Лабораторна робота № 5
РОБОТА З ДОВІДНИКАМИ У ПРОГРАМІ: СТВОРЕННЯ ТА
ПЕРЕМІЩЕННЯ ЕЛЕМЕНТІВ ТА ГРУП
При внесенні даних у Стартовому помічнику ми почали заповнювати довідники в програмі. Разом із тим не всі довідники, які нам потрібні перед початком ведення обліку, заповнюються в Стартовому помічнику. Для заповнення потрібного довідника ми повинні зайти у нього та внести необхідні дії.
1. Заповнення догідника Фізичні особи
Технологія роботи:
1. Виконати Операції→Довідники→Фізичні особи. Таким чином можна відкрити будь-який довідник. Крім цього, довідники для редагування можна відкрити через відповідні закладки «Панелі функцій», але лише ті, які мають відношення до операцій, що відображаються на даній закладці. Так довідник Фізичні особи можна відкрити через закладки Каса, Зарплата та Кадри.
2. Вікно, що з’явиться, розбито на дві частини. У лівій показується групування фізичних осіб у вигляді ієрархічного дерева папок довідника. У правій - склад довідника взагалі, чи кожної окремої групи зокрема. У нашому випадку в довіднику вже внесено два елементи. Вони створитися, коли ми заповнювали сторінку Відповідальні особи у Стартовому помічнику. Разом з тим не всі дані внесені в існуючі елементи. Для того, шоб внести зміни в існуючи елемент потрібно встановити курсор на необхідному елементі та виконати Дії →Змінити, або натиснути піктограму Змінити поточний елемент чи клавішу F2 на клавіатурі. Крім цього, існуючий елемент для редагування відкривається подвійним натисненням правої клавіші миші, але лише у випадку, коли довідник відкритий не для вибору елементу, в подібному випадку даний елемент буде вибраний у відповідне поле іншого елементу програми. Відкриємо елемент Дема Іван Богданович для редагування.
3. У вікні, що з’явиться, є дві закладки: Основна, в якій вносяться основні дані про фізичну особу, та Розрахунок зарплати, на якій вносяться дані, що впливають на розрахунок заробітної плати. Поки що закладку Розрахунок зарплати заповнювати не будемо.
На закладці Основна заповнимо поля наступним чином:
· дата народження - 02.10.75;
· стать - за допомогою кнопки вибору вибирається Чоловіча;
· місце народження - за допомогою кнопки вибору відкривається вікно, в якому вводяться наступні дані: м. Вінниця, Україна (відмічати поле Особливе місце народження не потрібно);
· посвідчення - за допомогою кнопки вибору відкривається вікно, в якому вводяться наступні дані: Паспорт (вид документа Паспорт потрібно створити у відповідному довіднику) АА, № 181569, виданий: 17.04.96, Ленінським РВ УМВС України у Вінницькій області (значення поля Діє з тут і в подальшому не змінювати);
· громадянство - за допомогою кнопки вибору відкривається вікно, в якому вводяться наступні дані: Україна, має право на пенсію, є податковим резидентом (якщо фізична особа не є податковим агентом або не має права на пенсію то відмічаються відповідні поля);
· відомості про пенсіонера - за допомогою кнопки вибору відкривається вікно, в якому вводяться наступні дані: Не є пенсіонером (якщо фізична є пенсіонером, то відмічається поле Пенсіонер, а далі заповнюються дані пенсійного посвідчення);
· відомості про додаткові гарантії - за допомогою кнопки вибору відкривається вікно, в якому вводяться наступні дані: Не має додаткових гарантій (якщо фізична має гарантії, то відмічається поле Наявність гарантій, а далі вибирається вид гарантій);
· номер страхового свідоцтва - дане поле поки не заповнюємо;
· код за ДРФО - 2766816036;
· адреса проживання, для інформування, по прописці → м. Київ вул. Академіка Глушкова, буд. 24, кв. 28;
· телефон службовий - ввести телефон підприємства.
4. Аналогічно внести дані по бухгалтеру підприємства (дані студента, який виконує завдання).
5. Для створення нового елемента у довіднику виконати Дії→Додати, або натиснути на кнопку Додати чи клавішу Insert на клавіатурі, та ввести дані по співробітниках підприємства:
1. Співробітники підприємства
	Дані
	Карась Марія Іванівна
	Карпенко Петро Сергійович
	Карпенко Сергій Сергійович
	Солома Іван Петрович

	Дата народження
	26.02.1975
	21.02.1970
	12.04.1985
	25.06.1952

	Стать
	Жіноча
	Чоловіча
	Чоловіча
	Чоловіча

	Місце народження
	м. Обухів Київська обл. Україна
	м. Васильків, Васильківський р-н, Київська обл., Україна

	ПОСВІДЧЕННЯ
	Паспорт МИ 358612 виданий 30.03.96 Обухівським РВ ГУ МВС України в Київській обл.
	Паспорт СО 358633 виданий 20.07.95 Васильківським РВ УМВС України в Київській обл.
	Паспорт МА 712456 виданий 12.05.93
Васильківським РВУМВС України в Київській обл.
	Паспорт ВО 583775 виданий 27.06.91
Васильківським РВУМВС України в Київській обл.

	Громадянство
	Україна, має право на пенсію, є податковим резидентом

	Відомості про
пенсіонера
	Не є пенсіонером
	Не є пенсіонером

	Відомості про додаткові гарантії
	Не має додаткових гарантій

	ДРФО
	2745003787
	2561910257
	3114811070
	1856479855

	Адреса проживання,
для інформування та по прописці
	Київська обл., Києво-Свят. р-н, с. Новосілки, вул. Садова,25
	м. Київ, вул. Голосіївська буд. 23, кв. 58
	м. Київ, вул.
Голосіївська буд. 23, кв. 58
	м. Київ, вул. Озерна, буд. 14


У довідниках можна створювати не лише елементи, але і групи елементів, вносячи у них елементи з однаковими характеристиками.
1. Створення нових груп
Технологія роботи:
1. Виконати Дії → Нова група, або натиснути на піктограму Додати групу чи комбінацію клавіш Сtrl + F9 на клавіатурі.
Створіть в довіднику Фізичні особи нову групу Співробітники. У довідниках існуючі елементи можна переносити із групи в групу.
2. [bookmark: _GoBack]Перенесення елементів із групи в групу.
Технологія роботи:
1. Виконати Дії →* Перемістити в групу, або натиснути на піктограму Перемістити елемент в іншу групу чи комбінацію клавіш Ctrl + Shift + М на клавіатурі.
2. З’явиться вікно, у якому потрібно вибрати групу, в яку ми хочемо перемістити даний елемент довідника.
3. Перемістити усіх наших фізичних осіб в групу Співробітники.
4. Заповнення довідника Співробітники організації.
Технологія роботи:
1. Виконати Операції→Довідники→Співробітники. Також довідник Співробітники можна відкрити через закладки Зарплата та Кадри.
2. У вікні, що з’явиться, потрібно виконати Дії→Додати, або натиснути першу піктограму чи клавішу Insert на клавіатурі.
3. У вікні, що з’явиться, відмічаємо поле Створити нового співробітника, вибравши його з довідника Фізичних осіб та натискуємо справа на посиланні Відкрити довідник фізичних осіб для вибору.
4. У довіднику Фізичні особи вибираємо співробітника, якого створюємо (наприклад Дема Іван Богданович), поля елемента довідника Співробітники заповняться автоматично, нам залишиться лише записати елемент.
5. Аналогічно створити усіх інших співробітників нашого підприємства. Примітка. Працівник Студент приймається, як зовнішній сумісник, усі інші працівники працюють за основним місцем роботи.
Для відображення будь-яких операцій по розрахунках з покупцями, постачальниками, по податках і платежах в програмі нам необхідно вносити дані про конкретних контрагентів. Дані про контрагентів зберігаються у однойменному довіднику. Розглянемо заповнення довідника «Контрагенти» на конкретному прикладі.
5. Заповнення довідника Контрагенти.
Технологія роботи:
1.  Виконати Операції →Довідники →Контрагенти. Також довідник Контрагенти можна відкрити через закладки Банк, Каса, Покупка, Продаж, Виробництво.
2. Вікно, що з’явиться, розбито на дві частини. У лівій показується групування контрагентів у вигляді ієрархічного дерева папок довідника. У правій - склад довідника взагалі, чи кожної окремої групи зокрема. У нашому випадку у довіднику немає ніяких елементів. Для створення нового елемента у довіднику виконати Дії →Додати, або натиснути першу піктограму чи клавішу Insert на клавіатурі.
3	У вікні, що з’явиться, є поле Найменування, в яке вноситься та назва контрагента, під якою цей контрагент буде записаний в базу, і по якій буде здійснюватися пошук його в базі. Наприклад, у нас є контрагент СТОВ «Весна», тоді в поле Найменування внесемо Весна. Нижче поля Найменування розміщено чотири закладки: Загальні, в якій вносяться основні дані про контрагента, його коди та повне найменування; Контакти, на якій вносяться контакти контрагента - адреси, телефони, контактних осіб; Рахунки і договори на якій вносяться дані про банківські рахунки контрагента та договори, на підставі яких здійснюються взаєморозрахунки з контрагентом (навіть якщо взаєморозрахунки здійснюються без договору, в програмі потрібно створити так званий умовний договір взаєморозрахунків); Схеми оподаткування, на якій вибирається схема оподаткування для даного контрагента. Друга, третя та четверта закладки не активні, поки створений елемент не буде записаний.
4. На закладці Основна заповнимо поля наступним чином:
· юр. / фіз. особа - за допомогою кнопки вибору вибирається вид контрагента - Юр. особа;
· не є резидентом - у випадку, якщо контрагент є нерезидентом (не платником податків) то відмічається дане поле;
· група контрагентів - вибирається група довідника контрагенти, до якого відноситься даний елемент (поки що не вибираємо);
· повне найменування - вноситься повне найменування контрагента, яке буде виводитися в документах для друку - Сільськогосподарське товариство з обмеженою відповідальністю «Весна»;
· ПІН - вводиться податковий номер платника ПДВ - 259045610036;
· номер свідоцтва платника ПДВ - вводиться номер свідоцтва, виданого платнику ПДВ, - 100378579;
· код за ЄДРПОУ - код підприємства в єдиному реєстрі підприємств і організацій України → 25904569;
· головний контрагент - вибирається контрагент, якому підпорядковується даний елемент - нічого не вибираємо.
Після внесених даних натискуємо кнопку Записати, після чого стають доступними інші закладки.
5. На закладці Контакти заповнимо поля наступним чином:
· Юридична адреса контрагента - за допомогою кнопки вибору заходимо у вікно Адреса і роздільно по полях адреси вводимо дані: 08141, Київська обл., Києво-Святошинський р-н, с.Петрівське, вул. Господарська, будинок № 1;
· Фактична адреса контрагента - за допомогою кнопки вибору заходимо у вікно Адреса і одним довільним рядком вводимо дані: 08141, Київська обл., Києво-Святошинський р-н, с.Петрівське, вул. Господарська 5, кв.9;
· телефон - за допомогою кнопки вибору заходимо у вікно Телефон і окремо вводимо код і номер телефону: (04598) 5-02-04;
 - в полях розділу Контактні особи поки нічого не вводимо.
6.  На закладці Рахунки і договори заповнимо поля наступним чином:
- В розділі Банківські рахунки створюємо новий елемент і вводимо дані:
· вид рахунку - за допомогою кнопки вибору вибираємо тип рахунку контрагента: Поточний;
· номер рахунку - вводиться порядковий номер рахунку контрагента: 26005302982;
· Банк - з довідника Банки вибирається банк контрагента (якщо даного банка немає в довіднику, то потрібно створити додаванням із класифікатора банків)- ПАТ "РАДИКАЛ БАНК", с. Петропавлівська Борщагівка, МФО 319111;
· Найменування - вводиться назва рахунка контрагента, яка буде виводитися при виборі рахунків: РАДИКАЛ-поточний (грн.).
· В розділі Договори контрагентів при створенні елементу автоматично створюється новий елемент, який потрібно відкоригувати та вести дані:
· найменування - вводиться назва договору контрагента, яка буде виводитися при виборі: Купівля зернових;
· для друку - вводиться назва договору контрагента, яка буде виводитися при друці первинних документів: Договір купівлї-продажу № 125 від 26.12.1_ (рік, що передує року навчання);
· вид договору - за допомогою кнопки вибору вибираємо тип договору: З постачальником;
· номер-вводиться порядковий номер договору: 125;
· від - вводиться дата підписання договору: 26.12.1_ (рік, що передує року навчання);
На закладці Основні вводяться наступні дані:
· По бух. обліку - вибирається вид розрахунку (в нашому випадку -По розрахункових документа»),
· По обліку ПДВ - вибирається вид розрахунку (в нашому випадку - По розрахункових документа»),
· Валюта - вибирається валюта, у якій здійснюються взаєморозрахунки по даній операції;
· Вид взаєморозрахунків - вибираються тип взаєморозрахунків, який використовується з даним контрагентом (не вибирається);
· Тип цін - вибирається тип цін, по яких здійснюються взаєморозрахунки з контрагентом (Основна ціна продажу - якщо контрагент - замовник, та Основна ціна закупівлі → якщо контрагент - постачальник);
· Вид діяльності - вибирається тип діяльності, до якої відноситься операція з контрагентом (Операційна);
На закладці «Податковий облік» вводяться наступні дані:
· схема податкового обліку - вибирається схема податкового обліку по операціях з контрагентом (За першою подією).
· схема податкового обліку по тарі - вибирається схема податкового обліку по операціях з контрагентом по зворотній тарі (За першою подією)-,
· вид договору за ЦК (для податкової накладної) - вибирається вид договору (Договір купівлі-продажу)-,
· форма розрахунків (для податкової накладної) - вибирається вид взаєморозрахунків із контрагентом (Оплата з поточного рахунку)
На закладці «Рахунки» натиснути кнопку Настроїти рахунки обліку→Для всіх гривневих договорів, всіх контрагентів, всіх організацій та ввести наступні дані:
· На закладці Рахунки бухгалтерського обліку:
· розділ Придбання:
розрахунків з постачальником - 631; авансів виданих -631;
розрахунків з постачальником (бартер) - 631;
· розділ Продажі:
розрахунків з покупцем -361; авансів одержаних - 361; розрахунків з покупцем (бартер) - 361;
· На закладці Рахунки ПДВ:
· розділ Придбання:
рахунок ПДВ п/к (непідтверджений) - 6442; рахунок ПДВ п/к - 6441; ставка ПДВ (по придбанню) - 20 % под. призн. - Опод. ПДВ;
· розділ Продажі:
рахунок ПДВ п/з (непідтверджений) - 6432; рахунок ПДВ п/з - 6431; ставка ПДВ (по продажі) - 20 %; под. призн. - Опод. ПДВ;
· поле Поставка основних фондів не відмічаємо.
· В полі «Коментар» можна ввести короткі дані стосовно операцій по договору.
· Після заповнення даних натискається кнопка ОК.
На закладці Схеми оподаткування створити новий запис (виконати Дії + Додати, або натиснути першу піктограму чи клавішу Insert на клавіатурі) та заповнити поля наступним чином:
· Період - вводиться перше число місяця, в якому починаються взаємовідносини з контрагентом або в якому змінюється схема оподаткування (01.12.20_рік передуючий навчальному);
· Схема оподаткування → вибирається схема оподаткування, яка застосовується контрагентом (Єдиний податок і ПДВ);
Після заповнення усіх закладок записується створений Контрагент натисненням кнопки «ОК».
6. Створення нових груп
Технологія роботи:
1. Виконати Дії → Нова група, або натиснути на піктограму Додати групу чи комбінацію клавіш Ctrl + F9 на клавіатурі.
2. Створіть в довіднику Контрагенти наступні групи: Юридичні особи, Фізичні особи, Банки та митниці, Нерезиденти, Бюджет.
3. Перемістити елемент Весна в групу Юридичні особи.
7. Створення елементів довідника Контрагенти.
Технологія роботи:
Аналогічно до завдань 1 та 2 даної лабораторної роботи створити у відповідних папках довідника Контрагенти елементи згідно дод. 1.


