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13 Справочник проводок по документам
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Перед тем как приступить к изучению настоящей главы изучите раздел 5.2 Справочники. Принципы работы со справочником подчиняются общим правилам работы с проводником см. 4.5 Проводник. Целесообразно так же познакомиться с разделом 14 Справочник ведомостей бухгалтерского учета.

Справочник проводок по документу содержит шаблоны проводок, состоящие из одной или нескольких бухгалтерских проводок. Шаблон проводок является описателем финансово-хозяйственного действия по документу, выраженного в виде группы бухгалтерских проводок. Указывая шаблон для первичного документа можно выполнить автоматические проводки по документу. 

Механизм автопроводок по заранее созданным шаблонам является основой автоматизации выполнения бухгалтерских проводок. Для его эффективного использования необходимо на этапе внедрения автоматизированной системы разработать и ввести в справочник типовые наборы проводок, которые периодически выполняются по различным документам. Перед тем как приступить к формированию справочника шаблонов проводок, необходимо сформировать рабочий план счетов (см. главу 7), аналитические коды учета (см. главу 9), а также справочник Налогов и коэффициентов (см. главу 8).

Шаблоны проводок могут быть нескольких типов:

· Шаблоны на основе суммы документа.

· Шаблоны на основе бухгалтерских ведомостей.

· Шаблоны на основе ведомостей ТМЦ.

· Шаблоны на основе ведомостей основных средств.

· Шаблоны на основе записей движения ТМЦ в документах ТМЦ.

· Шаблоны на основании книги покупок и книги продаж.

· Шаблоны проводок с фиксированной суммой.

13.1 Структура справочника

Программа позволяет формировать шаблоны проводок, а затем использовать их для автоматизации создания проводок по документу. 

· Шаблоны проводок в справочнике упорядочены по алфавиту. Возможен автоматический поиск шаблона проводок путем последовательного ввода символов названия искомого объекта с клавиатуры. 

· Справочник может иметь один или несколько уровней. Каждый уровень представлен группой папок, в которых размещаются шаблоны проводок или папки следующего уровня. 

Например, папка может быть названа Расчеты с подотчетными лицами. В эту папку можно поместить шаблоны проводок, относящиеся к расчетам с подотчетными лицами. Другую папку можно называть Капвложения и разместить в ней соответствующие группы проводок. Папок может быть организовано неограниченное количество. 
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В левой части окна справочника показана древовидная структура справочника. В папках сосредоточены шаблоны проводок по документам.

В правой части окна справочника показан список шаблонов проводок по документу.

Рис. 13‑1 Справочник шаблонов проводок по документам.

13.2 Как формировать справочник

13.2.1 Создание нового шаблона с помощью меню Вставка

Создать новый шаблон или папку можно с помощью команд меню Вставка. Для создания нового шаблона выберите команду Шаблон проводок… (для организации папки - команду Папка…) О команде Мастер см. ниже.
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Мастер - Мастер построения справочника шаблонов проводок.

Папка - В справочник можно вставить элемент  Папка, с помощью которого можно группировать шаблоны.

Шаблон проводок - В справочник можно вставить элементы Папка и Группа проводок по шаблону.

Рис. 13‑2 Меню Вставка позволяет ввести в справочник папку или шаблон проводок.
13.2.2 Создание шаблонов с помощью Мастера

Для формирования шаблонов проводок используйте Мастер (см. описание работы Мастеров в разделе Команды меню Вставка проводника книги 1). Ниже на рисунке приведена пос​ле​довательность создания нового шаблона проводок с помощью мастера. Созданный с помощью мастера спра​вочник типовых проводок имеет один уровень. Данные в справочнике можно рассредоточить по папкам. Мастер вызывается с помощью команды Мастер… в меню Вставка. См. рисунок выше.


[image: image9.png]actep: 14 - Pacy. c nonmu.ixozvyxn X [MEIE

ﬁ BiGepTe TpeGet 3 eMeHTH) CTPaBOsHHKa W HaXMTe KoKy "Haee'”

[ Manca onepauwi

P






[image: image10.png]p.

[E]

Hoeas rbuna noosonor o iat o

acy. ¢ NoA. L. fxo3
Féj BeiGepure Tpetyere Watnork i HakvTe Koy anee

\ M[=1F3

cHassa | D> | toaen






[image: image11.png]MacTep: 14 - Pacy. ¢ N0 MLLIX03 Hy X1 [Y_[ofx]

117 CO30aHA 3 nEMEHTOS CIpaE0:HHKa Ha OCHoBS
BEGparHL WSGTOHOS HaKITE KHoKL

Tlocie OKoraHA MPOLIECCS OSB3 enerTos
Cpag0iKa, Bl MOXETE BepHTLCS Ha 1060
PpenEayH ar ¢ nomows Kok Hasan' 1
paRomHTE patary

117 sasepuenviA patore: ¢ MacTepom HaxiwTe
Kooy "Bemon”

Cosgars.

< Hasan. B






Рис. 13‑3 Этапы работы Мастера шаблонов проводок
13.3 Свойства шаблонов проводок

Для вызова свойств объекта справочника используйте команду Свойства из меню Правка или <Alt+Enter> на клавиатуре. Свойства распределены в трех закладках: 

1. Общие – наименование шаблона проводок и комментарий.

2. Проводки – список проводок, которые автоматически формируются на основании: суммы документа; фиксированной суммы; бухгалтерских ведомостей; записей движения ТМЦ; функций; ведомости амортизации основных средств; книги покупок и продаж. 

Ниже на рисунке приведен пример закладок в которых распределены свойства шаблонов про​во​док. Все проводки в примере выполнены на основании записей движения ТМЦ. 
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Рис. 13‑4 Свойства шаблона проводок по документу.

Выберите шаблон проводок путем двойного клика мышки на соответствующей строке таблицы проводок. Ниже на рисунке приведен шаблон проводок, состоящий из двух закладок: Параметры и Дополнительно. Первая закладка присуща всем типам автоматических проводок, вторая – не для всех.
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Сумма документа – Проводки формируются на основании суммы документа в соответствии с коэффициентами указанными в шаблоне проводок.

Фиксированная сумма – Шаблон проводки с фиксированной суммой.

Ведомость – Проводки шаблона формируются на основании бухгалтерских ведомостей.

Записи ТМЦ – Проводки шаблона формируются на основании записей движения ТМЦ в документе.

Функция - Проводки шаблона формируются на основании произвольных функций.

Ведомость амортизации ОС - Проводки шаблона формируются на основании ведомостей амортизации основных средств.

Книга покупок и продаж - Проводки шаблона формируются на основании данных из книг покупок и продаж.

Рис. 13‑5 Различные типы проводок используемые в шаблонах.

Наименование – в этом поле вводится название проводки вручную или из справочника (кнопка […]).

Основание – в этом поле указывается, на основании какой функции формировать проводки.

Коэффициент - в это вводится коэффициент, который используется при расчете суммы проводки.

Дебет – указывается счет (субсчет) проводки по дебету.

Кредит - указывается счет (субсчет) проводки по кредит.

Ниже на рисунке приведено окно подстановки типовой проводки в шаблоне проводок.
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Окно подстановки типовой проводки в шаблоне проводок вызывается с помощью кнопки […] в поле Наименование.

В окне представлен список около 1500 типовых проводок с указанием названия операции, дебета и кредита. В нижней части окна в группе полей  можно установить фильтр для полей Дебет, Кредит и Операции. Далее с помощью кнопки, расположенной слева можно применить указанный фильтр. В результате в таблице количество строк с проводками уменьшится в соответствии установленным фильтром. Выбрав в таблице нужную проводку ее можно подставить с помощью кнопки Выбрать.

Рис. 13‑6 Окно подстановки типовой проводки в шаблоне проводок.

Подробнее принципы формирования автоматических проводок представлены ниже.

13.3.1 Шаблоны проводок на основании суммы документа

На рисунке ниже приведены свойства шаблона проводок по документу. В данном примере шаблон состоит из двух проводок, у которых указаны наименование проводки, коэффициент для расчета суммы проводки, счета и коды учета по дебету и кредиту. При подстановке указанного шаблона к первичному документу и выполнении команды Выполнить проводки по шаблону АУБИ создаст по документу две проводки с расчетом сумм проводок как произведение суммы документа и коэффициента, указанного в шаблоне.
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Закладка Общие содержит наименование шаблона прово​док и произвольный комментарий.
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В закладке Проводки приведена группа проводок (две проводки) по шаблону на основании суммы документа.

[image: image18.png]& Mposoaxu no wabnony: 10/01-71 TMLL y npoussoa./c HAC

¥ Dopamerset | Gonomsenero |
Hanverosarvi: [
Ocrosawee:  [Caava gorgerms |
Kesuues: [15 55656565667 - Bvowam HIIC 16,66666666667 v .| Bameras[FUB |
Deter =

Cuer 6% = Cer [ =

L E—— (1 S p— |
HAC B e o[ ]| 12Netomernee o s v -
whmcs [ =l 2Peer —

sarvee: 1l [z > Dokl s 2





Проводка НДС. Закладка Дополнительно для проводки Сумма документа пустая.
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Проводка Оплачены наличными материалы. Закладка Дополнительно для проводки по Сумме документа пустая.

Коэффициент - Коэффициент для вычисления суммы проводки относительно суммы документа. Коэффициент подставляется из справочника.

Наименование - Наименование шаблона проводки.

Для счета Дебет 19-05 открыты коды учета:

· Контрагенты 

· НДС 60 опл-пол

· НДС 60


Для счета Кредит 71-00 открыты коды учета:

· Контрагенты 

· Подотчетные суммы

· Расчет




Рис. 13‑7  Свойства шаблона проводок по документу на основании суммы документа.

13.3.2 Шаблоны проводок на основании фиксированной суммы

Ниже приведено окно проводки с фиксированной суммой.
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В поле сумма введите сумму, на основании которой будет насчитываться сумма проводки с учетом коэффициента, указанного в поле Коэффициент закладки Параметры. 

Рис. 13‑8 Шаблон проводки с фиксированной суммой.

Шаблон с фиксированной суммой позволяет формировать проводки сумма в которой рассчитывается как произведение значения, указанном в закладки Дополнительно и коэффициента в  закладке Параметры. То есть, сумма проводки, рассчитанная на основании данного шаблона ни коем образом не зависит от суммы указанной в документе, где используется указанный шаблон.

13.3.3 Шаблоны проводок на основании бухгалтерских ведомостей

Шаблон групп проводок, построенный на основании бухгалтерской ведомости можно использовать для формирования проводок на основании бухгалтерских ведомостей. В шаблоне указывается ведомость, результаты которой должны быть подставлены в проводку. Естественно, что ведомость предварительно должна быть создана (задана) в справочнике ведомостей бухгалтерских. Ис​поль​зуйте шаблон, например, для решения следующих задач:
1. Начислить НДС по авансам полученным.

2. Перенос авансов полученных 62 – 64 – 62 (по каждому контрагенту).

3. Закрытие 46 на 80 (по каждому субсчету).

4. Закрытие 44 на 46 (по каждому субсчету).

13.3.3.1 Перенос авансов полученных 62 – 64 – 62 (по каждому контрагенту)

Ниже приведено окно ведомости и шаблона проводок, формируемых на основании этой бухгалтерской ведомости.

Группа проводок формируется по ведомости, в которой конкретизированы ряд счетов. Ниже рассматривается ведомость следующего содержания: Субсчет (62/01, 62/02 и т.д.) / Контрагент.

Из ведомости по каждому контрагенту необходимо выбрать СКК (сальдо конечное кредитовое) и выполнить проводку Д62/01 – К64/01. Таким образом, каждая проводка в группе является шаблоном для формирования такого количества проводок (сколько контрагентов в ведомости).

Если проводка формируется по Итоговой строке ведомости – то создается только одна проводка.
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Перед тем как формировать шаблон проводок на основании бухгалтерских ведомостей необходимо в справочнике ведомостей создать ведомости, на основании которых будут формироваться проводки.

Затем при создании группы проводок в шаблоне сделать ссылки на эти ведомости.

В нашем примере ведомость представлена двумя уровнями. На первом уровне ведомость формируется в разрезе субсчетов с конкретизацией 62 счета, на втором – в разрезе контрагентов. 

При создании ведомостей для шаблонов проводок необходимо на предыдущих уровнях ведомости указывать конкретизацию. Иначе при формировании проводок по шаблону будет выдано сообщение о невозможности использовать такую ведомость в качестве основания для шаблона проводок.

Рис. 13‑9 Ведомость, предназначенная для использования в проводке по шаблону.
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Название ведомости и произвольный комментарий.
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Шаблон представляет собой группу из 8 проводок. По дебету у всех шаблонов указан субсчет 64-00, по кредиту – субсчета 62 и 68 счетов. Используются коэффициенты 100% для отражения полной суммы, полученной в ведомости и 16,67% для отражения сторнированных записей НДС. Все проводки рублевые.
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Закладка Параметры заполняется аналогично другим типам шаблонов проводок. См. описание этой закладки выше.
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Если установка Итоговые значения не включена, то проводки по шаблону создаются на основании каждой строки ведомости последнего уровня. В нашем примере это будут все контрагенты, участвующие в расчетах по счету 62-00. См. выше ведомость, в которой указана конкретизация счета 62-00. При установке параметров Привязка кода учета при создании проводок по шаблону объекты учета последнего уровня подставляются в проводки как коды учета, в дебет проводки, если выделен Дебет и в кредит если выделен Кредит. В нашем примере объектом последнего уровня являются контрагенты, следовательно, они в проводках будут учтены в качестве кодов учета
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Поле – содержит значение, какую колонку ведомости принимать для ведомости. 

СНД – сальдо начальное дебетовое.

СНК - сальдо начальное кредитовое.

ДО – дебетовый оборот

КО – кредитовый оборот.

СКД – сальдо конечное дебетовое.

СКК - сальдо конечное кредитовое.

Если включена установка Итоговые значения, то группа управляющих элементов Привязка кода учета будет отключена. 

Рис. 13‑10 Шаблон проводок, построенный на основании бухгалтерской ведомости. Перенос авансов полученных 62 – 64 – 62 (по каждому контрагенту).

13.3.3.2 Отражение финансового результата по объектам учета

Для отражения финансового результата по объектам учета воспользуемся шаблоном автоматизированных проводок на основании ведомостей. Для решения этой задачи создадим ведомости, данные из которых будут использоваться в шаблоне проводок. 
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В справочнике бухгалтерских ведомостей для каждого объекта учета создадим ведомости. В нашем примере это пять ведомостей (для объектов учета Кунцево, Наутилус, Разовое, Русский алюминий, Старстрой), см. рисунок ниже.
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Ведомость расчета счета 46-00 для объекта учета Старстрой. Все ведомости практически одинаковы. В каждой из них прописывается конкретный объект для счета 46-00.
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Ведомость имеет два уровня. Первый Субсчет, второй Объекты работ. Выполнена конкретизация счета 46-00 с целью формирования ведомости только по этому счету.
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Для Объектов учета выполнена конкретизация объекта Старстрой с целью отражения в ведомости на втором уровне данных только по этому объекту для счета 46-00.

Рис. 13‑11 Пример формирования ведомостей используемых в шаблонах проводок. Отражение финансового результата по объектам учета.

Далее в справочнике шаблонов проводок создаются шаблоны, которые для автоматического формирования проводок используют заранее подготовленные ведомости. Ниже на рисунке приведены такие шаблоны. Шаблон 46-80 Прибыль-Убыток по Объектам $$$ 2001 предназначен для формирования проводок отражения финансового результата прибыли (Д46-К80) и убытков (Д80-К46) для пяти объектов учета. Общий механизм проводок по шаблону таков. Формируется указанная в шаблоне ведомость. В качестве суммы для проводки принимается указанное в проводке значение (сальдо начальное дебетовое/кредитовое, оборот по дебету/кредиту, сальдо конечное по дебету/кредиту), см. рисунок ниже. Полученное значение умножается на коэффициент. В нашем примере коэффициент равен 100%, т.е. равен 1.0. Далее эта сумма отражается в виде проводки, указанной в шаблоне. Например выполняется проводка Д46-К80 с указанием объекта учета в дебете для отражения прибыли или проводка Д80-К46 с указанием объекта учета в кредите для отражения убытка.
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Шаблон 46-80 Прибыль-Убыток по Объектам $$$ 200.
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Создано 10 шаблонов проводок, 5 из которых, служат для отражения прибыли, а другие 5 – для отражения убытков. Каждая проводка относится к одному объекту учета, соответственно формируется на базе ведомости, где конкретизирован этот код. Для всех проводок используется коэффициент 100%.
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Проводка отражающая прибыль для объекта учета Русский алюминий, построенная на основании ведомости.
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Проводка отражающая прибыль, построенная на основании ведомости 46 по Объектам $$$ Русский алюминий с конкретизацией счета 46-00 и объекта Русский алюминий. Привязка кода учета, указанного в ведомости как конкретизация объекта Русский алюминий осуществляется по дебету настоящей проводки. В качестве суммы проводки выбрано СКК (сальдо конечное кредитовое) итоговой строки ведомости.
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Проводка отражающая убыток для объекта учета Русский алюминий, построенная на основании ведомости.
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Проводка отражающая убыток, построенная на основании ведомости 46 по Объектам $$$ Русский алюминий с конкретизацией счета 46-00 и объекта Русский алюминий. Привязка кода учета, указанного в ведомости как конкретизация объекта Русский алюминий осуществляется по кредиту настоящей проводки. В качестве суммы проводки выбрано СКД (сальдо конечное дебетовое) итоговой строки ведомости.

Рис. 13‑12 Шаблон проводок  на основании ведомостей для отражения финансового результата по объектам учета.
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В документе указан шаблон проводки 46-80 Прибыль-Убыток по Объектам $$$ 2001 и выполнена команда формирования проводки. В результате выполнены следующие проводки, характеризующие прибыль по одним объектам и убыток по другим. 

Рис. 13‑13 Результат выполнения шаблона проводок на основании ведомостей.
13.3.4 Шаблоны проводок на основании записей движения ТМЦ 

! Перед тем как приступить к изучению настоящего раздела изучите раздел документов по материалам в книге 3 настоящего руководства.

Шаблоны проводок на основании записей движения ТМЦ в документе используются для документов ТМЦ, таких, как накладная или приходный ордер. При формировании проводок программа просчитывает суммы по счетам прихода и расхода записей ТМЦ по данному документе и полученные значения подставляет в соответствующие проводки из шаблона. Увязка проводки и записи ТМЦ производится по счету записи ТМЦ (например, 10-01, 10-02, 12-01 и т.п.) и аналогичному счету в проводке. 

Ниже приведен пример формирования группы проводок по шаблону на основании записей движения ТМЦ для документа приходный ордер материалов. В документе имеются 10 записей, отражающих приход (дебет) материалов на счет 10-02, по кредиту для всех записей указан счет 60-00. После выполнения автоматического шаблона проводок сформированы 2 проводки. Первая проводка получена путем свертки данных движения ТМЦ по счетам. В нашем случае все записи имеют дебет 10-02 и кредит 60-00, поэтому все 10 записей свернуты в одну проводку с общей суммой
. Вторая проводка характеризует отражение НДС, на основании суммы НДС указанной в закладке Документ приходного ордера. 
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Рис. 13‑14 Пример формирования группы проводок по шаблону на основании записей движения ТМЦ.

Ниже приведено окно шаблона проводок, формируемых на основании записей движения ТМЦ.
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Закладки Общие для шаблона проводок формируемых на основании записей ТМЦ.
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Первые шесть проводок формируются по записям движения ТМЦ. Последняя проводка формируется на основании суммы, указанной в документе.  Коэффициент для этой проводки указан 0, следовательно сумма по проводке должна быть введена вручную. Данный шаблон проводок настроен универсально и может быть применен для всех 10 счетов (кроме10-02, т.к. проводка по этому счету не указана в шаблоне) и 12-01.
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Проводка выполняется на основании записей движения ТМЦ в документе с коэффициентом 100%. Т.е. полученная сумма по записям ТМЦ будет принята для проводки как есть, т.е. умножена на 1. Сумма проводки будет рассчитана по записям ТМЦ со счетом 10-01. Далее эта сумма будет подставлена в проводку с корреспонденцией, указанной на рисунке выше, т.е. Д10-01 К 60-02. 
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Названия, описанных ниже полей соответствует названиям в закладке  Документ соответствующего докумен​та ТМЦ (например Накладная).
Сумма – Для проводки используется сумма без НДС.

НДС - Для проводки используется сумма НДС .

НсП - Для проводки используется сумма налога с продаж.

Всего – Для проводки используется общая сумма с НДС.

Уч.сумма - Для проводки используется учетная сумма в закладке Учет ТМЦ.

Наценка - Для проводки используется наценка из записей ТМЦ.

В приведенном выше примере для проводки используется сумма без НДС.

[image: image45.png]Hepaversei | Bonomarerevo

Hanverosarw [HIC

Ocrosarwe:  [Sornicn THIL

Deder
Cyover 1503 =1 ..|

HACE0onn-non  [Mongeen 60

HACE T
HOC 76 r .
HEeBomm-nen [ .|
Korrparewt r .

Kesauuien. [T00 - Honan cromvocrs aokgrerta

~Kpeair
Cusoser

Kormparesm

1| Banorai[FUE

=l
Eif

st L& » [nibrslve 7






[image: image46.png]Dapaerpes  Jonomumensro

| Rones[FET

I~ Or6op o cuseran

B

st L& » [nibrslve 7





В приведенном выше примере для проводки используется сумма НДС записей ТМЦ, указанная в закладке Документ соответствующего докумен​та ТМЦ.

Рис. 13‑15 Шаблон проводок, формируемых на основании записей движения ТМЦ для документа приходный ордер материалов.

Ниже рассматривается пример формирования группы проводок по шаблону на основании записей движения ТМЦ для документа требования материалов в производство. На рисунке приведен шаблон проводок; документ (закладки Общие и Учет ТМЦ); а так же результат действия этого шаблона в документе – проводка по документу, выполненная на основании шаблона.
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Шаблон проводок состоит из одной проводки, формируемой на основании записей ТМЦ.
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В документе имеются 4 записи движения ТМЦ, отражающие списание материалов в производство.
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В документе имеются 4 учетные записи движения ТМЦ в которых указана учетная стоимость каждого материала, полученная расчетным путем на основании средней цены.
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По документу на основании заданного шаблона выполнена одна проводка, полученная путем свертки данных записей движения ТМЦ.

Рис. 13‑16 Пример формирования группы проводок по шаблону на основании записей движения ТМЦ для документа требования материалов в производство.

13.3.5 Шаблоны проводок на основании функций

К этому типу шаблонов относятся проводки:

1. Распределение 16 счета пропорционально списанию материалов по расходным счетам (20, 25, 26, 29, 08, 88).

2. Списание  Транспортных расходов Д46-К44 пропорционально остаткам товаров на складе.

Ниже рассматривается пример формирования группы проводок на основании формулы для решения задачи распределения счета 16.

Еще нужны две ведомости типа Счет / Корсчет с конкретизациями: 

· Счет = 10, Корсчет = 20.

· Счет = 10, Корсчет = 08.
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Для шаблона проводок составлена ведомость по счетам с конкретизацией счета 16. 
[image: image52.png]Ofuve BeaomocTs | Mapamerpi |

4 Ofuexr yiera: Kop. [ Hynesie o6opora| kcnopr 6 MS Excel
¥ Ceer u] u]
* =] u]

Konperyosus:
Snasene Yenosue sicnopra s MS Excel

10 Marepuans:

™ 3xgnopr nposoaok & M Excel

Sannce: 14] ¢ 2 [l e 13





Для шаблона проводок составлена ведомость по счетам с конкретизацией счета 10.
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Шаблон проводки распределения счет 16 на счет 20, построенной на основании функции.
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Описание функции распределения счета 16 на счет 20 с использованием двух ведомостей (Счет10, Счет16), приведенных на этом же рисунке. 


Рис. 13‑17 Пример формирования группы проводок по шаблону на основании произвольных функций для документа.
Ниже приведен пример для распределения счета 16 по счетам 08 и 20. Коэффициенты распределения рассчитываются по следующим формулам: 

          [СНД(16) + ДО(16)] * КОР(Д20-К10)

КОР(Д20-К16) = -----------------------------------------

[СНД(10) + ДО(10)]

[СНД(16) + ДО(16)] * КОР(Д08-К10)

КОР(Д08-К16) = -----------------------------------------

[СНД(10) + ДО(10)]

13.3.6 Шаблоны проводок на основании ведомости амортизации основных средств

Шаблон групп проводок на основании ведомостей амортизации можно использовать для автоматического формирования проводок по амортизации основных средств за месяц. В шаблоне указывается ведомость позволяющая рассчитать амортизацию. Естественно, что ведомость пред​вари​тель​но должна быть создана (задана) в справочнике ведомостей по основным средствам. Подробнее о справочнике основных средств см. книгу 4 настоящего руководства. 

13.3.6.1 Как создать шаблон проводок

В данном разделе приводится описание, как создать шаблон:

1. Перед созданием шаблона проводок необходимо создать ведомость, позволяющую выполнить расчет амортизации по основным средствам в справочнике ведомостей по основным средствам
. 

2. В справочнике шаблонов проводок создайте новый шаблон проводок с помощью меню Вставка.

3. В закладке Общие окна свойств шаблона проводок введите название шаблона и произвольный комментарий, характеризующий шаблон.

4. В закладке Проводки окна свойств шаблона проводок введите группу проводок, которые дол​жны автоматически формироваться по шаблону.

5. Для ввода новой проводки выполните двойной щелчок мышью на пустой нижней строке таблицы проводок или на клавиатуре нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+Enter>.

6. В закладке шаблона проводки Параметры укажите:

6.1. Наименование проводки – произвольное название введенное вручную или из справочника типовой корреспонденции бухгалтерских счетов.

6.2. Основание проводки. Выберите из справочника в качестве основания Ведомость аморти​зации ОС. Именно этот параметр указывает АУБИ, что данная проводка должна формиро​ваться на основании ведомости расчета амортизации основных средств.

6.3.  Коэффициент – позволяет указать коэффициент на который необходимо умножать полученные в ведомости результаты.

6.4. Валюту – в которой должна быть выполнена проводка.

7. В закладке шаблона проводки Дополнительно укажите:

7.1.  Ведомость – на основании которой должны быть выполнены расчеты амортизации основ​ных средств.

7.2. Выполнить проводки по списанным ОС и НА – указав эту опию можно включить в расчет амортизацию по выбывшим в расчетный период основным средствам. Позволяет видеть амор​тизацию по каждому выбывшему основному средству.

Ниже на рисунке ниже приведены свойства шаблона проводок на основании ведомости амортизации.
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1. Введено наименование для шаблона проводок.
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2. Введено 20 шаблонов проводок, определяющих корреспон​ден​цию основание проводки. 

Рис. 13‑18 Свойства шаблона проводок для документа на основании ведомости амортизации основных средств.

В Проводки шаблоны указываются множество проводок в дебете которых фиксируется счет затрат с кодом учета Износ ОС,  а в дебете счет амортизационных отчислений 02. В проводках указывается в качестве основания для проводок ведомость расчета амортизации (Ведомость амортизации ОС). 

[image: image57.png]Hepaversei | Bonomanerero

Hanverosarie [Hawionere voroca OC uerasnextpacn nATC

Ocromawe  [Beaommocrs svoprcam T =
Kesgemues: [100 - Mortan crowvocrs aoxgrerma =] | Baner=[ROR ..
Detier Kpeaur

T e | - e =,
s

Sarmee: 14] 4] 2 v nr#|ws 20





1. Наименование – внесено наименование проводки.

2. Основание – Ведомость амортизации основных сред​ств.

3. Коэффициент – 100%

4. Валюта – Российский рубль (RUB).
5. Дебет и Кредит – Счет и коды учета соответствен​но по дебету и кредиту.
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1. Ведомость – указана ведомость для расчета амортиза​ции основных средств.

2. Выполнить проводки по списанным ОС и НА – позво​ля​ет включить в расчет амортизацию по выбывшим в расчетном периоде основным средствам.

Рис. 13‑19 Параметры для шаблона проводок на основании ведомости амортизации основных средств.

Ниже на рисунке приведена ведомость с помощью, которой рассчитывается амортизация основных средств. В качестве элемента ведомости указан лишь один параметр Счет амортизации. Это оз​начает, что ведомость амортизации основных средств будет сформирована в разрезе счетов амор​ти​зации, указанных в записях движения основных средств. На этом же рисунке приведена ведо​мость, которая сформирована в разрезе счетов амортизации. При формировании автомати​чес​ких проводок по шаблону для каждого счета амортизации будет взята соответствующая сумма из колонки Амортизация, к которой будет применена корреспонденция, указанная в шаблоне. В следующем разделе приведены проводки, сформированные на основании рассматриваемого нами шаблона.
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Данная ведомость собирается в разрезе Счетов аморти​за​ции за октябрь 2001.
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Результат ведомости, сформированной в разрезе счетов аморти​зации основных средств.

Рис. 13‑20 Исходные данные для ведомости амортизации и ее результат.

13.3.6.2 Как использовать шаблон проводок

В данном разделе приводится описание, как пользоваться шаблоном.

1. Создайте отдельный журнал, в котором будут находиться только документы, в которых отражаются проводки, связанные с расчетом амортизации основных средств. Например, в справочнике документов создайте журнал Амортизация по ОС с помощью команды Бухгалтерский документ
 в меню Вставка.

2. В созданном документе укажите основные реквизиты документа (контрагент, №, дату…). Далее перейдите в закладку Бухгалтерский учет и в поле Шаблон проводок выберите заранее созданный шаблон проводок, позволяющий рассчитать амортизацию
. 

3. Выполните команду Выполнить проводку по шаблону с помощью одноименной кнопки.

4. В окне Ведомость амортизации для проводок укажите период за который необходимо рассчитать амортизацию основных средств и выберите команду Ввод.

5. После этого АУБИ автоматически сформирует проводки по указанному шаблону.
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1. Создан документ Амортизация ОС №10 Из справоч​ни​ка шаблонов проводок выбран шаблон 02 Начисление износа ОС по ведомости, позволяющий автоматически создать проводки по амортизации основных средств.
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2. Выбрана команда Выполнить проводки по шаблону с помощью одноименной кнопки.
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3. В окне Ведомость амортизации для проводок указан период за которой необходимо рассчитать амортиза​цию основных средств.

4. На рисунке справа показаны проводки, которые были автоматически созданы программой на основании выбранной ведомости.
[image: image64.png]1 (Pa6.nepvioa: 01.03.01 - 3L.1: =10f x|
|[E8 neearpnrmve mpasca Bua Cepenc e 2 LY

IR@mew]olms b ae

P Korparerr: 160 20K ) 70 Lars[ 217001 Kery| 211007

Coea 34299266 Banera:[RUR <] |

Buamepersi et | Konewera | Kowvermapui |

¢ Wanon pposoack: 02 Hawicnerue vanocs OC o seaomoci =] @ji_«]

Cyramaa TleGer: | Kpeaur: Haumenosane:
3295937/ 2301 + Marioc OC | 0200 | Hawcnersee uerizca O kerenert
16 424,83 2302 + Warioe OC | 0200 | Hauwionerie oo OC uewa anexrpun w AT
18623522303 + Marioe OC | 1200 | Hauwionerse usrioea OC Mexarsrieckaro uewa
45,01/ 23:04 + Maroc OC | 0200 | Hauwenersie usrizca O kovpecoprit
75 141,36/ 2307 + Marioc OC | 1200 | Hauwonerse usninca O arodzse
205 371,95/ 25-00 + Marioe OC | 02.00 | Hawicnervi uaroa OC ofwenpavzeoacTen]

335642.77] 26:00 + Warioc OC | 1200 | Hauwionerie usroea OC oferosmiicreeriarc)
1 761.12] 2901 +Warioo OC | 0200 | Hawionerve uarosa OC obwesmun
323.07] 2903 + Marioe OC | 0200 | Hawicner waroca OC oxomsasticrea

112216 2904 +Wsrioo OC | 1200 | Hauwionerve vrooa OC Sacel crasixa Pogra

378436 2907 + Warioo OC | 1200 | Hawionervie uarosa OC meanyrkra

4886,14] 2903 + Warioo OC | 0200 | Hawionervie varosa OC Ha mueorrosozecil
0004611 2011 | Ormecenve awoprussum va cebecromocts

>
Sanmce: 14 ¢ 5 o [l 14

Cuis o mposonkam s Hau, saniore: 342 93265

Savess sl AT 18 2 Dnbel e 10

(Gl F2 - PeaakTwpogaTs nposoaKy; F2 wi SHFEF2 - Peaaktvpoearomone | [ | | M |






Рис. 13‑21 Последовательность автоматического формирования проводок по амортизации основных средств.
13.3.7 Шаблоны проводок на основании данных книг покупок и продаж

Шаблон групп проводок на основании книг покупок и продаж можно используются для автоматического формирования проводок в бухгалтерском учете на основании книг покупок и продаж. Использование этих шаблонов позволяет добиться сто процентной сходимости данных бухгалтерского учета и учета НДС по книгам покупок и продаж. В шаблоне указывается, признак того, что проводка формируется на основании книги покупок или продаж, а так же из какого столбца книги необходимо брать сумму для проводки. Ниже подробно рассматривается, как можно создать шаблон проводок и как его использовать в документах для автоматического формирования проводок по НДС.   

13.3.7.1 Как создать шаблон проводок

В данном разделе приводится описание, как создать шаблон проводок на основании данных книг покупок и продаж:

1. Перед созданием шаблона проводок необходимо создать книгу покупок или продаж, на основании которых буду сформированы проводки. Подробнее о книгах покупок и продаж см. ниже в книге 2 в главах Книга покупок и Книга продаж.

2. В справочнике шаблонов проводок создайте новый шаблон проводок с помощью меню Вставка.

3. В закладке Общие окна свойств шаблона проводок введите название шаблона и произвольный комментарий, характеризующий шаблон.

4. В закладке Проводки окна свойств шаблона проводок введите группу проводок, которые дол​жны автоматически формироваться по шаблону.

5. Для ввода новой проводки выполните двойной щелчок мышью на пустой нижней строке таблицы проводок или на клавиатуре нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+Enter>.

6. В закладке шаблона проводки Параметры укажите:

6.1. Наименование проводки – произвольное название, введенное вручную или из справочника типовой корреспонденции бухгалтерских счетов.

6.2. Основание проводки. Выберите из справочника в качестве основания Книга покупок/продаж. Именно этот параметр указывает АУБИ, что данная проводка должна формиро​ваться на основании книги покупок или продаж.

6.3.  Коэффициент – позволяет указать коэффициент, на который необходимо умножать полученные в ведомости результаты.

6.4. Валюту – в которой должна быть выполнена проводка.

7. В закладке шаблона проводки Дополнительно укажите:

7.1. 

Ниже на рисунке ниже приведены свойства шаблона проводок на основании ведомости амортизации.
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1. Введено наименование для шаблона проводок.
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2. Введены шаблоны проводок, определяющих корреспон​ден​цию основание проводки.

Рис. 13‑22 Свойства шаблона проводок для документа на основании книги покупок и продаж.
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6. Наименование – внесено наименование проводки.

7. Основание – Ведомость амортизации основных сред​ств.

8. Коэффициент – 100%

9. Валюта – Российский рубль (RUB).
10. Дебет и Кредит – Счет и коды учета соответствен​но по дебету и кредиту.
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3. Ведомость – указана ведомость для расчета амортиза​ции основных средств.

4. Выполнить проводки по списанным ОС и НА – позво​ля​ет включить в расчет амортизацию по выбывшим в расчетном периоде основным средствам.

Рис. 13‑23 Параметры для шаблона проводок на основании книги покупок и продаж.

13.3.7.2 Как использовать шаблон проводок

13.4 Команды для шаблонов проводок

13.4.1 Отчет шаблонов проводок - команда для справочника шаблонов проводок

Для справочника шаблонов проводок существует команда Отчет шаблонов проводок с помощью которой можно выводить на печать или импортировать в MSWord или MSExcel шаблоны всех проводок, содержащиеся в справочнике. Обычно отчет шаблонов проводок для всего справочника весьма велик. Ниже на рисунке приведен пример отчета шаблонов проводок.
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Выбрана команда Отчет шаблонов проводок в меню Правка из контекста корневого элемента справочника шаблонов проводок.
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Отчет шаблонов проводок сформированный для всего справочника.

Рис. 13‑24 Формирование отчета шаблонов проводок из контекста корневого элемента справочника.

АУБИ позволяет формировать подобный отчет не только для всего справочника, но и для отдельных папок справочника, а также для отдельных шаблонов проводок. Подробнее об этом см. разделы ниже.

13.4.2 Отчет шаблонов проводок - команда для папок шаблонов проводок

Для папок справочника шаблонов проводок существует команда Отчет шаблонов проводок с помощью которой можно выводить на печать или импортировать в MSWord или MSExcel шаблоны проводок, содержащиеся в папке справочника. Сформированный отчет шаблонов проводок из контекста папки содержит шаблона проводок, содержащиеся только в текущей папке справочника. Пример отчета шаблонов проводок см. на рисунке ниже. 
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Выбрана команда Отчет шаблонов проводок в меню Правка из контекста папки 11 + Износ ОС и НА справочника шаблонов проводок.
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Отчет шаблонов проводок сформированный для папки 11 + Износ ОС и НА.

Рис. 13‑25 Формирование отчета шаблонов проводок из контекста папки справочника.

13.4.3 Отчет шаблонов проводок - команда для шаблонов проводок

Для шаблонов проводок существует команда Отчет шаблонов проводок с помощью которой можно выводить на печать или импортировать в MSWord или MSExcel проводки шаблона проводок. Сформированный отчет проводок из контекста шаблона проводок содержит проводки текущего шаблона. Пример отчета шаблонов проводок см. на рисунке ниже. 
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Выбрана команда Отчет шаблонов проводок в меню Правка из контекста шаблона 02 Начисление износа ОС по ведомости справочника шаблонов проводок.
[image: image74.png]|| B8 reearprrve oua_ copornc oxo 2 -1l
0B O wn | | I
102 Hawncnami wimosa OC no BegowocTn =
HeEr M Voo OC 1T PG YT * OcHOBE - BEAOMICTs SIOpTLYMOC *Kospmpert=1
Jeger 2301 Kpegur 0200
Chava o
HoerenveiG O Lora ST ATC sy Ottt -Ecgoumers ampmoatynOC *foabnae
Jetet B2 Kpegut 0200
[rE——
Htcneue icn OC Hesastiecxora s ooty Ocsosante -Begonccs ety OC Koaduhyen
Jetet B0 Kpegut 0200
Chaava o
e R O KOgH PG Ocps BT TSN oyt
Jeter 304 Kpegut 0200
For .
e s O SRCR 0GP Y7 OB -DERONCT: ST O Ko Bpen
Jetet 305 Kpegur 0200
Thuave o
HoHcTeE MR O CM Y PO YO OCHO B -BEONOCTs AWOPTABLIOC K03 Dy
Jetet 2306 Kpegut 0200
Chuava o
e s O S8To1 PG OcH OB G SERTAAMOC  ospprpart
Jetet 2307 Kpegut 0200
Toavs oo
e 5Cn O GSLETORBRCTEH DS i POCHAC YT "OcHDBHIe -BegIDETs TR
sy
er 0 Koot 20 JJ
Eo Ol A | I L0 S
lotoso T B T B oM [ T





Отчет шаблонов проводок сформированный для шаблона 02 Начисление износа ОС по ведомости.

Рис. 13‑26 Формирование отчета шаблонов проводок из контекста шаблона справочника.
13.5 Рекомендации по формированию справочника

Основная идея создания шаблонов исходит из следующих соображений. Во время выполнения проводок по документам мы замечаем, что изо дня в день по одним и тем же документам выполняются одни и те же проводки, характеризующие какое-либо финансово-хозяйственное действие. Для каждого финансово-хозяйственного действия можно создать шаблоны проводок и использовать их для создания автоматических проводок по конкретным документам. Например, на предприятии ежедневно приходуются ТМЦ на первый склад по документу Приходный ордер ТМЦ. Некоторые приходные ордера оформляются кладовщиком на основании накладных, ТМЦ по которым оплачены путем безналичного перечисления, другие приходные ордера оформляются на основании товарных чеков, оплаченных наличными взятых под отчет. В первом случае необходимо учитывать налог на добавленную стоимость (НДС), во втором, НДС не учитывается. Таким образом, для документа Приходный ордер материалов можно приготовить два шаблона проводок.

1 10/01-60 Опpих. ТМЦ с НДС

1.1 Оприходовано сырье и материалы на 1-ый склад
Д10-01 К60-02, 100%

1.2 Начислен налог на добавленную стоимость

Д19-03 К60-02, 20%




2 10/01-60 Опpих. ТМЦ без НДС

2.1 Оприходовано сырье и материалы на 1-ый склад
Д10-01 К60-02, 100%

13.6 Рекомендации по использованию справочника


Для отражения первичного документа в бухгалтерском учете в закладке Бухгалтерский учет документа выберите шаблон проводок и выполните автоматические проводки по документу. Если проводки по документу уже существуют, то АУБИ выдаст сообщение о том, что по документу имеются проводки и предложит их заменить. Если ответить положительно на этот запрос, то старые проводки будут удалены, а на их месте будут созданы новые. 

Внимательно изучите в разделах, представленных выше реализованные в АУБИ шаблоны:

1. Шаблоны проводок на основании суммы документа.

2. Шаблоны проводок на основании фиксированной суммы.

3. Шаблоны проводок на основании бухгалтерских ведомостей.

4. Шаблоны проводок на основании записей движения ТМЦ.

5. Шаблоны проводок на основании функций.

6. Шаблоны проводок на основании ведомости амортизации основных средств.

7. Шаблоны проводок на основании данных книг покупок и продаж.

Оцените возможность применения этих шаблонов к конкретных условиям учета на вашем предприятии. Используйте шаблоны для автоматизации выполнения бухгалтерских проводок. 

14 Справочник ведомостей бухгалтерского учета
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Перед тем как приступить к изучению настоящей главы изучите раздел  2.7 Справочники. Принципы работы со справочником подчиняются общим правилам работы с проводником см. 2.5 Проводник.

Ведомости - это таблицы специальной формы для группировки и суммированию записей по бухгалтерскому учету. В ведомостях собираются и систематизируются бухгалтерские проводки, выполненные на основании первичных документов. 

14.1 
Структура справочника

Программа позволяет создавать и сохранять шаблоны ведомостей (последовательность аналитических кодов, в разрезе которых разворачиваются данные бухгалтерского учета), которые в последствии без дополнительной настройки можно использовать для анализа хозяйственной деятельности предприятия. Все шаблоны или объекты ведомостей сосредоточены в справочнике ведомостей, который приведен ниже. Справочник представляется в диалоговом окне Проводник и подчиняется всем правилам работы с этим окном (см. раздел 2.5 Проводник).
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Справочник имеет множество папок по именам сотрудников, в каждой из которых содержатся соответствующие ведомости.

В справочнике ведомостей показаны объекты (ведомости) в выбранной папке Ведомости Молчанова. 



Рис. 14‑1 Справочник бухгалтерских ведомостей
В АУБИ имеется мощное средство, позволяющее пользователю самому создавать ведомости любой сложности с неограниченной глубиной аналитики. Механизм формирования ведомостей сосредоточен в панели свойств объекта ведомости, которую можно вызвать, с помощью команды Свойства меню Правка. С помощью этого уникального механизма Вы сумеете смоделировать любую бухгалтерскую ведомость, состоящую из последовательности взаимосвязанных объектов учета. Ниже приведены объекты учета.

1. Дата операции – позволяет группировать данные в разрезе дат хозяйственных операций.

2. Дата документа – позволяет группировать данные в разрезе дат документов.

3. Документ– позволяет группировать данные в разрезе типов документов.

4. Контрагент – позволяет группировать данные в разрезе дат контрагентов.

5. Номер документа - позволяет группировать данные в разрезе номеров документов.

6. Субсчет -  – позволяет группировать данные в разрезе субсчетов.

7. Кор.Субсчет
 – позволяет группировать данные в разрезе корреспондирующих субсчетов.

8. Счет - позволяет группировать данные в разрезе счетов.

9. Кор.Счет  – позволяет группировать данные в разрезе корреспондирующих счетов.

Кроме того, в качестве объекты учета могут выступать коды аналитического учета введенные в справочнике кодов учета. Подробнее см. главу 9 Коды аналитического учета.

Все правила и параметры, по которым будет формироваться ведомость, указываются в свойствах объекта ведомости в справочнике. Свойства ведомости детально представлены ниже. Как вызвать свойства объекта см. раздел 2.2 Проводник.
14.2 Свойства ведомости

Все параметры ведомостей сосредоточены в закладках окна Свойства. Свойства ведомости можно просмотреть с помощью команды Свойства в меню Правка. Для бухгалтерских ведомостей существует следующие закладки с параметрами.

· Общие – в этой закладку вводится название ведомости и произвольный комментарий.

· Ведомости - в этой закладку указывается цепочка последовательности форми​рования ведомости и конкретизация объектов на любом уровне ведомости.

· Параметры - в этой закладку указывается дополнительные параметры ведомости.
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В полях создал и изменил выведено имя пользователя и даты создания и модификации ведомости.

В поле наименование вводится наименование ведомости.

В поле комментарий вводится произвольный комментарий для ведомости.

Рис. 14‑2 Закладка Общие.
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Объект учета - Последовательность формирования ведомости с группировкой по объектам.

Кор. – Если указать этот признак, то объект учета примет признак корреспондента. Например, объект счет превратится в корсчет.

Нулевые обороты - Если указать этот признак, то в ведомость будут включены объекты с нулевыми оборотами за указанный период.

Экспорт в MS Excel – Указав этот признак можно регулировать какой уровень необходимо экспортировать в MS Excel.

Конкретизация Значение – Конкретные значения объекта учета для формирования ведомости.

Конкретизация Условие экспорта в MS Excell – Если указать этот признак, то данные конкретизации будут выводиться только для сочетания  Полей значения и Условий экспорта... Например вывод данных по 60 и 62 счетов позволяет выявлять взаимозачет в расчетах между контрагентами и затем использовать эти данные для проводок. 

Экспорт проводок в MS Excell  – Если указать этот признак, то ведомость выведет в MS Excel последний уровень - уровень бухгалтерских проводок. 

Фильтр – если указать этот  пизнак, то ведомость будет собрана сразу на уровне хозопераций с учетом указанной конкретизации. С помощью этого параметра можно формировать полный Журнал Хозяйственных операций.

Рис. 14‑3 Закладка Ведомость.
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Валюта - Для того, чтобы сформировать валютную ведомость, необходимо укажите валюту этой ведомости. В данную ведомость попадут все проводки с валютными счетами, в которых присутствует указанная валюта.

Приведенная - Если указать этот признак, то будет сформирована при​ве​денная валютная ведомость. В отличии от просто валютной ведомо​сти данная ведомость будет учитывать все бухгалтерские проводки да​же если они выполнены в другой валюте, чем указано в поле Валюта (в том числе и рублевые проводки). Пересчет одной валюты в другую бу​дет осуществляться на основании курсов валют, указанных в справочни​ке валют. Если указано, что ведомость будет приведенной, то в поле К ва​люте обязательно необходимо указать в какой валюте эта ведомость должна формироваться.

К валюте – Если указан признак приведенной валютной ведомости, то необходимо указать валюту, в которой ведомость будет сформирована.

Учитывать развернутые счета - Если указать этот признак, то при формировании ведомости, развернутые счета будут развернуты по указанному коду ниже.

Код учета – Укажите код учета в разрезе, которого необходимо развернуть данные ведомости. Указывается только в том случае, если установлено Учитывать развернутые счета.

Особые счета – Некоторые счета (02, 04 и 81) являясь пассивными , учас​тву​ют в балансе с отрицательным знаком. Для того, чтобы эти счета в ведомости отражались в колонке дебет с отрицательным знаком, необходимо включить эту опцию. 

Только стандартные счета - Если указать этот признак, то в ведомость попадут балансовые счета.

Забалансовые счета - Если указать этот признак, то в ведомость попадут забалансовые счета.

Рис. 14‑4 Закладка Параметры.
14.3 Команды для ведомостей

Для каждого экземпляра ведомости в меню Правка могут быть выполнены следующие команды:

· Открыть – команда позволяет открыть окно настройки ведомость, внести изменения в настройку  и далее ее сформировать.

· Экспорт в MS Excel - команда позволяет выполнить экспорт данных ведомости в  MS Excel.  См. также Экспорт в MS Excel выше.
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Выбрана команда Открыть для ведомости Счет+контрагент.
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Результат команды Открыть выполненной для ведомости Счет+контрагент. Как формировать ведомость далее см. ниже.

Рис. 14‑5 Команда Открыть для ведомости.
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Выбрана команда Экспорт в MS Excel для ведомости Счет+контрагент.
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Результат команды Экспорт в MS Excel выполненной для ведомости Счет+контрагент. Как выполнить экспорт см. ниже.

Рис. 14‑6 Команда Экспорт в MS Excel для ведомости.

14.3.1 Команда сформировать ведомость

Выберите любую ведомость в справочнике, затем выполните команду Открыть из меню Правка. На экране появится окно свойств ведомости с закладками Параметры и Результаты (Рис. 14‑5). Укажите период формирования ведомости и выполните команду Обновить в меню Вид. Ниже рассматривается пример формирования ведомости с заранее заданной цепочкой объектов учета: 

· Создайте новый тип ведомости в справочнике или воспользуйтесь уже готовым (см. рисунок выше). Цепочка Счет + Контрагент означает, что ведомость будет построена сначала в разрезе счетов, а затем выбранный счет – в разрезе контрагентов.

· Выберите шаблон ведомости, например Счет + Контрагент и выполните команду Открыть для текущего шаблона в меню Вид. 

· В закладке Параметры укажите период, за который необходимо сформировать ведомость.

· На рисунке ниже представлена сводная оборотная ведомость в разрезе первого элемента цепочки ведомости (бухгалтерских счетов). Ведомость представляет собой таблицу, в первой колонке которой выводятся наименования текущего кода учета в цепочке ведомости, а в остальных (справа) колонках представлены оборот, начальное и конечное сальдо по дебету и кредиту.

· На рисунке ниже представлена сводная ведомость по счету 51 в разрезе второго звена цепочки ведомости (контрагентов). Ведомость сформирована по двойному клику мыши на 51 Расчетный счет предыдущего уровня ведомости или с помощью команды Следующий уровень ведомости. 

· На рисунке ниже представлена выборка проводок по выбранному на предыдущем уровне контрагенту. 

· На рисунке ниже представлен документ, на основании которого выполнена проводка, выбранная на предыдущем уровне. Для того чтобы вызвать документ, выполните двойной щелчок на нужной строке с проводкой. В документ можно вносить изменения, которые будут автоматически сохранены. Если в документ были внесены изменения, то ведомость необходимо переформатировать (команда Обновить в меню Вид). 

АУБИ может формироваться ведомость в виде последовательности ведомостей согласно указанной аналитической цепочки и в виде фильтра. Если в закладке Ведомость свойств ведомости включен режим Фильтр, то ведомость формируется в виде фильтра, если этот режим не включен, то ведомость формируется последовательно в указанном порядке.

· Последовательно формируемая ведомость – это способ формирования ведомости позволяющий формировать отчеты ведомости последовательно в соответствии с выбранными элементами ведомости на каждом уровне.

· Фильтр - это способ формирования ведомости позволяющий формировать отчет ведомости сразу последнего уровня с учетом всех конкретизаций, указанных для каждого уровня ведомости.

В разделах расположенных ниже подробно рассматриваются оба способа формирования ведомости.

2.1.1.1 Последовательно формируемая ведомость

Для последовательного формирования ведомости в закладке Ведомость свойств ведомости должен быть выключен режим Фильтр (см. свойства ведомостей выше).
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В ведомости первого уровня выбран счет 51 и к нему применена команда Следующий уровень для перехода следующий уровень ведомости.
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В ведомости второго уровня выбран контрагент АСБ аудит и к нему применена команда Следующий уровень для перехода следующий уровень ведомости.
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На последнем уровне ведомости приведены проводки по счету 51 для контрагента АСБ аудит. В ведомости выбрана проводка по документу ПП №390 от 06.06.01 и к ней применена команда Развернуть.
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Приведен документ, содержащий ранее выбранную проводку. 

Рис. 14‑7 Ведомость в разрезе счетов и контрагентов.
В заголовок первой колонки ведомости выводятся наименования объектов учета, указанных в ведомости. На рисунке выше рассматривается ведомость, которая на первом этапе группирует данные в разрезе субсчетов, а на втором в разрезе контрагентов. 

Д начала – в эту колонку выводятся входящие дебетовые сальдо для объектов учета.

К начала – в эту колонку выводятся входящие кредитовые сальдо для объектов учета.

Д оборот – в эту колонку выводятся дебетовые обороты для объектов учета.

К оборот – в эту колонку выводятся кредитовые обороты для объектов учета.

Д конец – в эту колонку выводятся исходящие дебетовые сальдо для объектов учета.

К конец – в эту колонку выводятся исходящие кредитовые сальдо для объектов учета.

Строки Свернуто и Развернуто выводятся итоговые суммы по столбцам. В строку Развернуто выводятся итоговые значения по столбцам. В строку Свернуто, приведены значения, представляющие алгебраическую сумму между дебетом и кредитом для начального сальдо, оборотов и конечного сальдо.

Первые две ведомости, представленные на рисунке выше имеют одинаковый формат
, третья же отличается от них. В этой ведомости представлены хозяйственные операции соответствующие выбранным объектам учета на предыдущих этапах ведомости с уквзвнием началь​ного и конечного сальдо.

Ниже на рисунке приведена панель инструментов ведомости, в которой представлены наиболее часто используемые команды. 
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Рис. 14‑8 Панель инструментов для ведомости.
Предварительный просмотр – команда позволяет предварительно просмотреть ведомость в формате вывода ее на печать.

Печать ведомости - команда позволяет вывести ведомость на печать

Копировать - команда позволяет копировать строку ведомости.

Поиск – вывод стандартного окна поиска записи в таблице.

Поиск далее – продолжить поиск по запросу указанному ранее в окне поиска.

Предыдущий уровень ведомости – переход на предыдущий уровень ведомости.

Последующий уровень ведомости - переход на следующий уровень ведомости.

Сформировать ведомость – команда позволяет сформировать ведомость.

Фильтр по выделенному – если выделить в ведомости, какую либо последовательность символов, то с помощью этой команды можно отфильтровать только те данные в ведомости, которые содержат эту последовательности.

Исключить выделенное – с помощью этой команды можно временно исключить из ведомости выделенную строку.

Отключить/включить фильтр – команда позволяет применить и отключить фильтр.

Сортировка столбца по возрастанию – данные ведомости сортируются по возрастанию применительно для той колонке, в которой был курсор при выполнении команды.

Сортировка столбца по убыванию – данные ведомости сортируются по убыванию применительно для той колонке, в которой был курсор при выполнении команды.

Более полный набор команд содержится в меню, которое наглядно показано на рисунке внизу.
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Рис. 14‑9 Команды меню ведомости.
14.3.1.1 Фильтр

14.3.2 Команда Экспорт в MS Excel
Экспорт ведомости в Excel позволяет выводить данные ведомости единым списком в соответствии с указанной последовательностю. Например, ведомость типа Счет+Контрагент при экспорте в Excel будет выглядеть так (см. рисунок ниже): в первой строке – итоговая сумма первого счета ведомости, далее данные по всем контрагентам в разрезе указанного счета. Затем ука​зывается суммарные данные по второму счету, а после него данные развернутые по кон​тра​ген​там этого счета. И т.д.

14.3.2.1 Экспорт в MS Excel ведомости типа Счет + Контрагент


Ниже на рисунке приведен пример Экспорт в MS Excel ведомости типа Счет + Контрагент.
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В ведомости конкретизирован счет20
, следовательно в отчет (Excel) попадут данные только для этого счета. На рисунке справа приведен результат экспорта в Excel приведенной выше ведомости.
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В ведомости конкретизирован счет 20 
и включен признак экспорта проводок в Excel. На рисунке справа приведен результат экспорта в Excel приведенной выше ведомости. Видно, в этом случае в отличие от предыдущего примера в отчет попали в том числе и хозяйственные операции.
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Рис. 14‑10 Экспорт ведомости в Excel в которой указана конкретизация счета 20
.

14.3.2.2 Определение взаимозачетов между контрагентами

Ниже рассматривается пример выполнения взаимозачета с различными контрагентами.
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Для объекта учета Счет указана конкретизация счетов расчетов с контрагентами (60, 62, 76…). Дополнительно в колонке Условия экспрорта в Excel указаны счета в сочетании с которыми должна осуществляться выборка. Так расчет будут приниматься данные счета 60 в сочетании со счетом 62, 76. Счет 62 с 62 и 76 и т.д.
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Для объекта учета Субсчет указана конкретизация субсчетов счетов расчетов с контрагентами (60-01, 60-02…, 62-01, 62-02…). 
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Для контрагента 21 ЛПК ООО возникла кредиторская задолженность на счету 60-01 образовалась за полу​ченные ТМЦ на сумму 3129,09 руб. Одновременно за этот же период на счетах 62-01 образовалась дебиторская задолженность за отпущенную готовую продукцию. Сле​до​вательно можно выполнить взаимозачет Д60-01 и К62-01 (лю​​бой субсчет) на сумму 3129,09 руб. Параллельно необходимо выполнить проводку …
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Для контрагента Дом ООО возникла ситуация, когда по счету 60-01 образовалась кредиторская задолженность за полученные ТМЦ задолженностиь 1608,2 руб. Парал​лельно с этим на счетах 62-01, 62-04…  образовалась де​би​торская задолженность за отпущенную готовую про​ду​кцию. Сле​до​вательно можно выполнить взаимозачет Д60 и К62 (лю​бой субсчет) на сумму 1608,2 руб. Вместе с этим 

Рис. 14‑11 Использование механизма экспорта ведомости в Excel для выявления взаимозачетов между предприятиями.

Для ведомости указана аналитическа цепочка Контра​гент + Счет + Субсчет. В колонке Экспорт в MS Excel отмечены 2 уровня: Контрагент и субсчет. Именно по этим уровням и будут группироваться данные при экспорте в Excel. Уровень Счет экспортироваться в MS Excel не будет. Он используется исключительно в качестве фильтра. 

На рисунке выше видно, что для различных контрагентов имеются субсчетам 60, 62, 76 и т.д. Данные по этим счетам выведены при условии корреспонденции этих счетов с другими считами. Условие корреспонденции для каждого счета  наложены в закладке параметров самой ведомости см. рисунок выше. 

14.3.2.3 Проверка наличия счетов фактур в книге покупок 

Для проверки книги покупок мы можем собрать две ведомости по цепочке: субсчет (с конкретизацией 19-03) + НДС 60 (76 для второй ведомости) + контрагент. Собрав ведомость, на последнем уровне (операции по конкретному контрагенту) мы будем видеть, на какую сумму в проверяемом периоде было получено счетов-фактур (по дебету) и сколько данному контрагенту и по каким документам оплачено (по кредиту).
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В приведенном примере видно, что от контрагента Альтаир в проверяемом перироде быть получено счетов-фактур с НДС на сумму 302326,88 руб., а также произошла этому контрагенту оплата на эту же сумму через Взаимозачет. Следовательно, эта сумма может быть принята к зачету и отражена в книге покупок.

 

Рис. 14‑12 Экспорт в Excel ведомости типа субсчет (с конкретизацией 19-03) + НДС 60 (76 для второй ведомости) + контрагент.
14.4 Особенности формирования ведомостей

В АУБИ довольно мощьный механизм построения ведомостей. Рассмотрим подробнее какие возможности он представляет. Ниже приведен список элементов, которые могут входить в цепочку последовательности формирования ведомости. 

· Счет

· Субсчет

· Контрагент

· Дата операции

· Дата документа

· Документ

· Кроме того в качестве объектов анализа ведомости могут участвовать коды учета

. Подробнее см. раздел 9 Коды аналитического учета.

Цепочка может иметь любую глубину вложенности. Элементы в цепочке могут располагаться в любой последовательности. Ниже приведены примеры разных последовательностей для ведомостией:

· Счет + субсчет – На первом уровне ведомость будет представлена в разрезе счетов, на втором выбранный счет будет раскрыт в разрезе субсчетов.

· Счет + субсчет + Контрагент - На первом уровне ведомость будет представлена в разрезе счетов, на втором выбранный счет будет раскрыт в разрезе субсчетов, на третьем выбранный субсчет будет раскрыт в разрезе контрагентов.

· 
Субсчет+Контрагент – Ведомость удобна для анализа расчетов с контрагентами по счетам расчетов.

· Контрагент + субсчет - На первом уровне будет представлен по сути список контрагентов, на втором выбранный в ведомости контрагент будет раскрыт в разрезе субсчетов.

· Субсчет + (кор
)Субсчет- ведомость анализирует по субсчета, а затем выбранный субсчет по корреспон​дирующим субсчетам.

· Субсчет+Документ – Используйте аргумент ведомости Документ для анализа различных объектов учета в разрезе документов. Например, эта ведомость позволит вести эффективный поиск ошибки при необходимости видеть все проводки по определенному типу документов.

· Документ+Номер документа – Ведомость дает проанализировать проводки по документу в разрезе их номеров.

· Субсчет+Дата документа - Ведомость дает проанализировать проводки по субсчета в разрезе их дат документов.

· Субсчет+Дата операции - Ведомость дает проанализировать проводки по субсчета в разрезе их дат хозяйственных операций. Например, выбрав на первом уровне ведомости счет 51 на втором уровне можно увидеть движение по банку по дням соответствующим выписке банка. Так можно быстро проверить движение средств по банку.  Выбрав же на первом уровне счет 50 можно проанализировать движение наличности в кассе по дням. Это хороший способ проверки кассы.

15 Учет банковских операций
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Перед тем как приступить к изучению настоящей главы изучите главы 3 и 4, посвященные документам. 

Банковские документы отражают движение безналичных денежных средств на расчетном счете предприятия. Банковские документы оформляются на бланках форм (0401060-0401063) Общероссийского классификатора управленческой документации ОК 011-93 (класс Унифицированная система банковской документации) в установленном порядке.

· Программа позволяет подготовить бумажную копию первичного документа. 

· Оформленные на компьютере документы автоматически отражаются в журнале первичных документов. 

· По документу можно выполнить проводки по шаблону или создать "вручную". 

15.1 Банковские документы на компьютере

· Платежное поручение, ПП (0401060) - является поручением предприятия обслуживающему банку о перечислении определенной суммы со своего счета на счет получателя средств. 

· Платежное требование, ПТ (0401061) - представляет собой расчетный документ, содержащий требования к плательщику об уплате получателю определенной суммы через банк. 

· Платежное требование-поручение ПТП (0401064) - представляет собой расчетный документ, содержащий требования к плательщику об уплате получателю определенной суммы, на основании направленных в обслуживающий банк плательщика расчетных и отгрузочных документов через банк. 

· Заявление на аккредитив, ЗА (0401063) - представляет собой денежное обязательство банка, выдаваемое им по поручению клиента в пользу его контрагента по договору, по которому банк, открывший аккредитив (банк-эмитент), может произвести поставщику платеж или предоставить полномочия другому банку производить такие платежи при условии представления им документов, предусмотренных в аккредитиве, и при выполнении других условий аккредитива.. 

· Инкассовое поручение, ИП -  поручение  на бесспорное списание средств со счетов плательщиков в установленных законодательством случаях, может оформляться на бланке платежного требования, при этом слова платежное требование заменяются словами инкассовое поручение. 

· Мемориальный банковский ордер МО служит для списания или зачисления на счет предприятия безналичных средств по распоряжению обслуживающего банка. 

· Сводное платежное поручение (872-а) служит для оформления операций на банковских счетах предприятия (зачисление или списание) одновременно в адреса нескольких получателей, обслуживаемых одним банком 

· Сводное платежное поручение (872-а) служит для оформления операций на банковских счетах предприятия (зачисление или списание) одновременно в адреса нескольких получателей, обслуживаемых одним банком. 

Ниже приводится описание общих правил оформления банковских документов и описание правил формирования в АУБИ каждого банковского документа в отдельности.

О том, как формировать банковские документы см. в разделе 3.3 Как формировать документы.

15.2 Общие правила оформления банковских документов

В соответствии с Указанием ЦБР от 3 декабря 1997 г. № 51-У "О введении новых форматов расчетных документов", Письмом ЦБ России от 14.10.97 №529 "Об изменении формата платежного поручения и порядке его заполнения" платежные документы должны содержать наименование документа, номер, дату его выписки. Число указывается цифрами, месяц - прописью, год - цифрами. На платежных документах, заполняемых с использованием компьютерной техники, допускается обозначение месяца цифрами.  

На первом экземпляре платежного документа проставляются подписи должностных лиц предприятия, имеющие право подписи для совершения расчетно-денежных операций по счетам в банке, независимо от способа изготовления платежного документа, а также оттиск печати. Расчетные документы принимаются банком к исполнению только при наличии этих подписей.

Платежные документы по операциям, осуществляемым предпринимателем без образования юридического лица, принимаются к исполнению при наличии на них одной подписи, указанной в карточке с образцом подписи, без оттиска печати.

Плательщик  и Получатель. Если плательщиком или получателем является кредитная организация, в полях Плательщик или Получатель указывается наименование кредитной организации, в полях Банк плательщика или Банк получателя соответственно наименование кредитной организации указывается повторно. 

1. Плательщик и Получатель - в соответствующих полях платежного документа указываются: ИНН (во всех случаях, когда он им присвоен), наименование и номер счета в кредитной организации. ИНН присваивается органами Госналогслужбы РФ при постановке налогоплательщиков на учет в налоговом органе и указывается в платежных документах во всех случаях, когда он присвоен плательщику (получателю) денежных средств. ИНН не указывается в случаях использования кредитной организацией платежных документов  в качестве сводного для представления расчетных документов своих клиентов в учреждения Банка России. 

2. Банк плательщика и Банк получателя указываются следующие реквизиты: их наименование и место нахождения, БИК и номер счета для проведения расчетных операций. В случае если плательщиком или получателем является кредитная организация, в полях Плательщик или Получатель указывается наименование кредитной организации, в полях Банк плательщика или Банк получателя соответственно наименование кредитной организации указывается повторно. Во всех платежных документах (кроме чека) указывается назначение платежа. 

Если плательщик (получатель) обслуживается в филиале кредитной организации, который не имеет БИК, указывается наименование, место нахождения, БИК и номер счета головной кредитной организации или того филиала, через который осуществляются расчеты; в этом случае вместе с наименованием и местом нахождения головной кредитной организации или того филиала, чей БИК указан, указывается наименование и место нахождения филиала кредитной организации, который не имеет БИК, при этом номер счета межфилиальных расчетов не указывается.

Сумма платежа указывается в платежных документах цифрами и прописью. 

1. Сумма прописью записывается с начала строки с заглавной буквы, наименование валюты платежа указывается полностью без сокращений, копейки указываются цифрами. 

2. Суммы цифрами - рубли отделяются от копеек знаком тире. Если сумма платежа выражается в целых рублях, при указании суммы платежа цифрами и прописью "00" копеек можно не указывать. В этом случае после числа рублей цифрами ставится знак равенства. 

Отдельной строкой выделяется сумма НДС в соответствии с п. 16 Инструкции ГНС от 11 октября 1995 г. № 39 "О порядке исчисления и уплаты налога на добавленную стоимость".

При отгрузке товаров, оказании услуг, выполнении работ, не облагаемых налогом, расчетные документы выписываются без выделения сумм налога на добавленную стоимость и на них делается надпись или ставится штамп "Без налога (НДС)".

В соответствии с Постановлением Правительства РФ № 914 от 29 июля 1996 г. "Об утверждении Порядка ведения журналов учета счетов - фактур при расчетах по налогу на добавленную стоимость" и письмом Центрального банка РФ от 17 марта 1997 г. № 17-15/450 в платежных документах (ПП, ПТП, ПТ) на оплату отгруженных (отпущенных) товаров, выполненных работ, оказанных услуг в графе Назначения платежа, наименование товара, выполненных работ, оказанных услуг, номера и суммы товарных документов обязательна ссылка на номера и дату соответствующих счетов - фактур.

Вид платежа - значения этого реквизита в платежном поручении указывается прописью: "почтой", "телеграфом", "электронно". В платежном требовании, платежном требовании-поручении, (распоряжении) этот реквизит будет заполняться после специальных указаний Банка России. 

Назначение платежа, Код. Резервное поле в платежных документах заполняются по специальным указаниям Банка России.

Вид операции - значение реквизита устанавливается в соответствии с Перечнем условных обозначений (шифров) документов, проводимых по счетам приложения № 1 Правил ведения бухгалтерского учета в Центральном банке Российской Федерации, в том числе: 

1. Списано, зачислено по платежному поручению. 

2. Оплачено, зачислено по платежному требованию. 

3. Оплачен наличными денежный чек. 

4. Поступило наличными по объявлению на взнос наличными. 

5. Оплачено, зачислено по требованию - поручению. 

6. Оплачено, зачислено по инкассовому поручению. 

7. Оплачено, поступило по расчетному чеку. 

8. Открытие аккредитива, зачисление сумм неиспользованного, аннулированного аккредитива. 

Поступило в банк плательщика - проставляется дата поступления ПТ, ПТП, ИП в учреждение банка, обслуживающее плательщика.

Дата помещения в картотеку - заполняет в случае помещения ПТ, ПТП, ИП в картотеку расчетных документов, не оплаченных в срок из-за недостаточности средств на счете плательщика, учреждение банка, ведущее картотеку. При частичной оплате ПТ, ПТП, ИП из картотеки неоплаченных расчетных документов, ответственный исполнитель проставляет дату, сумму частичного платежа, сумму остатка к платежу в соответствующих графах в нижней части бланка и заверяет произведенные записи своей подписью.

Отметки банка - проставляются отметки учреждения банка, обслуживающего плательщика, а именно: штамп учреждения банка, дата и подпись ответственного исполнителя при полной (окончательной) оплате расчетного документа.

Отметки банка получателя - работник учреждения банка, обслуживающего получателя, при приеме от него ПТ, ПТП, ИП для предъявления в учреждение банка, обслуживающее плательщика, после проверки соответствия документа установленной форме бланка, полноты заполнения всех предусмотренных реквизитов, соответствия печати и подписи получателя, заявленным образцам, проставляет штамп учреждения банка.

В расчетных документах (кроме аккредитива) указывается также очередность платежа в соответствии с письмом от 01.03.1996 г. № 245 "Об изменении порядка очередности платежей с расчетных, текущих, бюджетных счетов юридических лиц" (в ред. Письма ЦБ РФ от 03.09.96 № 322).Очередности платежей: 

1. Перечисление или выдача денежных средств со счета по исполнительным документам для удовлетворения требований о возмещении вреда, причиненного жизни и здоровью, а также о взыскании алиментов. 

2. Перечисление или выдача денежных средств по исполнительным документам для расчетов по выплате выходных пособий и оплате труда с лицами, работающими по трудовому договору, в том числе по контракту, по выплате вознаграждений по авторскому договору. 

3. Перечисление или выдача денежных средств для расчетов по оплате труда с лицами, работающими по трудовому договору (контракту), а также по отчислениям в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Фонд обязательного медицинского страхования и Государственный фонд занятости населения Российской Федерации. 

4. Платежи в бюджет и внебюджетные фонды, отчисления в которые не предусмотрены в третьей очереди. 

5. Платежи по исполнительным документам, предусматривающие удовлетворение других денежных требований. 

6. Другие платежи в порядке календарной очереди, в том числе расчеты по хозяйственным договорам. 

15.3 Платежное поручение, ПП (0401060)
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Предварительно см. главу 6 Первичные документы и главу 7 Справочник документов. 

Платежное пору​чение (ПП) - является поручением предприятия обслуживающему банку о перечислении определенной суммы со своего счета на счет получателя средств. С помощью ПП выполняется наибольшее количество платежей. ПП выписывается в один прием под копирку или путем размножения подлинника в количестве, необходимом для банка и всех участвующих в расчетах сторон. 

15.3.1 Свойства журнала ПП

Свойства журнала платежного поручения вызывают с помощью команды Свойства меню Правка. Параметры, устанавливаемые в закладках Нумерация, Связи, Счета/коды учета и Настройка позволяют настраивать каждый журнал документов в отдельности. Подробнее см. главу 7 Справоч​ник документов.
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 В закладке Общие указывается наименование журнала и  комментарий к нему в произвольной форме.
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В закладке Нумерация задают автоматическую нумерацию для исходящих платежных поручений.
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В закладке Связи можно указать базовые и производные связи с другими журналами документов. 
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В закладке Счета/коды учета можно указать счет, характерный для данного документа и определить по нему код учета. Тогда при создании документа можно будет задавать значения по этому коду учета, которые в дальнейшем можно будет использовать при формировании ведомостей как по дебету так и по кредиту всех проводок по документу.
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Банк плательщика по умолчанию – указывается какой банк использовать по умолчанию при создании новых документов.

Вид платежа по умолчанию – указывается вид платежа для платежного поручения, которое указывается при создании нового документа (почтой, телеграфом, электронно).

Очередность платежа – указывается очередность платежа по умолчанию.

Связь с программой банк-клиент - Если у обслуживающего банка есть сервис Банк-клиент, то в разделе Банк-клиент делаются настройки на программу связи
 (для каждой программы банк-клиент может быть написан специальный модуль передачи данных из АУБИ) и программу Банк-клиент
 (файл обмена данными программы банк клиент). 

Вывод КПП плательщика – установка этого параметра позволяет выводить КПП плательщика в документе.

Вывод КПП получателя - установка этого параметра позволяет выводить КПП получателя в документе.



Рис. 15‑1 Свойства журнала платежных поручений.

15.3.2 Как создать новый журнал платежных поручений

· Выберите документ Платежное поручение в меню Вставка справочника документов. Подробнее см. Подробнее см. главу 7 Справоч​ник документов.

· В закладке Общие введите наименование нового журнала ПП (например, ПП Альфа-банк).

· Установите соответствующие параметры в закладках Нумерация, Связи и Счета-коды, Нас​трой​ка.

· Закройте окно свойств журнала документов и таким образом сохраните созданный журнал.

15.3.3 Как формировать платежное поручение

· Откройте журнал ПП. Выберите в справочнике документов журнал ПП и откройте его с помощью команды Открыть в меню Правка, мыши или нажав на клавиатуре <Enter>.

·  Создайте новое ПП. В журнале ПП создайте новый документ с помощью команды меню Вставка. В появившемся  окне заполните необходимые реквизиты  в соответствии с приведенной ниже экранной формой. Нумерацию ПП можно вести автоматически в порядке возраста​ния. Новый документ можно создать находясь в уже открытом и заполненном платежном пору​че​нии нажав на значок [image: image113.png]


.

· Распечатайте на принтере документ. Откройте документ в журнале и выберите команду Печать в меню Предприятие или команду Просмотр, а затем печать.

· Оформите документ. Проверьте правильность оформления документа.

· Примите документ к учету. Перейдите в закладку Бухгалтерский учет. Выберите из справочника шаблон проводок для документа и выполните команду Выполнить проводки. Программа автоматически выполнит проводки по шаблону. Документ после этого считается принятым к учету. Следовательно, в целях безопасности его можно отметить как не редактируемый.

15.3.4 Свойства документа ПП

Ниже на рисунке приведены экранная и печатная формы ПП. Печатная форма ПП содержит следующие реквизиты:

1. Номер ПП - порядковый номер ПП с начала года. 

2. Дата - число, месяц и год (цифрами) заполнения документа (по умолчанию устанавливается текущая дата). 

3. Вид платежа - прописью: почтой, телеграфом или электронно (выбирается из списка). 

4. Сумма прописью - сумма платежа прописью (проставляется автоматически). 

5. Плательщик - наименование плательщика с указанием ИНН (заполняется автоматически из справочника контрагентов). 
6. Сумма - сумма платежа проставляется цифрами в рублях и копейках. 

7. Счет № - указывается номер расчетного счета плательщика в кредитной организации (филиале) или подразделении расчетной сети Банка России. 

8. Банк плательщика - наименование и место нахождения кредитной организации (филиала) плательщика (заполняется из справочника данного поля или выбирается из списка, если у плательщика несколько кредитных организаций). 

9. БИК и Сч. № плательщика - банковский идентификационный код и номер корреспондентского счета банка плательщика (проставляется автоматически). 

10. Банк получателя - наименование и место нахождения кредитной организации (филиала) получателя (заполняется из справочника данного поля).

11. БИК и Сч. № банка получателя - банковский идентификационный номер и номер корреспондентского счета банка получателя (заполняется автоматически). 

12. Получатель - наименование получателя с указанием ИНН (выбирается из справочника контрагентов). 

13. Сч. № - номер расчетного счета получателя (заполняется автоматически). 

14. Вид оп. - код вида операции. 

Вид операции устанавливается в соответствии с Перечнем условных обозначений (шифров) документов, проводимых по счетам приложения № 1 Правил ведения бухгалтерского учета в Центральном банке Российской Федерации.

15. Очер. плат. - очередность платежа (выбирается из списка):

15.1. - Перечисление или выдача денежных средств со счета по исполнительным документам для удовлетворения требований о возмещении вреда, причиненного жизни и здоровью, а также о взыскании алиментов.

15.2. - Перечисление или выдача денежных средств по исполнительным документам для расчетов по выплате выходных пособий и оплате труда с лицами, работающими по трудовому договору, в том числе по контракту, по выплате вознаграждений по авторскому договору.

15.3. -Перечисление или выдача денежных средств для расчетов по оплате труда с лицами, работающими по трудовому договору (контракту), а также по отчислениям в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Фонд обязательного медицинского страхования и Государственный фонд занятости населения Российской Федерации.

15.4. - Платежи в бюджет и внебюджетные фонды, отчисления в которые не предусмотрены в третьей очереди.

15.5. - Платежи по исполнительным документам, предусматривающие удовлетворение других денежных требований

15.6. - Другие платежи в порядке календарной очереди, в том числе расчеты по хозяйственным договорам. 

16. Срок плат. - срок платежа. 

Поля Наз. платежа, Код, Резервное поле - в ПП заполняются по специальным указаниям Банка России.
17. Назначение платежа - указывается: 

17.1. наименование операции (оплата за товар/услугу, уплата налога и т.п.)

17.2. основание для оплаты - № договора и дата его заключения, № счета фактуры на полученный товар и дата ее выписки. 

17.3. отдельной строкой выделяется НДС. 

17.4. при расчетах с бюджетом расшифровываются раздел и параграф, соответствующий данному виду налога. 

18. Подписи должностных лиц, имеющих право распоряжаться расчетным счетом.
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Свойства документа ПП.

В закладке Бухгалтерский учет бухгалтер делает проводки по шаблону или вручную.

В закладке Коды учета есть возможность проставить коды учета. 

В закладке Комментарий бухгалтер имеет возможность сделать для себя пометки к документу.
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Вид печатной формы ПП

Рис. 15‑2 Форма платежного поручения.

В экранной форме платежного поручения заполняем следующие реквизиты:

1. № - заполняется автоматически если есть настройка в свойствах в закладке Нумерация.

2. Поле дополнительное – дает возможность заполнить номер ПП через дробь. Например, 25/99.

3. Дата – дата создания документа. Автоматически заполняется текущая дата из компьютера.

4. Контрагент – получатель, заполняем из справочника контрагентов.

5. К учету - дата принятия ПП к учету должна соответствовать дате в отметке банка. При заполнении ПП в это поле автоматически проставляется текущая дата. Перед тем как делать проводку по документу надо сверить дату в отметке банка и дату к учету. Если эти даты не совпадают необходимо исправить дату к учету на дату в отметке банка.

6. Сумма – указывается общая сумма по ПП.

7. Валюта – вид валюты для печати суммы в ПП. По умолчанию из настроек подставляется название валюты рублевое RUB. При необходимости из справочника валют подставляем нужный вид валюты.

8. Вид платежа – по умолчанию заполняется почтой, при необходимости меняем из справочника.

9. Банк плательщика – заполняется из закладки Настройка. Если необходимо заменить значение Банка плательщика, то выбираем его из справочника контрагентов.

10. Банк получателя – заполняется из справочника контрагентов после выбора контрагента, если название банка прописано в справочнике контрагентов. Заполнение поля происходит после того как сохраним документ, нажав на карандаш слева.

11. Вид оплаты – печатается из формы.

12. Наз.платежа, код, резервное поле – эти поля заполняются по указанию банка.

13. Срок платежа – сроки платежей в бюджет, внебюджетные фонды и плановые платежи. Если это поле не заполнено, то сроком платежа является дата принятия документа банком. 

14. Очередность платежа – проставляется из справочника.

15. Назначение платежа – указывается назначение платежа, наименование товара, выполненных работ, услуг, перечисляются номера и даты документов, указывается сумма НДС.

16. КПП плательщика, КПП получателя – если эти параметры установлены, то в печатной форме отражается КПП плательщика и получателя.

После заполнения экранной формы ПП переходим в режим печати или в режим просмотра, а затем печати. 

15.3.5 Оформление ПП 

Правила оформления ПП см. выше Общие правила оформления банковских документов.

ПП, согласно Порядка ведения безналичных расчетов, представляет собой письменное распоряжение плательщика своему банку о перечислении соответствующих сумм со своего счета на счет получателя. ПП выписывается одновременно в нескольких экземплярах, которые должны быть полностью идентичны. Количество экземпляров ПП зависит от того, каким образом осуществляется платеж и может составлять от трех до пяти и больше экземпляров. Как правило, представляются четыре экземпляра (по одному экземпляру для плательщика, банка плательщика, получателя и банка получателя).

Никакие исправления при заполнении ПП не допускаются. Иногда допускается несущественная грамматическая ошибка в реквизите «Назначение платежа» при условии, что она не ведет к искажению смысла.

Первый экземпляр ПП подписывает главный бухгалтер и руководитель организации (либо иные лица, обладающие правом первой и второй подписи). После этого данный экземпляр ПП заверяется печатью.

Все экземпляры заполненного и подписанного ПП представляются в обслуживающий банк.

15.4 Платежное требование, ПТ (0401061)
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Предварительно см. главу 6 Первичные документы и главу 7 Справочник документов. О создании и формировании документов см. выше в разделе Платежные поручения.

Платежное тре​бо​вание (ПТ) представляет собой расчетный документ, содержащий требования к плательщику об уплате получателю определенной суммы через банк. ПТ применяются при расчетах за отгруженные (отпущенные) ТМЦ, выполненные работы, оказанные услуги.

15.4.1 Свойства журнала ПТ

Свойства журнала платежных требований вызывают с помощью команды Свойства меню Правка. Параметры, устанавливаемые в закладках Нумерация, Связи, Настройка,  Счета/коды учета, Настройка позволяют настраивать каждый журнал документов в отдельности. Подробнее см. 5.3 Свойства документов.
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В закладках, приведенных на рисунке представлены закладки в которых размещены свойства журнала платежных требований.

Рис. 15‑3 Свойства журнала платежных требований.

15.4.2 Свойства документа ПТ

1. Номер ПТ - порядковый номер ПТ с начала года. 

2. Дата составления - число, месяц и год (цифрами) заполнения документа (по умолчанию устанавливается текущая дата). 

3. Вид платежа - прописью: почтой, телеграфом или электронно (выбирается из списка). 

4. Условие оплаты - указывается "без акцепта" или "с акцептом".

При безакцептном списании средств в поле делается ссылка на федеральный закон, а также на указ Президента Российской Федерации, постановление Правительства РФ, действующие до принятия соответствующего федерального закона, или договор, с указанием даты и номера принятия или заключения, и соответствующей статьи или пункта. 

5. Срок для акцепта. Количество дней для акцепта.  Получатель средств указывает количество дней для акцепта в случае, если платеж производится при условии акцепта требования плательщиком денежных средств.  

6. Сумма прописью - сумма платежа прописью (проставляется автоматически). 

7. Сумма - сумма платежа проставляется цифрами в рублях и копейках. 

8. Плательщик - наименование плательщика с указанием ИНН (выбирается из справочника контрагентов).

9. Счет № - указывается номер расчетного счета плательщика в кредитной организации (филиале) или подразделении расчетной сети Банка России. 

10. Банк плательщика - наименование и местонахождения кредитной организации (филиала) плательщика (заполняется из справочника данного поля). 

11. БИК и Счет № - банковский идентификационный код (БИК) и номер корреспондентского счета банка плательщика. 

12. Банк получателя - наименование и местонахождения кредитной организации (филиала) получателя (заполняется из справочника данного поля или выбирается из списка, если у получателя несколько кредитных организаций). 

13. БИК и Счет № - БИК и номер корреспондентского счета банка получателя. 

14. Получатель - наименование получателя с указанием ИНН (заполняется автоматически из справочника контрагентов).

15. Счет № - номер расчетного счета получателя (заполняется автоматически). 

16. Вид оп - код вида операции.

Вид операции - устанавливается в соответствии с Перечнем условных обозначений (шифров) документов, проводимых по счетам приложения № 1 Правил ведения бухгалтерского учета в Центральном банке Российской Федерации, см. выше Общие правила оформления банковских документов.

17. Очер. плат. - очередность платежа (выбирается из списка).

17.1. Перечисление или выдача денежных средств со счета по исполнительным документам для удовлетворения требований о возмещении вреда, причиненного жизни и здоровью, а также о взыскании алиментов.

17.2. Перечисление или выдача денежных средств по исполнительным документам для расчетов по выплате выходных пособий и оплате труда с лицами, работающими по трудовому договору, в том числе по контракту, по выплате вознаграждений по авторскому договору.

17.3. Перечисление или выдача денежных средств для расчетов по оплате труда с лицами, работающими по трудовому договору (контракту), а также по отчислениям в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Фонд обязательного медицинского страхования и Государственный фонд занятости населения Российской Федерации.

17.4. Платежи в бюджет и внебюджетные фонды, отчисления в которые не предусмотрены в третьей очереди.

17.5. Платежи по исполнительным документам, предусматривающие удовлетворение других денежных требований

17.6. Другие платежи в порядке календарной очереди, в том числе расчеты по хозяйственным договорам. 

18. Срок плат. - срок платежа. 

Поля Назначение платежа, Код, Резервное поле - в ПТ заполняются по специальным указаниям Банка России.

19. Назначение платежа - указывается: 

1. наименование операции (оплата за товар/услугу , уплата налога и т.п.) 

2. основание для оплаты - № договора и дата его заключения, № счета фактуры на полученный товар и дата ее выписки. Отдельной строкой  выделяется НДС.

3. при расчетах с бюджетом расшифровываются раздел и параграф, соответствующие данному виду налога. 

20. Дата отсылки (вручения) плательщику предусмотренных договором документов. 

21. Подписи должностных лиц предприятия - получателя. 

22. Дата. 

23. Сумма частичного платежа. 

24. Сумма остатка к платежу. 

25. Подпись. 
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После создания нового документа автоматически заполняются поля:

1. Номер документа, если в свойствах документа стоит настройка на атонумерацию.

2. Дата и К учету – заполняется текущая дата.

3. Валюта заполняется из описания формы. 

4. Условие оплаты - из описания формы.

5. Вид платежа - из описания формы.

6. Срок для акцепта - из описания формы.

7. Банк получателя – из свойств документа.

8. Вид оплаты - из описания формы.

9. Очередность платежа - из описания формы.
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После создания нового документа остается заполнить поля:

1. Контрагент – из справочника контрагентов. При этом банк плательщика заполнится из справочника.

2. Сумма.

3. Назначение платежа.
[image: image124.png]e, s S s iSe oo

NNATEXHOE TPEBOBAHAEN: 5% os0800 nowai
=

P =

erane coocam | 5

omara A

s [ v s e 0 e
P

T BT
Cyma 100000

000"
Mrsre e Gt [anrozsiossazsnionsss
CrspanE S CE P rCrspanan T Joarorsas

G nnaremunea T T Janio1s10100000000sas

TraspenonesaAT G OF FaT Graeponon T oaTe
S noryarem o T |av10n s10t00000000644
[T o e |aszosiosenasaooontz
080 Hasumm o s Bueuspaiaeeer” 2831013284
T @ [Gwpmm] €
T Cpornrar
Rloryaren Tor Fespore

oamvon e AR
mn
ra | OIS [ CMSEIET | o, Aranonaewn s isprorery

-






Рис. 15‑4 Форма платежного требования.
15.4.3 Оформление платежного требования 

Правила оформления ПТ см. выше Общие правила оформления банковских документов.

Бланки ПТ могут использоваться как инкассовые поручения (распоряжения) на бесспорное списание средств со счетов плательщиков в установленных законодательством случаях. В этих случаях слова: "платежное требование" зачеркиваются и вместо них впечатывается название "инкассовое поручение" ("инкассовое распоряжение"). 

15.5 Платежное требование - поручение, ПТП (0401064)
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Предварительно см. главу 6 Первичные документы и главу 7 Справочник документов. О создании и формировании документов см. выше в разделе Платежные поручения.

Платежное тре​бо​ва​ние – поручение (ПТП) представляет собой расчетный документ, содержащий требования к пла​тель​щику об уплате получателю определенной суммы через банк. ПТП применяются при расчетах за отгружен​ные (отпущенные) ТМЦ, выполненные работы, оказанные услуги. При согласии оплатить полностью или час​тично ПТП, плательщик проставляет в соответствующих полях сумму платежа прописью и цифрами, оформляет ПТП подписями лиц, уполномоченных распоряжаться счетом, и оттиском печати.

15.5.1 Свойства журнала ПТП

Свойства журнала платежного требования поручения вызывают с помощью команды Свойства меню Правка. Параметры, устанавливаемые в закладках Нумерация, Связи, Счета/коды учета, Настройка, позволяют настраивать каждый журнал документов в отдельности. Подробнее см. 5.3 Свойства документов.

[image: image126.png]=lolx|

Oguve | Hyvepaun | Cemou | Cueraiiconsi wiers | Hactpoiica

Cosnan 090701 184506 Aavicrparn
Maverer: 090701184510 Aavicrparon

[I—

Komermrapu

Sannce: 14] ¢ 5 > [ pefve o





[image: image127.png]=lolx|

Ofuve Huvepauws | Ceqon | Cuera/kone wera | Hacrpoica |

3

IV Astonepau aoxyvenTos

' Huvenatbin & pankat X4pHana AokieHTos
CKBO3HAS HUMEPBILIA BCeK XUPHATOR MOROHOrD THna

UHKansHOCTS & DaiKaK KUpHaNa ACKUMEHTOS

®
[V {lposepsTs ywaneHocTs Homepos

o

€ UnvicaneHocTs B0 scex KypHaNaK naRaCHOr0 THTA

[V AsTomymepauia npw KoMMpoBaH

Sannce: 14] ¢ 5 > [ pefve o






[image: image128.png]-

~=lolx|

DOguve | Huvepaun Ceasu | Cuera/kons yeera | Hacrpoia |

Bacassie cenau:

Easosan coase

To gonmparenty

Tepuoa.

3[]

Sance: 14] ¢ P

Mpoussogrse coson

0

Tpoussoanas conse.

Tlo komparerty

>

Sance: 14] ¢ P

Sanmce: 14 ¢ 5 > [ pef e o





[image: image129.png]& CeoiicTea ~=lolx|
>

v | Huvepauin | Cenan Cieralronsi wera | Hacrporica |

P | Buramepcxun cier —

Kot yeera:

Koa wiera Srauetve

Sanmce: 14 ¢ 5 > [ pef e o






[image: image130.png]& CeoiicTea ~=lolx|
>

Oguve| Hipvepaws] Coson] Crerarkonowera Hocrpoia |

7| Ba nonpirens no wwomarme:
[CeezoRasxascxoss G C6 P 1 Crasporon]

B miarexa o oo SnexTporO T

Sanmce: 14 ¢ 5 > [ pef e o





В закладке Свойства указываются Банк получателя и Вид платежа по умолчанию. Введенные параметры автоматически заполняются во вновь созданных документах этого журнала. Технология начальных значений позволяет создать несколько журналов одного типа с различными начальными установками. Например, один журнал для одного банка, второй журнал, для другого банка.

Рис. 15‑5 Свойства журнала ПТП.

15.5.2 Свойства документа ПТП

1. Номер ПТП - порядковый номер ПТП с начала года.

2. Дата составления - число, месяц и год (цифрами) заполнения документа (по умолчанию устанавливается текущая дата). 
3. Вид платежа - прописью: почтой, телеграфом или электронно (выбирается из списка). 

4. Срок для акцепта. Количество дней для акцепта.  Получатель средств указывает количество дней для акцепта.

5.  Сумма прописью - сумма платежа прописью (проставляется автоматически).  

6. Сумма - сумма платежа проставляется цифрами в рублях и копейках. 

7. Плательщик - наименование плательщика с указанием ИНН (выбирается из справочника контрагентов). 

8. Счет № - указывается номер расчетного счета плательщика в кредитной организации (филиале) или подразделении расчетной сети Банка России.
9. Банк плательщика - наименование и место нахождения кредитной организации (филиала) плательщика (заполняется из справочника данного поля). 

10. БИК и Счет № - банковский идентификационный код (БИК) и номер корреспондентского счета банка плательщика. 

11. Банк получателя - наименование и местонахождения кредитной организации (филиала) получателя (заполняется из справочника данного поля или выбирается из списка, если у получателя несколько кредитных организаций). 

12. БИК и Счет № - БИК и номер корреспондентского счета банка получателя. 

13. Получатель - наименование получателя с указанием ИНН (заполняется автоматически из справочника контрагентов).
14. Счет № - номер расчетного счета получателя (заполняется автоматически из справочника контрагентов). 

15. Вид оп - код вида операции. Вид операции - устанавливается в соответствии с Перечнем условных обозначений (шифров) документов, проводимых по счетам приложения № 1 Правил ведения бухгалтерского учета в Центральном банке Российской Федерации, см. выше Общие правила оформления банковских документов.

16. Очер. плат. - очередность платежа (выбирается из списка). 

16.1. ( - Перечисление или выдача денежных средств со счета по исполнительным документам для удовлетворения требований о возмещении вреда, причиненного жизни и здоровью, а также о взыскании алиментов.

16.2. ( - Перечисление или выдача денежных средств по исполнительным документам для расчетов по выплате выходных пособий и оплате труда с лицами, работающими по трудовому договору, в том числе по контракту, по выплате вознаграждений по авторскому договору.

16.3. ( -Перечисление или выдача денежных средств для расчетов по оплате труда с лицами, работающими по трудовому договору (контракту), а также по отчислениям в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Фонд обязательного медицинского страхования и Государственный фонд занятости населения Российской Федерации.

16.4. ( - Платежи в бюджет и внебюджетные фонды, отчисления в которые не предусмотрены в третьей очереди.

16.5. ( - Платежи по исполнительным документам, предусматривающие удовлетворение других денежных требований

16.6. ( - Другие платежи в порядке календарной очереди, в том числе расчеты по хозяйственным договорам. 

17. Срок плат. – срок платежа.

Поля Назначение платежа, Код, Резервное поле - в ПТП заполняются по специальным указаниям Банка России.
18. Назначение платежа - указывается:

· наименование операции (оплата за товар/услугу , уплата налога и т.п.) 

· основание для оплаты - № договора и дата его заключения, № счета фактуры на полученный товар и дата ее выписки. Отдельно выделяется НДС. 

· При расчетах с бюджетом расшифровываются раздел и параграф, соответствующие данному виду налога. 

19. Подписи должностных лиц предприятия - получателя. 

20. Дата. 

21. Сумма частичного платежа. 

22. Сумма остатка к платежу. 

23. Подпись. 

24. При согласии полностью или частично оплатить проставляется сумма к оплате прописью. 

25. Сумма к оплате цифрами. 

26. Подписи плательщика. 


Печатная форма ПТП ЗАМЕНИТЬ
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Рис. 15‑6 Экранная и печатная формы платежного требования-поручения.

15.5.3 Оформление ПТП 

Правила оформления ПТП см.  выше Общие правила оформления банковских документов.

ПТП, согласно Порядка ведения безналичных расчетов, представляет собой требование поставщика к покупателю оплатить на основании направленных в обслуживающий банк плательщика расчетных и отгрузочных документов стоимость поставленной по договору продукции (выполненных работ, оказанных услуг). ПТП вместе с документами направляются в трех экземплярах в банк покупателя, который передает требование - поручение плательщику.

Плательщик обязан предоставить обратно в банк ПТП в течение трех дней со дня поступления в его банк плательщика. При согласии оплатить полностью или частично ПТП плательщик оформляет его подписями лиц, уполномоченных распоряжаться счетом, и оттиском печати на всех экземплярах и сдает их в обслуживающий банк. При отказе полностью или частично оплатить платежное требование - поручение плательщик уведомляет обслуживающий его банк в течение также трех дней. ПТП вместе с приложенными отгрузочными документами и извещением об отказе в оплате возвращаются непосредственно поставщику.

15.6 Заявление на аккредитив, ЗА
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Предварительно см. главу 6 Первичные документы и главу 7 Справочник документов. О создании и формировании документов см. выше в разделе Платежные поручения.

Заявление на аккредитив (ЗА) представляет собой денежное обязательство банка, выдаваемое им по поруче​нию клиента в пользу его контрагента по договору, по которому банк, открывший аккредитив (банк-эми​тент), может произвести поставщику платеж или предоставить полномочия другому банку производить та​кие платежи при условии представления им документов, предусмотренных в аккредитиве, и при выпол​нении других условий аккредитива.

15.6.1 Свойства журнала ЗА

Свойства журнала заявления на аккредитив вызывают с помощью команды Свойства меню Правка. Параметры, устанавливаемые в закладках Нумерация, Связи,  и Счета-коды, позволяют настраивать каждый журнал документов в отдельности. Подробнее см. 3.3 Свойства документов.
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Закладка Нумерация

Рис. 15‑7 Свойства журнала заявлений на аккредитив.

15.6.2 Свойства документа ЗА

1. Номер ЗА - порядковый номер ЗА с начала года. 

2. Дата составления - число, месяц и год (цифрами) заполнения документа (по умолчанию устанавливается текущая дата). 

3. Вид платежа - прописью: почтой, телеграфом или электронно (выбирается из списка). 

4. Сумма прописью - сумма платежа прописью (проставляется автоматически). 

5. Плательщик - наименование плательщика с указанием ИНН (заполняется автоматически из справочника контрагентов). 
6. Сумма - сумма платежа цифрами в рублях и копейках. 

7. Сч. № - номер расчетного счета плательщика. 

8. Банк плательщика - наименование и место нахождения кредитной организации (филиала) плательщика (заполняется из справочника данного поля или выбирается из списка, если у плательщика несколько кредитных организаций). 

9. БИК и Сч. №  плательщика - банковский идентификационный код (БИК) и номер корреспондентского счета банка плательщика (проставляется автоматически).  

10. Банк поставщика - наименование и место нахождения кредитной организации (филиала) поставщика (заполняется из справочника данного поля). 

11. БИК и Сч. № банка получателя - банковский идентификационный номер и номер корреспондентского счета банка поставщика (заполняется автоматически).  

12. Поставщик - наименование поставщика с указанием ИНН (выбирается из справочника контрагентов). 

13. Сч. № -  номер расчетного счета поставщика, на который банк поставщика должен зачислить средства при выполнении условий аккредитива.

В случае непокрытого аккредитива поле прочеркивается. Счет № поставщика - номер счета должен указываться плательщиком в заявлении на открытие покрытого (депонированного) аккредитива в поле. При поступлении заявления на открытие покрытого (депонированного) аккредитива в учреждение банка поставщика, в нем не позднее следующего дня открывается отдельный лицевой счет, на который зачисляются средства плательщика. В заявлении на аккредитив работником банка поставщика делается соответствующая отметка с указанием номера отдельного лицевого счета, открытого по этому аккредитиву. В случае непокрытого (гарантированного) аккредитива, поле Счет № поставщика прочеркивается. 

14. Срок действия аккредитива - указывается дата (день, месяц и год) закрытия аккредитива. 

15. Вид аккредитива - вид аккредитива: отзывной или безотзывный (при отсутствии такого указания аккредитив является отзывным), покрытый (депонированный) или непокрытый (гарантированный). 

16. Условие оплаты - указывается "без акцепта" или "с акцептом". В последнем случае указывается имя уполномоченного лица и его паспортные данные. 

17. Наименование товара (услуг)... - наименование товара с указанием реквизитов товарных документов, договоров. Отдельно выделяется сумма НДС. 

18. Платеж по представлению - наименование документов, против которых производятся выплаты по аккредитиву, срок их представления и порядок оформления. 

19. Дополнительные условия - дополнительные условия аккредитива. 

20. № сч. поставщика - номер счета поставщика, на который банк поставщика должен зачислить средства при выполнении условий аккредитива. 

21. Подписи - подписи должностных лиц предприятия. 
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 Экранная форма ЗА
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Печатная форма ЗА

Рис. 15‑8 Форма заявления на аккредитив 

15.6.3 Оформление ЗА

Правила оформления ЗА см. выше Общие правила оформления банковских документов.

Порядок применения аккредитивов определяется Порядком ведения безналичных расчетов, утвержденных письмом Центрального банка России от 9 июля 1992 г., а также другими нормативными документами.

Для открытия аккредитива плательщик представляет обслуживающему банку (банку-эмитенту) заявление по форме 0401060, определенной указаниями Центрального банка РФ от 3 декабря 1997 №51-У "О введении новых форматов расчетных документов".

Количество экземпляров, в которых составляется заявление об открытии аккредитива, определяется банком плательщика.

Для осуществления расчетов по покрытому (депонированному) аккредитиву учреждения банков формируют номер счета, который доводится ими до сведения клиентов. Поставщик обязан сообщить номер этого счета плательщику. Номер счета должен быть сформирован учреждением банка в соответствии со "Схемой обозначения лицевых счетов и их нумерации (по основным счетам)" Приложения № 1 Правил ведения бухгалтерского учета в Центральном банке Российской Федерации и Правил ведения бухгалтерского счета в кредитных организациях, расположенных на территории Российской Федерации на балансовом счете второго порядка 40901 "Аккредитивы к оплате", при этом в порядковом номере лицевого счета записываются нули.

15.7 Инкассовое поручение, ИП
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Предварительно см. главу 6 Первичные документы и главу 7 Справочник документов. О создании и формировании документов см. выше в разделе Платежные поручения.

Инкассовое поручение (ИП) на бесспорное списание средств со счетов плательщиков в установленных законодательством случаях.

15.7.1 Свойства журнала ИП

Свойства журнала инкассовых поручений вызывают с помощью команды Свойства меню Правка. Параметры, устанавливаемые в закладках Нумерация, Нумерация, Связи, Счета/коды учета и Настройка, позволяют настраивать каждый журнал документов в отдельности. Подробнее см. 5.3 Свойства документов.
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Закладка Настройка

Рис. 15‑9 Свойства журнала инкассовых поручений.

15.7.2 Свойства документа ИП
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Экранная форма ИП.
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Печатная форма ИП.

Рис. 15‑10 Форма инкассового поручения.
15.7.3 Оформление ИП 

Правила оформления ИП см. выше Общие правила оформления банковских документов.

ИП оформляется на бланке, при этом слова платежное требование заменяются словами инкассовое поручение. При использовании бланка ПТ в качестве ИП: 

19. Условие оплаты, Срок для акцепта  - поля не заполняются. 

20. Наименование товара, выполненных работ, оказанных услуг... - указывается наименование взыскания, ссылка на законодательный акт, наименование, № и дата документа, на основании которого производится взыскание. 

15.8 Мемориальный банковский ордер, МО
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Предварительно см. главу 6 Первичные документы и главу 7 Справочник документов. О создании и формировании документов см. выше в разделе Платежные поручения.

По Мемориальному банковскому ордеру банк снимает с клиента деньги за банковское обслужи​ва​ние. Мемориальный банковский ордер в АУБИ рекомендуется моделировать обобщенным бухгал​тер​ским документом (см. главу 7 Справочник документов). 

15.8.1 Свойства журнала МО

Свойства журнала мемориальный банковский ордер вызывают с помощью команды Свойства меню Правка. Параметры, устанавливаемые в закладках Нумерация, Связи, Счета/коды учета позволяют настраивать каждый журнал документов в отдельности. Подробнее см. 5.3 Свойства документов.
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Закладка Общие
О параметры, устанавливаемые в закладках Нумерация, Связи, Счета/коды учета подробнее см. 5.3 Свойства документов на примере бухгалтерского журнала.



Рис. 15‑11 Свойства журнала мемориальный банковский ордер.

Для создания журнала МО воспользуйтесь командой Документ бухгалтерский в меню Вставка справочника документов.

Создание нового МО.

· Откройте заранее созданный журнал МО с помощью команды Открыть меню Правка. 

· Для создания нового МО выполните команду МО в меню Вставка.

16 Учет кассовых операций
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Перед тем как приступить к изучению настоящей главы изучите главы 3 и 4, посвященные документам.

Кассовые документы отражают движение наличных денежных средств в кассе предприятия. Ведение кассовых операций регламентируется Порядком ведения кассовых операций в РФ, утвержденным решением Совета Директоров Центрального Банка России от 22 сентября 1993 г. №40.

· Программа позволяет подготовить бумажную копию первичного документа. 

· Оформленные на компьютере документы автоматически отражаются в журнале первичных документов. 

· По документу можно выполнить автоматические проводки по шаблону. 

16.1 Кассовые документы на компьютере

· Приходный кассовый ордер (КО-1) – применяется для оформления поступления  денежных средств в кассу.   

· Расходный кассовый ордер (КО-2) – применяется для оформления выдачи наличных денег из кассы. 

· Журнал регистрации кассовых документов (КО-3) или (КО-3а) –  предназначен для регистрации кассовых документов в ходе ведения кассовых операций. 

· Кассовая книга (КО-4) - предназначена для учета поступления и выдачи наличных денег. 

· Книга учета принятых и выданных кассиром денег в подотчет (КО-5) общественным раздатчикам зарплаты и операционным кассирам. 

· Платежная ведомость (Т-53) для выплаты зарплаты и других платежей одновременно нескольким лицам.

16.2 Как формировать кассовые документы

· Создать новый документ. Выберите в справочнике документов нужный журнал и откройте его с помощью команды Открыть в меню Правка, мыши или  нажав на клавиатуре <Enter>. С помощью команды меню Вставка создайте новый документ. В появившемся окне  заполните необходимые реквизиты.

· Войти в созданный документ. Выберите в справочнике документов нужный журнал и откройте его с помощью команды Открыть в меню «Правка», мыши или нажав на клавиатуре <Enter>. В журнале документов установите курсор на нужный вам документ и откройте его, нажав на клавиатуре <Alt+Enter> или щелкнув два раза по левой кнопке мыши.

· Первичные и отчетные кассовые документы. Первичными кассовыми документами, принимаемыми к учету в бухгалтерии, являются ПКО и РКО. Кассовая книга и Журнал регистрации ПКО и РКО являются отчетными кассовыми документами.

· Дата и номер документа. Нумерация первичных  документов и вкладных листов отчетных кассовых документов ведется в хронологическом порядке с начала года. Для отчетных кассовых документов дата его формирования печатается в нижней части вкладного листа.

· Период отчета. Формирование вкладных листов осуществляется на текущую дату. Период, за который формируются вкладные листы можно изменить. Если период будет содержать несколько дней, то будут сформированы вкладные листы, содержащие документы за указанный период.
Все кассовые документы можно объединить в одной папке справочника документов. Например, можно организовать папку Касса и разместить в ней все журналы кассовых документов. См. раздел 4. Документы.

16.3 Общие правила для кассовых документов

В ПКО и РКО указывается основание для их составления, и перечисляются прилагаемые к ним документы. Выдача приходных и расходных кассовых ордеров или заменяющих их документов на руки лицам, вносящим или получающим деньги, запрещается. Прием и выдача денег по кассовым ордерам может производиться только в день их составления.

При получении приходных и расходных кассовых ордеров или заменяющих их документов кассир обязан проверить наличие и подлинность на документах подписи главного бухгалтера (на расходном кассовом ордере или заменяющем его документе разрешительной надписи (подписи) руководителя предприятия или уполномоченных по письменному распоряжению руководителя лиц), правильность оформления документов, наличие перечисленных в документах приложений.

16.4 Приходный кассовый ордер, ПКО
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Прием наличных денег кассами предприятий производится по ПКО (КО-1). 

16.4.1 Свойства журнала ПКО

Свойства журнала приходных кассовых ордеров вызывают с помощью команды Свойства меню Правка. Параметры, устанавливаемые в закладках Нумерация, Связи и Счета/коды учета позволяют настраивать каждый журнал документов в отдельности. Подробнее см. 5.3 Свойства документов.
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Закладка Общие.
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Закладка Нумерация.
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Закладка Связи. Видно, что для ПКО в таблице производных связей указаны документы Вкладной лист к кассовой книги и Отчет кассира. На самом деле в этих документах в качестве базовых связей указан ПКО и РКО
. Для кассовой книги необходимо указать на базе каких документов она должна формироваться.
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Закладка Счета/коды учета. Для ПКО в качестве основного счета указан счет 50. Для данного журнала присоединен код учета Регионы. Т.е. для всех документов из этого журнала может быть указан аналитический код учет соответствующего региона.

Рис. 16‑1 Свойства журнала ПКО.

16.4.2 Как создать  новый журнал ПКО

· Выберите команду Журнал приходных ордеров в меню Вставка справочника документов. Подробнее см. 4.2 Как формировать справочники.

· В закладке Общие введите наименование нового журнала ПКО (например ПКО касса 1).

· Установите соответствующие параметры в закладках Нумерация, Связи и Счета/коды учета.

· Закройте окно свойств журнала документов.

16.4.3 Как формировать ПКО

· Откройте журнал ПКО. Выберите в справочнике документов журнал ПКО и откройте его с помощью команды Открыть в меню Правка, мыши или нажав на  клавиатуре <Enter>.

· Создайте новый ПКО. В журнале ПКО создайте новый документ с помощью команды меню Вставка. В появившемся  окне заполните необходимые реквизиты  в соответствии с приведенной ниже экранной формой (см. Рис. 16‑2). Нумерация ПКО ведется автоматически в порядке возрастания с начала года.
· Распечатайте на принтере документ. Выберите команду Печать в меню Файл или команду Просмотр, а затем печать.
· Оформите документ. Проверьте правильность оформления документа, см. Рис. 16‑3.
· Примите документ к учету. Перейдите в закладку Бухгалтерский учет. Выберите из справочника шаблон проводок для документа и выполните команду Выполнить проводки. Программа автоматически выполнит проводки по шаблону. Документ после этого считается принятым к учету. Следовательно, в целях безопасности его можно отметить как не редактируемый.
16.4.4 Форма ПКО

Экранная форма ПКО представлена на рисунке ниже.
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В закладке Документ осуществляется формирования ПКО. Поля в экранной форме соответствуют полям в печатной форме см. описание печатной формы.
[image: image152.png]Kormparer:

[CracaIrenpecc 000 =] | e
Coa 535000 Banora[FUE <. |

Dovywerr Buwameperith ier | Koger yiera | Koraermapysi|
>

Watyon pposogor B34 Peammsaron pon =1 @ N
Cymra [ Jloter
3

v ol
@2/ fera] 050701 Kuers] 50701

Kpeaur:
5450005000 5200 + [orosan

Haumenosane:
Feanisauin oa namse mpoguu o o)

Sance: 14] ¢ T > [kl 1

Cyia 1o mposonkam & Hau sanore: 9 45000

Sance: 14] ¢ 525 [ o] v 629





В закладке Бухгалтерский учет выбирается шаблон проводок и выполняются проводки по шаблону. Можно создать проводки и вручную. 

Вид экранной формы ПКО в закладке Коды
Вид экранной формы ПКО в закладке Комментарий
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В закладке Счета/коды учета прописан код учета Москва для Регионов. Выбранный код учета будет подставляться в проводках и по дебету и по кредиту счетов. Эти коды учета можно использовать только при формировании ведомостей.
В закладке Комментарий бухгалтер имеет возможность делать для себя пометки к данному документу.


Рис. 16‑2 Экранная форма приходного кассового ордера.

Печатная форма ПКО имеет вид см. рис. 31-3 и содержит следующие реквизиты, которые заполняются в экранной форме:

1. Организация - наименование предприятия или организации оформившей ПКО. 

2. Структурное подразделение – наименование структурного подразделения. В программе при создании нового документа автоматически проставляется прочерк.
3. Номер документа - порядковый номер ПКО с начала года. 
4. Дата составления - дата составления ПКО (по умолчанию устанавливается текущая дата).
5. Дебет – номер счета, по дебету которого приходуются денежные средства. В программе при создании нового документа автоматически проставляется счет  № 50.
6. Код структурного подразделения – эта графа заполняется, если организация применяет соответствующую систему кодирования, иначе ставится прочерк. В программе при создании нового документа автоматически проставляется прочерк.
7. Кредит/корреспондирующий счет, субсчет -  номер счета или субсчета, корреспондирующего со счетом 50 "Касса" в данной хозяйственной операции; 

8. Сумма - сумма платежа проставляется цифрами в рублях и копейках. 

9. Код целевого назначения – записывают код назначения использования поступивших средств, если организация использует соответствующую систему кодирования, иначе ставится прочерк. В программе при создании нового документа автоматически проставляется прочерк.
10. Принято от/ контрагент - наименование плательщика (выбирается из справочника контрагентов)
.

11. Основание платежа - указывается операция со ссылкой на первичный документ, номер и дату  его составления: 

1. номер чека при получении денег из банка 

2. номер счет фактуры при оплате за услуги или ТМЦ 

3. номер бухгалтерской справки при возврате задолженности по зарплате или подотчетного лица. 

4. распоряжение руководителя о выделении путевки и т.п. 

12. Прописью - сумма платежа прописью (проставляется автоматически). 

13. В том числе – указывается сумма НДС, которая записывается цифрами, а в случае если реализованная продукция, оказанные услуги не облагаются налогом, делается запись «без налога (НДС)»

14. Приложение - прилагаемые к ПКО первичные документы (заявление работника, письмо от организации, выписка из постановления и т.п.). 

15. Подписи главного бухгалтера, кассира. 

Аналогично заполняются поля в квитанции к ПКО.
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Рис. 16‑3 Печатная форма приходного кассового ордера.
16.4.5 Оформление ПКО 

Форма ПКО определяется Постановлением Госкомстата СССР от 28.12.89 г. №241. В нее включаются следующие реквизиты:

ПКО подписывается главным бухгалтером или уполномоченным лицом, заверяется печатью и регистрируется в журнале регистрации приходных и расходных кассовых ордеров (КО-3). 

ПКО передается кассиру, который получает наличные деньги, подписывает ордер и квитанцию к нему и регистрирует операцию в кассовой книге. Квитанция к приходному кассовому ордеру за подписями главного бухгалтера или уполномоченного лица и кассира, заверенная печатью (штампом) кассира или оттиском кассового аппарата выдается плательщику
.

ПКО запрещено выдавать на руки лицам, вносящим деньги в кассу. Бухгалтер передает ПКО в кассу. Кассир проверяет правильность оформления документа, наличие и подлинность подписи главного бухгалтера. Затем он принимает деньги и подписывает ПКО и квитанцию к ПКО. Далее кассир отрывает квитанцию и передает лицу, внесшему деньги. Деньги по ПКО принимают только в день их оформления. При поступлении денег в кассу из банка составляется ПКО. Сдатчиком денег является главный бухгалтер, которому кассир вручает квитанцию. Квитанция прикладывается к выписке банка. Предприятие принимающее деньги от населения за оказываемы услуги вне зоны действия центральной кассы может приход денег оформлять в конце дня одним ПКО с приложением к нему приемных квитанций (работа без кассового аппарата) или контрольных лент (работа с кассовым аппаратом).

16.5 Расходный кассовый ордер, РКО

[image: image156.png]



Выдача наличных денег из кассы производится по расходным кассовым ордерам или надлежаще оформленным другим документам с наложением на этих документах штампа с реквизитами расходного кассового ордера.

16.5.1 Свойства журнала РКО

Свойства журнала расходных кассовых ордеров вызывают с помощью команды Свойства меню Правка. Параметры, устанавливаемые в закладках Нумерация, Связи и Счета/коды учета, позволяют настраивать каждый журнал документов в отдельности. Подробнее см. 5.3 Свойства документов.
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Закладка Общие
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Закладка Нумерация.
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Закладка Связи. Видно, что для РКО в таблице производных связей указаны документы Вкладной лист к кассовой книги и Отчет кассира. На самом деле в этих документах в качестве базовых связей указан ПКО и РКО
. Для кассовой книги необходимо указать на базе каких документов она должна формироваться.
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Закладка Счета/коды учета. Для ПКО в качестве основного счета указан счет 50. Для данного журнала присоединен код учета Регионы. Т.е. для всех документов из этого журнала может быть указан аналитический код учет соответствующего региона.

Рис. 16‑4 Свойства журнала РКО

16.5.2 Как создать новый журнал РКО

· Выберите команду Журнал расходных ордеров в меню Вставка справочника документов. Подробнее см. 4.2. Как формировать справочник документов.

· В закладке Общее введите наименование нового журнала РКО (например РКО касса 1).

· Установите соответствующие параметры в закладках Нумерация, Связи и Счета/коды учета.

· Закройте окно свойств журнала документов.

16.5.3 Как формировать РКО

· Откройте журнал РКО. Выберите в справочнике документов журнал РКО и откройте его с помощью команды Открыть в меню Правка, мыши или нажав на клавиатуре <Enter>.
· Создайте новый РКО. В журнале РКО создайте новый документ с помощью команды меню Вставка. В появившемся  окне заполните необходимые реквизиты  в соответствии с приведенной ниже экранной формой (см. Рис. 16‑5). Нумерация РКО ведется автоматически в порядке возрастания с начала года.
· Распечатайте на принтере документ. Выберите команду Печать в меню Файл или команду Просмотр, а затем печать.
· Оформите документ. Проверьте правильность оформления документа, см. Рис. 16‑5.
· Примите документ к учету. Перейдите в закладку Бухгалтерский учет. Выберите из справочника шаблон проводок для документа и выполните команду Выполнить проводки. Программа автоматически выполнит проводки по шаблону. Документ после этого считается принятым к учету. Следовательно, в целях безопасности его можно отметить как не редактируемый.
16.5.4 Форма РКО

9. Предприятие, организация - наименование предприятия или организации оформившей РКО. 

10. Номер документа - порядковый номер РКО с начала года. 

11. Дата составления - дата составления РКО (по умолчанию устанавливается текущая дата). 

12. Дебет, код структурного подразделения – код структурного подразделения, по которому расходуются денежные средства, заполняется в случае, если организация применяет систему кодирования. В программе при создании нового документа автоматически ставится прочерк.

13. Дебет, корреспондирующий счет, субсчет -  номер счета или субсчета, корреспондирующего со счетом 50 "Касса" в данной хозяйственной операции.

14. Дебет, код аналитического учета – заносится код аналитического учета по счету, указанному в предыдущей графе, если в организации предусмотрено применение таких кодов.

15. Кредит – заносится номер счета, с кредита которого списывается сумма денежных средств.  В программе при создании нового документа автоматически ставится № 50.

16. Сумма - Сумма платежа проставляется цифрами в рублях и копейках.

17. Код целевого назначения – записывают код целевого назначения использования выданных средств, если организация применяет соответствующую систему кодирования. В программе при создании нового документа автоматически ставится прочерк.
18. Выдать - фамилия, имя, отчество получателя или название организации через доверенное лицо. Если выдача денег производится по доверенности, то после фамилии, имени и отчества получателя указывается фамилия, имя и отчество лица, которому доверено получение денег.

19. Основание платежа - указывается операция со ссылкой на первичный документ, номер и дату его составления: 

19.1. Зарплата. 

19.2. В подотчет на хозяйственные нужды. 

19.3. На командировочные расходы. 

19.4. Зарплата за аренду, услуги. 

19.5. Зарплата по ведомости. 

19.6. Зарплата по трудовому соглашению. 

20. Сумма - сумма денежных средств, которые выдаются из кассы, указывается прописью. 

21. Приложение - прилагаемые к РКО первичные документы. Указывается на основании, какого юридического документа выполняется данная операция (приказ, расчетная ведомость, договор подряда, трудовое соглашение, служебная записка...). 

22. Подписи - подписи руководителя и главного бухгалтера. 

23. Получил - сумма рублей прописью с заглавной буквы, сумма копеек цифрами (заполняется получателем). 

24. Дата получения (заполняется получателем). 

25. Подпись получателя. 

26. Наименование, номер, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность получателя. 

27. Выдал кассир - подпись кассира. 
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Вид экранной формы РКО.
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Вид печатной формы РКО.

Рис. 16‑5 Форма расходного кассового ордера.
16.5.5 Оформление РКО 

РКО оформляется по форме № КО-2 , утвержденной Постановлением Госкомстата СССР от 28.12.89 г. № 241. РКО подписывается руководителем предприятия и главным бухгалтером. РКО регистрируется в журнале регистрации РКО и передается в кассу.

При выдаче денег по расходному кассовому ордеру отдельному лицу кассир требует предъявления документа, удостоверяющего личность получателя, записывает наименование и номер документа, кем и когда он выдан. Работникам предприятия выдача денег может производиться по удостоверению, выданному данным предприятием, при наличии на нем фотографии и личной подписи владельца.

Получатель собственноручно расписывается на расходном кассовом ордере в получении денежных средств с указанием полученной суммы в рублях прописью. Выдачу денег кассир производит только лицу, указанному в расходном кассовом ордере. Если выдача денег производится по доверенности, оформленной в установленном порядке, в тексте ордера после фамилии, имени и отчества получателя денег бухгалтерией указывается фамилия, имя и отчество лица, которому доверено получение денег. Доверенность остается в приложении к расходному кассовому ордеру.

После заполнения РКО он регистрируется в Журнале регистрации расходных кассовых ордеров и передается кассиру на исполнение. Заготовительные организации могут в конце дня выписывать общий один РКО на все расходные квитанции.

Выдача РКО или заменяющих его документов на руки лицам, получающим деньги, запрещается.

16.6 Журнал регистрации кассовых документов
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Приходные и расходные кассовые ордера или заменяющие их документы до передачи в кассу регистрируются бухгалтерией в журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов.

· При формировании кассовых документов они автоматически регистрируются в журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов. 

· В программе можно сформировать вкладные листы журнала регистрации приходных и расходных кассовых ордеров за соответствующий день или за произвольный период времени. 

· Вкладные листы в хронологическом порядке подшиваются в журнал. 

· В конце месяца, квартала или года вкладные листы переплетаются в книгу. 

16.6.1 Как формировать журнал регистрации кассовых документов

Журнал регистрации кассовых документов является по сути реестром кассовых документов, а именно ПКО и РКО. Для того, чтобы сформировать реестр документов ПКО и РКО разместите эти журналы в одной папке
, например Касса. Далее выделите папку Касса и выполните команду Открыть документы в меню Правка. По этой команде будет открыт журнал документов для папки Касса. Так как в этой папке расположены журналы ПКО и РКО, то в реестр документов попадут документы именно из этих журналов. Для открытого журнала может быть применена фильтрация по дате, контрагенту и т.п. Ниже на рисунке приведена последовательность формирования реестра документов для папки Касса.
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Для папки Касса и выполняется команду Открыть документы в меню Правка.
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Открыты документы для папки Касса.
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Для списка документов, содержащихся в папке Касса выбрана команда предварительного просмотра документа на печать. По этой команде можно сформировать отчет либо просто списка документов, либо списка документов с проводками.

Рис. 16‑6 Последовательность формирования реестра документов для папки Касса.

16.6.2 Оформление журнала регистрации кассовых документов

В ПКО и РКО указывается основание для их составления, и перечисляются прилагаемые к ним документы. Выдача приходных и расходных кассовых ордеров или заменяющих их документов на руки лицам, вносящим или получающим деньги, запрещается. Прием и выдача денег по кассовым ордерам может производиться только в день их составления.

При получении приходных и расходных кассовых ордеров или заменяющих их документов кассир обязан проверить наличие и подлинность на документах подписи главного бухгалтера (на расходном кассовом ордере или заменяющем его документе разрешительной надписи (подписи) руководителя предприятия или уполномоченных по письменному распоряжению руководителя лиц), правильность оформления документов, наличие перечисленных в документах приложений.

ПКО и РКО или заменяющие их документы немедленно после получения или выдачи по ним денег подписываются кассиром, а приложенные к ним документы погашаются штампом или надписью “Оплачено” с указанием даты (числа, месяца, года), что исключает возможность их повторного использования. 

16.7 Кассовая книга
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Согласно Порядку ведения кассовых операций в России, предприятие должно вести кассовую книгу, в которой фиксируются все кассовые операции. Контроль за правильным ведением кассовой книги возлагается на главного бухгалтера. Форма кассовой книги определяется Постановлением Госкомстата СССР от 28.12.89 г. №241

· Листы кассовой книги формируются в виде машинограммы "Вкладной лист кассовой книги". Одновременно с ней формируется машинограмма "Отчет кассира". Обе машинограммы должны составляться к началу следующего рабочего дня, иметь одинаковое содержание и включать все реквизиты, предусмотренные формой кассовой книги. 

· Нумерация листов кассовой книги в этих машинограммах осуществляется автоматически в порядке возрастания с начала года. 

· Кассир после получения Вкладного листа кассовой книги и Отчета кассира должен проверить правильность оформления этих документов, подписать их и передать отчет кассира вместе с приходными и расходными документами под расписку во вкладном листе кассовой книги. 

· В машинограмме "Вкладной лист кассовой книги" последним за каждый месяц должно печататься общее количество листов кассовой книги за каждый месяц, а в последней за календарный год - общее количество листов кассовой книги за год. 

· Для сохранности и удобства пользования вкладные листы кассовой книги в течение года хранятся кассиром отдельно за каждый месяц. 

· По окончании календарного года (или по мере необходимости) машинограммы "Вкладной лист кассовой книги" брошюруются в хронологическом порядке. Общее количество листов за год заверяется подписями руководителя и главного бухгалтера предприятия и книга опечатывается. 

16.7.1 Свойства кассовой книги

Свойства вкладного листа кассовой книги и отчета кассира вызывают с помощью команды Свойства меню Правка. В закладке Документы указывается список первичных документов, на основании которых формируется вкладной лист в кассовую книгу или отчет кассира. Подробнее см. 5.3 Свойства документов. Как правило, кассовая книга формируется на основании приходных и расходных кассовых ордеров. Следовательно, для того, чтобы сформировать кассовую книгу необходимо открыть журналы ПКО или РКО (см. выше) и создать ряд документов в этих журналах. На основании введенных документов можно сформировать кассовую книгу. 
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Закладка Общее.
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Закладка Связи.

Рис. 16‑7 Свойства кассовой книги.

16.7.2 Как создать Кассовую книгу

· Выберите команду Кассовая книга в меню Вставка справочника документов. Подробнее см. 4.2 Как формировать справочник документов.

· В закладке Общие введите наименование отчета кассовой книги (например, Вкладной лист кассовой книги или Вкладной лист отчета кассира).

· В закладке Связи в качестве базовых связей введите список документов, на основании которых формируется кассовая книга.

· Закройте окно свойств журнала документов, тем самым сохраните созданный отчет.

16.7.3 Как формировать кассовую книгу

· Выберите в справочнике документов Вкладной лист кассовой книги. Cформируйте его с помощью команды Открыть в меню Правка, мыши или  нажав на клавиатуре <Enter>.

· Задайте период отчета. По умолчанию предлагается сформировать вкладной лист на текущую дату. Период, за который формируются вкладные листы можно изменить. Если период будет содержать несколько дней, то будут сформированы вкладные листы на каждый день, в которых есть оборот по кассе.
· Вкладные листы кассовой книги и отчета кассира. После старта на выполнение кассовой книги будут сформированы вкладные листы кассовой книги и вкладные листы отчета кассира.
· Нумерация вкладных листов. Нумерация вкладных листов ведется автоматически в порядке возрастания с начала года. На вкладном листе кассовой книги за каждый месяц  печатается общее количество листов кассовой книги, а за календарный год - общее количество листов кассовой книги за год.
16.7.4 Как формировать отчет кассира

Формирование отчета кассира полностью совпадает с формированием кассовой книги.
· Выберите в справочнике документов Отчет кассира. Cформируйте его с помощью команды Открыть в меню Правка, мыши или  нажав на клавиатуре <Enter>.

· Далее см. выше как формировать кассовую книгу.
16.7.5 Форма кассовой книги

1. Наименование предприятия (обложка кассовой книги). 

2. Период времени, за который велась кассовая книга (обложка кассовой книги). 

3. Дата 

4. Номер листа кассовой книги 

5. Остаток в кассе на начало дня 

6. Номер кассового документа. Указывается номер кассового документа, по которому кассир получил (выдал) денежные средства.

7. Наименование получателя или плательщика. Указывается фамилия, имя, отчество лица (или наименование предприятия), от которого получены (которому выданы) денежные средства.  

8. Номер корреспондирующего счета. Записывается   номер счета (субсчета), который корреспондирует со счетом 50 "Касса" при отражении в бухгалтерском учете операции, указанной в кассовом документе  

9. Сумма операции - приход 

10. Сумма операции - расход 

11. Перенос на оборотную сторону листа книги 

12. Итоги дня 

13. Остаток в кассе на конец дня 

14. Подпись кассира 

15. Количество кассовых документов за день 

16. Подпись бухгалтера 

Выбрана команда формирования кас​совой книги
Задан период
Многостраничный отчет вкладных листов кассовой книги.
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Рис. 16‑8 Формирование кассовой книги

16.7.6 Ведение кассовой книги без компьютера

Предприятие ведет только одну кассовую книгу. Кассовая книга заводится на определенный период, которым может быть месяц, квартал, год или любой другой установленный предприятием период. Кассовая книга должна быть пронумерована, прошнурована и опечатана сургучной или мастичной печатью. При опечатывании книги мастичной печатью используется клей на основе жидкого стекла ("Силикатный", "Канцелярский", "Конторский"), бумага типа папиросной, штемпельная краска, Бумага с оттиском печати смазывается с двух сторон клеем, после опечатывания книги наносится еще один слой клея.

Записи в кассовой книге ведутся в 2-х экземплярах через копировальную бумагу чернилами или шариковой ручкой. Первые и вторые экземпляры листов нумеруются одинаковыми номерами. Вторые экземпляры листов должны быть отрывными и служат отчетом кассира вместе с приложенными к ним документами. Первые экземпляры листов остаются в кассовой книге. 

Запись кассовых операций начинается на лицевой стороне неотрывной части листа после строки остаток на начало дня. Предварительно лист сгибают пополам по линии отреза, подкладывая отрывную часть листа под часть, которая остается в книге. Между частями листа вкладывается копировальная бумага. После заполнения лицевой стороны неотрывной части осуществляют "перенос". При этом отрывную часть листа накладывают на лицевую сторону неотрывной части, вкладывают копировальную бумагу и продолжают записи по горизонтальным линейкам оборотной стороны неотрывной части листа. В итоге отрывная часть листа, являющаяся отчетом, представляет собой копию записи в кассовой книге. Бланк отчета до конца дня не отрывается.

Подчистки и не оговоренные исправления в кассовой книге не допускаются. Сделанные исправления заверяются подписями кассира, а также главного бухгалтера предприятия или лица, его заменяющего.

Записи в кассовую книгу производятся  кассиром сразу же после получения или выдачи денег по каждому ордеру или другому заменяющему его документу. Ежедневно в конце рабочего дня кассир подсчитывает итоги операций за день, выводит остаток денег в кассе на следующее число и передает в бухгалтерию в качестве отчета кассира второй отрывной лист (копию записей в кассовой книге за день) с приходными и расходными кассовыми документами под расписку в кассовой книге.

Если операции по кассе производятся на предприятии не каждый день, то отчет обычно составляется один раз в 3-5 дней в зависимости от объема записей. В этом случае вместо даты отчета указывается период регистрации кассовых операций, например "Касса за "02-06" января 1998 г. Лист ___"

17 Авансовые отчеты (форма № 807)
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Авансовый отчет (форма № 807) – документ, по которому подотчетные лица отчитываются за полученные и израсходованные наличные деньги.

17.1 Свойства журнала Авансовый отчет

Свойства журнала Авансовый отчет вызывают с помощью команды Свойства меню Правка. Параметры, устанавливаемые в закладках Нумерация, Связи и Счета/коды учета позволяют настроить журнал Авансовый отчет. Подробнее см. 5.3.1 Свойства документов общей части описания.
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 Закладка Общие содержит наименование журнала документов, его класс, информацию кем создан и изменен и произвольный комментарий.
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 В закладке Нумерация желательно включить автонумерацию документов в журнале, а также проверку на уникальность исходящих номеров.
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 В закладке Связи вводится список документов, которые могут являться основанием для автоматического формирования авансовых отчетов (базовые связи). Именно подмножество документов, указанных в списке этой закладки будет доступно при формировании авансового отчета.
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В закладке Счета/коды учета можно указать основной бухгалтерский счет и коды учета, которые будут относиться ко всем документам журнала.

Рис. 17‑1 Свойства журнала Авансовый отчет.

17.2 Как создать новый журнал авансовых отчетов

Подробнее см. раздел Ошибка! Источник ссылки не найден..

· Выберите команду Авансовый отчет в меню Вставка справочника документов.

· В закладке Общие введите наименование нового журнала (например, Авансовый отчет).

· Установите соответствующие параметры в закладках Нумерация, Связи, Счета/коды учета.

· Закройте окно свойств журнала документов.

17.3 Как формировать Авансовый отчет

· Создайте новый Авансовый отчет. В журнале Авансовый отчет создайте новый документ с помощью команды меню Вставка.

· Откройте журнал Авансовый отчет. Выберите в справочнике документов журнал Авансовый отчет и откройте его с помощью команды Открыть в меню Правка, мыши или клавиатуры <Alt+Enter>.
· Заполните реквизиты документа. Заполните реквизиты документа в соответствии с приведенной ниже экранной формой. После создания нового Авансового отчета Номер,  Дата создания и Дата к учету заполняются автоматически. Дату к учету при необходимости можно поменять, чтобы она попадала в отчетный период. Заполняем из справочника Контрагента – фамилию подотчетного лица см. Свойства контрагентов. В закладке Основания перечисляем все документы, относящиеся к данному авансовому отчету. Например: если к авансовому отчету прилагается ПО Мат, который уже занесен в базу документов, то выбираем нужный номер из списка ПО Мат, при этом сумма автоматически переносится в поле Сумма. Бухгалтер выбирает из справочника нужный шаблон проводок. Если есть другие документы (командировочные, чеки на ГСМ, другие документы), то по каждому документу заносится сумма и выбирается из справочника нужный шаблон проводок.

· Примите документ к учету. В отличие от других документов проводки по авансовому отчету, как правило, выполняются не на основании группы проводок в закладке Бухгалтерский учет
, а на основании групп проводок к каждому документу на основании которых формируется авансовый отчет. В закладке документ в списке документов перечисляют документы, введенные заранее, на основании которых формируется текущий авансовый отчет. Для каждого такого документа указывается свой шаблон проводок. После того как все документы, суммы и шаблоны проводок введены выполняется команда Выполнить проводки по шаблону. Программа автоматически по каждому документу выполнит проводки на основании указанных шаблонов.

· Оформите документ. Проверьте правильность оформления документа.

· Распечатайте на принтере документ. 
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Рис. 17‑2 Печать проводок по авансовому отчету. В журнале документов выберите команду Предварительный просмотр или Печать в меню Предприятие.
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Когда все документы по авансовому отчету занесены, нажимаем значок [image: image181.png]


 Выполнить проводки по шаблону. При этом автоматически выполняются сразу все проводки. Если появилась необходимость добавить проводку, то необходимо добавить еще один документ и выполнить проводки по шаблону еще раз. При этом на появившееся сообщение, что проводки по документу существуют. Заменить их ? Следует ответить «Да». Находясь на каком либо конкретном документе в верхней части окна видны проводки по этому документу.
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Если проводки были выполнены в окне Документ, то в закладке Бухучет видим все проводки по данному Авансовому отчету. Если есть документ на оплату услуг сторонней организации счет дебет 76-00 кредит 71-00, то необходимо войти в эту проводку и по счету 76-00 вручную выбрать из справочника контрагентов название этой организации. Таким образом, программа позволяет в одной проводке применять разных контрагентов по разным счетам, не используя промежуточный счет 66-01. В случае, когда приходный ордер оформлен через организацию, а оплата прошла через подотчетное лицо, то в приходном ордере делается проводка дебет 10-06 кредит 60-00, а в авансовом отчете делается проводка дебет 60-00 кредит 71-00.
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В закладке Коды учета указываются коды, которые относятся к дебетовой и кредитовой части всех проводок к документу. Например, если указан регионы, то по ним можно вести аналитический учет.
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В закладке Комментарий заполняется произвольный комментарий к документу.

Рис. 17‑3 Экранная форма авансового отчета.
17.4 Оформление Авансового отчета

В п.11 Порядка ведения кассовых операций сказано, что лица, получившие наличные деньги под отчет, обязаны не позднее трех рабочих дней по истечении срока, на который они выданы, или со дня возвращения из командировки предъявить в бухгалтерию предприятия Авансовый отчет (форма № 807) об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет. При этом к авансовому отчету должны быть приложены документы, подтверждающие произведенные расходы. Выдача наличных денег под отчет производится при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному ему авансу.

Подотчетное лицо сдает в бухгалтерию заполненный авансовый отчет, все прилагаемые к нему оправдательные документы и командировочное удостоверение.

В строке «Авансовый отчет № ___ от ______ 2000 г.» работник бухгалтерии указывает номер этого документа. Затем работник бухгалтерии проверяет:

· целесообразность произведенных расходов;

· правильность подсчетов (арифметику);

· наличие оправдательных документов.

Бухгалтер, проверивший авансовый отчет, расписывается, ставит свою фамилию и инициалы, а также дату  –  число, месяц (прописью) и год.

Руководитель организации (или лицо, им уполномоченное) проверяет целесообразность расходования денег, указывает сумму, которую он утверждает, расписывается, указывает фамилию и инициалы, и дату утверждения.

Утвержденный авансовый отчет передается в бухгалтерию для принятия к учету.

Бухгалтер в процессе обработки авансового отчета проставляет на нем бухгалтерские проводки, которые показывают направление расходования средств.

18 Акты выполненных работ
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Перед тем как приступить к изучению настоящей главы изучите главы Первичные документы и Спра​во​​чник документов. 

Акты выполненных работ используется для отражения в бухгалтерском учете услуг, оказан​ных сторонним организациям. 

18.1 Свойства журнала Актов выполненных работ

Свойства журнала Актов выполненных работ вызывают с помощью команды Свойства меню Правка. Параметры, устанавливаемые в закладках Нумерация, Связи и Счета/коды учета поз​воляют настроить журнал актов выполненных работ. Ниже на рисунке приведены свойства журнала актов выполненных работ.
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 В закладке Общие указывается наименование журнала и  комментарий к нему в произвольной форме.
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В закладке Нумерация задают автоматическую нумерацию актов выполненных работ в журнале.
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В закладке Связи можно указать базовые и производные связи с другими журналами документов. 

- В таблице базовых связей укажите журналы документов на основании которых предстоит формировать акты.

- В таблице производных связей укажите журналы доку​менты в которых предстоит формировать на основании актов текущего журнала. 
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Укажите счет и коды аналитические учета для доку​мен​тов текущего журнала. В нашем примере для документов журнала актов услуг «прикреплен» код учета Договора покупатели. Это означает, что для каждого акта в журна​ле может быть указан соответствующий договор. Это позволит вести аналитику по договорам.
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Все поля закладки Настройка содержат начальные значения соответствующих полей в самих документах. Если в эти поля один раз вве​сти определенные значения, то они будут подставляться в каждый документ создаваемый в этом журнале. Это позволяет, единожды нас​тро​ив журнал пользоваться этими настройками постоянно.

С одной стороны – поле, в которое может быть подстав​лена фраза, которая будет отражена в акте от лица одной сто​ро​ны, подписывающей акт.

С другой стороны - поле, в которое может быть подстав​лена фраза, ко​то​рая будет отражена в акте от лица другой сто​роной, подписывающей акт.

Период работ – необязательное поле, в котором может быть записана фраза, в которой указан период выполнения работ.

Послесловие - необязательное поле, в котором может быть записана фраза, в которой указана произвольная информация.

Ставка НДС – устанавливается ставка НДС из справочника коэф​фи​ци​ентов.

Ставка НсП - устанавливается ставка налога с продаж из справочника коэффициентов.

НсП – позволяет включать режим автоматической подстановки НсП.

Печать в национальной валюте - позволяет включать режим печати до​ку​мен​та в национальной валюте, если документ приготовлен в произ​воль​ной валюте.

Печать скидок - позволяет включать режим вывода на печать скидок клиенту.

Рис. 18‑1 Свойства журнала актов выполненных работ.
18.2 Как создать новый журнал актов выполненных работ 

· Для создания нового журнала актов, выберите Акт выполненных работ, услуг в меню Вставка справочника документов. Подробнее см. описание справоч​ника документов в книге 1.

· В закладке Общие введите наименование нового журнала, например, Акт выполнен​ных работ, услуг.

· Установите соответствующие параметры в закладках Нумерация, Связи и Счета/коды учета, Нас​трой​ка.

· Закройте окно свойств журнала документов и таким образом сохраните созданный журнал.

18.3 Как формировать Акты выполненных работ 

· Откройте журнал актов выполнен​ных работ, услуг. Выберите в справочнике документов заранее созданный журнал Акт выполнен​ных работ, услуг и откройте его с помощью команды Открыть в меню Правка, мыши или нажав на клавиатуре <Enter>.

· Создайте новый Акт. В журнале Акт выполнен​ных работ, услуг создайте новый документ с помощью команды меню Вставка. В появившемся  окне заполните необходимые реквизиты  в соответствии с приведенной ниже экранной формой. Нумерацию актов можно вести авто​ма​тически в порядке возраста​ния. 

· Создание актов на основании других документов
. Используйте возможность создания актов на основании других документов. Укажите в закладке базовых связей журнала актов документы, на основании которых могут быть созданы документы в этом журнале. Далее для каждого нового документа в журнале сделайте ссылку на «документ- прообраз» с помощью команды Базовые связи в меню Правка.

· Распечатайте на принтере акт. Откройте документ в журнале и выберите команду Печать в меню Предприятие или команду Просмотр, а затем печать.

· Оформите документ. Проверьте правильность оформления документа.

· Примите документ к учету. Перейдите в закладку Бухгалтерский учет. Выберите из справочника шаблон проводок для документа и выполните команду Выполнить проводки в закладке Бухгалтерский учет. 

18.4 Свойства документа актов выполненных работ 

Ниже на рисунке приведены экранная и печатная формы актов выполненных работ. 
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В созданном документе вводят необходимую информацию. С по​мощью команды Базовая связь вызывается соответствующее ок​но.
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В окне базовой связи указывается ссылка на до​ку​мент, на основании которого формируется акт выполненных работ. В данном случае это дого​вор. Ссылка на документ позволяет отра​​зить в пе​чатной форме, что настоящий акт соответ​ству​ет указанному договору. Кроме того подоб​ная связь между документами позволяет вести аналитический учет в разрезе договоров.
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Рис. 18‑2 Форма акта выполненных работ.

19 Счета фактуры
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Перед тем как приступить к изучению настоящей главы изучите главы Первичные документы и Спра​во​​чник документов. 

19.1 Счета фактуры на компьютере

· Счет фактуру можно сформировать как абсолютно новый документ, так и на основании другого документа. Например, на основании акта выполненных работ или накладной.

· Программа позволяет подготовить бумажную копию первичного документа. 

· Оформленные на компьютере документы автоматически отражаются в журнале первичных документов. 

· По документу можно выполнить автоматически проводки по шаблону. 

· Счета – фактуры исходящие (СФ) - представляет собой журнал, в котором  отражаются СФ, выписанные предприятием (поставщиком) для контрагента (потребителя, заказчика).

· Счета – фактуры входящие - представляет собой журнал, в котором  отражаются СФ, полученные предприятием (потребителем, заказчиком) от контрагента (поставщика).

· Книга покупок - документ, предназначенный для регистрации в хронологическом порядке счетов-фактур, представляемых поставщиками, в целях определения суммы налога на добавленную стоимость, подлежащей зачету (возмещению) в порядке, установленном федеральным законом.
· Книга продаж - документ, предназначенный для регистрации в хронологическом порядке счетов-фактур, составляемых предприятием (поставщиком), в целях определения суммы налога на добавленную стоимость по реализованным товарам (работам, услугам).
19.2 Как создать документы налогового учета

В справочнике документов можно создать журналы различных документов, в том числе счета-фактуры (входящие и исходящие), книги покупок и продаж. Ниже на рисунке показан справочник документов, в разделе налогового учета которого открыто множество журналов. Журналы документов могут быть созданы с помощью коллекции документов АУБИ из меню Вставка. Журналы документов группируются в справочнике с помощью папок. Например, удобно создать папку Налоговый учет, в котором сосредоточены счета-фактуры, книги покупок и продаж.
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В справочнике документов в папке налогового учета сосредоточены документы счета-фактуры, книги покупок и книги продаж. 
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С помощью команд меню Вставка в справочнике документов можно создать множество журналов документов, в том числе книги покупок и продаж.

Рис. 19‑1 . Справочник документов, в котором открыто несколько книг покупок.

Подробнее о справочнике документов см. раздел Справочник документов общей части описания.
19.3 Счета – фактуры, СФ
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Плательщики налога на добавленную стоимость при совершении операций по реализации товаров (работ, услуг) составляют счета-фактуры. Порядок применения счетов-фактур определен Постановлением Правительства РФ № 914 от 29 июля 1996 г. “Об утверждении Порядка ведения журналов учета счетов-фактур при расчетах по налогу на добавленную стоимость” в редакции Постановления Правительства РФ от 02.02.98 № 108.

19.3.1 Свойства журнала счетов-фактур

Свойства журнала исходящих счетов - фактур вызывают с помощью команды Свойства меню Правка. Подробнее о свойствах журнала документа см. 3.3 Свойства документов. Ниже приведены закладки, отражающие свойства СФ. Параметры, устанавливаемые в закладках, позволяют настраивать каждый журнал документов в отдельности.
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Закладка Общие
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Закладка Нумерация
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Закладка Связи
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Закладка Счета/коды учета
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Закладка Настройка


Рис. 19‑2 Свойства журнала СФ.
Общие содержит наименование журнала документов, его тип (класс), информацию, когда и кем создан или  изменен и произвольный комментарий.

Нумерация предназначена для настройки нумерации документов в журнале счетов-фактур:

· Флажок Автонумерация документов устанавливает автоматическую нумерацию для исходящих счетов-фактуры, кроме того, кнопкой-переключателем Нумерация в рамках журнала документов можно определить автоматическую нумерацию в рамках конкретного журнала счета-фактуры или во всех журналах подобного типа (класса).

· Флажок Проверять уникальность документов не позволяет оформлять  документы с одинаковыми номерами. Переключателем Уникальность в рамках журнала документа устанавливается ограничение проверки документов в рамках конкретного журнала счета-фактуры или во всех журналах подобного типа (класса).

Связи - в разделе Базовые связи выбираются документы, которые могут быть основанием для автоматического формирования счетов-фактур по этим документам. В разделе Производные связи выбираются документы, которые создаются на основании счетов-фактур из этого журнала. Именно подмножество документов, указанных в списке этой закладки будет доступно при формировании СФ. С установкой флажка в поле По контрагенту список документов, являющихся основанием для автоматического формирования счетов-фактур, будет ограничиваться подмножеством документов указанного контрагента. В поле Период указывается количество дней, ограничивающих список документов по дням.
 

В закладке Счета/коды учета можно указать основной бухгалтерский счет, характерный для документа и коды учета, значениями которого можно будет воспользоваться при заполнении счетов-фактур исходящих и формировании книги продаж. Если «присоединить» код учета к журналу счетов-фактур, то появится возможность проставлять значения этих кодов во всех СФ данного журнала. Прежде, чем «присоединить» коды учета к журналу необходимо организовать этот код в справочнике кодов учета и ввести его значения. При отражении кодов учета на уровне документа можно вести аналитический учет по этим кодам. При формировании аналитических ведомостей, коды рассматриваются как аналитические регистры, относящиеся и к дебетовой и к кредитовой  частям всех проводок данного документа
. 

Настройка - в соответствующих полях устанавливаются страна происхождения, номер грузовой таможенной декларации, ставка НДС, ставка налога с продаж и дополнение. Занесенные в эти поля данные являются инициализирующими значениями для одноименных полей при формировании самих счетов-фактур в этом журнале
. Установкой флажка в поле НсП будет по умолчанию проставляться в табличной части СФ ставка и сумма налога с продаж
. В поле Ставка НсП можно установить ставку налога с продаж для Вашего региона. Флажок в поле Печать в национальной валюте дает возможность распечатать счет-фактуру в национальной  валюте, в независимости от того, в какой валюте составлены первичные документы.

19.3.2 Как создать новый журнал счетов–фактур исходящих 

· Выберите команду Счет-фактура исходящий в меню Вставка справочника документов
.

· В закладке Общие введите наименование нового журнала СФ (например, СФ исходящие).

· Установите соответствующие параметры в закладках Нумерация, Связи, Счета/коды учета, Настройка.

Созданный таким образом журнал документов, по сути своей является журналом, содержащим исходящие счета-фактуры. В программе можно создать множество журналов, в которых сосредоточены исходящие счета-фактуры. Например, каждый работник может создать свой журнал и формировать в нем только свои счета-фактуры или же создать журналы счетов-фактур по счетам расчетов (по счету 60, 71, 76).

19.3.3 Как формировать счет–фактуру исходящую в журнале

Выберите в справочнике документов журнал СФ исходящие  и откройте его с помощью команды Открыть в меню Правка, мыши или клавиши <Enter>. В журнале СФ создайте новый документ с помощью команды меню Вставка или путем двойного клика кнопкой мыши на последней строке журнала
. В появившемся окне заполните необходимые реквизиты. Итоговая сумма в поле Сумма проставляется автоматически после заполнения табличной части счета-фактуры. 

Ниже на рисунке приведена структура счета-фактуры состоящая из нескольких закладок.
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Закладка Документ
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Закладка Книга продаж

[image: image205.png]2 =101

Sy

Kormparer: [Tporcneucer
125973,

Bancrs 708 =1 |

e

Dowuver | Ksvra rponaxe Eramepoxuth wier | Ko era | Kovavermoput |

7715

Dera| 257200 K wery| 257200

3

Wagronpposoaox|

Cyrmea

TeGer:

Haumenosane:

Sance: 14] ¢ P

Cyis 1o mposomkam 5 Hau, sancre:

2 @ =

Sanvce: 14| <[

2737 > [ ok s 2749





Закладка Бухгалтерский учет
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Закладка Коды учета

Рис. 19‑3 Заполняемые формы СФ исходящей

В закладке Документ  реквизиты Грузоотправитель и Грузополучатель заполняются в том случае, если грузоотправителем и грузополучателем являются сторонние организации. Заполнение табличной части счета-фактуры можно выполнять двумя способами:

· Вводом с клавиатуры наименования номенклатурной единицы в поле Наименование или его артикула в поле Артикул, при этом автоматически будут проставлены единица измерения, цена и ставка НДС (при условии, что данные параметры занесены в соответствующие справочники
).

· Выбором из справочника номенклатурной единицы. Для этого необходимо установить курсор в заполняемую строку поля Артикул или поля Наименование и нажав кнопку [image: image207.png]


 выбрать из выпадающего списка  необходимую номенклатурную единицу
. 

Счет-фактуру можно также составить по уже готовым документам-основаниям, например, по накладной на отгрузку товаров. Для заполнения счета-фактуры по документам-основаниям необходимо выбрать команду Базовые связи в меню Правка, в появившемся окне Базовые связи нажать кнопку [image: image208.png]


, выбрать из выпадающего списка необходимый документ и нажать кнопку Заполнить. Список этих документов определяется в закладке Связи свойств журнала СФ исходящие. После получения подтверждения на формирование документа на основе базовых связей произойдет заполнение счета-фактуры 
.
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1. Заполнив основные реквизиты СФ, выберите команду Базовые связи в меню Правка.
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2. В окне базовых связей укажите документы, на основании которых необходимо сформировать СФ.
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3. После того как в списке базовых связей будут перечислены все документы-основания, выполните команду Заполнить.
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4. После выполнения команды Заполнить, СФ будет сформирован автоматически на основе указанных документов.

Рис. 19‑4 Последовательность выбора базовых связей для создания СФ по другим документам.
Для заполнения итоговой записи в книгу продаж по текущей СФ следует перейти в закладку Книга продаж и нажать кнопку Сформировать (см. Рис. 19‑3). При необходимости можно произвести корректирующую запись. Дата отгрузки заполняется автоматически при формировании книги продаж. Если реализация товаров (работ, услуг) производится по отгрузке, то датой отгрузки будет являться дата принятия документа к учету. При реализации товаров (работ, услуг) по оплате дата оплаты проставляется автоматически при нажатии кнопки Проставить даты оплаты до формирования книги продаж
. 
Если в поле Фиксировать установить флажок, то дата оплаты в поле Дата жестко фиксируется и не будет пересчитываться при формировании книги продаж.

В закладке Коды учета при необходимости  можно указать значение кода учета. Это целесообразно применять, например, для учета специализированной оплаты по конкретным счетам-фактурам.

Обычно по СФ проводки не выполняются. Учетные записи в бухучете выполняются по накладным или актам выполненных работ, отражающим соответственно отгрузку или факт оказания услуг. Тем не менее, на отдельных предприятиях выполняют проводки именно по СФ. В этих случаях можно воспользоваться закладкой Бухгалтерский учет.
После заполнения необходимых реквизитов правильность оформления счетов-фактур можно проверить, воспользовавшись командой Предварительный просмотр. На экране будет представлен СФ в том виде в котором он будет выведен на печать
.

19.3.4 Форма счет - фактуры 

Ниже приведена Форма СФ.
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Рис. 19‑5 Печатная форма счета-фактуры
В счете-фактуре построчно указываются следующие показатели:

16. Номер счета-фактуры и дата, когда она составлена.

17. Поставщик – полное или сокращенное наименование поставщика (при этом полное или сокращенное наименование должно полностью соответствовать записям в учредительных документах).

18. Адрес поставщика 
 – сведения о поставщике товаров (работ, услуг): юридический адрес поставщика в соответствии с учредительными документами; 

19. Телефон поставщика – действующий номер телефона по юридическому адресу поставщика и действующий номер телефона по фактическому местонахождению; при совпадении номеров указывается только один номер телефона; 

20. ИНН поставщика – идентификационный номер поставщика (ИНН); 

21. Грузоотправитель – полное или сокращенное наименование грузоотправителя (при этом полное или сокращенное наименование должно полностью соответствовать записям в учредительных документах). Если поставщик и грузоотправитель – одно и то же юридическое лицо, то в данной строке пишется фраза: “Он же”. Если поставщик и грузоотправитель не являются одним и тем же лицом, указывается полный почтовый адрес грузоотправителя; 

22. Грузополучатель - полное или сокращенное наименование грузополучателя (при этом полное или сокращенное наименование должно полностью соответствовать записям в учредительных документах) и полный почтовый адрес грузополучателя; 

23. Реквизиты расчетных документов – номер и дата составления расчетного документа, к которым прилагается счет-фактура; 

24. Получатель – полное или сокращенное наименование получателя (при этом полное или сокращенное наименование должно полностью соответствовать записям в учредительных документах); 

25. Адрес получателя – сведения о получателе товаров (работ, услуг): юридический адрес получателя в соответствии с учредительными документами; 

26. Телефон получателя – действующий номер телефона по юридическому адресу получателя и действующий номер телефона по фактическому местонахождению. При совпадении номеров указывается только один номер телефона; 

27. ИНН получателя – идентификационный номер получателя (ИНН); 

28. Доп. условия поставки – дополнительные условия поставки, которые могут касаться транспортировки груза, оговариваются условия оплаты счета (в безналичном порядке, расчеты наличными деньгами через кассу, поставка товаров по товарообмену (бартеру), расчеты векселями, казначейскими обязательствами и т.п.). 

Кроме того, в графах 1 – 12 счета-фактуры указываются следующие сведения о реализованных товарах (работах, услугах): 

1. Наименование товара (работ, услуг) и их технические характеристики, включая номера моделей, типы, размеры, ГОСТы, параметры и т.п.

2. Принятая по данному товару единица измерения (штуки, килограммы, метры и т.д.).

3. Количество продаваемого (отгружаемого) по счету товара исходя из принятых по нему единиц измерения.

4. Цена товара по договору (контракту) за 1 единицу измерения без НДС (в случае применения государственных регулируемых цен (тарифов), включающих в себя НДС, - цена (тариф) за 1 единицу измерения с НДС). а по подакцизным товарам в графе 7 – сумма акциза; 

5. Стоимость всего количества данного наименования товара без НДС, а по подакцизным товарам в графе 6 – сумма акциза; если счет-фактура выписывается на выполненные работы (оказанные услуги), то указывается стоимость этих работ (услуг) без НДС.

6. При реализации товаров по акцизам включает сумму в т.ч. акциз

7. Ставка НДС (20 или 10 процентов), а при реализации товаров (работ, услуг) по государственным регулируемым ценам (тарифам), включающим в себя НДС, - расчетная ставка (16.67 или 9.09 процента). В случае, если по товарам (работам, услугам) имеется освобождение от уплаты НДС, ставится прочерк.

8. Сумма НДС, исчисленная по данному товару (работе, услуге) по соответствующим ставкам; в случае освобождения от уплаты НДС товаров (работ, услуг) ставится прочерк.

9. Стоимость каждого вида товара (работы, услуги) с НДС (или по освобождаемым – без НДС). При реализации товаров (работ, услуг) по государственным регулируемым ценам (тарифам), включающим в себя НДС, - стоимость всего количества данного наименования товара (работы, услуги) с учетом НДС.

10. Если товар оплачивается наличными, то колонке 10 указывается ставка налога с продаж.

11. Если товар оплачивается наличными, то колонке 11 указывается Сумма налога с продаж.

12. По счету-фактуре подводятся итоговые суммы по столбцам 9 и 11. 

13. Страна происхождения данного товара (работ, услуг).

14. Номер ГТД по каждому товару (работам, услугам).

19.3.5 Правила оформления счет - фактуры исходящей

Счета-фактуры составляются при совершении операций по реализации товаров (работ, услуг) как облагаемых налогом на добавленную стоимость, так и не облагаемых налогом. Каждая такая операция регистрируется в книге продаж поставщиком и в книге покупок покупателем.

Счет-фактура составляется организацией-поставщиком на имя организации-покупателя в двух экземплярах. Первый экземпляр не позднее 10 дней от даты отгрузки товара (выполнения работы, оказания услуги) или предоплаты (аванса) представляется поставщиком покупателю и дает право на зачет (возмещение) сумм налога на добавленную стоимость в порядке, установленном федеральным законом. Второй экземпляр (копия) счета-фактуры остается у поставщика для отражения в книге продаж и начисления налога на добавленную стоимость при реализации товаров (работ, услуг).

При отгрузке товаров (выполнении работ, оказания услуг), не облагаемых налогом на добавленную стоимость, в счете-фактуре сумма налога не указывается и делается надпись или ставится штамп “Без налога (НДС)”. Счет-фактура составляется либо с использованием компьютера или пишущей машины, либо от руки, подписывается руководителем и главным бухгалтером поставщика, а также лицом, ответственным за отпуск товаров (работ, услуг), и скрепляется печатью организации (предприятия). В счете-фактуре не допускаются подчистки и помарки. Исправления заверяются подписью руководителя и печатью поставщика с указанием даты исправления.

Получаемые и выдаваемые счета-фактуры хранятся раздельно в журналах учета счетов-фактур в течение полных 5 лет с даты их получения (выдачи). Счета-фактуры в журналах учета должны быть подшиты и пронумерованы. Плательщики налога на добавленную стоимость ведут достоверный количественный и номерной учет незаполненных бланков счетов-фактур. Все бланки счетов-фактур должны быть заранее пронумерованы. Номера копий счетов-фактур должны быть идентичны номерам оригиналам. Нумерация бланков счетов-фактур осуществляется в пределах отчетного года. В начале отчетного года нумерация начинается вновь с цифры 1.

При наличии большого количества покупателей (потребителей) или поставщиков, а также компьютерной формы учета допускается ведение книги продаж (покупок) с использованием компьютера. В этом случае по истечении отчетного периода, но не позднее 20 числа месяца, следующего за отчетным месяцем (кварталом), книга продаж (покупок) распечатывается, страницы пронумеровываются, прошнуровываются и скрепляются печатью.

19.4 Счета – фактуры входящие
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Плательщики налога на добавленную стоимость при совершении операций по реализации товаров (работ, услуг) составляют счета-фактуры. Подробнее см. Счета – фактуры, СФ.

В отличие от СФ исходящих у входящих СФ отсутствует печатная форма, т.к. в печати их на бумаге нет необходимости.

19.4.1 Свойства журнала счетов - фактур входящих

Свойства журнала входящих счетов-фактур вызывают с помощью команды Свойства меню Правка. Подробнее о свойствах журнала документа см. 3.3 Свойства документов. Ниже приведены закладки, отражающие свойства СФ. Параметры, устанавливаемые в закладках, позволяют настраивать каждый журнал документов в отдельности. Подробнее см. 19.3.1.
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Закладка Общие
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Закладка Нумерация
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Закладка Связи
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Закладка Счета/коды учета
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Закладка Настройка


Рис. 19‑6 Свойства журнала СФ входящих
Закладка Общие содержит наименование журнала документов, его тип (класс), информацию, когда и кем создан или  изменен и произвольный комментарий.

Закладка Нумерация предназначена для настройки нумерации документов в журнале счетов-фактур, однако, в данном документе нет необходимости включать автонумерацию и проверку на уникальность номеров документов в журнале, т.к. входящие СФ, как правило, имеют свои номера.

В закладке Связи в разделе Базовые связи выбираются документы, которые могут быть основанием для автоматического формирования входящих счетов-фактур. Именно подмножество документов, указанных в списке этой закладки будет доступно при формировании СФ. Раздел Производные связи для входящих счетов-фактур не заполняется. Установкой флажка в поле По контрагенту список документов для автоматического формирования счетов-фактур будет ограничиваться конкретным контрагентом. В поле Период указывается количество дней, ограничивающих список документов по дням (со знаком «-» - до даты формирования СФ, со знаком «+» - после даты формирования СФ).

В закладке Счета/коды учета можно указать основной бухгалтерский счет, характерный для документа и коды учета, значениями которого можно будет пользоваться при заполнении счетов-фактур входящих и формировании книги покупок. Подробнее об использовании кодов учета описано в разделе 19.3.1.

В закладке Настройка в соответствующих полях устанавливаются необходимые реквизиты для СФ исходящие. 

19.4.2 Как создать новый журнал счетов - фактур входящих

· Выберите команду Журнал счетов фактур входящие в меню Вставка справочника документов. Подробнее см. Как формировать справочники.

· В закладке Общие введите наименование нового журнала СФ (например, СФ входящие).

· Установите соответствующие параметры в закладках Нумерация, Связи, Счета/коды учета, Настройка.

Созданный таким образом журнал документов, по сути своей является журналом, содержащим входящие счета-фактуры. Для удобства проверки книги покупок есть возможность вести разные журналы входящих СФ и по каждому из них отдельно формировать книгу покупок. Например, создать отдельно журналы СФ входящие по 60 счету, СФ входящие по 76 счету и СФ входящие по 71 счету. В эти журналы заносятся СФ связанные с 60, 76, 71 счетами. Можно также открыть несколько журналов входящих счетов фактур для каждого учетного работника. Формируя книгу покупок отдельно по каждому журналу легко вести отладку книги покупок или поиск ошибок. В конечном счете, когда каждая отдельная книга покупок выверена и внесены все исправления, то необходимо сформировать «общую» книгу покупок, отражающую данные по документам во всех журналах. Как формировать книгу покупок описано ниже.

В журнал входящих СФ вводится все счета - фактуры, как с НДС, так и без НДС, так как это влияет на формирование книги покупок. Например, если не внести СФ без НДС, то при формировании книги покупок сумма по дебету счетов 60 и 76 неправильно распределится по зарегистрированным в журнале СФ входящим.

19.4.3 Как формировать счет - фактуру входящую

Выберите в справочнике документов журнал СФ входящие  и откройте его с помощью команды Открыть в меню Правка,  мыши или клавиши <Enter>. В журнале СФ создайте новый документ с помощью команды меню Вставка или путем двойного клика мыши на последней строке журнала.
В появившемся окне заполните необходимые реквизиты в соответствии с первичными документами. Итоговую сумму в поле Сумма можно не проставлять, т.к. она  преставится автоматически после заполнения табличной части счета-фактуры. Дата К учету заполняется автоматически и соответствует дате в компьютере. При необходимости ее можно изменить, так как эта дата должна соответствовать дате оприходования ТМЦ  (выполненных работ, услуг).
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Закладка Документ
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Закладка Книга покупок
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Закладка Коды учета
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Закладка Бухгалтерский учет

Рис. 19‑7 Заполняемые формы СФ входящей

В закладке Документ заполнение табличной части счета-фактуры лучше выполнять на основании выбранных первичных документов, например приходного ордера
. Для этого необходимо на панели инструментов нажать кнопку Базовые связи, в появившемся окне Базовые связи нажать кнопку [image: image224.png]


, выбрать из выпадающего списка необходимый документ и нажать кнопку Заполнить. После получения подтверждения на формирование документа на основе базовых связей произойдет заполнение счета-фактуры. При желании можно произвести запись вручную. Поля: Грузополучатель, Грузоотправитель в СФ входящей можно не заполнять. 

Для заполнения итоговой записи в книгу покупок следует перейти в закладку Книга покупок и нажать кнопку Сформировать. При желании итоговую запись в книге покупок можно сделать вручную - для этого достаточно внести в соответствующую колонку сумму без НДС. Пересчет НДС и итоговой суммы будет выполнен автоматически. Дата оплаты в колонке Дата заполняется при формировании Книги покупок. Если в поле Фиксировать установить флажок, то учетная запись, в том числе дата оплаты, жестко фиксируется и не будет пересчитываться при формировании книги покупок.

При формировании входящих  СФ можно заполнив, основные реквизиты документа (№, контрагент…) ввести данные непосредственно в итоговую запись закладки Книга покупок, минуя заполнения самой СФ. Этого будет достаточно для формирования книги покупок.

Внимание! Если запись в закладке Книга покупок  пустая, то при формировании в конце месяца Книги покупок эта счет-фактура не попадет в Книгу покупок. Поэтому до формирования Книги покупок необходимо просмотреть Незаполненные С-Ф. 

В закладке Коды учета устанавливаются из справочника типы кодов учета, значениями которого можно будет пользоваться при заполнении счетов-факту. Например, необходимо отслеживать оплату СФ от конкретного предприятия в разрезе поступивших от него номеров СФ. В этом случае при занесении счета-фактуры в журнал входящих СФ в поле код учета необходимо заполнить номер счета-фактуры с помощью справочника Коды учета. После оплаты в проводках по дебету счетов 60 или 76 также необходимо заполнить из справочника Коды учета номер счета- фактуры, который оплачен. При формировании книги покупок программа просматривает записи с этим Кодом учета в проводках по счетам оплаты (счета 60 и 76) и в журналах СФ входящих. Если есть совпадение значений, то в СФ проставляется дата оплаты из ПП выходящего или по акту взаимозачета. Если поле Код учета заполнен в ПП, а в СФ ошибочно нет, то эта СФ попадает в список неоплаченных СФ, который необходимо просматривать до формирования книги покупок. Если в СФ нет необходимости указывать код учета, то в этом случае дата оплаты будет проставляться в ней по мере оплаты, учитывая дату К учету в счете-фактуре. 

В закладке Бухгалтерский учет можно выполнить бухгалтерскую проводку. Однако, согласно Порядка применения счетов-фактур проводки по счетам-фактурам не делаются
.
20 Книга покупок
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Покупатели товаров (работ, услуг) ведут журнал учета получаемых от поставщиков счетов-фактур и книгу покупок. Книга покупок предназначена для определения суммы налога на добавленную стоимость, подлежащей зачету (возмещению) в порядке, установленном федеральным законом.

Программа позволяет:

· Автоматически рассчитать даты оплаты счетов-фактур.

· Сформировать книгу покупок. 

· Выполнить проверку книги покупок.

· Распечатать книгу покупок.

20.1 Как создать книгу покупок 

В справочнике документов можно открыть несколько книг покупок, каждая из которых может быть настроена по-своему. Например, книги покупок для счетов 60 и 76, а также общая книга покупок для всех счетов расчета. Книга покупок для счета 60 создана для сотрудника, который ведет счет 60
, книга покупок для счета 76 создана для сотрудника, который ведет счет 60, общая книга покупок позволит собрать окончательный вариант книги покупок. На рисунке выше 
показан справочник документов, в котором открыто несколько книг покупок. Как настраивать книги покупок см. ниже в разделе Свойства книги покупок.

20.2 Свойства книги покупок 

Свойства книги покупок сгруппированы на трех закладках:
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Закладка Общие
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Закладка Связи
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Закладка Параметры

Рис. 20‑1 Свойства книги  покупок
Закладка Общие содержит наименование книги покупок, когда и кем создана (изменена) и произвольный комментарий.

Закладка Связи содержит список журналов СФ, на основании которых формируется книга покупок. Данная настройка позволяет создавать несколько журналов СФ и формировать отдельные книги покупок по каждому журналу. При этом чтобы каждый раз не перенастраивать список журналов СФ рекомендуется создавать отдельные книги покупок, например: Книга покупок 60-01 и Книга покупок 76-01, которые формируются соответственно на основании журналов СФ входящие 60-01 и СФ входящие 76-01; Книга покупок общая, которая формируется на основании журналов СФ входящие 60-01 и СФ входящие 76-01 и является итоговой. Таким образом, формирование и проверка книги покупок может быть распределена между несколькими бухгалтерами.

Закладка Параметры позволяет установить период, за который необходимо сформировать книгу покупок. В поле Приведенная к указывается валюта к которой будут приведены данные книги покупок. Поле Отбор по валюте определяет валюту для отбора СФ, на основании которых формируется книга покупок
. Если это поле оставить незаполненным, то книга покупок будут формироваться на основании всех СФ. Поле Код учета оплат позволяет определить код учета используемый для целевых оплат. Книга покупок при автоматическом расчете дат оплат «связывает» по совпадающим значениям кода учета бухгалтерские проводки по субсчетам для расчета оплаты и СФ. В таблице Субсчета для расчета оплаты указываются субсчета (60-01, 76-01 и т.п.), в корреспонденции, с которыми производится оплата. В поле Валюта задается валюта для отбора бухгалтерских проводок по оплате. Значения установленные на закладке Параметры в дальнейшем доступны для изменения в окне книги покупок.

Для общей книги покупок, которая формируется на основании уже собранных и проверенных книг покупок по отдельным счетам оплаты, закладка Параметры не заполняется.

20.3 Как формировать книгу покупок

Для формирования книги покупок выберите в справочнике документов журнал Книга покупок и откройте его с помощью команды Правка/Открыть, двойного щелчка мыши или клавиши <Enter>. В результате выполнения этой команды появится окно книги покупок, состоящее из трех закладок: Параметры, Данные и Ведомость.
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Закладка Параметры полностью совпадает с закладкой Параметры в свойствах книги покупок. При необходимости можно изменить любой из параметров.
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Закладка Данные содержит экранную форму книги покупок.
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В закладке Ведомость формируется ведомость в разрезе контрагентов по счетам фактурам (закладка Книга покупок) тех журналов СФ входящих, на основании  которых сформировалась данная книга покупок. 

Рис. 20‑2 Структура книги покупок

В ведомость включаются:

· Суммы начального НДС и Всего по тем СФ, которые не оплачены на начало периода (СН НДС и СН всего).

· Суммы оплаченного НДС и Всего в расчетном периоде по СФ (Опл.НДС и Опл.всего). Сумма Опл.НДС должна соответствовать сумме НДС полученного и оплаченного в ведомости по 19 счету. Сумма Всего должна соответствовать наименьшей из сумм по кредиту или по дебету в ведомостях по счетам 60 или 76.

· Суммы НДС и Всего соответствуют суммам НДС и Всего по полученным счетам фактурам в расчетном периоде (НДС и Всего).

· Суммы конечного НДС и Всего по тем СФ, которые не оплачены на конец периода (СК НДС и СК всего).

С помощью этой ведомости легко проверять книгу покупок, сверяя ее с бухгалтерскими ведомостями (по счетам 19/03, 60, 76) и находить ошибки.

Этапы формирования книги покупок.

1. В закладке Параметры устанавливается период расчета и проверяется, как заполнены остальные поля в этой закладке.

2. Проверяется, есть ли СФ, у которых не заполнена закладка Книга покупок. Для этого выберите команду Незаполненные счета-фактуры в меню Вид. Если такие СФ имеются в расчетном периоде, то на экране увидите их список. Зайдите в каждую СФ и заполните закладку Книга покупок. После этого еще раз выполните команду Незаполненные счета-фактуры и убедитесь, что незаполненные СФ отсутствуют.

3. Проверьте, что за указанный период книга покупок не собрана. Для этого выберите команду Сформировать в меню Вид (кнопку [image: image232.png]


 ) и убедитесь, что закладка Данные пустая.

4. Выберите команду Проставить дату оплаты в меню Правка. На сообщение «Проставить даты оплаты» ответьте ДА. После этого в закладке Книга покупок в тех СФ, по которым была оплата в расчетном периоде, проставятся даты оплаты и в закладке Данные появится экранная форма книги покупок.

5. Перейдите в закладку Ведомость и напечатайте ее для проверки сформированной книги покупок. В этой ведомости сверьте колонки Опл.НДС и Опл.Всего с данными в ведомостях по бухгалтерским счетам 19/03, 60, 76.

Если при проверке выявились ошибки, исправьте их и заново сформируйте книгу покупок. Для этого в начале нажмите кнопку Удалить дату оплаты, а затем повторите пункты, начиная с п.2.

Чтобы распечатать книгу покупок выберите команду Печать в меню Предприятие.

В печатной форме вкладных листов книги покупок отражаются следующие графы (Рис.33-3):

1. Графа 1 - Порядковый номер записи в книге покупок продаж; 

2. Графа 2 - Дата и номер счета-фактуры продавца;

3. Графа 3 - Дата оплаты счета-фактуры продавца;

4. Графа 4 - дата оприходования товара; 

5. Графа 5 - наименование продавца; 

6. Графа 5а - идентификационный номер продавца; 

7. Графа 6 - страна происхождения товара, номер грузовой таможенной декларации;

8. Графа 7 - итоговая сумма покупок, включая НДС; 

9. Графа 8а – стоимость покупок облагаемых налогом на добавленную стоимость по ставке в размере 20 %  (расчетные ставки 16.67 и 13.79 процента); 

10. Графа 8б – сумма НДС, исчисленная от стоимости покупок по ставке в размере 20% (расчетной ставке в размере 16.67 процента); 

11. Графа 9а – стоимость покупок облагаемых налогом на добавленную стоимость по ставке в размере 10 % (расчетной ставке в размере 9,09 процента); 

12. Графа 9б – сумма НДС, исчисленная от стоимости покупок по ставке в размере 10 % (расчетной ставке в размере 9,09 процента);

13. Графа 10 - стоимость покупок облагаемых налогом на добавленную стоимость по ставке 0 %;

14. Графа 11 – стоимость покупок освобождаемых от налога на добавленную стоимость.  

За каждый налоговый период (месяц, квартал) в книге покупок подводятся итоги по графам 7, 8а, 8б, 9а,10 и 11, которые используются при составлении налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость. 
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Рис. 20‑3 Печатная форма вкладного листа книги покупок

20.4 Некоторые правила формирования книги покупок

Сформировав книгу покупок, необходимо сверить суммы НДС в книге покупок с данными бухгалтерского учета (проводка Д-т 68 К-т 19). Если при ведении 19 счета используется методика с использованием кодов учета НДС Оплаченный и НДС Полученный, то при проверке книги покупок сумма Всего НДС в графах 9 и 11 должна соответствовать сумме НДС Оплаченной и Полученной
, которую мы вычисляем собрав две ведомости по 19 счету в разрезе Контрагентов и по Кодам Учета. В параметрах ведомости в объекте учета нужно указать: субсчет (конкретизация: 19-…), НДС60 (76), контрагент и по Кодам учета (в параметрах ведомости в объекте учета нужно указать: субсчет (конкретизация: 19-…), НДС60 (76), НДС 60 (76) опл - пол). 

Вычисление производим следующим образом: из суммы Всего Получено (колонка сальдо дебетовое конечное ведомость 19 счета по кодам учета) вычитаем сумму сальдо конца по Дебету (ведомость 19 счета по Контрагентам). То же самое делаем с кредитовыми сальдо тех же ведомостей. Если в результате вычислений получается одинаковая сумма, то значит коды учета везде (в проводках) проставлены правильно и данную сумму можно ставить в зачет. В результате получаем сумму НДС полученную и оплаченную, то есть ту сумму, которая должна пойти на зачет с бюджетом в отчетном периоде. 

Так как в книгу покупок включаются все СФ входящие, то, в случае использования товара в непроизводственной сфере (Д-т 08, 88, К-т 19) или при производстве товаров (работ, услуг) не облагаемых НДС (Д-т 20 К-т 19), бухгалтеру желательно приложить к книге покупок распечатку групп проводок по бухгалтерской справке, в которой отражаются суммы по этим счетам. Например справка №6803 от 31.01.00:
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Рис. 20‑4 Пример документа с проводками.

Счета-фактуры, предъявляемые поставщиками, подлежат регистрации в журнале СФ входящие по мере их поступления. В книгу покупок СФ включаются в хронологическом порядке по мере оплаты и оприходования приобретаемых товаров (работ, услуг). Не подлежат регистрации счета-фактуры по перечисленным денежным средствам в виде предоплаты (аванса) в счет предстоящих поставок товаров (выполнения работ, услуг).

В случае использования в непроизводственной сфере товара, по которому в установленном порядке произведен зачет (возмещение) суммы налога на добавленную стоимость, в книге покупок делается запись, корректирующая эту сумму налога, с соответствующим уменьшением итоговой суммы налога, принимаемой к зачету (возмещению) в текущем отчетном периоде.

Книга покупок должна быть прошнурована, а ее страницы пронумерованы и скреплены печатью. Контроль за правильностью ведения книги осуществляется руководителем организации (предприятия) или уполномоченным им лицом.

Книга покупок хранится у покупателя в течение 5 лет от даты последней записи. При наличии большого количества поставщиков, а также при компьютерной форме учета допускается ведение книги покупок с использованием компьютера. В этом случае по истечении отчетного периода, но не позднее 20-го числа месяца, следующего за отчетным месяцем (кварталом), книга покупок распечатывается, страницы пронумеровываются, прошнуровываются и скрепляются печатью.

В книге покупок указываются: 

1. Полное или сокращенное наименование налогоплательщика – покупателя, которое должно полностью соответствовать записям в учредительных документах. 

2. Идентификационный номер налогоплательщика – покупателя; отчетный период (месяц, квартал), в котором произведены покупки. 

20.5 Правила проверки книги покупок

При несоответствии книги покупок бухгалтерскому учету:

· Проверяется наличие счетов-фактур и того, что отражено на счете 19;

· Проверяется везде ли проставлены коды учета (оплачен, получен, НДС60 (76), контрагент) при применении данной методологии отражения в программе, особенное внимание обратить на проводки отражающие получение и оплату через подотчетных лиц (в кодах учета в контрагенте должно стоять название предприятия, на котором что-то приобретено, т.к. с/ф от контрагента), проведение взаимозачетов;

· Проверяется соответствие 19 счета 60 и 76 счетам (т.к. в основном при безналичных расчетах НДС составляет 1/6 от общей суммы, для проверки сумму отраженную по 60 (76) счету делим на 6. В итоге мы должны получить сумму НДС, которая должна отражаться на 19 счете, все ли проводки отражены в бухучете по 19 счету.

21 Книга продаж
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Поставщики ведут журнал учета выдаваемых покупателям счетов-фактур и книгу продаж. Книга продаж предназначена для регистрации счетов-фактур, составляемых поставщиком, в целях определения суммы налога на добавленную стоимость по отгруженным товарам (выполненным работам, оказанным услугам).

· Программа позволяет сформировать книгу продаж. 

· Прежде чем формировать книгу продаж необходимо ввести в программу счета-фактуры, выставленные покупателям.

· Сформированную книгу продаж можно распечатать в виде вкладных листов, которые необходимо сброшюровать.

21.1 Как создать книгу продаж 

В справочнике документов можно открыть несколько книг продаж, каждая из которых может быть настроена по-своему. Например, книги продаж для счетов 62 и 76, а также общая книга продаж для всех счетов расчета. Книга продаж для счета 62 создана для сотрудника, который ведет счет 62
, книга покупок для счета 76 создана для сотрудника, который ведет счет 62, общая книга покупок позволит собрать окончательный вариант книги покупок. На рисунке 
показан справочник документов, в котором открыто несколько книг покупок. Как настраивать книги покупок см. ниже в разделе Свойства книги покупок.

21.2 Свойства книги продаж

Свойства книги продаж вызывают с помощью команды Свойства меню Правка. Подробнее о свойствах документа см. 3.3 Свойства документов. Ниже приведены закладки, отражающие свойства книги покупок.
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Закладка Общие
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Закладка Связи
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Закладка Параметры

Рис. 21‑1 Свойства книги продаж

Закладка Общие содержит наименование журнала документов, его тип (класс), информацию, когда и кем создан или  изменен и произвольный комментарий.

В закладке Связи предоставляется возможность формировать книгу продаж по одному или нескольким журналам СФ исходящие. Для этого необходимо, нажав на кнопку [image: image239.png]


 из выпадающего  списка выбирать журналы документов, на основании которых будет формироваться данная книга продаж.
В закладке Параметры  устанавливается период формирования книги продаж (этот период можно также задать непосредственно в появляющемся окне при начале формирования книги продаж). В поле Приведенная к: указывается валюта, к которой будут приведены данные. В поле Отбор по валюте указывается валюта, по которой необходимо отобрать данные в книге продаж. Поле Код учета оплат позволяет определить тип кода учета из справочника, значениями которого можно будет воспользоваться при формировании книги продаж. С помощью кодов при формировании книги продаж программа «связывает» записи, содержащие установленные значения кодов учета в проводках по счетам оплаты (счет 62) и в журналах СФ исходящие. В поле Субсчет указываются бухгалтерские счета (62-01, 62-02 и т.п.), в корреспонденции, с которыми производятся  расчеты с покупателями и заказчиками за товары (работы, услуги). В поле Валюта указывается валюта, по которой производится расчет оплаты.
21.3 Как формировать книгу продаж

Для формирования книги продаж выберите в справочнике документов журнал Книга продаж и откройте его с помощью команды Открыть в меню Правка, мыши или клавиши <Enter>. В результате выполнения этой команды появится окно для формирования книги продаж, состоящее из закладок Параметры, Данные и Ведомость.
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В закладке Параметры заполненные ранее реквизиты при необходимости можно изменить. Укажите период, за который надо сформировать книгу продаж и на панели инструментов нажмите кнопку [image: image241.png]


 Сформировать. В книгу продаж попадут все счета-фактуры исходящие, дата К учету которых попадает в заданный период, если предприятие работает по отгрузке. Если предприятие работает по оплате, то в книгу продаж войдут те счета-фактуры, дата оплаты которых или дата отгрузки попадает в отчетный период.
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В закладке Ведомость формируется ведомость по журналам СФ исходящим. Эта ведомость имеет  тот же вид, что и в книге покупок. С помощью этой ведомости легко проверять книгу продаж, сверяя ее с бухгалтерскими ведомостями (по счету 62) и находить ошибки в книге продаж.
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В закладке Данные будет сформирована экранная форма книги продаж.

Рис. 21‑2 Формирования книги продаж
Чтобы распечатать вкладные листы книги продаж нажмите на кнопку Печать на панели инструментов. Нумерация вкладных листов ведется автоматически в порядке возрастания с начала года.

В печатной форме вкладных листов книги продаж отражаются следующие графы:

1. Продавец – полное или сокращенное наименование продавца, которое полностью должно соответствовать  записям в учредительных документах;

2. ИНН продавца - идентификационный номер продавца;

3. Продажа за период – налоговый период(месяц, квартал), в котором произведены продажи;

4. Графа 1 – дата и номер счета-фактуры продавца;

5. Графа 2 – наименование покупателя согласно счету-фактуре;

6. Графа 3 – идентификационный номер покупателя согласно счету-фактуре;

7. Графа 3а – дата оплаты счета-фактуры продавца;

8. Графа 4 – итоговая сумма продаж по счету-фактуре, включая НДС;

9. Графа 5 – продажи облагаемые налогом по ставке в размере 20 %;

10. Графа 5а – стоимость продаж без налога на добавленную стоимость;

11. Графа 5б – сумма налога на добавленную стоимость, исчисленная от стоимости продаж по ставке в размере 20 % (расчетным ставкам в размере 16,67 и 13,79 процента);

12. Графа 6 – продажи, облагаемые налогом  на добавленную стоимость по ставке в размере 10 %; 

13. Графа 6а – стоимость продаж без налога на добавленную стоимость;

14. Графа 6б – сумма налога на добавленную стоимость, исчисленная от стоимости продаж по ставке в размере 10 % (расчетной ставке в размере 9,09 процента);

15. Графа 7 – итоговая сумма продаж по счету-фактуре, облагаемая НДС по ставке 0 %;

16. Графа 8 -  итоговая сумма продаж по счету-фактуре, освобождаемых от НДС;

17. Графа 9 – сведения из графы 1 книги покупок при реализации ранее приобретенных товаров (работ, услуг).  

За каждый налоговый период (месяц, квартал) в книге продаж подводятся итоги по графам 4, 5а, 5б, 6а, 6б, 7 и 8, которые используются при составлении налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость.
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Рис. 21‑3 Печатная форма вкладного листа книги продаж 

21.4 Правила оформления книги продаж 

Счета-фактуры, предъявляемые покупателям, подлежат регистрации в книге продаж в хронологическом порядке по мере реализации товаров (работ, услуг). 

Книга продаж должна быть прошнурована, а ее страницы пронумерованы и скреплены печатью. Контроль за правильностью ведения книги осуществляется руководителем организации (предприятия) или уполномоченным им лицом.

Книга продаж хранится у поставщика в течение 5 лет от даты последней записи. При наличии большого количества покупателей, а также при компьютерной форме учета допускается ведение книги покупок с использованием компьютера. В этом случае по истечении отчетного периода, но не позднее 20-го числа месяца, следующего за отчетным месяцем (кварталом), книга продаж распечатывается, страницы пронумеровываются, прошнуровываются и скрепляются печатью.

В книге продаж указываются: 

1. Полное или сокращенное наименование налогоплательщика – покупателя, которое должно полностью соответствовать записям в учредительных документах. 

2. Идентификационный номер налогоплательщика – покупателя; отчетный период (месяц, квартал), в котором произведены покупки. 

Описание полей в закладке Параметры см. Свойства книги покупок. Поле НДС для авансов определяет ставку НДС, по которой будет начисляться НДС с авансов. При этом при формировании книги продаж будет создаваться две записи.














































































































































� Если бы среди записей ТМЦ в документе имелась бы разная корреспонденция, например по дебету счет 10-01 и 10-02, а по кредиту счет 60-00, то было бы выполнено 2 проводки. Первая отражала бы суммированные записи с корреспонденцией Д10-01, К60-00, вторая - суммированные записи с корреспонденцией Д10-02, К60-00.


� Подробнее о ведомостях расчета амортизации см. книгу 4 настоящего руководства.


�  Эта команда позволяет открыть журнал типа Бухгалтерский документ, в котором можно создавать документы с бухгалтерскими проводками.


� О том как создать шаблон см. в предыдущем разделе.


� Формирование ведомостей в разрезе корреспондирующих объектов учета имеет смысл для кодов учета обладающих признаками дебет и кредит, то есть подчиняющимися принципу двойной записи. Такими кодами учета являются счетов и субсчет. 


� Отражают наименование объекта учета, дебетовое и кредитовое начаольное сальдо, оборот по дебету и кредиту и дебетовое и кредитовое конечное сальдо.


� В справочник кодов учета пользователь может ввести до 100 кодов учета, которые могут выступать в качестве аргументов для ведомостей.


� Пометка кор. означает, что при задании ведомости для ее второго уровня задан признак корреспонденции. Т.е. ведомость формируется по субсчетам, а затем по корреспондирующим субсчетам.


� Путь программы, осуществляющей им�порт данных о ПП для программы Банк-клиент. Как правило, эту программу приходится писать заново для каждого банка, принимающего ПП по технологии Клиент-банк.


� файла импорта данных программы Клиент-банк.





� Соответственно в документе ПКО эти документы отражены в производных связях.


� Если деньги принимаются от работника организации (в которой составляется ПКО), то в этой строке указываются фамилия, имя и отчество этого работника. Если деньги принимаются от сторонней организации, то в этой строке указывается: <Наименование организации> через кого <Фамилия, инициалы>.  





� В соответствии с указанием ЦБ РФ от 7 октября 1998 г. N 375-У  предельный размер расчетов наличными в РФ между юридическими лицами по одному платежу составляет 10 тыс. рублей. Все расчеты свыше указанной суммы производятся в безналичном порядке. При этом под термином "один платеж" понимаются расчеты наличными деньгами одного юридического лица с другим юридическим лицом за приобретаемые товарно-материальные ценности в один день по одному или нескольким денежным документам (письмо Центрального банка России от 16 марта 1995 г. №14-4/95 "О разъяснениях по отдельным вопросам "Порядка ведения кассовых операций в Российской Федерации" и условий работы с денежной наличностью").


� Соответственно в документе РКО эти документы отражены в производных связях.


� В справочнике документов организуйте папку под названием, например Касса. В этой папке создайте журналы ПКО и РКО. В этих журналах формируйте соответствующие документы.


� Обычно проводки по документу оформляют по заранее сформированной группе проводок в закладке Бухгалтерский учет. Шаблоны проводок формируют в справочнике Шаблонов проводок.


� Акт выполненных работ чаще всего может формироваться на основании договоров или счетов на оплату. Например, АУБИ позволяет создать следующую цепочку взаимосвязанных документов. Акт формируется на основании выписанного ранее счета на оплату. Далее на основании акта формируется счет фактура.


� Часто СФ формируют на основании накладных. Для этого укажите в столбце Базовая связь соответствующие журналы накладных, а также параметры По контрагенту и Период. Далее при формировании СФ в этом журнале появляется возможность их формирования автоматически по уже созданным накладным с помощью команды Базовые связи в меню Правка.


� Например, если существует код учета Регионы и в документе указан регион Москва, то это трактуется так, для всех проводок (счетов дебета и кредита) указан код учета Регионы = Москва. Соответственно при формировании ведомости типа Счет + Регионы на первом уровне будет иметь ведомость по счетам, а на втором конкретный счет в разрезе регионов. Так, что проводки для рассматриваемого нами документа будут отнесены в части региона Москвы.


� Например, если в поле страна введено Россия, а в поле Ставка НДС введено 20, то в создаваемых счетах фактурах колонка страны происхождения будет инициализироваться «Россия», а поле ставки НДС значением 20%.


� Если установлен флажок НсП, то считается, что все документы вновь организованные в журнале относятся к наличному расчету, т.е. в документе устанавливается налог с продаж по указанной ставке.


� Подробнее см. 4.2 Как формировать справочник.





� Документ может быть создан также с помощью команды Дублировать в меню Правка.


� Напомним, что в СФ подставляются данные из справочников материалов, продукции и услуг.


� Выбор номенклатурной единицы из справочника можно также с помощью обозревателя (клавиша F2).


� Подробнее см. 19.6.1 Свойства журнала счетов-фактур.


� Как правило, этой датой является последнее число месяца.


� См. рисунок в следующей главе.


� Реквизиты контрагента (адрес, ИНН…) содержатся в свойствах контрагента справочника контрагентов. Если эти реквизиты указать в справочнике, то при подстановке контрагента в СФ из справочника, его реквизиты будут отражаться в документе автоматически.


� Для того чтобы счет фактуру заполнить на основании другого документа, необходимо ввести соответствующие настройки в журнале СФ. А именно, настроить базовые связи документов.


� Обычно проводки выполняются по отгрузочным (накладная) и платежным документам (платежное поручение).


� Книгу покупок удобнее формировать по отдельным счетам с целью отладки и сверки с данными бухгалтерского учета. После тщательной отладки книги покупок по разным счетам можно собрать окончательный ее вариант.


� На некоторых предприятиях СФ выписываются в валюте т.к. оплата осуществляется в валюте. Это позволяет избежать курсовой разницы. Например, 1-го числа текущего месяца получены материалы на сумму $1000, что в рублях составляет 30000 руб. 15-го числа того же месяца было оплачено с валютного счета $1000, в рублях составляет 31000 руб. Получается, что в рублях получено на 30000, а оплачено 31000. Для избежания такой ситуации СФ выписываются в валюте, так же как и оплата.


� Коды учета НДС Оплачено и НДС Получено вводятся для 19 счета с целью определить состояние расчетов по сч 19. По Дт 19 сч проставляется Код учета НДС Получено при оприходовании ТМЦ, а при оплате поставщику в проводке «Оплачен НДС в том числе» по Кт 19 Код учета НДС Оплачено


� Если книгу продаж ведет более одного бухгалтера, то ее удобнее формировать по отдельным счетам. По принципу у каждого работника своя книга продаж. После тщательной проверки книги продаж по разным счетам можно собрать окончательный ее вариант.





�Нужна консультация Павлова.


�Нужна консультация Павлова.


�Нужна консультация Павлова.


�Надо описать закладку Дополнительно. Далее поместись рисунки с изображением закладок проволдок.


�Заменить картинки.


�Заменить картинки


�Добавить некоторые рекомендации. Павлов…


�По подробнее описать где и зачем используются ведомости.


�Не описан и нет рисунков.





�Лучше привести пример с другим счетом (60 или 62) и желательно без Мартеров, Тонэргов и т.п.


�Редактирование


�Редактирование


�Редактирование


�Редактирование


�Редактирование


�Надо дописать


�Дописать на каком рисунке


�На каком рисунке
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