Ведение кассовых документов

1. Подводим мышку к пункту меню ДОКУМЕНТЫ

                                                 ДОКУМЕНТЫ                                                          МЕНЮ
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Выбираем →Заполнение
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. Далее выбираем →Кассовые документы
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Выбираем →Расходный кассовый ордер (для физ.лиц)
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Заполняем начнем с Получателя 

Вводим получателя (подотчетное лицо), используя Кнопку со стрелкой
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На экране будет открыто окно Справочник физ.лиц
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Для того чтобы ввести подотчетное лицо нужно нажать на клавиатуре F7 
                                             На экране будет открыто окно Новая запись: Выбор поля

Если Вы хотите загрузить данные из справочника по зарплате, нажмите на кнопку Да
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Далее на экране появится Справочник общих данных по сотрудникам 
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Выбираете нужного Вам сотрудника и нажимаете на кнопку Выбрать
Можно до заполнять нужные Вам графы.
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Обязательно заполните строку Счета
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Для ввода используйте Кнопку со стрелкой
На экране будет открыто окно Справочник счетов
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Для того чтобы счет  нужно нажать на клавиатуре F7 
На экране будет открыто окно новая запись Выбор поля
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Для ввода используйте Кнопку со стрелкой
Перед Вами появится окно Выберите счет (это план счетов)

Нажмите на желтую папку мышкой
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Выбираете источник финансирования, точно также нажимаете на нужную желтую папку, (например: Бюджетная деятельность)
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Выбираете Финансовые активы ( нажимаете на желтую папку)
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Далее выбираете Расчеты с подотчетными лицами (нажимаете на желтую папку )
Выбираем нужный Вам счет, например: Расчет с подотчетными лицами по оплате труда
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Далее введите к нему субсчет, на котором будет числится подотчетное лицо. Для этого мышку подведите под папку нужного вам счета, нажав левой кнопкой мышки
Перед Вами появится окно Подтвердите. Нажмите на кнопу Да
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Для того чтобы  ввести подотчетное лицо,  нужно нажать на клавиатуре F7 
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Далее перед Вами появиться окно Новый счет, Вы набиваете на клавиатуре ФИО полностью и Код 3 буквы от фамилии и инициалы
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Например: для данной ФИО будет ИзоНК. После всего нажмите на кнопку ОК.
[image: image23.png]Mucpo-Byxrantep 8.5 - [KO-

i opaep (a1 ua. mu)]

@ Orepaunn Mpaeka Aakyiermsl OTueTel Yeraroska Oaiinel Ora Crpaeka

o v %

ol 2+ X v on O A

B 2 B = v & 0

? o

Hypn T G Ko Goe Mawew Ao Yaan i Soe OBaos OTan Kamk OTRp Cop Eoo o Mew Moo Copas [
Yrupuuupopannas popma N KO-2 L
yreepaena mocTanomemen TocKoHCTATA
Poceu or 18.08.95 n. N 88

Tosyuares [1

Kon
#opua no okvy [ 0310002
N Pamunun Mms | Orwecroo | WHH | flara poxae| Mecto poxaenus [lon| Tpaxaancrso | Koa crp. | Crpana | Koa aox. | Hoxyw
V[ 1[Wscrxesa Waranen | Koncral Fil
N Koa cvera Kommerrapui

Haumenosanme

23201/2108I01ZHSEHK] Hsorxosa Haranes Koncrarmunosna

fin 2327172108701 M3oHK "Wsorxona Haransn Koncrarmnonia”





Выбрав подотчетного лица, нажмите на кнопку Выбрать
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В комментарии множите записать Выдача зарплаты

После всего нажмите на кнопку ОК
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Сейчас Вы заполнили один только счет, их может быть много. Если хотите заполнять дальше, то нажмите на клавиатуре кнопку F7
Если Вы все заполнили, нажмите на кнопку ОК 
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После того как Вы заполнели все значения сотрудника, нажмите на кнопку ОК
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Выбрав сотрудника нажмите на кнопку ОК
Далее заполните номер документа,  дату, сумму и записать основание
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Не забудьте проставит Кредит 
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Для ввода Кредита используйте Кнопку со стрелкой
[image: image30.png]Mucpo-Byxrantep 8.5 - [KO- i opaep (a1 ua. mu)]

v

F x O H H = H

g B8 ?

o anmer iz Vaon o G T on Moy Moo Gpan
Yeupummpopannas popma N KO-2 @
e
Pocon or 18.08.98 1. N 58

|

xon

Ko T PI5] Gver A

26l uro
5 /T Cormos
1 | Apersosanmme oonopme cpeacTes 375 Comon
02 arcpuanerse wonnoctn, mpwiwe na oTpeTeTDemO® FpaTEHe 375 | Comon
03] Enanww erporof orvernoct 375 | Comon
_04 | Criucannas 3an0/%€eHHOCTb HensaTexecnocobHbix ae6uTopos 375 |Cymmon
05 arcpmaserso wormocrn, onnavenmse 1o wenTpamsoparony craxer 375 | Caneos
05 Sapomsermocre yrauCs W CTygeHTOB 58 HoBOSPpaCHHG MaTCPHaNLIAE oTHETTH 375 | Comon
07 Mepenosue narpas, npuow u kyben 375 | Comon
08 Mreoron noonnavermuie 375 | Comon
05 Sanacruie VaGTH K ThaNGHORTHE CPERGTEAM, BAAE B3ER WO 375 | Comon
70/ OGooneverme nenomenn ofssaremsors 375 | Comon
11 [Tocuapormenmie 4 mummnansHwe raparne 375 | Comon
12 CrouoGoputobarie 47 bomomHer#s oy o WGCTSROBSTE Y PaGOT 10 AOTODOpam © Sk 375 | Comon
13 [Srenepmermansmste yorpoheToa 375 Camon

2z 232" wxona”

s ||| Gwzm ||| E=m =)
[
Cyomna
)
PR BLANKS_RASCHI BLW

Or.nep.: roa 20055

TANDARD.SHP





Перед Вами снова появиться план счетов, нужно открыть желтую папку.
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Выбираете источник финансирования, точно также нажимаете на нужную желтую папку, (например: Бюджетная деятельность)
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Выбираете Финансовые активы ( нажимаете на желтую папку)
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Выбираете Денежные средства учреждения ( нажимаете на желтую папку)
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Выбираете Касса,  нажимаете на папку Выбрать
Остается только  произвести расчет, т.е нажмите на клавиатуре кнопку F9 или Зеленую стрелку
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Перед Вами появится проводка, которая называется Новая хозяйственная операция, Вам остается только нажать нп кнопку ОК если Вы хотите провести, если нет,  то нажмите на кнопку Отмена)
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Остается только сохранить. Нажмите на кнопку Сохранить.
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На этом все заканчивается. Для закрытия расходного ордера нажмите на верхний правый Крестик и окно закроется.
Выбираем Приходный кассовый ордер (для физ.лиц)
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Приходный кассовый ордер заполняется точно также, как расходный кассовый ордер.
Начнем с Плательщика, нажмем на кнопку со стрелкой
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Появиться Справочник физ.лиц, который был уже ранее заполнен. Выбираете нужного Вам подотчетного лица и нажимаете на кнопку ОК
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Далее заполните номер документа,  дату, сумму и записать основание
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Заполните Дебет, нажмите на кнопку со стрелкой
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Перед Вами снова появиться план счетов, нужно открыть желтую папку
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Выбираете источник финансирования, точно также нажимаете на нужную желтую папку, (например: Бюджетная деятельность)
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Выбираете Финансовые активы ( нажимаете на желтую папку)
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Выбираете Денежные средства учреждения ( нажимаете на желтую папку)
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Выбираете Касса,  нажимаете на папку Выбрать
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Теперь заполните Кредит, нажмите на кнопку со стрелкой
Перед Вами появится окно Справочник счетов. Например нам нужег счет по коммунальным услугам. Для этого нужно нажать на клавиатуре кнопку F7
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Заполняем код счета, для этого нажмите кнопку со стрелкой
[image: image50.png]Mucpo-Byxrantep 8.5 - [KO- opaep (ann 3. nw)]

= 4 e x O i B 2 B &S B ?

o anmer R Vanen Vaon o G T on o e @
Yaupunmpopannas popma N KO-1 @
e ey
Pocon or 18.08.98 1. N 58 000" Coxamperason”

e I e
x|
000" Coxamperason” sopma mo orva| 6310001 KBUTARWIA
i == : S —
I e Kowrerrapn
T oSt
C= T
TIPMXOMHEI KACCOBEIA OPJIEP ¥ [Kog cuera
Ronmomrapi
Kpeann
Beser [[non cmpn-| nopp.|  mex
| e
nonpesa. |cydes. | yuera
Y Y

L G G

pmio o [foomcona ov6..00 xon.

OCHOBAHME |[MEPepacxoji MO aBAaHCOBOMY OTYET! 172 -

e — oK Orvena | Casagouua

) = —
T 26 nenatps 2005
Cnsmasi Gyxnanzen oD Ly
= e e me e 8
BLANKSS_PRICHT BLW

Or.nep.: ron 2005 STANDARD.SHP





Перед Вами появится окно Выберите счет (это план счетов)

Нажмите на желтую папку мышкой
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Выбираете источник финансирования, точно также нажимаете на нужную желтую папку, (например: Бюджетная деятельность)
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Выбираете Финансовые активы ( нажимаете на желтую папку)
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Далее выбираете Расчеты с подотчетными лицами (нажимаете на желтую папку )
Выбираем нужный Вам счет, например: Расчет с подотчетными лицами по оплате труда
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Далее введите к нему субсчет, на котором будет числится подотчетное лицо. Для этого мышку подведите под папку нужного вам счета, нажав левой кнопкой мышки
Перед Вами появится окно Подтвердите. Нажмите на кнопу Да
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Для того чтобы  ввести подотчетное лицо,  нужно нажать на клавиатуре F7 
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Далее перед Вами появиться окно Новый счет, Вы набиваете на клавиатуре ФИО полностью и Код 3 буквы от фамилии и инициалы
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Например: для данной ФИО будет ИзоНК. После всего нажмите на кнопку ОК.
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Выбрав подотчетного лица, нажмите на кнопку Выбрать
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В комментарии множите записать Коммунальные услуги
После всего нажмите на кнопку ОК
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Выбираем нужный Вам счет и нажимаем на кнопку ОК
Остается толь произвести расчет, т.е нажмите на клавиатуре кнопку F9 или Зеленую стрелку
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Если Вам не нужно выделять НДС, тогда поставьте 0 и нажмите на кнопку ОК
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Если Вам не нужно выделять Налога с продаж, тогда поставьте 0 и нажмите на кнопку ОК
Перед Вами появится проводка, которая называется Новая хозяйственная операция, Вам остается только нажать нп кнопку ОК если Вы хотите провести, если нет,  то нажмите на кнопку Отмена
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Остается только сохранить. Нажмите на кнопку Сохранить
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На этом все заканчивается. Для закрытия расходного ордера нажмите на верхний правый Крестик и окно закроется
