: image151.png]


 - формує даний звіт по заданим Вами параметрам.

Кнопка [image: image152.bmp] - закриває вікно звіту.

Після того, як звіт сформований, можна скористатися додатковими можливостями:

 [image: image153.png]


 - дозволяє сформувати залишки по взаєморозрахунках на визначену дату і зберегти їх в окремому файлі залишків.

Перед запуском формування звіту необхідно задати всі параметри для збору даних. 

Зміст

    Вступ.
1. Програма GRIS – система складського обліку.
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2. Довідники











5
· Довідник товарів

· Константи Фірми

· Довідник фірм

· Довідник груп обліку клієнтів

· Довідник клієнтів

· Довідник підрозділів

· Довідник людей

· Довідник відділів підприємства

· Довідник структури платежів

· Довідник комерційних агентів

· Довідник валют

· Переробка

· Довідник калькуляцій

· Довідник сезонних закладок

· Довідник  ТМЦ

· Довідник місць збереження ТМЦ

· План рахунків

· Довідник типових операцій

· Довідник видів сум
· Журнал операцій

· Відомість нарахування зарплати
· Відбір документів

3. Звіти
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· Спеціальний звіт за складом (Залишки товару на складі)

· Розширений звіт за  складом

· Спеціальний звіт по точці (Залишки товару на підрозділі)

· Обороти по точках
· Відомість реалізації

· Звіт по касі

· Звіт по банку
· Структура платежів
· Пошук документів

· Реєстр документів

· Залишки по підприємству

· Обороти по організаціях

· Обороти по працівниках

· Товарний звіт
· Прихід/Витрата з деталізацією по накладних

· Прихід/Витрата з деталізацією по товарах

· Реалізація за категоріями

· Правила роздруківки звітів і первинних документів

· Не оплачені залишки по постачальнику

· Взаєморозрахунки по тарі
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