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1С: Предприятие. Бухгалтерия предприятия 8.2

Начало работы с программой

Рассмотрим работу программы ведения бухгалтерского учета на примере типовой конфигурации для учета на хозрасчетных предприятиях.

Для запуска программы на рабочем столе открываем ярлык 1С:предприятие или заходим через:
Пуск – Программы - 1С Предприятие – 1С Предприятие

После запуска программы в появившемся окне нажимаем справа кнопку [image: image147.png]fowep: (ou0oo00000t
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, затем  Далее и  выбираем строку Бухгалтерия предприятия 2.0.хх.хх, нажимаем [image: image2.png]


. 
В строке «Укажите наименование информационной базы» введите свою фамилию и нажмите [image: image3.png]


. В строке «Каталог информационной базы» по последнему имени сделайте двойной щелчок мышкой и введите свою фамилию. Нажмите [image: image4.png]


, а затем ГОТОВО. Через несколько минут Ваша фамилия появится в списке информационных баз. 
Выделите свою фамилию в списке и справа нажмите кнопку «Конфигуратор». В открывшемся окне конфигуратора нажмите пункт меню «Администрирование» и выберите строку «Пользователи».  Перед Вами появится окно «Список пользователей».  Нажмите пункт меню «Действия» и выберите команду [image: image5.png]


. В окне «Пользователь» в строке «Имя» введите свое имя. Если хотите,то в строке Пароль можете его ввести (только запомните!). Щелкните по вкладке «Прочие»: доступные роли – выберите  (полные права, в строке «Основной интерфейс» нажмите кнопку [image: image6.png]


 и выберите -  полный. Теперь нажмите ОК, ОК. Закройте конфигуратор.
Теперь откройте свою информационную базу в режиме 1С:Предприятие, выбрав свое имя пользователя.
На экране разворачивается главное окно программы.

В верхней части окна находится строка заголовка, в которой указывается название выбранной компоненты системы 1С Предприятие. Следующая строка содержит главное меню программы, а под ней содержатся одна или несколько линеек с панелями инструментов, содержащих наборы пиктограмм для быстрого вызова наиболее часто используемых функций.

При первом запуске программы в главном окне программы появляется окно стартового помощника, позволяющее занести информацию о фирме. Нажимаем НАЧАТЬ ВЕДЕНИЕ УЧЕТА.
1. На вкладке Общие сведения об организации внесите: 

Краткое наименование: ЭПОС, Сокращенное наименование: ЭПОС.
Полное наименование: Акционерное общество закрытого типа ЭПОС
Юр. / Физ. лицо: Юр. лицо
ИНН/КПП:  5321131460/532001001
Префикс: МЕД, Нажмите ДАЛЕЕ.
2. Банковский счет организации
Наименование счета: Основной
№ счета: 4 0 7 0 2 8 1 0 4 2 5 0 0 0 0 0 1 7 6 5

БИК: 0 4 4 9 5 9 7 5 8 
После заполнения поля БИК данные о банке (УралСиб) будут заполнены автоматически. Нажмите ДАЛЕЕ.
3. Юридический адрес, нажимаем кнопку … вводим: 173003, В.Новгород, ул. Белова, дом 6, офис 9.
4. На вопрос: ИЗМЕНИЛСЯ ЮР. АДРЕС АВТОМАТИЧЕСКИ ИЗМЕНИТЬ ФАКТ. АДРЕС? Нажимаем ДА.

5. Ответственные лица организации
Руководитель: Иванов Иван Иванович, Директор.
Главный бухгалтер: Петрова Елена Сергеевна, Главный бухгалтер.

Кассир: Сидорова Анна Алексеевна, Кассир.

6. Настройка ведения учета. Нажимаем организации. Выходит окно справочника ОРГАНИЗАЦИИ. Двойным кликом выбираем ЭПОС. На закладке ОСНОВНЫЕ. Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе: 01.01.ХХ. Нажмите ОК.  Закройте окно справочника. Нажмите на кнопку [image: image7.png]v Zanommeno v nposepero



.
Настройка параметров учета. 
Вид деятельности: отмечаем галочками Производство продукции и  Розничная торговля. 
Системы налогообложения, выбираем - Все системы налогообложения. Запасы: Учет по складам: Выбираем Ведется по количеству и сумме. 
Товары в рознице, выбираем По номенклатуре (обороте). 
Нажмите ОК, а затем  [image: image8.png]v Zanommeno v nposepero



.
Учет политики организации. Нажмите кнопку [image: image9.png]€3 Dotasme.



 и настройте:
Общие сведения. Виды деятельности – проставить галочки: производство продукции, Розничная торговля. 
Производство: кликаем по серой строке «установить методы распределения общепроизводственных и общехозяйственных расходов». Нажмите кнопку [image: image10.png]€3 Dotasme.



. Введите данные в полях:


Период: 01.01.20хх: 
Счет – 26;    

 
база распределения – прямые затраты.

Закройте данный справочник, выберите слева 
Налог на прибыль. Кликаем по строке [image: image11.png]


.  На панели инструментов нажмите кнопку [image: image12.png]


. Измените дату на 1 января тек. года. Закройте данный справочник. Для записи учетной политики нажмите ОК, затем закройте.  [image: image13.png]v Zanommeno v nposepero




Подразделения организаций. Справочник предназначен для хранения списка подразделений организации, в разрезе которых ведется аналитический учет в программе.

Справочник позволяет вести учет затрат на местах производства работ (цех №1, цех №2) и по местам концентрации хозяйственных функций (дирекция, бухгалтерия).

Нажмите [image: image14.png]€3 Dotasme.



– Дирекция ( ОК. 

Выделить первую строку Подразделение организации, добавьте новое подразделение Бухгалтерия ( ОК.  Аналогично создайте основное подразделение. Закройте справочник и нажмите [image: image15.png]v Zanommeno v nposepero



.
Отчет о текущих настройках.  Здесь Вы увидите введенные Вами сведения. Закройте  и нажмите [image: image16.png]v Zanommeno v nposepero



.
Статьи затрат. Просто посмотрите его, закройте,  [image: image17.png]v Zanommeno v nposepero



.
НОМЕНКЛАТУРА
Справочник предназначен для хранения информации о товарах, комплектах, наборах, продукции, возвратной таре, материалах, услугах, оборудовании.

Справочник имеет многоуровневую, иерархическую структуру. В справочнике по умолчанию уже созданы группы номенклатуры. Группы справочника можно создавать самостоятельно. Для этого на панели инструментов есть команда [image: image18.png]


добавить группу. Так же можно создать новую группу через меню Действия/[image: image19.png][3 Hosanrpyma



.
Для открытия определенной группы нужно в правой части щелкнуть дважды по имени группы или один раз у желтой папки по черной стрелке, смотрящей вниз[image: image20.png]


 . Открыть группу можно и слева на дереве папок одним щелчком по имени группы. Если группы не видны на дереве, то нужно нажать маленький плюсик у первой строки Номенклатура. У открытой группы будет значок [image: image21.bmp]. Щелкнув по нему, Вы выйдите из группы.
[image: image1.png]


1.Откройте группу ПРОДУКЦИЯ.
2. С помощью команды [image: image22.png]€3 Dotasme.



 введите следующие данные о товаре платье Lissana арт.3352: 


 [image: image23.png]



3. Аналогично создайте товары: Блузка шелковая, юбка Брадо.
Откройте группу МАТЕРИАЛЫ и введите следующие данные:

	Краткое наименование/полное наим.
	Ед. измерения
	Ставка НДС, %

	Ткань ситцевая
	м (метр)*
	18%

	Ткань льняная
	м 
	

	Ткань шелковая
	м
	

	Пряжа шерстяная
	кг
	

	Пряжа синтетическая
	кг
	

	Бензин А-76
	л (литр)
	

	Калькулятор
	шт
	

	Титан в слитках
	кг
	

	Калий цианистый
	г (грамм)
	

	
	
	


*если в справочнике «Классификатор единиц измерения» нет нужной ЕИ, то её необходимо добавить или подобрать из ОКЕИ ([image: image24.png]


 или [image: image25.png]Toasiop s OKEM



). Коды для новых единиц измерения даны ниже.
[image: image26.png]= | Morwos Hanverosarme
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Откройте группу СПЕЦОДЕЖДА и добавьте в неё:
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Халат рабочий
Косынка       
                   

Рукавицы рабочие
Ед. измерения=шт, НДС=18%


Тапки                                
Введите в группу Оборудование (объекты основных средств) данные об основных средствах:

	Краткое наименование
	Полное
 наименование
	Единица измерения
	Ставка  НДС

	VW TRANSPORTER T5
	Автомобиль 
VW TRANSPORTER T5
	шт
	18%

	Телевизор SONY
	Телевизор SONY kdl-40re353
	шт
	18%


В группу Услуги введите: 

	Краткое/Полное 
наименование
	Единица измерения
	Ставка  НДС

	Аренда
	шт


	18%



	Услуги связи
	
	

	Консультационные услуги
	
	

	Охранные услуги
	
	


Закройте справочник Номенклатура, нажмите [image: image27.png]v Zanommeno v nposepero



.
В дальнейшем Справочник  Номенклатура можно вызвать также через операционное  меню программы  Склад  Номенклатура или Предприятие  Товары (материалы, продукция, услуги)  Номенклатура.
Номенклатурные группы. Справочник предназначен для хранения перечня номенклатурных групп (видов товаров, продукции, работ, услуг), в разрезе которых ведется укрупненный учет затрат основного и вспомогательного производства, а также выручки, полученной от реализации товаров, продукции, услуг.

При вводе номенклатурной группы нужно указать список номенклатурных позиций (товаров, продукции, работ, услуг), входящих в состав номенклатурной группы. Например, в состав номенклатурной группы "Услуги" может входить весь перечень услуг, оказываемых организацией (услуги связи, консультационные услуги и т.п.), а в состав номенклатурной группы "Мягкая мебель" - весь ассортимент мягкой мебели, выпускаемой организацией (кресло, диван-кровать, кровать двуспальная и т.п.).

Примечание. В состав номенклатурной группы может входить неограниченное количество номенклатуры, но один элемент номенклатуры может входить только в одну номенклатурную группу. 

В данном справочнике по умолчанию есть Основная номенклатурная группа.  Добавьте новую номенклатурную группу Услуги, состоящую из 4-х услуг:
[image: image28.png]el o R
Cocrasrpynns
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Закройте справочник Номенклатурные группы, нажмите [image: image29.png]v Zanommeno v nposepero



.
Склады. В справочнике содержится список мест хранения материалов, товаров, продукции. Создайте три склада: склад №1, склад №2 и склад №3.
КОНТРАГЕНТЫ
Справочник предназначен для хранения списка контрагентов. Контрагенты – это поставщики и покупатели, организации и частные лица. Справочник имеет многоуровневую, иерархическую структуру. Также как в справочнике Номенклатура есть две команды: [image: image30.png]


 - добавить группу (множество конрагентов) и [image: image31.png]


 - добавить конкретного контрагента.

С помощью команды [image: image32.png]


 создайте следующие группы:

УЧРЕДИТЕЛИ 
БАНКИ

ПОСТАВЩИКИ
НАЛОГОВЫЕ ОРГАНЫ

ПОКУПАТЕЛИ
АРЕНДОДАТЕЛИ
В группу УЧРЕДИТЕЛИ с помощью команды [image: image33.png]


 введите данные для Иванова И.И с реквизитами:
[image: image139.png]Xanat paGouni
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Вкладка Счета и договоры: добавьте банковский счет с реквизитами:
Номер счета: 4 0 7 0 2 8 1 0 4 2 5 0 0 0 0 0 1 7 7 5

Вид счета: расчетный

Валюта: руб.

БИК: 0 4 4 9 5 9 7 5 8 
После заполнения поля БИК данные о банке (Уралсиб) заполнятся автоматически.
В таблице Договоры контрагентов выделите Основной договор и нажмите кнопку  [image: image34.png]


(изменить) . Внесите изменение  в поле Вид договора, выбрав Прочее. Для сохранения введенных данных в каждом окне нажмите ОК.

Аналогично введите второго учредителя: Иванова Мария Ивановна.
Адрес: пр.Мира д.13, кв.34

Банковский счет №: 4 0 7 0 2 8 1 0 4 2 5 0 0 0 0 0 1 5 9 8

Вид счета: расчетный,                 Валюта: руб.

БИК: 0 4 4 9 5 9 7 5 8

Договоры контрагентов: Основной договор,    Вид договора: Прочее.
Откройте группу ПОСТАВЩИКИ и введите   реквизиты для АО «ГУЛЛИВЕР» и СП «ДИАНА»:
	Наименование
	АО «ГУЛЛИВЕР»
	ООО «ДИАНА»

	Вид
	юр.лицо
	юр.лицо

	ИНН
	5321054832
	5321054965

	КПП
	532101001
	532101001

	Адрес
	Московская 3-45
	Ломоносова 22-36

	р/с №
	642674964345197816467
	26429465127464016514

	БИК
	044959702
	044959744

	Договор
	Основной

	Вид договора
	С поставщиком

	Взаиморасчеты ведутся
	По договору в целом

	Тип цен
	Основная цена покупки


В группу ПОКУПАТЕЛИ введите данные для ИЧП «ВОСХОД» и АОЗТ «ВИЛ»: 
	Наименование
	ООО «ВОСХОД»
	АОЗТ «ВИЛ»

	Вид
	юр.лицо
	юр.лицо

	ИНН
	5321054741
	5321054251

	КПП
	532101001
	532101001

	Адрес
	Славная 12-5
	Германа 15-74

	р/с №
	64264649842649679804
	64266798045682313235

	БИК
	044959744
	044959744

	Договор
	Основной

	Вид договора
	С покупателем

	Взаиморасчеты ведутся
	По договору в целом

	Тип цен
	Основная цена продажи


Примечание:  Справочник Контрагенты вызывается из пункта операционного меню Предприятие или меню Операции/Справочники…
После заполнения справочника закройте его и нажмите кнопку [image: image35.png]v Zanommeno v nposepero



.
Способы отражения амортизации.  Перед Вами откроется окно 
[image: image36.png]111/ Cnoco6is ovpaxermn pacxonos
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СдеЛайте изменение для Амортизации (счет 20.01), выбрав основное подразделение. Для амортизации счет 26 – бухгалтерия. 
Закройте справочник и нажмите кнопку [image: image37.png]v Zanommeno v nposepero



.

Основные средства. Добавьте ОС – Автомобиль ГАЗ-2401, группа учета ОС – Транспортные средства, амортизационная группа – пятая.

Закройте справочник и нажмите кнопку [image: image38.png]v Zanommeno v nposepero



.

Способы отражения зарплаты. Здесь есть проводка Дт26 Кт70. Если у Вас затраты по зарплате списываются на другой счет, например 44, то нужно добавить  такую проводку.
Закройте справочник и нажмите кнопку [image: image39.png]v Zanommeno v nposepero



.

Сотрудники организации. Пока не заполняйте. 
Закройте справочник и нажмите кнопку [image: image40.png]v Zanommeno v nposepero



.

Теперь познакомимся с планом счетов. Откройте меню ОперацииПлан счетов или Предприятие  План счетов.
Для быстрого поиска нужного счета надо начать набирать его номер – световое пятно установится на нужный счет, для поиска следующего счета написать новый номер. Аналогично ищется наименование (предварительно установив световое пятно на первую строку в графе наименование). 

Если номер счета на строке желтого цвета – счёт является группой (имеет субсчета) и не может использоваться для ввода в документы и проводки. Для ввода в документы и проводки используются счета и субсчета с буквой Т на строках белого цвета.
Закройте план счетов и выберите следующий раздел Ввод начальных остатков. Также его можно открыть через меню Предприятие  Ввод начальных остатков.
Обработка предназначена для ввода всех входящих остатков в информационную базу для организаций независимо от применяемой системы налогообложения.
Для ввода остатков необходимо указать организацию и дату ввода начальных остатков. Все остатки будут вводиться в программу на указанную дату.
В правой части формы размещена краткая информация с описанием общих принципов работы при вводе остатков.
Основная часть формы ввода начальных остатков визуально похожа на оборотно-сальдовую ведомость. В форме выводится план счетов бухгалтерского учета. По каждому счету выводятся суммы начальных остатков по дебету и кредиту. 
Для ввода остатков по счету следует выделить счет и нажать на кнопку Ввести остатки по счету. Откроется документ ввода начальных остатков по выбранному счету.
После ввода новых данных информация формы автоматически обновляется. Для более детального анализа можно сформировать оборотно-сальдовую ведомость по счету или карточку счета (меню Отчеты).
Примечание
При вводе начальных остатков индивидуального предпринимателя и организаций, применяющих упрощенную систему налогообложения, данные о непризнанных расходах, которые отсутствуют в бухгалтерском учете, указываются на закладке Прочие непризнанные расходы УСН и ИП.

Установите дату ввода начальных остатков 31.12.предыдущего года.
Выделите счет 10 и введите по нему следующие остатки:
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Нажмите внизу кнопку ОК. В таблице напротив счета 10 должна быть сумма 63 000 руб.
Выделите счет 43 и введите по нему остатки:
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Остатки по  счету 60.02:
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Остатки по  счету 62.02:
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Остатки  по счету 71.01:
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Остатки по счету 75. 01
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Остатки по 50.01  и 51счетам

Остатки по 84 счету:
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После ввода всех остатков у Вас получится сумма Итого (баланс)

548 000  Сальдо Дт(нач.)  и 548 000  Сальдо Кт(нач.). Если они не равны, то остатки разнесены неправильно.
Кроме этого правильность ввода вводящих остатков можно проверить сформировав отчет Оборотно-сальдовая ведомость (ОСВ) за декабрь прошлого года (меню Отчеты (ОСВ).

Сальдо на конец периода на счете “000” должно отсутствовать, т.е. сумма дебетовых остатков должна совпадать с суммой кредитовых остатков.
Сформируйте ОСВ за декабрь прошлого года. Она должна получитьтя следующего вида:

[image: image48.png]_1l] O6opoTHo-camsnoBasn BemomocTs 3a Llexabpe 2017 r. 3MOC

Mepron: Opramsaus

[01.122017 [~ (31.12.2017 [ (] (3mioc

» Cooprposams omer | igiflesars... | kol Coparnms kx| 50 o [ Hecrpona| [E]ue
anoc
(060pOTHO-CanbaoBas BeAOMOCTb 32 2017 1.
Buizoaumise fanusie: BY (annsie SyxranTepcroro yver)
eaiua vswepenis: s pyonax, o3 1o OKEN 363
Cuer|Caneno Ha Havano nepuoga Ofioporsi 3a nepwoa Cansao va kowel nepnoga
Beber [Kpeanr Beber |Kpeanr Beber [Kpeanr
0 6300000 6300000
41 800000 800000
50 3500000 3500000
51 41500000 41500000
60 2700000 2700000
62 4500000 4500000
7 100000 100000
I 3000000 3000000
8s 47200000 47200000
000 548 000,00 548 000,00
Wroro | | 1096 000,00 1096 000,00 548 000,00 548 000,00





Сформируйте вступительный баланс на момент перехода к ведению автоматического учета через меню Отчеты (Регламентированные отчеты.
Внизу окна ставим Галочку в поле ПЕРИОД, выбираем стрелочками (20хх-1)т.е. прошлый год за который вводили остатки, бегунком выбираем IVкв. Двойным кликом выбираем  Бух. Отчетность (с 2011г.) и нажимаем ОК. Перед Вами появится форма баланса. Для его заполнения вверху окна нажать кнопку Заполнить (Заполнить Бух. Баланс. У Вас должен получиться баланс по активу (строка 1600) 548т.руб и баланс по пассиву (строка 1700) 548т.руб
После ввода всех остатков в окне стартового помощника нажмите кнопку [image: image49.png]v Zanommeno v nposepero



, а затем «Начать работу». Стартовый помощник закроется. 
Увидеть все введенные остатки можно, открыв журнал операций (меню Операции). В верхней части журнала Вы увидите 8 документов по вводу нач. остатков. В нижней части журнала отображаются проводки для того документа, который выделен в верхней части.
Из журнала операций можно ввести операции вручную [image: image50.png]


, где Вы сами вводите проводки с указанием счетов по дебету и кредету. 

А если дать команду [image: image51.png]


, то можно ввести любой документ из списка. В этом случае проводки  к документу будут сформированы автоматически. 

ОПЕРАЦИИ И ПРОВОДКИ
Операции – полное отражение в бухгалтерском учете хозяйственной операции. Каждая операция может содержать одну или несколько проводок.

Проводки – не существуют отдельно от операций. Каждая проводка принадлежит одной и только одной операции.

В режиме ведения бухгалтерского учета осуществляется ввод хозяйственных операций  и соответствующих им проводок. Предусмотрены различные режимы ввода операций. 

· Наиболее простым и наименее автоматизированным является ручной способ ввода операций и проводок. 

· Следующим по уровню автоматизации является способ ввода учетной информации посредством типовых операций (шаблонов ввода групп проводок).

· Наивысший уровень автоматизации ввода хозяйственных операций - через режим ввода документов, когда на основании введенного первичного документа производится автоматическое формирование проводок.

Бухгалтерские итоги – формируются программой за самые различные периоды времени: за день, месяц, год.

Программа автоматически поддерживает их в актуальном состоянии при любых изменениях, вызванных вводом новых проводок и бухгалтерских операций. 
Бухгалтерские счета – соответствуют общепринятому пониманию бухгалтерских счетов.

РУЧНОЙ СПОСОБ ВВОДА ОПЕРАЦИЙ И ПРОВОДОК
Для ввода хозяйственной операции нужно открыть меню Операции, выбрать пункт Операции, введенные вручную.

ВЫПОЛНИТЬ СЛЕДУЮЩИЕ ОПЕРАЦИИ:
1) Для создания новой операции из меню Действия выбрать команду Добавить или нажать кнопку[image: image52.png]© Doseeums



 , в появившееся окно внести:

Дата: 15.01. текущего года 

Содержание операции: АКТ №19

Ниже нужно заполнить таблицу проводок командой [image: image53.png]


 или клавишей  Insert  на клавиатуре.

	 Номер проводки
	Счёт Дебет
	Субконто 1
	Кол-во
	Счёт Кредит
	Субконто 1
	Кол-во.
	Сумма

	
	
	Субконто 2
	Валюта Дт
	
	Субконто 2
	Валюта Кт
	Содержание

	
	
	Субконто 3
	Основание
	
	Субконто 3
	Основание
	

	1
	01.01
	VW transporter t5

	
	80.09
	Иванов И.И.
	
	10 000

	
	
	
	
	
	
	
	Вклад в уставный фонд

	
	
	
	
	
	
	
	


При вводе последующих проводок использовать копирование текущей проводки F9 или (действия – копировать строку или пиктограмма[image: image54.png]


).

Далее будет достаточно только заменить субконто.
	2
	01.01
	VW transporter t5
	
	80.09
	Иванова М.И.
	
	10 000

	
	
	
	
	
	
	
	Вклад в уставный фонд

	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	01.01
	VW transporter t5
	
	80.09
	Макаров А.И.

	
	10 000 

	
	
	
	
	
	
	
	Вклад в уставный фонд

	
	
	
	
	
	
	
	


[image: image142.png]


Таким образом, операция будет состоять из трех проводок. Нажмите ОК. В верхней части журнала  появится запись о введеной операции,  

а в нижней части Вы увидите проводки к ней:
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 Создайте операцию №2: Выплата дивидендов
Дата: 17.01 текущего года. 
Содержание операции: Ведомость №1- выплата дивидендов
После ввода первой проводки остальные можно внести с помощью копирования (F9).
	1
	75.02
	Иванов И.И.
	
	50.01
	
	
	1 500 

	
	
	
	
	
	
	
	Выплата дивидендов

	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	75.02
	Иванова М.И.
	
	50.01
	
	
	1 500

	
	
	
	
	
	
	
	Выплата дивидендов

	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	75.02
	Макаров А.И.
	
	50.01
	
	
	1 500

	
	
	
	
	
	
	
	Выплата дивидендов

	
	
	
	
	
	
	
	


Создайте операцию №3:  Приобрели ткань Велюр «Астра» 100м по 150 руб. за метр у поставщика Гулливер. 
Дата:  18.01 текущего года 
Содержание операции: Приходная накладная №1
	1
	10.01
	Велюр «Астра»*
	100
	60.02
	АО «Гулливер»
	
	15 000

	
	
	Склад №1
	
	
	Основной договор
	
	Оприходование материалов на склад


* Ткань Велюр «Астра»   можно ввести в соответствующий справочник при вводе проводки (откроется справочник Номенклатура).
Создайте операцию №4:  Приобрели ткань Шифон «Италия» 100 м по 120 руб. за метр  у поставщика Диана.
Дата:  18.01 текущего года 
Содержание операции: Приходная накладная №2
	1
	10.01
	Шифон «Италия»**
	100
	60.02
	ООО «Диана»
	
	12 000

	
	
	Склад №1
	
	
	Основной договор
	
	Оприходование материалов на склад


**Шифон «Италия» - добавить в справочник Номенклатура в группу Материалы.
Создайте операцию №5: Со склада №1 отпущены материалы на производственные и хозяйственные нужды:
Дата: 19.01 текущего года

Содержание операции: Требование-накладная №1

	1
	20.01
	Основная номенк. группа
	
	10.01
	Пряжа синтетическая
	1
	300

	
	Осн. подраздел.
	Материальные расходы
	
	
	Склад №1
	
	Передача материалов в производство

	
	
	
	
	
	
	
	


Создайте операцию №6: Со склада №3 отпущены материалы на производственные и хозяйственные нужды:

 Дата: 23.01 текущего года

Содержание операции: Требование-накладная №3

	1
	20.01
	ОНГ
	
	10.09
	Калькулятор
	1
	300

	
	Бухгалтерия
	Материальные расходы
	
	
	Склад №3
	
	Хоз. нужды

	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	20.01
	ОНГ
	
	10.10
	Халат рабочий
	1
	500

	
	Осн. подраз-е
	Материальные расходы
	
	
	Склад №3
	
	Хоз. нужды

	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	20.01
	ОНГ
	
	10.10
	Рукавицы рабочие
	1
	5

	
	Осн. подраз-е
	Материальные расходы
	
	
	Склад №3
	
	Хоз. нужды

	
	
	
	
	
	
	
	


Создайте операцию №7: Со склада №2 отпущены материалы на производственные и хозяйственные нужды:

 Дата: 22.01 текущего года

Содержание операции: Требование-накладная №2

	1
	20.01
	Основная номенклатурная группа
	
	10.06
	Титан в слитках
	10
	1300

	
	Основное подразд-е
	Материальные расходы
	
	
	Склад №2
	
	В производство

	
	
	
	
	
	
	
	


Создайте операцию №8: Оплата за аренду помещений у АО “СтройСервис”

Дата: 25.01 текущего года
Содержание операции: оплата счета №455

	1
	76.05
	АО «СтройСервис»*
	
	51
	Основной р/с
	
	     15000

	
	
	Счет №455**
	
	
	
	
	Оплата  за аренду

	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	19.04
	АО «СтройСервис»
	
	76.05
	АО «СтройСервис»
	
	2 288,14

	
	
	
	
	
	Счет №455
	
	НДС

	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	20.01
	Услуги
	
	76.05
	АО «СтройСервис»
	
	12 711,86

	
	Осн. подр-е
	Материальные расходы
	
	
	Счет №455
	
	Начислена арендная плата

	
	
	
	
	
	
	
	


* Ввести СтройСервис в группу Поставщики справочника Контрагенты
** Счет №455 ввести в поле «Наименование договора»
Создайте операцию №9: Оплата за телефонные переговоры АО “РосТелеком”
Дата: 25.01 текущего года

Содержание операции: оплата счета №555 за услуги связи
	1
	76.05
	РосТелеком*
	
	51
	Основной р/с
	
	390

	
	
	Счет №555**
	
	
	
	
	Оплата за переговоры 

	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	19.04
	РосТелеком
	
	76.05
	РосТелеком
	
	59,49

	
	
	
	
	
	Счет №555
	
	НДС

	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	20.01
	Услуги
	
	76.05
	РосТелеком
	
	330,51

	
	Осн.
подр.
	Матер.расходы
	
	
	Счет №555
	
	Начисление за услуги связи


* Ввести РосТелеком в группу поставщики

** Счет №555 внести в справочник Договоры контрагентов
Создайте операцию №10: Продали  АОЗТ «ВИЛ»  ткани: Шифон «Италия» 90 м по 200 руб. и Велюр «Астра» 90м по 300руб. со склада №1, НДС в сумме 18%.
Дата: 29.01 текущего года
Содержание операции: Расходная накладная №1
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Регламентные документы
Последним числом месяца необходимо начислить амортизацию и подвести итоги (закрыть месяц). Для этого заходим в меню Операции, выбираем – Закрытие месяца.

В открывшемся окне выбираем месяц Январь, нажимаем кнопку Выполнить закрытие месяца. Если ошибок нет, то месяц закроется. При появлении ошибок их нужно устранить, следуя подсказкам, и заново закрыть месяц. Результатом закрытия месяца будут регламентные операции, которые можно посмотреть в журнале операций (Операции ( Журнал операций).
Сформируйте Оборотно-сальдовую ведомость (Отчеты ( Оборотно-сальдовая ведомость) и бухгалтерский баланс (Отчеты ( Регламентированные отчеты ( бухгалтерская отчетность (с 2011г.)  за Январь текущего года. В балансе актив=пассив=       т.руб.
ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ
Документы

Документы (формы ввода данных) -  предназначены для ввода  и сохранения в базе данных  информации о фактах хозяйственной деятельности. Как правило, каждому виду документов соответствует документ-аналог, используемый при ручном ведении учета. Важным  свойством документов является возможность их проведения, при котором автоматически формируются проводки, отражающие факт хозяйственной деятельности, зафиксированный документами. 

Журналы

Журналы документов служат для регистрации введенных документов. Каждому  виду документа ставится в соответствие один или несколько журналов.

Каждый журнал отображает документы за определённый период.

Поэтому если вы не видите в журнале какой либо документ посмотрите на строку заголовка текущего журнала , где после его названия указан период отображаемых документов . Этот период можно изменить.

Для  того чтобы изменить период открытого журнала только на время работы с ним нажмите на кнопку  с двунаправленной стрелкой [image: image57.png]


 в панели инструментов журнала и выберите нужный период.

Отчеты формируются программой для внутреннего использования и для внешних потребителей информации.  
Рассмотрим оформление документов по учету основных средств.
1. Поступление ОС.

Для отражения в программе операции поступления в организацию основных средств используется документ «Поступление товаров и услуг», он вызывается из меню «Покупка». Щелкнуть кнопку Добавить, выбрать Оборудование, нажать ОК, откроется форма ввода документа. Заполните его следующими данными:
Дата: 02.02 текущего года.

Склад – основной                                  Контрагент: ООО «Витязь» ([image: image58.png]


)
Договор – основной                              Зачет аванса – не зачитывать
Для заполнения списка номенклатуры нажмите кнопку [image: image59.png]


, далее в графе Номенклатура нажмите  кнопку выбора [image: image60.png]


, перед Вами откроется справочник Номенклатура. Откройте группу Оборудование (объекты основных средств)  и добавьте  Принтер Epson 350, заполнив следующие поля:
Краткое наименование: Принтер Epson 350
Полное наименование: Принтер Epson 350
Единица измерения: шт.
Ставка НДС: 18%
Для записи сведений о принтере нажмите ОК и выбираем его (либо двойным щелчком мышки либо кнопкой [image: image61.png]


).  Тем самым справочник номенклатура закроется. 
В диалоговом окне документа «Поступление товаров»  в графе количество укажите 1, а вграфе «Цена» введите 5000 руб. Все остальные значения программа посчитает автоматически. Во вкладке Счет-фактура заполните, как на рисунке ниже:
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Для проведения документа нажмите ОК. В журнале появится запись о введенном документе со значком [image: image63.png]


. Результат проведения документа можно посмотреть, нажав кнопку [image: image64.png]A



. Таким образом Вы увидите проводки к документу. 
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После покупки оборудования его необходимо поставить на учет. Для этого в программе используется документ «Принятие к учету ОС» 
(меню ОС ( Принятие к учету ОС или вкладка [image: image66.png]


). Введите данный документ, заполнив поля следующим образом:
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При заполнении таблицы Основные средства добавьте в справочник ОС Принтер Epson 350 с характеристиками:
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Нажмите ОК и выберите Принтер Epson 350.
Далее в документе «Принятие к учету ОС» откройте вкладку [image: image68.png]


 и заполните её, как на рисунке ниже:
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Откройте вкладку [image: image70.png]


 и заполните:
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Нажмите ОК. Документ проведется и закроется. Посмотрите результат проведения документа ([image: image72.png]


). У Вас должна быть такая проводка:

[image: image73.png]Mepuon Cuer Iix | Cyicono r |Konwecrso [ir | Cuer Kr | Cyonmo Kr |Konwecrso Kt | Cymmia
Tompasaeneve Iir | Banora 2 | Mospasaenere kr | Bamora kr | Conepxarme
[esnonamn | r=E=r—
A 0062018100455 01.01 Mowirep Epson 350 08.04 Mowirep Epson 350 1.000 500000
Ocrosroit cknaa. TpwHaT K yseTy o6 vext OC




Перемещение ОС.  Документ предназначен для отражения перемещения основных средств в другое подразделение и (или) на другое материально-ответственное лицо. 
Введите данный документ (меню ОС), заполнив данными:
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Для документа Перемещение ОС предусмотрена печатная форма:

· Накладная на внутреннее перемещение объектов основных средств ОС-2. Для вывода ее на экран внизу нажмите кнопку [image: image75.png]


.
Выбытие объектов ОС отражается с помощью документов «Передача ОС», «Списание ОС». Документ «Передача ОС» предназначен для оформления продажи ОС. При проведении документа выполняется несколько операций: доначисление амортизации за месяц выбытия, списание основного средства с учета, отражение задолженности по взаиморасчетам.
Введите документ «Передача ОС», заполнив данными:
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Посмотреть печатную форму документа можно, нажав внизу кнопку [image: image77.png]‘Popwa OC-1 |



.
СПИСАНИЕ ОС 

Документ «Списание ОС» предназначен для отражения в учете выбытия основного средства в связи с моральным и физическим износом, а так же при ликвидации в связи с чрезвычайной ситуацией.
Все готовые сохраненные и проведенные документы можно просмотреть  в журнале Документы по ОС, который вызывается из меню ОС.
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ЗАДАНИЯ
1. Оформите  приобретение компьютера Pentium IV за 25 000 рублей у 
поставщика ООО «Витязь» 15.02. текущего.года.

2. Примите к учету это ОС 16 февраля.
СОЗДАНИЕ      НА     ОСНОВАНИИ
В системе 1С:Предприятие можно создавать новые документы копированием данных из других документов. Например, для ввода документов оплаты  на основании "Поступления товаров и услуг" следует: 
1. Открыть журнал «Поступление товаров и услуг»  (Покупка (  Поступление товаров и услуг)

2. В списке документов поступлений установить курсор на документ-основание. 
3. Нажать кнопку[image: image79.png]DedcTens ~ |



 
4. Выбрать строку [image: image80.png]



5.  Выбрать  документ для оплаты (Расходный кассовый ордер (если оплата за наличный расчет)  или Платежное поручение и Списание с расчетного счета (если оплата по безналичному расчету).
6. Далее откроется форма нового документа оплаты, с заполненными данными, скопированными из документа поступления.

При создании документа ему присваивается очередной порядковый номер (код) и устанавливается текущая дата. Предложенные программой номер и дату документа можно изменять. 
7. Для проведения и закрытия документа нажать ОК.

Примечание: вместо пунктов 3 и 4 можно нажать кнопку на панели инструментов [image: image81.png]


.

                                                     ЗАДАНИЯ
1.  На основании документа «Поступление товаров и услуг №1»  (принтер) введите документ «Расходный кассовый ордер» от 05 февраля.
2. На основании документа «Поступление товаров и услуг» №2 (компьютер) введите документ «Платежное поручение» от 15 февраля.
3. Откройте меню Банк ( Платежные поручения.

4. На основании документа «Платежное поручение» введите документ «Списание с расчетного счета» 15 февраля.
5. Откройте журнал «Документы ОС»  и на основании документа «Передача ОС» введите документ «Поступление на расчетный счет» от 20.02.тек.года.

Посмотреть все введенные документы можно в своих журналах (по названию документов) или в журнале операций (меню Операции). 
Документ "Приходный кассовый ордер"

Касса  Приходный кассовый ордер
Документ предназначен для учета поступлений наличных денежных средств в кассу. Документ можно ввести на основании документов: Реализация товаров и услуг, Акт об оказании производственных услуг, Передача НМА, Передача ОС, Отчет комитенту (принципалу) о продажах, Отчет комиссионера (агента) о продажах, Отчет о розничных продажах, Счет на оплату покупателю. 
Вызывается данный документ  из меню Касса ( Приходный кассовый ордер. Перед Вами откроется журнал Приходные кассовые ордера. Для создания нового документа следует:

1. Нажать кнопку [image: image82.png]) Dogsens



.

2. Выбрать вид операции документа, например Оплата от покупателя и нажать ОК.  в открывшейся форме документа введите данные:
От: 19.02 тек. года                    Организация: ЭПОС           
Сумма: 5 000
Вкладка Реквизиты платежа
Контрагент: Кузнецов М.А. (добавить в группу Покупатели) 

Договор: основной

Ставка НДС: 18 %.
Вкладка Печать
Принято от: Кузнецова М.А.

Основание: за товар
Щелкнуть кнопку Записать. 
Для просмотра печатной формы документа ПКО нажмите кнопку [image: image83.png]Tipwomei kaccosuin opaep] |




. Для вывода ПКО на принтер следует нажать кнопку [image: image84.png]


 (или меню Файл ( Печать). 

Закрыв печатную форму ПКО, нажмите ОК. Документ проведется и закроется. Результатом проведения (кнопка [image: image85.png]A




) будет проводка: 
          Дт 50.01   Кт 62.02 Кузнецов М.А./основной договор/ПКО
Задание
15.02 сформировать и распечатать приходный кассовый ордер на сумму 
3500 рублей за обучение от Ивановой Г.А.
Документ "Расходный кассовый ордер"

Касса  Расходный кассовый ордер
Документ предназначен для учета выдачи наличных денежных средств из кассы организации. 

Документ можно ввести на основании документов: Поступление товаров и услуг, Поступление доп. расходов, Поступление НМА, Отчет комитенту (принципалу) о продажах, Отчет комиссионера (агента) о продажах, Возврат товаров от покупателя, Приходный кассовый ордер, Ведомость на выплату зарплаты.

Рассмотрим заполнение РКО для выдачи под отчет Петровой Е.С.

1. Откройте Касса  Расходный кассовый ордер
2. Дайте команду [image: image86.png]) Dogsens



.
3. Выберете вид операции документа – выдача подотчетному лицу и введите данные:

От: 20.02.т.г.      Организация: ЭПОС

Сумма: 2 500руб.

Подотчетное лицо: Петрова Е.С.
Вкладка Печать
 Основание: приобретение спецодежды
По: паспорт РФ 49 09 № 598652 выдан 10.05.2010

4. Нажмите кнопку Записать и посмотрите  печатную форму документа (кнопка [image: image87.png]PacxoaHsii KaccoBsi 0paEp.



). Закройте печатную форму и нажмите ОК.
5. Посмотрите результат проведения РКО (кнопка [image: image88.png]A




). Будет проводка: 
Дт 71.01 Петрова Е.С.  Кт 50.01
Задание
За  21.02 сформировать и распечатать расходный кассовый ордер на сумму
3000 рублей, выданную Иванову И.И. на приобретение ж/д билета.
Авансовый отчет. Документ предназначен для отражения в учете расходов сотрудника организации за счет средств, полученных сотрудником под отчет.
Вызывается данный документ из меню Касса( Авансовый отчет. 
При вводе документа в шапке нужно указать следующие реквизиты:

· Физ. лицо - сотрудник организации, который отчитывается за выданные ему под отчет денежные средства. 

· Склад - склад, на который приходуются товары, материалы и другие ценности, приобретенные подотчетным лицом.

На закладке Авансы заполняется информация о суммах, полученных подотчетным лицом. Заполняются реквизиты: 

· Документ аванса - документ, которым было отражено получение сотрудником средств под отчет (Расходный кассовый ордер, Списание с расчетного счета или Выдача денежных документов). При выборе Документа аванса реквизиты Сумма аванса, Валюта и Выдано заполняются автоматически.

· Израсходовано - указывается фактически израсходованная часть суммы, полученной под отчет.

На закладке Товары заполняется информация о товарно-материальных ценностях, приобретенных подотчетным лицом:

На закладке Тара заполняется информация о возвратной таре, полученной подотчетным лицом у поставщиков.

На закладке Оплата указывается информация о суммах, уплаченных поставщикам за ранее приобретенные товары, работы и услуги или уплаченные в качестве предоплаты.

На закладке Прочее заполняется информация о других расходах, произведенных подотчетным лицом (командировочные расходы, расходы на проезд, расходы на бензин и т. д.).

1. Откройте журнал Авансовые отчеты (меню или  закладка Касса).
2. Дайте команду [image: image89.png]) Dogsens



 и заполните форму документа:
От: 22.02.тек.г.
Склад: склад №3
Организация: ЭПОС
Физ.лицо: Петрова Е.С.
Закладка: Авансы (указывается документ, по которому подотчетным лицом получены денежные средства).  

- дать команду  [image: image90.png]


, в строке №1 нажать кнопку [image: image91.png]


 и выбрать РКО №1 на 2500. После этого будут заполнены все графы первой строки.

Закладка: Товары 
Нажать Подбор и из справочника Номенклатура выбрать Халат рабочий (группа Спецодежда).  Закрыть окно подбора.
Количество: 4 шт, Цена: 500 руб.
После заполнения данных у Вас д.б. такое окно:
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 Нажмите кнопку «Записать», затем [image: image93.png]


. Перед Вами будет печатная форма документа. Из отчета видно, что за Петровой Е.С. числится остаток 140 рублей, которые она должна вернуть в кассу.
Закройте печатную форму авнсового отчета и для проведения документа нажмите ОК. 
Результатом проведения документа будут проводки (кнопка [image: image94.png]Ar




):
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Закройте окно проводок.

3. Оформите ПКО (140руб.) с операцией «Возврат от подотчетного лица» за 25.02.тек.года.
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Задания
1. За 27 февраля сформируйте авансовый отчет по РКО №2 (Иванов). Он приобрел ж/д билет стоимостью 2500 руб. НДС в т.ч. У Вас д.б. проводки: [image: image96.png]fe 27022018120000 26
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2. Оформите возврат в кассу оставшейся суммы (500руб.) у Иванова (ПКО) от 28 февраля.

БАНК ( Платежное поручение 
Документ «Платежное поручение» предназначен для учета списания безналичных денежных средств и печати платежных поручений. 
Документ можно ввести на основании документов: Поступление товаров и услуг, Поступление доп. расходов, Поступление НМА, Отчет комитенту (принципалу) о продажах, Отчет комиссионера (агента) о продажах, Возврат товаров от покупателя, Ведомость на выплату зарплаты. 

На основании Платежного поручения можно ввести следующие документы:

· Списание с расчетного счета
Если платежным поручением оформляется платеж в бюджет (флажок Перечисление в бюджет установлен), должны быть заполнены дополнительные реквизиты, которые редактируется в отдельном окне Реквизиты для перечисления налогов и иных платежей в бюджет. 
Оформим ПП для оплаты поставщику Диана.

1. Откройте БАНК ( Платежное поручение. Дайте команду [image: image97.png]| € Losasurs



 и введите данные:

3. Для вывода на экран печатной формы ПП нажмите Записать, затем Платежное поручение. 

После обработки банком ПП необходимо ввести документ Списание с расчетного счета. Для этого щелкните по строке [image: image98.png]


. Перед Вами откроется заполненное окно документа. Измените дату на 10.02. и нажмите ОК. 
Задания
1. За 15 февраля сформируйте платежное поручение на сумму 7500 рублей 
ООО «Гулливер».

2. Введите документ списания денежных средств по ПП№2 
ООО «Гулливер» за 15 февраля тек. года.
Платежное требование. Документ предназначен для учета поступления безналичных денежных средств. На основании Платежного требования можно ввести документ Поступление на расчетный счет.
Вызывается данный документ из меню Банк. 
1. Откройте Банк ( Платежное требование.
2. Дайте команду [image: image99.png]


 и введите данные:
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3. Нажмите кнопку [image: image101.png]


, затем [image: image102.png]Nnatexcoe TpeGosanme |



.

4. Закройте печатную форму ПТ и нажмите ОК.

5. Командой На основании ПТ №1 введите документ «Поступление на расчетный счет» за 17 февраля.

Задания

1. Сформируйте ПТ №2  от 18 февраля на сумму 2 500 рублей ООО «Восход» за товары.
2. На основании ПТ№2 введите документ «Поступление на расчетный счет» от 20 февраля.

Банковские выписки показывают информацию по движению денежных средств на расчетном счете, т.е. отображают все поступления и списания. Остатки и обороты за день по выбранному банковскому счету будут показаны в нижней части формы журнала Банковские выписки.

Документ "Поступление на расчетный счет" предназначен для учета поступления безналичных денежных средств на расчетный счет организации по выписке банка. 
Документ можно ввести на основании документов: Реализация товаров и услуг, Акт об оказании производственных услуг, Передача НМА, Передача ОС, Отчет комитенту (принципалу) о продажах, Отчет комиссионера (агента) о продажах, Расходный кассовый ордер, Платежное требование, Счет на оплату покупателю.

Откройте Банковскую выписку и посмотрите движение денежных средств (нижняя строка) за разные даты.
УЧЕТ МАТЕРИАЛОВ
Поступление материалов
Для отражения в программе операции поступления в организацию материалов используется документ «Поступление товаров и услуг», он вызывается из меню «Покупка». 
1. Откройте Покупка( Поступление товаров и услуг
2. Щелкните  кнопку Добавить ( Покупка, комиссия и введите данные: 
3. Во вкладке Счет-фактура:  [image: image103.png](VIfipevrenen cueTBakTpa



№2 от 07.02 [image: image104.png][V]Ompasums sset HIC & ke nokynok:




4. Нажмите ОК и посмотрите результат проведения документа ([image: image105.png]ar




).

Документ "Требование-накладная"

Производство  Требование-накладная 

Документ предназначен для отражения операций списания на расходы производства материалов собственных или полученных на переработку.  Вводится документ через Производство  Требование-накладная. 

Документ можно ввести на основании документов: Поступление товаров и услуг, Отчет производства за смену, Акт об оказании производственных услуг, Реализация услуг по переработке. 

1. Откройте Производство  Требование-накладная.
2. Нажмите кнопку «Добавить» и введите данные:
3. Откройте закладку «Счет затрат» и заполните:
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4. Щелкните кнопку Записать, затем кнопку М11 Требование-накладная. Закройте печатную форму. Нажмите ОК.
5. Посмотрите результат проведения документа (кнопка [image: image107.png]


), закройте окно проводок.
Отчет производства за смену.  Документ предназначен для отражения операций по выпуску готовой продукции, полуфабрикатов и оказания услуг. 
1. Откройте Производство → Отчет производства за смену 

2. Нажмите кнопку «Добавить» и введите данные:

Примечание: Костюм Велюр добавьте в группу Продукция справочника Номенклатура
3. Щелкните кнопку Записать, затем кнопку МХ-18. Закройте печатную форму. Нажмите ОК.
4. Посмотрите результат проведения документа (кнопка [image: image108.png]


), закройте окно проводок.
Документ "Передача товаров"

Производство  Передача в переработку (из переработки) 

Документ предназначен для отражения операций по передаче собственных материалов стороннему переработчику для выпуска продукции и передачи заказчику продукции, выпущенной из давальческого сырья.  

1. Откройте меню Производство ( Передача в переработку. Перед Вами откроется журнал документов «Передача товаров».
2. Дайте команду [image: image109.png]| € Dosznm



 ( Передача сырья в переработку. Заполните диалоговое окно документа:
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Примечание: контрагента Север добавить в группу Поставщики, основной договор,  вид договора – с поставщиком.

3. Нажмите [image: image111.png]


. Посмотрите печатную форму [image: image112.png]


. Закройте её. Для просмотра другой печатной формы нажмите кнопку [image: image113.png]


 и выберите нужную форму: Торг-12 или ТТН.
4. Для проведения документа нажмите ОК.

5. Посмотрите проводки к данному документу ([image: image114.png]K




). Закройте окно проводок.

Поступление из переработки
Документ «Поступление из переработки» вызывается из меню Производство ( Поступление из переработки. 
Документ предназначен для отражения операций по переработке сырья и выпуска  продукции (полуфабрикатов) силами сторонней организации.

1. Откройте Производство ( Поступление из переработки.
2. Дайте команду [image: image115.png]| € Dosznm



 и  введите данные:
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3. Откройте вкладку Счет затрат и заполните: 
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4. Нажмите [image: image118.png]


.  Нажав [image: image119.png]Mesams ~



, можно выбрать печатную форму документа.

Для объекта Поступление из переработки предусмотрены следующие печатные формы:

· МХ - 18 (Накладная на передачу готовой продукции в места хранения)

· М - 4 (Приходный ордер) 
· Справка-расчет "Рублевая сумма документа в валюте"

5. Посмотрите все печатные формы (кнопка Печать).

6. Для проведения документа нажмите ОК.

7. Посмотрите проводки к данному документу ([image: image120.png]K




). Закройте окно проводок.

Все готовые сохраненные и проведенные документы можно просмотреть в журнале Производственные документы, который вызывается из справочника Производство.
Задания
1. Оформите покупку 100 метров ткани Бархат «Сапфир» по цене 250руб. за метр у ООО Диана на основной склад (Поступление товаров и услуг).
2. Оплату произведите по безналичному расчету (ПП+Списание с расчетного  счета). Для удобства заполнения документов используйте команду Ввести на основании.
3. Передайте в производство 50 метров ткани бархат «Сапфир» с основного склада (Требование-накладная).
4. На основной склад поступила готовая продукция: Платье Lissana арт. 3352, 25 шт., цена плановая=2500руб. (Отчет производства за смену).

5. Продайте с основного склада за безналичный расчет ООО «Иголочка» (занести в справочник контрагенты) материалы:

          
- шифон «Италия» 10 м по 200руб.

- бархат 30 метров по 350 руб. за метр 
(Реализация товаров и услуг, Поступление на р/с).
6. Продайте за безналичный расчет ООО «РУСЬ»:
- Платье Lissana арт. 3352 - 20 шт. по цене 3500руб.

- костюм Велюр 25 шт. по цене 5000руб.
Для просмотра движения по номенклатуре, можно просмотреть Карточки счетов 10, 43 по номенклатурной группе для этого выбираем Отчеты – Карточка счета, выбираем нужный период, требуемый счет, нажимаем кнопку Сформировать отчет.
КАДРОВЫЙ УЧЕТ
Учет труда и заработной платы представляет собой сложную и трудоемкую бухгалтерскую задачу. Поэтому для организаций с различными системами оплаты труда, а также при большом количестве сотрудников, учет труда и заработной платы целесообразно вести в специальной программе “1С: Зарплата и Управление персоналом”. 
Кадровый учет начинается с приема сотрудника на работу, для этого в программе предусмотрен документ «Прием на работу», вызываемый из меню «Кадры».
1. Откройте Кадры ( Прием на работу. Нажмите [image: image121.png]| € Dosaonms



. Откроется Помощник приема на работу, введите данные:
Организация – ЭПОС

Фамилия – Иванов                    Имя – Иван          Отчество - Иванович

Дата рождения – 12.02.1968                                Пол – мужской

Подразделение – дирекция                                    Должность –  директор

Дата приема – 03.01.текущего года

Оклад: 50 000
ИНН – 53211794142                              № ПФ – 063-23656         
Нажав Готово, перед Вами откроется печатная форма приказа о приеме на работу. Закрыв её, в журнале Приемы на работу появится первый приказ.

Если этим же приказом нужно оформить прием на работу нескольких сотрудников, то его нужно открыть, поставить флажок в квадратике Приказ на группу сотрудников и заполнить таблицу работников и начислений.  Для вывода печатной формы приказа на список сотрудников следует нажать кнопку Печать ( Форма Т-1а.

                                                 Задания 

1. С 5 января текущего года принять на работу списком:


	Фамилия И.О.
	Подразделение
	Должность
	Оклад, руб.

	Петрова Елена Сергеевна
	бухгалтерия
	Главный бухгалтер
	40 000

	Сидорова  Анна Алексеевна
	
	кассир
	15 000

	Кувшинова Нина Егоровна
	
	бухгалтер
	30 000

	Сидоров Петр Иванович
	Основное подразделение
	водитель
	20 000

	Макаров Антон Павлович
	
	кладовщик
	16 000


Документ "Увольнение"

Кадры  Увольнение
Документ предназначен для оформления приказа о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнения).

В документе предусмотрено два режима работы:

· увольнение одного сотрудника (основной режим, вводятся сведения только на одного сотрудника);

· увольнение группы сотрудников (включается установкой флажка Приказ на группу сотрудников, становится доступной табличная часть документа).

В документе нужно указать сотрудника, дату и причину увольнения. 

Примечание: Если установлен флажок Приказ на группу сотрудников, дополнительно заполняется реквизит Прекращать стандартные вычеты табличной части. Реквизит можно не заполнять, если сотрудник является совместителем, и увольняется только из одной организации.

При вводе приказа на одного сотрудника стандартные вычеты прекращают применяться всегда.

Для документа Увольнение предусмотрены следующие печатные формы:

· Форма Т-8 Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)

· Форма Т-8а Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работниками (увольнении)

Задания

1. Откройте Кадры (Увольнение. Нажмите [image: image122.png]| € Dosaonms



  и заполните диалоговое окно документа:
Организация - ЭПОС
Сотрудник : Кувшинова Нина Егоровна
Дата увольнения: текущая дата
Основание: по собственному желанию (добавить или нажать Подбор и выбрать нужный ванриант.
Нажмите Записать, затем Форма Т-8. Закройте печатную форму документа и нажмите ОК.
2. Оформить Увольнение на группу сотрудников по собственному желанию с прекращением стандартных вычетов: Сидорову Анну Алексеевну, Макарова Антона Павловича текущей датой.

УЧЕТ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ
Документ "Начисление зарплаты работникам"

Зарплата  Начисление зарплаты работникам
Документ предназначен для ввода начислений работникам организации в конце месяца, облагаемых по ставке 13% и 30%, а также для исчисления налога на доходы физических лиц (НДФЛ). Для остальных видов доходов используется документ Ввод доходов, НДФЛ и налогов (взносов) с ФОТ.

Расчет начислений выполняется автоматически (кнопка Заполнить).  Документ можно заполнить работниками всей организации или указанного подразделения организации, либо произвольным списком работников.

При заполнении способом По плановым начислениям выбираются плановые начисления тех работников, которые числятся по выбранной организации или подразделению. При заполнении способом Списком работников выбираются плановые начисления работников, удовлетворяющих условиям, указанным в открывающейся при этом форме. 

При заполнении документа производится проверка полноты заполнения сведений, необходимых для начисления заработной платы. При обнаружении некорректных или незаполненных данных строка работника подсвечивается красным и выводится сообщение о характере ошибки и способах ее исправления. 

Примечание
Размер начисления заполняется без учета отработанного времени. Если размер начисления зависит от отработанного времени, то его следует откорректировать вручную.

Если в течение месяца на работника оформлялись документы Кадровое перемещение с изменением размера действующего начисления, то при заполнении будет введено несколько строк. При этом размер начисления будет проставляться без пересчета относительно отработанного времени. Если размеры начислений зависят от отработанного времени, нужно будет откорректировать вручную.

При проведении документа формируются проводки по счетам бухгалтерского учета по начислению заработной платы и налога на доходы физических лиц (НДФЛ).

Примечание. Суммы автоматически начисленного НДФЛ можно скорректировать. Для этого необходимо установить флажок Корректировка расчета НДФЛ и изменить данные на закладке НДФЛ. 

Задания
1. Откройте Зарплата  Начисление зарплаты работникам. Нажмите кнопку [image: image123.png]| € Dosaonms



 и введите дата от 31.01.тек.года
организация – ЭПОС; нажмите кнопку [image: image124.png]Sanons ~ |



 и выберите [image: image125.png]Mo nnavosm Hawmchermsm



.  Таблица начислений будет заполнена. Нажмите ОК. Документ проведется. Посмотрите к нему проводки ([image: image126.png]A




).
Документ "Ведомость на выплату зарплаты"

Зарплата  Выплата зарплаты  Ведомость на выплату зарплаты
Документ предназначен для формирования платежной ведомости на выплату зарплаты, а также для подготовки зарплаты к выплате через кассу или к перечислению зарплаты на банковские счета сотрудников.

Платежные ведомости можно формировать по всем работникам организации или по каждому подразделению (поле Подразделение).

Список работников можно заполнить автоматически:

· Заполнить По задолженности на конец месяца - заполняется список работников, по которым на конец расчетного периода есть невыплаченные суммы заработной платы.

· Заполнить Списком  работников - заполняется список работников согласно параметрам отбора, установленным в документе, например, по подразделению организации.

Расчет сумм к выплате работникам организации по состоянию на конец расчетного месяца выполняется автоматически по кнопке Рассчитать шапки документа. 

При задержке выплаты зарплаты можно автоматически рассчитать сумму компенсаций. Для этого нужно указать количество дней задержки выплаты. При этом становится видимой колонка Компенсация за задержку зарплаты. По кнопке Рассчитать раздела Компенсация за задержку выплаты зарплаты рассчитается сумма компенсации.

Способ выплаты зарплаты указывается в шапке документа: Через кассу или Через банк.

После фактической выплаты денег работникам через кассу в колонке Отметка необходимо указать - выдана сумма работнику или депонирована. Отметку можно проставить автоматически по кнопке Заменить отметку на.

Для выплаты зарплаты Расходными кассовыми ордерами можно воспользоваться обработкой Выплата зарплаты расходными ордерами по кнопке Перейти - Выплата зарплаты расходными ордерами шапки документа.

Если выплата зарплаты производится через банк, то в реквизите Способ выплаты указывается Через банк. В этом случае в колонке Отметка не нужно менять установленное по умолчанию значение Не выплачено. 

Примечание. После проведения документ Ведомость на выплату зарплаты становится недоступным для изменения. При проведении в колонке Документ автоматически заполняется документ, отражающий выплату или депонирование зарплаты в учете (Расходный кассовый ордер, Депонирование организаций).

Печатные формы Для документа Ведомость на выплату зарплаты предусмотрены следующие печатные формы:

· Унифицированная форма Т-53 (Платежная ведомость)

· Унифицированная форма Т-49 (Платежно-расчетная ведомость)

· Реестр депонированных сумм

Ввод на основании.  На основании документа Ведомость на выплату зарплаты можно ввести следующие документы:

· Депонирование организаций
· Платежное поручение
· Расходный кассовый ордер
· Списание с расчетного счета
Задания

1. Откройте Зарплата  Выплата зарплаты  Ведомость на выплату зарплаты
2. Нажмите [image: image127.png]| € Dosaonms



 и введите: дата от 05.02.тек.г.;
 месяц начисления- 01.01.т.г., организация – ЭПОС, способ выплаты – через кассу.
3. Нажмите кнопку [image: image128.png]Sanons ~ |



 и выберите [image: image129.png]Tlo SaROMKEHHOCTH Ha KOHeL MeCAL



. В таблице появится список сотрудников. Далее нажмите вверху кнопку [image: image130.png]


. В столбце Сумма появятся данные для выплаты зарплаты с отметкой не выплачено. Нажмите кнопку [image: image131.png]Bamerums o™MeTy Ha



и выберите Выплачено. 
4. Нажмите Записать, посмотрите печатную форму ведомости Т-53, закройте её и нажмите ОК. в журнале появится запись о созданном документе.
5. Так как зарплата за январь начислялась нами после закрытия месяца, то этот документ необходимо переделать. Для этого: 
6. Откройте меню Операции ( Закрытие месяца. Выберите месяц январь и нажмите кнопку Отменить закрытие месяца. После этого закройте январь заново.
7. Сформируйте ОСВ по 50-му счету за январь. Посмотрите остаток денежных средств  в кассе. Если их недостаточно для выплаты зарплаты, то оформите поступление наличных с расчетного счета за 6 февраля.
Для формирования проводок по выплаченной зарплате нужно сформировать документ Ведомость на выплату зарплаты расходными ордерами. Для этого нужно:

1. В журнале Ведомости на выплату зарплаты выделите ведомость от 05.02 и дайте команду Ввести на основании [image: image132.png]


.
2. Из появившегося списка выберите документ Расходный кассовый ордер. Установите дату 10.02.т.г.
3. Нажмите ОК и посмотрите проводки к документу РКО от 10 февраля (Касса ( РКО).
Документ "Депонирование организаций"

Зарплата  Выплата зарплаты  Документы депонирование организаций
Документ предназначен для регистрации неполученных работниками сумм заработной платы как депонентов. У таких работников в ведомости на выплату зарплаты должна стоять отметка Задепонировано. 
Документ Депонирование организаций можно ввести на основаии   документа Ведомость на выплату зарплаты ([image: image133.png]


) или из журнала Документы депонирование организаций командой [image: image134.png]


. В этом случае для заполнения документа нужно нажать кнопку [image: image135.png]


 и выбрать [image: image136.png]MnaTexcim segomocTaM




. 
Задания
1. Введите документ Начисление зарплаты за февраль от 28.02.

2. Закройте месяц февраль. При обнаружении ошибок, исправьте их, следуя подсказкам.

3. За 5 марта оформите Ведомость для выплаты зарплаты за февраль через банк.
4. На основании ведомости от 5 марта введите Платежное поручение от 10 марта (получатель – Россельхозбанк, БИК 044959722).

5. На основании ПП от 10.03 введите документ Списание с рачетного счета от 11 марта.

6. Введите документ Начисление зарплаты за март от 31марта.
7. Введите Ведомость для выплаты зарплаты через кассу за март от 
5 апреля с отметкой не выплачено. 
8. 6 апреля снимите с расчетного счета сумму, необходимую для выплаты зарплаты (ПКО).

9. В ведомости для выплаты зарплаты за март от 5 апреля  Кувшиновой поставьте отметку Задепонировано, остальным выплачено.
10. На основании ведомости от 05 апреля введите документ Выплата зарплаты расходными ордерами от 07 апреля.
11. На основании ведомости от 05 апреля введите документ Депонирование от 07 апреля.

12. 10-го апреля введите документ для выплаты  депонированной зарплаты (РКО).
Работа с отчетами
Для получения итоговых, а также других сводных данных в 1С:Предприятии используются отчеты. В режиме обычного запуска отчеты можно открыть с помощью главного меню и кнопок панелей инструментов. Также, отчеты и обработки можно открыть с помощью пункта "Операции — Отчеты…". Откроется список существующих в системе отчетов. В этом списке необходимо выбрать нужное название и нажать кнопку "OK".

Отчеты Оборотно-сальдовая ведомость. Отчет предназначен для формирования оборотно-сальдовой ведомости по всем счетам (субсчетам) за определенный период времени. Каждая строка отчета соответствует определенному счету или субсчету. Счета упорядочены в порядке возрастания. Для каждого счета показаны суммы остатков на начало и на конец периода по дебету и кредиту и суммы оборотов за период.

Отчеты  Шахматная ведомость. Отчет предназначен для представления оборотов между счетами за выбранный период. Каждая строка отчета соответствует дебетуемым счетам, каждый столбец - кредитуемым счетам. 

Отчеты  Оборотно-сальдовая ведомость по счету. Отчет предназначен для формирования оборотно-сальдовой ведомости по выбранному счету за определенный период времени. По составу выводимой информации отчет напоминает фрагмент отчета Оборотно-сальдовая ведомость. 

Отчеты  Обороты счета. Отчет предназначен для представления данных по оборотам между выбранным счетом и всеми остальными счетами за определенный период. Отчет показывает в каком объеме и в корреспонденции с какими счетами поступали и списывались средства на выбранном счете в течение выбранного периода времени.  

Отчеты  Анализ счета. Отчет предназначен для представления данных по оборотам между выбранным счетом и всеми остальными счетами за определенный период. По содержанию выводимой информации отчет похож на отчет Обороты счета. Отличие заключается в форме представления информации. 

Отчеты  Карточка счета. Отчет предназначен для представления упорядоченной по датам выборки корреспонденций счетов, которые относятся к выбранному периоду времени и в которых был использован выбранный счет. По структуре отчет аналогичен отчету Карточка субконто.

Отчеты  Анализ субконто. Отчет предназначен для представления данных по выбранному виду субконто: начальное и конечное сальдо, обороты за период по счетам. Отчет можно сформировать не только по выбранному субконто или нескольким субконто, но и по значению субконто или реквизиту значения субконто.

Главная книга. Отчет позволяет по каждому счету (субсчету) вывести информацию о сальдо начало и конец периода, оборотах счета с другими счетами (субсчетами) за выбранный период времени. 

Регламентированная и финансовая отчетность

Отчеты  Регламентированные отчеты. Форма «Регламентированная и финансовая отчетность» предназначена для работы с регламентированной отчетностью (бухгалтерской, налоговой, статистической и другой) и отчетностью по МСФО. Форма состоит из двух основных частей. В левой части формы расположен список видов отчетов. В правой части формы расположены журнал отчетов и журнал выгрузки форм отчетности в электронном виде. Переключение между журналами выполняется выбором соответствующей закладки. Кнопки командной панели формы:

Отчет «Бухгалтерская отчетность»

Отчет «Бухгалтерская отчетность» предназначен для подготовки форм как годовой, так и промежуточной бухгалтерской отчетности организаций начиная с 2011 года в соответствии с образцами форм, утвержденными приказом Минфина России от 02.07.2010 г. № 66н (в ред. Приказа Минфина РФ от 05.10.2011 N 124н)

Отчет включает формы бухгалтерского баланса и отчета о прибылях и убытках, отчета о движении денежных средств, отчета об изменениях капитала, отчета о целевом использовании полученных средств, пояснений. Для перехода к нужному отчету необходимо выбрать соответствующую закладку в форме отчета.

                                                     Задания

1. Сформируйте ОСВ за февраль.

2. Через Отчеты  Регламентированные отчеты выберите Бухгалтерскую отчетность (с2011года) и заполните баланс за февраль текущего года.

Загрузка и выгрузка информационной базы

Важной задачей административного характера является ведение архива информационной базы.  Выполнение загрузки и выгрузки информационной базы производится в Конфигураторе. Проведение этой процедуры должно выполняться периодически, чтобы в случае разрушения базы данных иметь возможность с минимальными потерями восстановить исходные данные. Частота определяется интенсивностью изменений данных. Чем чаще меняются данные, тем чаще следует производить резервное копирование.

Для выгрузки информационной базы выберите пункт "Администрирование →Выгрузить информационную базу..."

Для загрузки информационной базы выберите пункт "Администрирование → Загрузить информационную базу..."В режиме управляемого запуска для формирования того или иного отчета могут использоваться команды панели действий, панели навигации, кнопки тех или иных форм системы или иные действия. Как именно получить тот или иной отчет, описано в документации по конкретной конфигурации.

Использование внешних отчетов осуществляется командой "Файл - Открыть" с дальнейшим выбором файла отчета (имеют расширение erf). Для загруженных интерактивно с клиента внешних отчетов выполняется проверка прав доступа на интерактивное использование внешних отчетов и установка безопасного режима, если у пользователя нет административных прав.

                                                           Задания

1. Закройте программу 1С.

2. Запустите свою информационную базу в режиме Конфигуратора. 
3. Откройте меню Администрирование ( Выгрузить ИБ. Перед Вами откроется окно Сохранить как… выберите папку D:\Архивы 1С (если такой папки нет, то создайте её). В поле Имя файла введите БП_Ваша фамилия, нажмите Сохранить.
4. Закройте Конфигуратор и запустите свою информационную базу в режиме Предприятие.

5. Откройте меню Сервис→Групповая обработка справочников и документов. Настройте как на рисунке ниже:
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Нажмите Отобрать. В появившемся окне выберите действие: 
Изменить: [Пометка на удаление] → Установить. Нажмите Выполнить. После этого Ваши выбранные документы все будут помечены на удаление.  

6. Откройте меню Операции → Удаление помеченных объектов. Нажмите Контроль → Удалить. 

Закройте режим Предприятие. Запустите Конфигуратор и сделайте восстановление из ранее сохраненного файла (Администрирование → Загрузить информационную базу).

После загрузки закройте Конфигуратор и запустите Предприятие. Вы увидете, что все Ваши документы снова на месте.









� VW transporter t5 внести в справочник Основные средства. Группа ОС – транспортные средства. Амортизационная группа Третья.





�  занести в справочник Контрагенты в группу Учредители
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