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1 Введение

1.1 Как построено руководство пользователя АУБИ

Руководство пользователя автоматизированной системы АУБИ представлено следующими частями
:

1. Книга 1. Общая часть. Система автоматизации учета на предприятии АУБИ. Руководство пользователя. В этой части представлены общие для всего руководства материалы, актуальные для всех остальных частей такие как: 

1.1. Кратко об АУБИ – краткая информация об АУБИ. 

1.2. Сведения об установке программного обеспечения АУБИ. 

1.3. Диалоговые ресурсы АУБИ: рабочий стол; проводник; обозреватель. 

1.4. Первичные документы – теория построения первичного документа в АУБИ. 

1.5. Справочники – как построены справочники в АУБИ. 

1.6. Предприятие – корневой элемент программы АУБИ.

Наиболее общие справочники АУБИ.

1.7. Справочник Документов.

1.8. Справочник Контрагентов.

1.9. Справочник План счетов

1.10. Справочник налогов и коэффициентов.

1.11. Справочник кодов аналитического учета.

1.12. Справочник проводок по документам.

1.13. Справочник ведомостей бухгалтерского учета.

1.14. Справочник валют.

2. 
Книга 2. Бухгалтерский учет. Система автоматизации учета на предприятии АУБИ. Руководство пользователя. В этой книге приведено описание как пользоваться АУБИ в разрезе учета бухгалтерского учета. В книге последовательно описаны следующие элементы программы:
2.1. Справочник проводок по документам.
2.2. Справочник ведомостей бухгалтерского учета.

2.3. Учет банковских операций.

2.3.1. Платежное поручение, ПП (0401060.

2.3.2. Платежное требование, ПТ (0401061).

2.3.3. Платежное требование - поручение, ПТП (0401064).

2.3.4. Заявление на аккредитив, ЗА.

2.3.5. Инкассовое поручение, ИП.

2.3.6. Мемориальный банковский ордер, МО.

2.4. Учет кассовых операций.

2.4.1. Приходный кассовый ордер, ПКО.

2.4.2. Расходный кассовый ордер, РКО.

2.4.3. Журнал регистрации кассовых документов

2.4.4. Кассовая книга.

2.5. Авансовые отчеты (форма № 807).

2.6. Акты выполненных работ.

2.7. Счета фактуры.

2.8. Книга покупок.

2.9. Книга продаж.

3. Книга 3. Учет материальных оборотных активов. Система автоматизации учета на предприятии АУБИ. Руководство пользователя. 

3.1.1. Приходный ордер (материалы) М-4.

3.1.2. Требование-накладная (материалы) М-11.

3.1.3. Накладная на отпуск материалов на сторону М-15.

3.1.4. Лимитно-заборная карта М-8.

4. Книга 4. Учет внеоборотных средств. Система автоматизации учета на предприятии АУБИ. Руководство пользователя.

4.1. Учет внеоборотных активов в АУБИ.

4.2. Справочник основных средств.

4.3. Справочник оборудования к установке.

4.4. Справочник амортизационных отчислений.

4.5. Пробег автотранспорта.

4.6. Ведомости основных средств.

4.6.1. Аналитическая ведомость основных средств.

4.6.2. Ведомость амортизации основных средств и нематериальных активов.

4.7. Акт приемки основных средств ОС-1.

4.8. Акт передачи основных средств ОС-1.

4.9. Акт-требование передачи основных средств ОС-1.

4.10. Акт приемки отремонтированных основных средств ОС-3.

4.11. Акт на списание основных средств ОС-4.

4.12. Акт на списание автотранспорта ОС-4а.

4.13. Акт о приемке оборудования не требующего монтажа ОС-14.

4.14. Акт приемки оборудования требующего монтажа ОС-14.

4.15. Акт передачи оборудования в монтаж ОС-15.

4.16. Инвентарная карточка учета основных средств ОС-6.

4.17. Инвентаризационная опись ИНВ-1.

4.18. Акт о выявленных дефектах оборудования  ОС-16.

5. Книга 5. Расчеты с пер​соналом и отдел кадров. Система автоматизации учета на предприятии АУБИ. Руководство пользователя. 

5.1. Объект Предприятие.

5.2. Справочник контрагентов.

5.3. Справочники программы АУБИ - зарплата, используемые для настройки связи с другими программами семейства АУБИ.

5.4. Справочники ГНС РФ.

5.5. Справочник штатного расписания.

5.6. Справочник шаблонов внешних документов.

5.7. Справочник признаков для лицевых счетов.

5.8. Справочник категорий работников.

5.9. Справочник начислений.

5.10. Справочник льгот.

5.11. Справочник удержаний.

5.12. Справочник начислений на фонд заработной платы.

5.13. Справочник единых налогов.

5.14. Справочник характеристик.

5.15. Справочник нарядов.

5.16. Справочник учетных единиц.

5.17. Справочник шаблонов нарядов.

5.18. Справочник табелей-шаблонов.

5.19. Справочник лицевых счетов.

5.20. Методика настройки программы.

5.21. Методика расчета заработной платы.

5.22. Описание алгоритмов начислений.

5.23. Описание алгоритмов удержаний.

6. Книга 6. Учет валютных операций. Система автоматизации учета на предприятии АУБИ. Руководство пользователя. 

7. Книга 7. Многоконтурный учет. Система автоматизации учета на предприятии АУБИ. Руководство пользователя. 

8. Книга 8. Закрытие периода. Система автоматизации учета на предприятии АУБИ. Руководство пользователя. 

9. Книга 9. Генератор отчетов. Система автоматизации учета на предприятии АУБИ. Руководство пользователя. В этой книге приводится подробное описание генератора отчетов АУБИ. С помощью генератора можно создать практически любой отчет. В том числе и обязательные к предоставлению формы в налоговые органы и внебюджетные фонды. Используя генератор можно так же смоделировать любой произвольный отчет, для внутреннего использования на Вашем предприятии.

10. Книга 10. Шаблоны внешних документов. Система автоматизации учета на предприятии АУБИ. Руководство пользователя.

1.2 Как пользоваться руководством пользователя АУБИ

Наиболее общая информация об использовании АУБИ содержится в Книге 1 настоящего руководства. Для того, чтобы легче понимать материал, изложенный в следующих томах. Начните с знакомства с основополагающими понятиями программы В Книге 1, такие разделы как Коротко об АУБИ, Сведения об установке программного обеспечения АУБИ, Диалоговые ресурсы АУБИ, Структура предприятия в АУБИ, Первичные документы, далее общие справочники АУБИ. После этого можно приступить к изучении собственно ведению учета, изложенного в следующих томах. 

Не пытайтесь изучить все возможности программы сразу только по описанию. Обращайтесь к соответствующим главам и разделам описания по мере того как возникают вопросы в процессе эксплуатации АУБИ. Используйте руководство пользователя как справочное описание, для периодического разрешения конкретных вопросов. Имейте руководство пользователя всегда под рукой. Это позволит максимально эффективно использовать информацию, сосредоточенную в эти книгах.

2 Коротко об АУБИ

АУБИ - это система автоматизации учета и делопроизводства, которая включает в себя: документооборот, бухгалтерию, налоговый учет, склады, зарплату, реализацию, снабжение, торговлю, отдел кадров, планирование, финансовый учет и анализ, а также другие функции. Система создана профессиональными программистами под руководством опытных аудиторов и прошла тща​тельное тестирование экспертами. АУБИ может быть использована на различных пред​приятиях: про​из​водственных, коммерческих, страховых, строительных, бюджетных, обра​зо​ва​тельных, коммунальных и др. Гибкая структура системы позволяет настраивать ее для конкретного предприятия. Привязка к определенному предприятию осуществляется исключительно с помощью визуальных средств настройки без какого-либо программирования. Следовательно, АУБИ может быть внедрена на предприятии специалистом в области учета без знания и навыков программирования. 
2.1 Преимущества

Использование АУБИ позволит существенно снизить затраты рабочего времени за счет автоматизации всех участков учета и делопроизводства. Используя АУБИ, можно вести учет на нескольких предприятиях одновременно. Опытному специалисту в области финансового и бухгалтерского учета и планирования АУБИ облегчит ведение детального и развернутого аналитического учета на предприятии. Начинающий бухгалтер с помощью АУБИ быстро научится разбираться во многих тонкостях бухгалтерского учета и сможет правильно организовывать работу. На крупных предприятиях несколько учетных работников могут вести учет в единой системе локальной вычислительной сети. Для холдингов и корпоративных пользователей имеется возможность создания объединенного консолидированного учета нескольких юридических и физических лиц с обще методикой учета (план счетов, шаблоны проводок), общими ресурсами (контрагенты, ТМЦ, коэффициенты и т.п.).

2.2 Универсальность

АУБИ спроектирована как единый универсальный программный комплекс, в котором имеются: все участки бухгалтерского, налогового, финансового, материального, товарного учетов; расчеты с персоналом; консолидированный и многоконтурный учеты. Все эти разделы учета тесно связаны между собой. 

С помощью АУБИ можно вести все участки бухгалтерского учета на одном рабочем месте. В тоже время можно установить АУБИ на различные компьютеры и пользоваться на каждой рабочей станции нужной частью программы.

2.3 Документооборот

АУБИ позволяет моделировать реальный документооборот предприятия. Программа позволяет создавать любое количество журналов учета документов различного финансово-хозяйственного назначения. В каждом журнале можно формировать, выводить на печать и учитывать первичные документы и соответствующие им бухгалтерские записи, а также операции с материальными запасами, товарами, продукцией и основными средствами; записи кадрового учета; оплаты труда. Документы могут иметь различные свойства, например документы бухгалтерского учета, имеют бухгалтерские проводки, а складские документы - учетные записи движения ТМЦ, документы учета основных средств имеют записи движения основных средств и т.д. Существуют также документы, которые не имеют ни бухгалтерских записей, ни записей ТМЦ, ни записей основных средств и т.д. (приказы, доверенности, распоряжения…). Документы также могут быть простыми, составными и т.д. Элементарные записи в учетные журналы по конкретным документам отражаются в соответствующих учетных контурах документа. 

В АУБИ задействован мощный механизм формирования одних документов на основании других. Например накладные на отпуск ТМЦ и акты выполненных работ могут формируются автоматически на основании выписанного ранее счета на оплату
, а счета фактуры могут формируются на основании накладных и актов выполненных работ. В основе этого механизма лежит возможность создания ссылок между документами. Таким образом, устанавливается связи между документами, отражающие их реальные отношения в общем документообороте предприятия. Более широким понятием является график документооборота, который отражает как взаимоотношение данного документа с другими, так и стадии оформления документа (согласования, акцепты, подписи…) и этапы принятия его к учету. Это позволяет упорядочить этапы оформления и учета документов, отслеживать все стадии, отраженные в графике документооборота. Например, счета на оплату отслеживаются по признакам: счета выписанные, но не оплаченные; счета оплата, по которым оплата подтверждена; оплаченные счета; просроченные. 

Высокий уровень автоматизации документооборота в АУБИ позволяет при выписке документов: автоматизировать: расчет НДС и других налогов (счета, накладные, акты); нумерацию документов в пределах одного или нескольких журналов однотипных документов; присваивать аналитические коды учета, характерные для документа.

2.4 Бухгалтерский учет

Бухгалтерский учет – это сплошное, непрерывное, взаимосвязанное отражение хозяйственной деятельности предприятия на основании документов, в различных измерителях.

Сплошное отражение хозяйственной деятельности предприятия. Программа АУБИ позволяет вести учет всего имущества, всех видов производственных запасов, затрат, продукции, денежных средств, фондов, задолженностей предприятия и т.п.

Непрерывное отражение хозяйственной деятельности предприятия. Путем формирования первичных документов АУБИ фиксирует во времени через дату документа и дату принятия к учету любой факт движения материальных ценностей, денежных средств, расчетов, фондов, кредитов и т.д.

Взаимосвязанное отражение хозяйственной деятельности предприятия. За счет использования принципа двойной записи в АУБИ отслеживается  взаимозависимость свершившихся фактов. Например, выплата зарплаты с одной стороны уменьшает задолженность предприятия перед сотрудником, а с другой стороны уменьшает количество денежных средств в кассе.

Отражение хозяйственной деятельности в различных измерителях. В программе АУБИ используются:

· Натуральные измерители – кг, м, шт., м2, м3 и др. В натуральных измерителях в АУБИ ведется учет материальных запасов, основных средств, готовой продукции, товаров и др. С помощью натуральных измерителей осуществляется контроль за сохранностью различных форм собственности, объемом процесса заготовления, производства и реализации, соизмеряются и анализируются производственные задания и отчетные показатели.

· Трудовые измерители – час, день, месяц и т.п. Благодаря этим показателям в АУБИ есть возможность оценить затраченное время и труд. На их основе можно нормировать задания, начислять заработную плату, рассчитывать производительность труда.

· Денежный измеритель, через который определяется объем имущественных прав предприятия, его затраты, ранее выраженные в натуральных и трудовых измерителях, составляются сметы, производственные задания, отчеты и балансы.

Предметом бухгалтерского учета в обобщенном виде выступает хозяйственная деятельность предприятия. В более конкретном содержании он состоит из многочисленных и разнообразных объектов, которые можно объединить в две группы:

1. Объекты, обеспечивающие хозяйственную деятельность предприятия, к которым относятся.

1.1. Хозяйственные средства.

1.2. Источники хозяйственных средств.

2. Объекты, составляющие хозяйственную деятельность предприятия.

2.1. Хозяйственные процессы.

2.2. Результаты хозяйственных процессов.

Хозяйственные средства предприятия составляют:

Основные средства. АУБИ позволяет вести учет ОС в денежном и количественном измерении по видам и отдельным инвентарным объектам в разрезе подразделений, к которым прикреплены ОС, и материально ответственных лиц. АУБИ позволяет оперативно получить информацию о технических характеристиках любого инвентарного объекта ОС, его первоначальной стоимости, начисленном износе. Благодаря тому, что в программе все хозяйственные операции документируются можно получить все данные о наличии и движении любого объекта ОС:

1. Момент ввода в эксплуатацию.

2. Какой ремонт и когда был произведен.

3. Когда ОС реконструировалось или модернизировалось.

4. Когда была произведена переоценка ОС.

5. Когда ОС переводилось из одного подразделения в другое.

6. Когда в соответствии с изменениями в учетной политике производилось изменение нормы амортизации (ускоренная или замедленная амортизация).

7. Когда было произведено списание ОС.

АУБИ позволяет автоматически в течение нормативного срока службы ОС начислять износ (амортизацию) по установленным нормам.

Нематериальные активы. АУБИ позволяет вести учет НА по видам и отдельным объектам также, как ведется учет по ОС. 

Оборотные средства. Это сырье, материалы, комплектующие изделия, тара, топливо, готовая продукция, товары и т.д. АУБИ позволяет вести учет движения оборотных средств - оприходования, списания в производство, реализацию на сторону, в денежном и количественном выражении. Учет может вестись как по фактической себестоимости приобретения или производства, так и по учетным ценам (в зависимости от принятой на предприятии учетной политике). Списание стоимости оборотных средств при передаче их в производство или при реализации на сторону в программе производится одним из трех способов: по средней цене, ЛИФО, ФИФО. Списание оборотных средств в производство может производиться как с автоматическим контролем норм списания, так и без контроля.

Денежные средства. АУБИ позволяет вести учет наличных денежных средств в кассе предприятия, свободных денежных средств, хранящихся на расчетном, валютном и прочих счетах в банке, а также ценных бумаг и прочих денежных средств предприятия. Программа формирует Кассовую книгу (Отчет кассира и вкладной лист кассовой книги), а также выписку по банку на каждый день, когда было движение средств.

Средства в расчетах. АУБИ позволяет вести учет дебиторской задолженности за товары, продукцию, услуги, по выданным авансам, по полученным векселям в разрезе контрагентов (покупателей, заказчиков, поставщиков, подотчетных лиц), договоров с контрагентами, расчетных документов, по срокам оплаты и поставки и т.д.

Источники хозяйственных средств:

Источники собственных средств – Уставный капитал, Прибыль, Специальные фонды. В АУБИ можно учитывать:

1. Уставный капитал таким образом, чтобы обеспечивать формирование информации по учре​дителям предприятия, стадиям формирования капитала и видам акций.

2. Прибыль по каждой статье прибылей и убытков.

3. Специальные фонды таким образом, чтобы обеспечивать формирование информации по направлениям использования средств.

Кредиты и другие заемные средства – Кредиты банка, заемные средства, расчеты и прочая кредиторская задолженность. Аналитический учет в АУБИ ведется:

1. Для кредитов банков - по видам кредитов; по банкам, предоставившим их; по отдельным кредитам.

2. Для заемных средств – по заимодавцам и срокам погашения кредитов.

3. Для расчетов и прочей кредиторской задолженности – по каждому кредитору (поставщику, подрядчику, подотчетному лицу), по срокам погашения задолженности, по каждому расчетному документу, по договорам поставки.

Хозяйственную деятельность предприятия составляют три процесса – Заготовление, производство, реализация. АУБИ позволяет отслеживать все три процесса.

Заготовление:

1. Контроль остатков сырья и материалов на складах и производстве.

2. Формирование потребности в сырье и материалах в соответствии с производственными заказами.

3. Заключение договоров на поставку.

4. Контроль выполнения договоров поставки (получение и оплата).

Производство:

1. Учет прямых затрат.

2. Учет косвенных затрат.

3. Учет затрат основного производства.

4. Учет затрат вспомогательного производства.

5. Учет общепроизводственных затрат.

6. Учет общепроизводственных затрат.

7. Аналитический учет затрат по видам затрат и видам выпускаемой продукции. Группировка затрат по местам возникновения.

8. Формирование себестоимости выпускаемой продукции и оказанных услуг.

9. Оценка незавершенного производства.

Реализация:

1. Заключение договоров с покупателями и заказчиками и формирование пакета заказов.

2. Контроль выполнения договорных обязательств (отгрузка продукции, оказание услуг, приход оплаты по договорам).

3. Ведение аналитического учета по каждому виду реализуемой продукции (товаров), выполняемых работ и оказываемых услуг, по регионам реализации и другим направлениям, необходимым для управления предприятием.

4. Учет коммерческих расходов.

5. Учет издержек обращения.

В результате учета процесса заготовления и производства, путем сопоставления плановых (сметных) и отчетных показателей в АУБИ выявляется экономия или перерасход, а в учете процесса реализации – прибыль (доход) или убыток. 

Таким образом, можно констатировать, что в АУБИ полностью решены главные задачи бухгалтерского учета:

1. Обеспечение контроля за наличием и движением имущества, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с установленными нормами, нормативами и сметами.

2. Формирование полной и достоверной информации о хозяйственных процессах и результатах деятельности предприятия, необходимой для оперативного руководства и управления, а также для использования инвесторами (учредителями, собственниками и лицами, вложившими средства, капитал), поставщиками, покупателями, налоговыми и банковскими органами.

3. Выявление внутрипроизводственных резервов, их мобилизация и эффективное использование.

Бухгалтерский учет отражается в журнале хозяйственных операций, который формируется на основании первичных документов. 

Сначала создается первичный документ, затем он оформляется соответствующим образом, после чего документ принимается к учету, т.е. по нему выполняются проводки. 

Проводки можно формировать вручную, а можно заблаговременно сформировав коллекцию шаблонов проводок по соответствующим финансово-хозяй​ствен​ным действиям и выполнять проводки автоматически по шаблонам. 

В АУБИ используется несколько типов шаблонов проводок. Самым простым является шаблон, позволяющий создавать одну или несколько проводок с заранее указанными дебетом и кредитом и суммой проводки, рассчитываемой по коэффициенту относительно суммы, указанной в документе. Таким образом можно автоматизировать отнесение в проводках НДС, налога на прибыль, страховые взносы в пенсионный фонд, соцстрах. и т.п. Шаблоны другого типа позволяют автоматизировать отражение в бухгалтерии амортизации непосредственно по ведомостям расчета амортизации основных средств или создать проводки по данным других ведомостей, например бухгалтерских (закрытие какого-либо счета на конец отчетного периода) или ведомостей ТМЦ. Существуют шаблоны, позволяющие автоматически формировать проводки по документам, отражающим движение ТМЦ, или книге покупок и продаж (учет НДС по книге продаж). Существуют и более сложные шаблоны, которые позволяют автоматически создавать проводки на основании произвольных формул, построенных с использованием переменных полученных путем расчета остатков и оборотов за произвольный период с использованием любых коэффициентов. Можно так же создать шаблоны, позволяющие полностью авто​матизи​ро​​​вать процесс создания проводок по данным расчета заработной платы.

В АУБИ имеется оригинальный механизм, позволяющий конструировать широкий спектр синте​тических и аналитических ведомостей. С помощью этого механизма можно построить огромное количество ведомостей, выборок и запросов по объектам учета.
2.5 Учет НДС
Формируются счета-фактуры в соответствующих журналах. По данным счетов фактур за любой период формируются  книги покупок и продаж. АУБИ позволяет вести журналы для входящих и исходящих счетов - фактур. Входящие счета - фактуры вводятся на основании документов выписанных контрагентов. Исходящие счета  - фактуры можно формировать по выписанным накладным, а можно вводить и вручную. Книга покупок формируется по данным журналов входящих счетов - фактур. Книгу можно формировать за любой промежуток времени. Имеется также возможность автоматического определения оплаченных счетов фактур, что позволяет практически полностью автоматизировать формирование книги покупок. Книга продаж формируется по данным журналов исходящих счетов - фактур. Книгу можно формировать за любой промежуток времени.

Управленческий учет

Стандартный бухгалтерский учет необходимых сведений оперативно дать не может по той простой причине, что он построен на системе ежемесячного формирования отчетных данных (а за месяц неизвестности в расчетах в наше время можно растерять всех поставщиков). Не содержат стандартные бухгалтерские регистры и многие другие сведения, необходимые для анализа деятельности предприятия и принятия на его основе управленческих решений. Например, оперативный анализ «ликвидности» дебиторской и кредиторской задолженности и управления ими – весьма эффективное средство повышения общих финансовых результатов. Но для проведения подобного анализа необходимо вести детальные учетные регистры, в частности иметь «сквозную» аналитику по дебиторам / кредиторам. 

Кроме того, бухгалтерский учет ведется по методу начисления:

· Доходы возникает в момент отгрузки товаров или в момент выполнения работ (оказания услуг) вне зависимости от момента оплаты.

· Расходы относятся к тому периоду, в котором они были осуществлены вне зависимости от момента оплаты. 

Прибыль или убыток, полученные в бухгалтерском учете, не имеют прямой связи ни с поступлением денежных средств на предприятие, ни с их расходованием. Поэтому бухгалтерский учет показывает возможное поступление денежных средств в будущем (будущие финансовые доходы) и расходование денежных средств в будущем (финансовые расходы). Такой учет позволяет прогнозировать ближайшее будущее, но не может дать ответ на вопросы директору: «Где деньги? Ведь мы получили такую большую прибыль», и наоборот «Почему у нас убыток? Ведь на расчетном счету и в кассе полно средств». 

Поэтому для получения необходимых данных предприятие должно вести финансовый учет, в котором и доходы и расходы принимаются к учету по моменту оплаты. 

Но вести параллельно два самостоятельных учета – «бухгалтерский» и «финансовый» - занятие довольно дорогое и неэффективное (тем более что к ним добавляется еще и налоговый учет – так что придется «соображать на троих»). Если же систему заполнения бухгалтерских регистров немного перестроить, то и бухгалтерский, и налоговый учет можно совместить с финансовым. В этом случае руководитель каждый день будет получать всю необходимую информацию, а бухгалтер в конце месяца – все данные, которые требуются для составления бухгалтерской и налоговой отчетности. Именно такой учет, совмещенный «три в одном», мы назовем управленческим. Поскольку составление бухгалтерской и налоговой отчетности является одной из функций, осуществляемых в процессе управления организацией, то и бухгалтерский, и налоговый учет наравне с финансовым учетом являются элементами управленческого учета. 

Финансовый учет имеет с бухгалтерским учетом подлинную взаимосвязь. Взаимодействие финансового и бухгалтерского учета достигается на основе:

· Преемственности и комплексного использования первичной информации.

· Единства норм и нормативов, а также единства нормативно-справочной информации в целом.

· Дополнения информации одного вида учета данными другого.

· Однократной фиксации всей исходной переменной информации в первичном учете.

· Взаимопроникновения методов или их элементов.

· Приближения учетной информации к местам принятия решений.

· Единого подхода к разработке задач управленческого и финансового учета производства при проектировании или совершенствовании систем автоматизированного управления производством.

· Единого для финансового и управленческого учета документооборота.

Ведение управленческого учета в программе АУБИ возможно за счет использования многоконтурности. 

· Контур бухгалтерского учета.

· Контур финансового учета.

· Возможен контур налогового учета.

Все контуры могут использовать одинаковые:

· План счетов.

· Справочники материалов, товаров, основных средств.

· Документооборот.

Различие в контурах будет достигаться за счет различной интерпретации тех или иных финансово-хозяйственных операций, что найдет свое отражение в построении аналитики (справочник кодов аналитического учета) и в различной настройки групп проводок по документам (справочник типовых проводок).

2.6 Учет ТМЦ (склады)

Учет в количественном и денежном выражении материалов, товаров. Автоматическое списание,  расчет износа и амортизации. Формирование документов прихода и внутреннего перемещения ТМЦ, накладных на отпуск ТМЦ, счета на оплату. Инвентаризационные ведомости.

Материалы учитываются в количественном и денежном выражении по местам хранения и по материально ответственным лицам в разрезе видов ТМЦ. Можно учитывать движение материалов между
 структурными подразделениями предприятия. Можно вести учет по предприятиям -поставщикам и т.д. Программа производит автоматическое списание расходуемых материалов по фактической оценке: фактическим ценам закупки (FIFO); по средним фактическим ценам закупки (AVERAGE); по текущим ценам (LIFO). Материалы на складе учитываются без учета НДС
, но в накладной, по которой они приходуются, обычно цена указана с учетом НДС и НсП
. Программа позволяет переформировать цену (и общую стоимость) материалов без учета НДС. Накладную на отпуск материалов можно формировать с автоматическим расчетом НДС. Такие же возможности реализованы при учете основных средств, товаров и готовой продукции. 

Основные средства учитываются в количественном и денежном выражении. В отличии от ТМЦ для основных средств рассчитывается износ и амортизация по каждому основному средству, принятому на учет. 

Товары учитываются в количественном и денежном выражении по покупным и продажным ценам. Определяется доход от продаж. См. также выше Материалы. 

Аналитические ведомости учета ТМЦ (материалы, МБП, товары, основные средства) в денежном и количественном выражении. Вид и содержание конкретной аналитической ведомости задается пользователем.

· По видам и наименованиям. 

· По местам нахождения (для ТМЦ, находящимся в эксплуатации). 

· По местам хранения (для ТМЦ, находящимся на складе). 

· По поставщикам. 

· По покупателям и т.д.

Механизм динамических кодов учета позволяет открыть произвольное количество аналитических кодов. 

построить аналитику любой глубины.

2.7 Консолидация и многоконтурный учет

Как было описано выше в Разделе 2.7 «Управленческий учет» АУБИ позволяет вести многоконтурный управленческий учет (контур бухгалтерского учета, контур финансового учета, контур налогового учета). Кроме этого возможно ведение нескольких предприятий в одной учетной базе данных, для которых могут быть выделены общие ресурсы: контрагенты; план счетов; шаблоны проводок; коэффициенты; материальные ценности; и т.д. Выделение общих ресурсов для группы предприятий позволяет существенно облегчить методологическую поддержку. Так поддержание общего плана счетов и шаблонов проводок для группы предприятий позволяет поддерживать общую методологию учета на этих предприятиях. Например, один квалифицированный бухгалтер без труда может поддерживать единые методологические принципы учета для нескольких предприятий объединенных в единый группу.

Таким образом, в АУБИ возможно вести консолидированный многоконтурный управленческий учет корпоративных (холдинговых) клиентов. Возможно формирования консолидированной отчетности.

2.8 Учет расчетов с персоналом

АУБИ - зарплата это программа из семейства программ АУБИ®, предназначенная для автоматизации расчетов заработной платы и учета расчетов с персоналом на предприятии.  

Отличительные особенности программы АУБИ-зарплата:

1. Большая гибкость, позволяющая оперативно реагировать на изменения законодательства, не обращаясь к разработчикам.

2. Возможность учета рабочего времени сотрудников, отработанного ими на конкретных должностях.

3. Учет начислений на уровне должностей, а не на уровне лицевых счетов, что позволяет исключить ошибки в расчете налогов и совокупного дохода.

4. Возможность создания любого количества начислений, для моделирования принятой на предприятии методики начисления заработной платы.

5. Гибкие механизмы настройки алгоритмов начислений.

6. Возможность настройки для конкретного вида начисления различных алгоритмов расчета для различных категорий работников.

7. Автоматизация расчетов начислений для предприятий с непрерывным циклом производства.

8. Начисления на основании сдельных и персональных расценок, а также на основании подрядов.

9. Возможность создания любого количества льгот и скидок.

10. Возможность создания любого количества удержаний.

11. Универсальная система настройки зависимостей между начислениями, удержаниями и льготами.

12. Учет расчетов с сотрудниками предприятия.

13. Возможность создания любого количества начислений на фонд оплаты труда.

14. Универсальная система настройки начислений на фонд оплаты труда.

15. Расчет Единого социального налога персонально по каждому сотруднику с проверкой возможности использования регрессивной шкалы.

16. Учетная и отчетная документация.

17. Сетевая работа.

18. Возможность ведения учета для нескольких предприятий.

19. Широкие возможности администрирования.

20. Возможность автоматической связи с программой АУБИ-бухгалтерия.

21. Использование всей мощи пакета программ Microsoft Office.

Отдел кадров в АУБИ это полный учет по сотрудникам, учет внутреннего перемещения, личный листок по учету кадров, формирование справок и отчетов. Поддержка полного объема информации для формирования формы Т2 для каждого сотрудника. Учет назначений и перевода сотрудников с должности на должность в отделе кадров автоматически отражается в программе расчета заработной платы.

2.9 Отдел менеджеров

Специальные программные средства в АУБИ позволяют вести историю деловых отношений с клиентами. Это позволяет менеджерам и ответственным за работу с клиентами документировать свою работу, отмечать пожелания клиента и состоявшиеся с ним договоренности. Руководители по этим данным, могут контролировать работу менеджеров путем формирования отчетов деловой активности менеджеров. С помощью указанной технологии любой новый сотрудник может легко адаптироваться к сложившимся взаимоотношениям с клиентом.

2.10 Сервисные функции

Для настройки и модернизации АУБИ с учетом специфических особенностей предприятия используется весь арсенал средств разработки Access и других средств автоматизации делопроизводства MS Office (Word и Excel). Современные средства администрирования для гибкого управления доступом различных категорий пользователей. 

Мощный конструктор приложения, с помощью которого можно конфигурировать, настраивать и модернизировать АУБИ на любое предприятие с учетом специфических особенностей. 

Современные средства администрирования пользователями позволяют гибко управлять доступом различных категорий пользователей к информации предприятия.

Встроенные средства программирования позволяющие создавать формулы и целые программные модули. В качестве программного языка используется VBA, позволяющий получить доступ к объектам MS Office и программировать их в сочетании с надстройкой АУБИ позволяющей получить доступ к объектам АУБИ и программировать их.
2.11 Поддержка

Внедрение программного обеспечения, обучение работе с АУБИ. Консультативная поддержка  пользователей АУБИ (по телефону, электронной почте, в конференции Internet). Горячая линия. Сервис-центр оказывает всестороннюю поддержку начинающим и опытным пользователям. Официальные пользователи АУБИ  получают новые версии со скидкой.

Если у Вас появились вопросы относительно программных продуктов ОСТРИМ, сначала сделайте следующее.

· Обратитесь к документации и другим печатным материалам, поставляемым вместе с программой. 

· Посмотрите, может ли помочь встроенная Справка. 

· Прочтите файлы README на диске с поставленной программой. В эти файлы внесены общие сведения, не вошедшие в документацию к данному программному продукту. 

· Обратитесь к электронным справочным средствам, таким как WEB страничка компании ОСТРИМ (http://www.ostream.com.ru), если таковые имеются в вашем распоряжении.

Если вы не нашли ответа на свой вопрос, то обратитесь в службу поддержки ОСТРИМ для получения технической помощи.

Собираясь позвонить в службу поддержки ОСТРИМ, вы должны находиться за компьютером и иметь под рукой соответствующую документацию. Будьте готовы предоставить следующие сведения:

· Номер используемой версии программного продукта. 

· Тип аппаратуры, с которой вы работаете, включая сетевую аппаратуру, если таковая используется. 

· Тип используемой операционной системы.

· Точный текст сообщения, которое появилось на экране.

· Описание того, что случилось, и что вы делали во время возникновения неполадки.

· Описание того, как вы пытались устранить ее.

Ниже приведен список представительств компании ОСТРИМ. Москва, пр. Серебрякова, строение 2, 5 этаж. тел. 737-03-71.

Внимание! Номера телефонов служб поддержки ОСТРИМ могут изменяться. Самые последние сведения о телефонах находятся на странице электронной службы технической поддержки ОСТРИМ.

Служба поддержки программных продуктов ОСТРИМ, предлагает вам широкий выбор различных видов обслуживания на самом высоком уровне качества. Вы можете выбрать тот вид обслуживания, который наилучшим образом отвечает вашим нуждам: от Web-серверов, телефонных консультаций до ежегодных договоров технической поддержки. Так же аудиторская компания «АСБ и Аудит» предлагает услуги по постановке учета и методологической поддержке. На службу поддержки программных продуктов ОСТРИМ распространяются расценки и условия компании ОСТРИМ, принятые в данном регионе на момент пользования услугами; эти цены и условия могут быть изменены без уведомления.

2.12 Интерфейс

АУБИ обладает дружественным пользовательским интерфейсом стандарта Microsoft Office, что позволяет быстро освоить работу с программой. На экране АУБИ выглядит также привычно как популярные в настоящее время программы Word, Excel, Access из семейства Microsoft Office.  Полный комплект документации позволит узнать все о АУБИ и быстро начать работу. АУБИ это не просто типичная Windows программа, а программа совместимая с MS Office.

2.13 Отчетность в бюджетные и внебюджетные фонды

Механизм формирования произвольных отчетов АУБИ позволяет создать любой отчет и сформировать его за произвольный период (в том числе квартал, полугодие, 9 месяцев и год). Отчетные формы выполняются в виде шаблонов Word и Excel с помощь специального генератора отчетов 
АУБИ. Фирма О’стрим поставляет стандартную отчетность в бюджетные и внебюджетные фонды.
 Научившись работать с генератором отчетов, пользователь будет в состоянии корректировать существующие отчеты и создавать произвольные. Шаблоны отчетов построены таким образом, что их можно заполнять вручную или автоматически непосредственно из АУБИ. И тот, и другой способ имеет свои достоинства. 

2.14 Дополнительно

АУБИ настраивается на любые изменения законодательства и может использоваться как на территории России, так и ближнего зарубежья. Комплект поставки АУБИ состоит CD-диска и двух книг: Руководство пользователя, Методическое пособие. В руководстве  пользователя описаны порядок работы с программой, система меню, экранные формы, функциональные клавиши, сообщения и т.д. В методическом пособии приведены примеры ведения учета и делопроизводства на предприятии. Пособие разделено на уроки и упражнения, в которых изложено, каким образом правильно заполнять справочники, учетные журналы, формировать отчетные ведомости, начислять зарплату и т.п. Специалисты фирмы помогут Вам: 

· Провести тонкую настройку компьютера для оптимальной работы с АУБИ. 

· Установить АУБИ на компьютер. 

· Обучиться работать с АУБИ. 

· Выполнить постановку бухгалтерского учета для конкретного предприятия. 

· Получить консультации по работе с программой. 

О’СТРИМ работает совместно с независимыми аудиторскими службами и вузами экономической и финансовой ориентации. Опытные специалисты в области бухгалтерского учета, экономики, маркетинга и аудита либо помогут организовать с помощью АУБИ бухгалтерский учет, либо полностью обеспечат ведение бухгалтерии. Официальные пользователи АУБИ имеют право получать новые версии со скидкой. Мы с благодарностью и признательностью примем все Ваши замечания и рекомендации и учтем их при разработке новых версий. Оформите Вашу идею, предложение, замечание или просьбу письменно и вышлите на наш адрес. Это позволит Вам непосредственно участвовать в формировании и дальнейшем развитии программы. Если во время эксплуатации АУБИ Вы будете наблюдать нелогичное поведение программы или сбои компьютера, опишите имевшие место события на листе бумаги и вышлите на наш адрес по почте, факсу или E-mail. Служба поддержки попытается помочь Вам справиться с возникшими трудностями.

В данном руководстве описывается полная версия программы АУБИ с учетом особенностей ведения валютных счетов, работы АУБИ в локальной сети и т.д. Приобретенная Вами версия АУБИ может не соответствовать полной спецификации. В этом случае при изучении правил работы с программным комплексом пропустите те места описания, которые не относятся к приобретенной Вами версии программы.

Пользователь имеет возможность: Получать консультации по телефону, электронной почте или в конференции Internet. Начать работу с программным комплексом на территории фирмы -изготовителя под наблюдением специалистов.

2.15 Версии  АУБИ  для  Windows

	Версия
	Характеристика

	Локальная версия на один компьютер
	Рекомендовано для малых предприятий имеющих одно рабочее место.

	Сетевая версия (файл – сервер)
	Рекомендовано для средних предприятий имеющих не более 20 рабочих мест.

	Сетевая версия (клиент – сервер)
	Рекомендовано для крупных предприятий имеющих более 20 рабочих мест.

Количество рабочих станций ограничено только техническими характеристиками рабочих станций и серверов  и вычислительной сети  предприятия целом.


2.16 Поддержка пользователей в Интернет

Для пользователей АУБИ в Интернет организована поддержка пользователей. Это позволяет упростить взаимодействие пользователей со службой поддержки фирмы ОСТРИМ. Система поддержки АУБИ в Интернет позволяет оперативно получать информацию необходимую для ведения учета в АУБИ. Служба поддержки позволяет получить информацию как по техническим вопросам эксплуатации АУБИ, так и по вопросам постановки учета в АУБИ.

Для того, чтобы воспользоваться поддержкой АУБИ в Интернет, необходимо, чтобы компьютер имел доступ в Интернет. Для отсылки электронной почты необходимо, чтобы на компьютере была установлена программа для работы с электронной почтой. Это может быть MS Outlook, MS Outlook Express, Netscape Messenger  и т.п.

Для того чтобы обратиться в службу поддержки АУБИ в Интернет выберите команду АУБИ в Интернет в меню «?».

После того как Вы связались со службой поддержки АУБИ в Интернет, внимательно прочтите инструкции и правила работы. Далее придерживайтесь указанных инструкций. Перед отправкой сообщения о возникшей проблеме необходимо заполнить специальную форму, в которой указывается информация об организации и используемой программы. Необходимо так же указать регистрационный номер программы. Без этой информации Ваше обращение не будет рассматриваться службой поддержки. На посланный запрос Вам обязательно придет ответ. Если заданный вопрос для службы поддержки окажется непонятным, к Вам обратятся за разъяснениями.

Если Вы заключили с фирмой ОСТРИМ договор на поддержку, то в специальном разделе Обновление можно обновить версию АУБИ и различные компоненты программы. Например, комплект отчетных форм в налоговые органы и внебюджетные формы. 

2.17 О компании О'СТРИМ 

Компания О'СТРИМ работает на рынке автоматизации финансово-хозяйственной и управленческой деятельности предприятий уже более десяти лет.  Успешная работа компании связана в первую очередь с качеством нашего программного комплекса, полностью отвечающего потребностям клиентов различных категорий  и отраслей бизнеса. Наших клиентов уже более 2000, и это как небольшие предприятия торговли, сферы услуг, строительные фирмы, так и крупные промышленные предприятия, а также государственные и административные структуры и органы. Сегодня компания О'СТРИМ работает в рамках единого консорциума, в состав которого входят аудиторские компании, например АСБ-Аудит, Аудит Право и  др.    

Комплексная автоматизация. Особое внимание компания О'СТРИМ уделяет комплексным проектам автоматизации, которые включают в себя работы от предпроектного обследования и оптимизации бизнес - процессов  предприятия до полного сопровождения и поддержки всего автоматизированного комплекса.

Наши услуги. О'Стрим работает совместно с независимыми аудиторскими службами, ВУЗами экономической и финансовой ориентации. В нашей команде - опытные специалисты в области бухгалтерского учета, экономики, маркетинга и аудита. Среди услуг, предлагаемых нашей компанией можно выделить следующие:

Информация. www.ostream.com.ru; e-mail: ostream@mail.ru; Москва проезд Серебрякова д.2, 5эт. Компания О’стрим. Тел./факс (095)7370371, (095)748-12-81, (095) 748-12-82.

3 Сведения об установке программного обеспечения АУБИ

3.1 Требования к системе

1. Программное обеспечение, входящее в данный комплект поставки, предназначено для работы с одной из перечисленных ниже операционных систем фирмы Microsoft:

Windows 95


4,00.950 (Оригинальная версия)

Windows 95


4.00.950a (OSR1)

Windows 95


4.00.950b (OSR2 без поддержки USB)

Windows 95


4.00.950b (OSR2.1 с поддержкой USB)

Windows 95


4.00.950c (OSR2.5 с поддержкой или без поддержки USB)

Windows 98


4.10.1998 (Оригинальная версия)

Windows 98 Second Edition
4.10.2222 (оригинальная версия)

Windows ME


4.90.3000 (оригинальная версия)

Windows NT


4.00.1381 (с установленным Service Pack 3 или более поздним)

Windows 2000


5.00.2195 (Оригинальная версия)

Чтобы проверить, какая операционная система установлена на компьютере, выполните следующие действия:

1.1. Нажмите кнопку "Пуск" (Start).

1.2. Выберите группу "Настройка" (Settings).

1.3. Откройте "Панель управления" (Control Panel).

1.4. Дважды щелкните значок "Система" (System).

1.5. Щелкните вкладку "Общие" (General) свойства системы.

1.6. Проверьте, какая операционная система установлена, прочитав информацию в поле "Система".

2. Необходимо, чтобы в Вашей системе был установлен Microsoft Office версии 97 (8.0). Совместно с Microsoft Office любой другой версии работа програмного обеспечения АУБИ не гарантируется. Допускается установка АУБИ в системе, где Microsoft Office отсутствует. В этом случае Вам не будут доступны некоторые возможности использующие MS Excel 97 (8.0): налоговая карточка и сводные отчеты по заработной плате, генератор отчетов и экспорт ведомостей. Чтобы проверить, какая версия Microsoft Office установлена на компьютере, выполните следующие действия:

2.1. Запустите любое приложение из состава Microsoft Office.

2.2. Выберите в главном меню пункт "?".

2.3. Выберите в меню "?" пункт "О программе" (About).

2.4. Проверьте, какая версия Microsoft Office установлена, прочитав информацию в верхней части окна "О программе …" (About …).

3. Программное обеспечение АУБИ следует устанавливать только в системы, имеющие не менее 32 Мбайт системной памяти. Рекомендуется иметь 64 – 128 Мбайт.

4. Для инсталляции данного программного обеспечения необходимо иметь достаточный объем свободного дискового пространства. Полный набор компонентов АУБИ требует около 120 Мбайт. Следует иметь ввиду, что свободное дисковое пространство требуется также для нормального функционирования программы (100-200 Мбайт) и для хранения созданных Вами файлов. 

3.2 Перечень компонентов АУБИ

1. Бухгалтерия. Приложение для автоматизации документооборота, бухгалтерского учета, учета товарно-материальных ценностей, основных средств и нематериальных активов предприятия.

2. Зарплата. Приложение для автоматизации учета труда и заработной платы.

3. Документация. Руководство пользователя

4. Программа импорта. Приложение для импорта данных из внешних источников различных форматов в базу данных АУБИ

5. Генератор отчетов. Средства для создания отчетов (в том числе предоставляемых в государственные органы) на основе информации, содержащейся в базе данных АУБИ. Необходим MS Excel версии 8.0

6. Microsoft Access Run-Time Version. Исполняемая версия Microsoft Access 8.0 не содержащая средств разработки баз данных. Необходимо устанавливать если в Вашей системе отсутствует Microsoft Access 8.0. В остальных случаях может использоваться с целью некоторого снижения размера используемой приложением АУБИ оперативной памяти и повышения его быстродействия

3.3 Варианты установки

1. Обычная

· Бухгалтерия

· Зарплата

· Документация

· Генератор отчетов

· Microsoft Access Run-Time Version

2. Минимальная
· Бухгалтерия

· Microsoft Access Run-Time Version

3. Выборочная

· Бухгалтерия

· Зарплата

· Документация

· Программа импорта

· Генератор отчетов

· Microsoft Access Run-Time Version

3.4 Установка АУБИ на один компьютер

1. Проверьте систему на соответствие требованиям раздела "Требования к системе". Операционная система должна быть полностью инсталлирована и активна перед запуском данного программного обеспечения.

2. Вы должны получить доступ к системе с правами администратора.

3. Закройте все работающие приложения. Если этого не сделать, могут возникнуть трудности.

4. Запустите программу инсталляции setup.exe и следуйте ее указаниям. В процессе инсталляции Вам потребуется указать в место и вариант установки программного обеспечения АУБИ.

5. Дождитесь завершения работы программы установки.

6. В случае, если Вы используете профили пользователей, ярлыки в главном меню для запуска АУБИ будут созданы автоматически только для того пользователя, который производил установку. Чтобы обеспечить доступ к ярлыку других пользователей необходимо скопировать ярлыки (с назначением прав RX) в профили этих пользователей.

3.5 Установка АУБИ в сети

1. Общие сведения.

1.1. Программное обеспечение АУБИ может быть установлено в компьютерной сети и позволяет нескольким пользователям одновременно работать с одной или несколькими базами данных. Компьютер, на который устанавливается клиентская часть АУБИ будем называть рабочей станцией. Компьютер, на который устанавливается база (базы) данных будем называть сервером. Если сервер удовлетворяет требованиям раздела "Требования к системе", то на него может быть также установлена клиентская часть АУБИ.

2. Установка АУБИ на рабочие станции

2.1. Проверьте систему на соответствие требованиям раздела "Требования к системе". Операционная система должна быть полностью инсталлирована и активна перед запуском данного программного обеспечения.

2.2. Вы должны получить доступ к системе с правами администратора.

2.3. Закройте все работающие приложения. Если этого не сделать, могут возникнуть трудности.

2.4. Запустите программу инсталляции setup.exe и следуйте ее указаниям. В процессе инсталляции Вам потребуется указать в место и вариант установки программного обеспечения АУБИ.

2.5. Дождитесь завершения работы программы установки.

2.6. В случае, если Вы используете профили пользователей, ярлыки в главном меню для запуска АУБИ будет создан автоматически только для того пользователя, который производил установку. Чтобы обеспечить доступ к ярлыку других пользователей необходимо скопировать ярлыки (с назначением прав RX) в профили этих пользователей.

3. Установка АУБИ на сервер, удовлетворяющий требованиям раздела "Требования к системе", в случае, если необходима возможность работы с программой АУБИ с консоли сервера.

3.1. Проверьте систему на соответствие требованиям раздела "Требования к системе". Операционная система должна быть полностью инсталлирована и активна перед запуском данного программного обеспечения.

3.2. Вы должны получить доступ к системе с правами администратора.

3.3. Закройте все работающие приложения. Если этого не сделать, могут возникнуть трудности.

3.4. Запустите программу инсталляции setup.exe и следуйте ее указаниям. В процессе инсталляции Вам потребуется указать в место и вариант установки программного обеспечения АУБИ.

3.5. Дождитесь завершения работы программы установки.

3.6. В случае, если Вы используете профили пользователей, ярлыки в главном меню для запуска АУБИ будет создан автоматически только для того пользователя, который производил установку. Чтобы обеспечить доступ к ярлыку других пользователей необходимо скопировать ярлыки (с назначением прав RX) в профили этих пользователей.

3.7. Откройте общий доступ к папке, в которую была установлена программа АУБИ. Всем пользователям АУБИ необходимы права RWXD.

4. Установка АУБИ на сервер с операционных системой не указанной в п. 1 или случае, если не требуется возможность работы с программой АУБИ с консоли сервера.

4.1. Установите АУБИ хотя бы на одну рабочую станцию.

4.2. Скопируйте папку, в которую была установлена АУБИ, с рабочей станции на сервер.

4.3. Откройте общий доступ к этой папке. Всем пользователям АУБИ необходимы права RWXD.

5. Настройка рабочих станций для работы с разделяемыми (общими) базами данных.

5.1. Путь к базе данных программа находит относительно того файла сведений о рабочей группе (system.mdw) на который она настроена. Файл system.mdw создается программой установки автоматически и располагается в той папке, куда Вы установили АУБИ. Программа установки также автоматически настраивает АУБИ на локальный system.mdw. Таким образом, если нужно, чтобы несколько работали с одной базой, то Вам потребуется перенастроить их на system.mdw того компьютера, где находится общая база данных. Путь к файлу system.mdw указывается в системном реестре по адресу: [HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\O'Stream\Aubi\1\Jet\3.5\Engines\ SystemDB]. Путь может быть указан двумя способами: Имя_логического_диска:\имя_папки\system.mdw \\Имя_компьютера\имя_общего_ресурса\имя_папки\ system.mdw. 

5.2. Для облегчения процесса редактирования реестра на нескольких компьютерах Вы можете воспользоваться текстовым файлом profile.reg (поставляется вместе с программой установки АУБИ). 

3.6 Список файлов 

Бухгалтерия
	
	aubi.bmp

aubi.mde 


	aubi01.cnt

aubi01.hlp


	invcard.xlt




Зарплата

	
	aubi.xlt

platved.xlt

salary.bmp

veddedsn.xlt
	salary.mde

tс1999.xlt

tc2000.xlt

r_pay49.xlt
	Tc2001.xlt

ci2001.xlt

vedded.xlt

r_pay51.xlt


Документация

aubidoc.zip
Контроль версий

versions.mdb

Программа импорта

	
	import.mdb
	impvers.mdb
	standimp.mdb


Генератор отчетов

	
	axls00.mdb

баланс.xls

frmcellscntl.frm

frmcellscntl.frx

frmcellsfilters.frm

frmcellsfilters.frx

frmimportcellsopers.frm

frmimportcellsopers.frx

frminsdel.frm

frminsdel.frx

frmlocperiod.frm

frmlocperiod.frx


	frmlocperved.frm

frmlocperved.frx

frmprintwscntls.frm

frmprintwscntls.frx

frmreq.frm

frmreq.frx

frmscclose.frm

frmscclose.frx

frmsession.frm

frmsession.frx

mdlcommonprocs.bas

mdlcountopers.bas


	mdldcl.bas

mdlfillcells.bas

mdlgetcontrref.bas

mdlmsysreg.bas

mdlpvttables.bas

mdlscclose.bas

mdlwbbal.cls

mdlwbbalhndlr.bas

mdlwbbalhndlrempty.bas

mdlwbved.cls

mdlwbvedhndlr.bas




Системные файлы

	
	acstools.ocx

comct232.ocx

comctl32.ocx
	comdlg32.ocx

mscal.dep

mscal.ocx
	msvbvm60.dll




Общие файлы

	
	wrkgadm.exe

system.mdw

standard.mdb

rdata001.mdb
	rdata002.mdb

profile.reg

ldbview.exe

find.avi
	config.mde

closeaubi.mdb

aubi1.mdb

aubi01.ico


Microsoft Access Run-Time Version

	
	msaccess.exe

msacc8.olb
	msacnv30.exe

msacnv30.dll
	msaexp30.dll

msain800.dll


4 Диалоговые ресурсы АУБИ

4.1 Основные понятия и определения


Как и любая программа, АУБИ представляет собой компьютерную модель реальных процессов определенной области деятельности человека. Обычно мы мыслим понятиями конкретных предметов (например, красная пластмассовая шариковая ручка) и абстрактными понятиями, различного уровня, которые объединяют отдельные предметы (соответственно, шариковые ручки, или на более высоком уровне – ручки). Абстрактные понятия порождают понятие типа, конкретные предметы (определенного типа) – объекты. Каждый объект обладают определенными свойствами. Объекты одного типа имеют один и тот же набор свойств, а объекты разного типа имеют различные наборы свойств.

· Тип – абстрактное понятие, характеризующее группу конкретных объектов, используемых программой.

· Объект – отдельный конкретный элемент определенного типа, используемый программой.

· Свойства – набор признаков, отличающий один объект от другого.

Ниже в таблице приведены произвольные примеры типов и объектов из жизни и из АУБИ.

	Тип
	Объект
	Свойства и их значение

	Примеры из жизни

	Ручка
	Ручка № 1
	Цвет – черный

	
	
	Исполнение – шариковая

	
	Ручка № 2
	Цвет – синий

	
	
	Исполнение – перьевая

	Карандаш
	Карандаш № 1
	Твердость – мягкий

	
	
	Цвет – красный

	
	
	Цветность – цветной

	
	Карандаш № 2
	Твердость – твердо-мягкий

	
	
	Цвет – простой

	
	
	Цветность – простой

	Примеры из АУБИ

	Контрагент
	ОАО Рога и Копыта
	Наименование – «ОАО Рога и Копыта»

	
	
	ИНН - 111222333

	
	
	Банк – ОСБ РФ г.Москва …

	
	
	Адрес – Москва, Игарский проезд д.2 …

	
	
	и т.д.

	
	ОАО Пилигрим
	Наименование – «ОАО Пилигрим»

	
	
	ИНН - 222333444

	
	
	Банк – АКБ Пересвет г.Москва …

	
	
	Адрес – Москва, проезд Серебрякова д.2 …

	
	
	и т.д.

	Документы
	Приходный кассовый ордер 
	Краткое наименование - ПКО

	
	
	Реквизиты приходного кассового ордера 

	
	Платежное получение
	Краткое наименование - ПП

	
	
	Реквизиты платежного получения

	
	Счет-фактура
	Краткое наименование - СФ

	
	
	Реквизиты счет-фактура


АУБИ поддерживает механизмы для моделирования объектов из области учета, управления, организации т.п. Основными абстрактными понятиями программы являются следующие типы: Документы (накладная, платежное поручение, доверенность, приказ...); контрагенты; ТМЦ; товары; основные средства; валюты; шаблоны проводок; счета бухгалтерского учета; аналитические коды учета; ведомости; лицевые счета и т.п. Из этих абстрактных понятий (типов) организуются объекты позволяющие моделировать с помощью компьютера учетные процессы конкретного предприятия. Например, АУБИ позволяет моделировать деятельность финансово-хозяйственную деятельность предприятия, которое создает документы для контрагентов, по которым выполняются финансово-хозяйственные действия, отражающиеся в бухгалтерском учете в виде проводок. На основании проводок формируются ведомости, с помощью которых можно формировать отчеты для внутреннего и внешнего использования. Все что выделено курсивом в предыдущих предложениях является объектами АУБИ, содержащиеся в справочниках, журналах и других реестрах АУБИ. Программа позволяет создавать объекты, использовать их в учете, а так же формировать отчеты по учетным данным.  Ниже приводятся примеры объектов некоторых типов, которые можно создать в АУБИ.

Ниже на рисунке приведена общая структура АУБИ для предприятия О’Стрим, состоящая из множества объектов, которые обеспечивают моделирование хозяйственной деятельности.
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	Объекты АУБИ для построения хозяйственной деятельности предприятия:

1. Справочник Контрагентов (объект типа Справочник контрагентов)

1.1. Поставщики (объект типа Папка справочника контрагентов)

· «ОАО Рога и Копыта» (объект типа Контрагент)

· «ОАО Пилигрим» (объект типа Контрагент)

2. Справочник журналов документов (объект типа Справочник журналов документов)

2.1. Документы кассовые (типа Папка журнала документов)

· Журнал приходных кассовых ордеров (объект типа Журнал ПКО)

· Документы, отраженные в журнале ПКО.

· Журнал расходных кассовых ордеров (объект типа Журнал РКО)

· Документы, отраженные в журнале РКО.

3.  Справочник Валют (объект типа Справочник валют)

3.1. Российский рубль

3.2. Доллар США

3.3. ЕВРО

4. Справочник ТМЦ (объект типа Справочник ТМЦ)

4.1. Папка

· Наименование ТМЦ

5. и т.д.




Рис. 4‑1 Представление объектов обеспечивающих учетные процессы в АУБИ.
Свойства объектов могут быть разделены на определенные логические группы, каждая группа свойств расположена в различных закладках свойств объекта. Для любого типа объектов существует обязательная закладка свойств Общие включающую следующие параметры:

· Тип.

· Кем и когда создан объект.

· Кем и когда объект изменен последний раз.

· Название.

· Комментарий.

В закладке свойств Общие может отображаться код объекта. В зависимости от типа код объекта может иметь различные названия, например, для Контрагентов  это ИНН, а для ТМЦ это артикул.

Ниже на рисунке представлены примеры свойств различных объектов.
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	Свойства объекта типа Регион РФ состоит из одной закладки Общие. В закладке содержатся следующие параметры: 

· Общие - Ярлык закладки с названием группы свойств.

· Значок - Визуальное изображение объекта.

· Класс - Тип объекта.

· Создан, Изменен - Свойства кем и когда создан и изменен объект.

· Код - Поле, наличие и название которого зависит от типа объекта. Например, для одних объектов это называется код, а для других артикул или ИНН.

· Наименование -  Название объекта.

· Комментарий – Поле произвольного комментария.
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	Свойства объекта типа Контрагент состоит из закладки Общие и из множества закладок, характерных для контрагентов.




Рис. 4‑2 Свойства различных объектов на примере Регионов РФ и Контрагентов. 

4.2 Многооконность

АУБИ представляет собой приложение с многооконным интерфейсом. Это значит, что в АУБИ может быть открыто одновременно несколько диалоговых окон. Например, можно одновременно держать открытыми справочник (документы, контрагенты, план счетов...), журнал первичных документов (РКО, ПКО, Накладные, Платежные поручения и т.д.), ведомость. 

Активное окно. В конкретный момент времени можно непосредственно взаимодействовать только с одним окном - именно оно воспринимает ввод с клавиатуры. Такое окно приложения называется активным. Все остальные окна  называется пассивными. Активное окно можно распознать по следующим признакам:

· Оно находится поверх остальных окон (однако встречаются окна, которые даже в пассивном состоянии перекрывают активное окно). 

· Заголовок активного окна отличается по цвету от заголовков пассивных окон. 

Переключение между окнами. При одновременном открытии нескольких окон, в процессе работы можно переключаться между справочниками, журналами документов и другими объектами АУБИ и вносить в них соответствующие данные. 

Как переключиться между окнами:

· Щелкните мышью в зоне окна, которое требуется активизировать. Способ применим, если хоть часть окна видима. 

· Выберите нужное окно в меню Окно. 

Стандартные приемы работы с окнами подробнее см. описание Windows: 

· Сворачивание, разворачивание, восстановление окон. 

· Перемещение.

· Изменение размера. 

· ... 

4.3 Объекты АУБИ и диалоги их отображения на экране

АУБИ построена по объектному принципу. В программе существуют объекты, внешне представленные в виде графических значков в диалоговых окнах и текстовых списках. Объекты имеют графический образ, название и свойства. Объекты различного типа имеют различные графические значки, названия и набор свойств. Различные объекты одного типа имеют одинаковые графические образы (тип) и набор свойств, а отличаются друг от друга названиями и значениями свойств.

Объектами бухгалтерской программы являются, например:

1. Предприятие

1.1. Контрагенты

1.2. Журналы документов

1.3. План счетов 

1.4. Ведомости, отчеты … и т.д.

2. Сами контрагенты, журналы документов, бухгалтерские счета … и т.д.

3. Папки, в которых можно размещать элементы справочников. … и т.д.

Объекты могут иметь сложную структуру. Ниже в левой части рисунка приведены объекты, составляющие бухгалтерский и складской учет предприятия. В правой части рисунка приведены объекты, относящиеся к категории материалов.
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Объекты бухгалтерского и складского учета
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Объекты выбранного текущего объекта Материалы


Рис. 4‑3 Объект Материалы содержит множество материалов
АУБИ предоставляет следующие стандартные типы окон для работы с объектами: 

· Рабочий стол - основное окно АУБИ на котором расположены объекты программы (документы, план счетов, контрагенты, ведомости ...) в виде графических значков, которые можно открыть (активизировать) с рабочего стала двойным щелчком мыши. 

· Проводник - предназначен для просмотра структуры вынесенных на рабочий стол объектов. Все справочники и другие объекты АУБИ можно раскрыть с помощью проводника. Например, справочник контрагентов открывается с рабочего стола в виде проводника контрагентов. На рабочем столе можно разместить не только справочник, но и папку и обозревать ее посредством проводника. 

· Обозреватель - предназначен для просмотра структуры справочников и выбора из них требуемых данных. Например, с помощью обозревателя можно подставить в поле значение из справочника. Функции обозревателя во многом похожи на функции проводника. Отличие же проводника от обозревателя заключается в том, что в нем отсутствует правая панель древовидного представления объектов. Основное предназначение обозревателя заключается в том, что бы выбрать и подставить данные из справочника в поле из контекста которого он был выбран.

АУБИ представляет собой комплекс для автоматизации различных участков учета. На различных участках учета предприятия может возникать необходимость в доступе к различным элементам  (частям) объектов. Например, на участке бухгалтерского учета иногда используют данные справочника лицевых счетов для того, чтобы указать ФИО и должность директора и бухгалтера в первичных документах. Однако для решения подобной задачи достаточно ввести в справочник лицевых счетов ФИО сотрудника и его должность. Именно эта информация в лицевых счетах и открывается для пользователей модуля АУБИ ориентированного на ведение бухгалтерского учета. В действительности в лицевых счетах сосредоточено существенно больше информации, которая до​с​тупна для расчетчиков пользующихся модулем АУБИ для расчета заработной платы или кадровиками, использующих модуль АУБИ отдела кадров. В программе имеются и такие объекты, которые доступны, например, для модуля бухгалтерского учета и абсолютно не доступны для пользователей заработной платы. Можно сказать, что учетные данные предприятия в АУБИ представлены мак​си​мально широко для информационного обеспечения различных потребителей этой информации. Однако в целях информационной безопасности АУБИ осуществляет разумную дозировку информации различным группам пользователей.

4.4 Рабочий стол

После загрузки АУБИ на экране появляется рабочий стол, на котором размещены различные объекты: журналы документов, план счетов, контрагенты, ведомости и т.д. изображенные значками. Так же, как любой работник на своем рабочем столе раскладывает папки с бумагами в удобном для работы  порядке, на экранном аналоге рабочего стола размещают в удобном порядке значки. На практике, несколько документов складывают в одну папку. Аналогично, в АУБИ на рабочем столе документы, план счетов, ведомости, контрагенты, проводки по документам и т.п. размещаются в так называемых папках. Ниже приведен пример рабочего стола, который сконфигурирован для пользователя Администратор.
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	1. Команды панели инструментов рабочего стала (слева на право).

1.1. Удалить ярлык объекта с рабочего стола.
1.2. Свойства ярлыка объекта АУБИ.
1.3. Крупные значки.
1.4. Мелкие значки.
1.5. Объекты на рабочем столе представлены в виде списка мелкими значками.
1.6. Объекты на рабочем столе представлены в виде таблицы с указанием названия, даты и имя пользователя который вывел объект на стол.
1.7. Сортировка по возрастанию.
1.8. Сортировка по убыванию.
1.9. Расположить значки по левому краю рабочего. 
1.10. Расположить значки по верхнему краю рабочего.
1.11. Выбрать рабочий стол пользователя. Команда доступна только для администратора.
1.12. Обновить содержимое рабочего стола.
1.13. Справочная информация по АУБИ
2. Объекты, представленные на столе.

2.1. Контрагенты - позволяет открыть справочник Контрагенты.
2.2. План счетов - позволяет открыть справочник План счетов.
2.3. Предприятие -   позволяет открыть все участки учета на предприятии.


Рис. 4‑4 Рабочий стол АУБИ для Администратора.
После установки АУБИ, на рабочий стол выносятся некоторые компоненты
 (ярлыки объекта) программы. В режиме администратора на рабочий стол можно добавить новые или удалить имеющиеся объекты. Например, на рабочий стол можно вынести план счетов, справочники контрагентов и валют и т.п. Если АУБИ установлена в конфигурации Бухгалтерского учета
, то на рабочий стол можно, вынести компоненты относящиеся только к этой конфигурации (бухгалтерский учет). 

Рабочий стол ориентирован на широкое использование мыши. Клавиатура используется главным образом для ввода символьной информации. В то же время большинство операций можно выполнять с клавиатуры, не используя мышь. Щелчок мышью на значке приводит к появлению всплывающего окна выбранного объекта в виде проводника
 . Например, щелчок мышью на Плане счетов позволит открыть справочник. Вы можете менять внешний вид рабочего стола: расположение и размер значков; форму, размеры и цвет стола; выносить новые элементы программы на рабочий стол. При работе с программой нескольких пользователей, каждый из них может оформить рабочий стол по своему вкусу. 

Объекты (справочники, журналы документов...), лежащие на рабочем столе используются достаточно интенсивно. Очень важно удобно их расположить на экране. Упорядочить объекты на рабочем столе можно путем сортировки, переразмещения и выравнивания. Сортировка выполняется по возрастанию (по алфавиту) и в обратном порядке. Выравнивание может быть выполнено следующими командами: крупные значки, мелкие значки, список, таблица. Все эти команды доступны в меню Вид. Любой объект (справочник, журнал документов …), выведенный на рабочий стол можно раскрыть в виде Проводника, в котором будет отражена структура объекта. 

Каждый, размещенный на рабочем столе объект
 может быть открыт в проводнике с помощью команды Проводник из меню Правка. Из контекста некоторых объектов может быть выполнена не только команда Проводник, но и другие команды. Например, для любого объекта из справочника документов имеется команда Открыть документы, позволяющая открыть журнал документов, соответствующий объекту из контекста которого была выбрана команда.

Ниже описаны команды меню, доступные в режиме рабочего стола. 

4.4.1 Команды меню Предприятие
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	Ниже  приводится описание команд меню предприятие.

Открыть - Открыть для работы зарегистрированное заранее в АУБИ предприятие.

Закрыть - Закрыть текущее предприятие с целью открытия другого. При следующем запуске программы будет сделан запрос на открытие предприятия.

Выход - Закрыть текущее предприятие и выйти из АУБИ. При следующем запуске программы будет открыто последнее предприятие с которым работал пользователь до выхода.


Рис. 4‑5 Команды меню Предприятие рабочего стола.
4.4.2 Команды меню Правка

Меню содержит команды управления объектами (значками объектов) АУБИ, размещенными на рабочем столе. Каждый значок объекта обладает общей командой Проводник, позволяющей просматривать структуру объекта. Значок может также обладать и набором приватных команд, присущих только конкретному объекту. Ниже на рисунке приведено два примера меню Правка для объекта (справочники) Документы и Контрагенты. Видно, что для обоих объектов имеется общая команда Проводник, и различные приватные команды: Открыть документы для справочника документов и Экспорт «Дебиторы-Кредиторы…» для справочника контрагентов. Приватные команды значков объектов, расположенных на рабочем столе, доступны также для этих же объектов в проводнике. (Подробнее о диалоге Проводник см. ниже). Приватные команды для значка расположенного на рабочем столе отсутствуют если для текущего (выделенного) объекта эти команды отсутствуют в принципе или если на рабочем столе не выделен ни один объект. Ниже на рисунке приведены примеры команд для различных объектов, вынесенных на рабочий стол. Видно, что общие команды рабочего стола команды Удалить и Свойства имеют место для обоих объектов, в приведенном примере. Приватные же команды, расположенные выше общих, для разных объектов разные. 
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Рис. 4‑6 Команды меню Правка для объектов Документы и Контрагенты  рабочего стола.

На приведенном рисунке рассматриваются следующие команды меню Правка:

1. Проводник - Каждый значок обладает командой Проводник и набором команд объекта.

2. Открыть документы – Приватная команда для значка справочника документов, позволяющая открыть журнал документов.

3. Экспорт «Дебиторы-Кредиторы…» - Приватная команда для значка справочника контрагентов, позволяющая сформировать ведомость дебито​ров и кредиторов в виде документа Excel.

4. Удалить – Общая для всех объектов команда, позволяющая удалять их с рабочего стола. При удалении объекта со стола он фи​зически не удаляется, просто он становится недоступным на рабочем столе. К удаленному со стола объекту можно получить доступ через размещенные на столе более гло​бальные объекты. Например, при удале​​нии Плана счетов к нему можно по​лу​чить доступ через объемлющий объект Предприятие.

5. Свойства - В окне Свойства ярлыка можно изменить ссылку с одного объекта на другой.

4.4.3 Команды меню Вид

Меню содержит команды внешнего представления рабочего стола.
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	Крупные значки, мелкие значки, список. Таблица – команды представления графических значков на рабочем столе.

Выравнивание - Выравнивание значков на рабочем столе

1. По левому краю - данные прижимаются к левому краю окна. 

2. По верхнему краю  - данные прижимаются к верхнему краю окна.
Выбрать - Выбор рабочих столов пользователей. Эта команда доступна только администратору. Администратор может выбирать рабочие столы пользователей и формировать объекты на них. Таким образом,  формируется доступ к различным элементам АУБИ.

По возрастанию - Сортировка данных по алфавиту и в порядке возрастания чисел.

По убыванию - Сортировка данных в обратном порядке алфавиту и в порядке убывания чисел.

Обновить - Обновить значки на рабочем столе. Если администратор удалил объект, то после обновления этот объект исчезнет.


Рис. 4‑7 Команды меню Вид  рабочего стола.
4.4.4 Команда Вставка  

Команды меню Вставка доступна только для администратора. Для конфигурации рабочего стола необходимо при входе в АУБИ указать имя Администратор и соответствующий пароль. Ниже на рисунке приведена последовательность выноса на рабочий стол значка объекта Контрагенты. Команда Элемент позволяет стартовать мастер, с помощью которого можно вынести значек любого объекта АУБИ на рабочий стол. Администратор может конфигурировать
 как свой рабочий стол, так и рабочие столы пользователей применительно к любым предприятиям. Подробнее о конфигурировании рабочих столов пользователей см. в разделе Выбор рабочего стола ниже.
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	Команда Элемент - позволяет вынести на рабочий стол ссылку на объект. Так открывается доступ к разным элементам программы. 

Выбрана команда Элемент в меню Вставка в режиме рабочего.

Выбран элемент программы Справочник контрагентов для выноса его на рабочий стол.


Рис. 4‑8 Команды меню Вставка.
С помощью команды Элемент вызывается окно Создание элемента в котором выбирается объект для того, чтобы вынести его на рабочий стол. 

4.4.5 Команды меню Сервис

Команды меню Сервис предназначены преимущественно для администрирования базами данных АУБИ и пользователями. Поэтому далеко не все команды этого меню доступны обычным пользователям. Для Администратора же доступны абсолютно все команды меню Сервис. Команды меню Сервис имеет различное представление для пользователя и администратора. Для администратора (вход с АУБИ с именем Администратор) окно Администрирование представлено тремя закладками: Пользователи, Предприятия, Пароль. Для обычного пользователя доступна лишь одна закладка - Пароль. В упомянутых выше закладках окна администрирования осуществляется соответственно администрирование пользователями, предприятиями и доступом (паролями) пользователей к предприятиям. Ниже на рисунке приведено окно Администрирование.
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Администрирование... позволяет создать новое предприятие, удалить существующее предприятие, завести нового пользователя, изменить его пароль, дать доступ пользователя к группе предприятий.
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Рис. 4‑9 Команды меню Сервис.

4.4.5.1 Пользователи

В закладке Пользователи окна администрирования администратор может регистрировать новых пользователей АУБИ и управлять доступом пользователей к предприятиям. Имя пользователя можно выбрать с помощью меню поля Имя.

Администрирование пользователей заключается в следующем: 

1. Регистрация нового пользователя.

1.1. В закладке Пользователь выберите команду <Создать>. 

1.2. В окне Новый пользователь введите имя пользователи.

1.3. Зарегистрируйте нового пользователя с помощью кнопки <ОК>. 

2. Удаление существующего пользователя.

2.1. В закладке Пользователь выберите имя пользователя в поле Имя. 

2.2. Выберите команду <Удалить>. 

2.3. Подтвердите удаление пользователя. 

3. Доступ пользователя к предприятиям

3.1. В закладке Пользователь выберите имя пользователя в поле Имя. 

3.2. В разделе команд Предприятия с помощью кнопки [>>] переместите из группы Имеющиеся в группу Доступные, те предприятия, которые доступны для данного пользователя. 

3.3. В закладке Предприятия с помощью кнопки [<<] переместите из группы Доступные в группу Имеющиеся, те предприятия, которые недоступны для данного пользователя.

Закладка Пользователи доступна только для администратора. Для всех остальных пользователей эта команда в меню не доступна.

	
[image: image21.png]Monesosarenm | Mpeanpusmun | Wamererme napona

Momsosarens

o |

Mpeanpumin
Vuseouvecs Doyt
[XaspacieTros mpeanpi [KaspacieTros mpeanpi
Mposia Mposia

»

el

«





	Имя - Поле, в котором указывается имя пользователя.

Создать - Создание нового пользователя АУБИ.

Удалить - Удаление имени из списка пользователей АУБИ.

Доступные - Список предприятий доступ к которым открыт пользователю, указанному в поле Имя.

Имеющиеся - Список предприятий, учет которых  ведется в АУБИ.

[>>] – перемещение предприятия из группы Имеющиеся в группу Доступные, те предприятия, которые доступны для данного пользователя.

[<<] - перемещение из группы Доступные в группу Имеющиеся, те предприятия, которые недоступны для данного пользователя.




Рис. 4‑10 Закладка Пользователи окна администрирования.

4.4.5.2 Предприятия

В закладке Предприятия окна Администрирование администратор может регистрировать новые предприятия, учет которых ведется с помощью АУБИ.

Администрирование предприятиями. 

1. Регистрация нового предприятия.

1.1. Выберите команду <Создать>. 

1.2. В окне Создать предприятие выберите в списке Доступные типы предприятий тип Стандартное. 

1.3. В поле Наименование введите название предприятия.
1.4. В поле Имя файла (без расширения) введите название файла, в котором будет храниться информация по создаваемому предприятию. 

1.5. Зарегистрируйте новое предприятие, нажав кнопку <ОК>. 

2. Удаление существующего предприятия

2.1. Выберите команду <Удалить>.

2.2. Подтвердите удаление предприятия. 

3. Для изменения названия предприятия воспользуйтесь кнопкой <Переименовать…>.

4. Создание нового предприятия с использованием существующего предприятия в качестве шаблона. 

4.1. Выберите команду <Сохранить как…>. 

4.2. В окне Сохранение предприятия введите название, под которым Вы хотите создать новое предприятие, и название файла, в котором будет храниться информация по создаваемому предприятию.

4.3. Сохраните новое предприятие с помощью кнопки <ОК>. 

Ниже на рисунке приведена закладка Предприятие окна администрирования. Эта закладка доступна только для администратора. 
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	Список предприятий - Список предприятий, учет которых ведется на АУБИ. В списке приведены наименования предприятий и соответствующие файлы баз данных.

Создать… - Создать новое предприятие.

Удалить… - Удалить предприятия из списка предприятий АУБИ.

Сохранить как… - Сохранить текущее предприятие под другим именем.


Рис. 4‑11 Закладка Предприятие окна администрирования.
4.4.5.3 Изменение пароля

Ниже приведена форма управления паролями. Эта единственная закладка из окна администрирования, которая доступна любому пользователю, а не только администратору. Каждый пользователь может в любое время изменить свой пароль с помощью этой формы.

Изменение пароля 

1. Введите старый пароль в поле Текущий пароль. 

2. Введите новый пароль в поле Новый пароль. 

3. Введите в поле Подтверждение еще раз новый пароль с целю, проверки того, что вы первый раз правильно его ввели с клавиатуры
. 

Если в процессе этой процедуры вы допустили, какую то ошибку, программа сообщит Вам об этом и предложит исправить ее или посоветует как поступить в этой затруднительной ситуации.
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	Пользователь - Имя пользователя работающего с АУБИ в текущий момент.

Текущий пароль - Пароль, действующий в настоящий момент для пользователя указанного выше.

Новый пароль - Новый пароль, который будет действовать после успешной замены пароля.

Подтверждение - Подтверждение нового пароля.

Применить - Применить новый пароль.


Рис. 4‑12 Закладка Изменение пароля окна администрирование.

Если пароль вводится первый раз, то текущий пароль указывать не следует, так как считается, что пароль отсутствует. Если пользователь забыл свой пароль, существует только один способ предоставить ему доступ к программе – администратор может удалить пользователя и создать его вновь с предоставлением доступа к соответствующим предприятиям и конфигурацией рабочих столов.

4.4.6 Команды меню Окно

Команды меню Окно позволяют переключаться между одновременно открытыми окнами в АУБИ. С помощью команд меню Окно можно также расположить окна, открытые в АУБИ в определенном порядке. Ниже на рисунке приведено краткое описание команд из меню Окно. См. также выше раздел Многооконность.
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	Сверху вниз - Расположить все открытые в АУБИ окна по порядку сверху вниз.

Слева направо - Расположить все открытые окна по порядку слева направо.

Каскадом - Расположить все открытые в АУБИ окна каскадом.

Скрыть - С помощью этой команды можно срыть окно, то есть сделать его не видимым.

Отобразить - С помощью этой команды можно вернуть окно на экран, если оно было скрыто ранее.

Рабочий стол Администратор - Перечислены окна, которые в настоящее время открыты в АУБИ. Можно выбрать любое окно и переключиться на него.


Рис. 4‑13 Команды меню Окно.
4.5 Проводник

Проводник предназначен для управления объектами АУБИ и обеспечивает доступ к ним. Объектами являются элементы программы
 (ее составные части), такие как справочники или учетные журналы. Проводник отображает содержимое объектов, позволяет открывать, копировать, перемещать, удалять, переименовывать объекты, а так же выполнять их команды. Правая часть проводника представляет собой окно со списком объектов, левая - дерево структуры обозреваемого объекта. 

Объект Предприятие является наиболее общим в АУБИ и включает в себя справочники (Валюты, Документы, Контрагенты…), посредством которых предоставляется доступ к журналам документов, учетным записям бухгалтерии и складов. Подробнее о построении структуры предприятия в АУБИ см. ниже главу Структура предприятия в АУБИ. 
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Проводник разделен на две части левую и правую. 

· Левая панель -  Панель режима просмотра объектов.
· Правая панель - Панель содержимого для выбранного текущего объекта в окне структуры объекта.
	Команды панели инструментов рабочего стала (слева на право).

1 Предварительный просмотр – просмотреть на экране список объектов проводника в формате печати на листе бумаги.

2 Печать – Вывод на печать список объектов проводника.

3 Вырезать - Вырезать объект проводника.

4 Скопировать - Скопировать объект проводника.

5 Вставить - Вставить объект проводника.

6 Дублировать - Дублировать объекта в проводнике.

7 Удалить - Удалить объект.

8 Найти - Поиск объекта в проводнике по названию.

9 Свойства - Свойства объекта.

10 По возрастанию - Сортировка по возрастанию.

11 По убыванию - Сортировка по убыванию.

12 На уровень вверх -  Переход в проводнике на уровень выше.

13 Крупные значки – Представление объектов в правой  части проводника большими значками.

14 Мелкие значки - Представление объектов в правой  части проводника мелкими значками.

15 Список - Представление объектов в правой  части проводника мелкими значками в виде списка.

16 Таблица - Представление объектов в правой  части проводника мелкими значками в табличной форме.

17 Значки по левому краю – размещение значков правой  части проводника по левому краю.

18 Значки по верхнему краю - размещение значков правой  части проводника по верхнему краю.

19 Обновить – позволяет обновить наличие объектов в проводнике. Если были введены новые объекты, то они появятся на экране. Если были удалены объекты, то после обновления они исчезнут с экрана.

20 Мастер - Мастер формирования объектов в проводнике.

21 Справка – справка по работе с проводником.


Рис. 4‑14 Проводник в котором в качестве обозреваемого объекта выбрано Предприятие
Проводник можно запустить на выполнение:

1. На рабочем столе выделить объект и выбрать команду Проводник из меню Правка. 

2. Дважды щелкнуть мышкой на объекте в окне рабочего стола или нажать <Enter>.

Структура проводника – проводник состоит из строки заголовка, строки меню, рабочего поля с двумя окнами и линейками прокрутки. В строке заголовка диалогового окна указывается, просмотр какого объекта выполняется, например, Предприятие. В этой же строке расположены кнопки системного меню, регулирования размеров окна и его закрытия. Меню проводника и панель инструментов расположена в верхней части окна. Строка меню содержит следующие пункты: Файл, Правка, Вид, Вставка, Сервис, Окно, ? .

Панели окна проводник. Большую часть диалогового окна проводника занимают две панели: слева находится Панель структуры объекта, на которой представлено дерево папок, справа - Панель содержимого объекта, показывающая содержание целого объекта или его элемента, выделенной на левой панели. Для перемещения по дереву используют мышь, линейки прокрутки или клавиши управления курсором. Все объекты, входящие в АУБИ рассматриваются как дерево, по которому можно перемещаться с помощью проводника.

Представление окна на экране. Как и другие окна, Проводник можно распахнуть до полноэкранного представления или свернуть. Внешний вид окна, размеры и расположение в нем значков объектов регулируются командами из меню Вид: Отображение, По возрастанию, По убыванию, На уровень вверх, Вид, Выравнивание, Вывод вложенных папок, Обновить.

Регулирование объема информации, представленной в проводнике. Для перераспределения площади между частями диалогового окна (структурой дерева и списком объектов) необходимо линию, разделяющую одну панель от другой переместить мышью. Указатель мыши устанавливают на линию разделения окна. Он принимает вид двунаправленной стрелки. Затем нажимают левую кнопку мыши и перемещают ее в требуемом направлении. После освобождения кнопки будет зафиксирована новая граница между панелями. Можно поместить разделительную линию близко к границе окна, предоставив основную площадь одной из панелей.

Просмотр содержимого папок. Если в папке находятся другие папки более низкого уровня, то рядом с ней на левой панели виден значок “+”, расположенный внутри маленького квадрата. Щелчок на значке “+” дает возможность увидеть на левой панели папки более низкого уровня, входящие в папку. Рядом с раскрытой папкой знак “+” заменен на “-”. Указанным выше методом можно перейти к папкам, расположенным на самом низком уровне. Щелчок значка “-” или двойной щелчок расположенного рядом с ним значка папки убирают изображение папок более низкого уровня, что может потребоваться для просмотра в окне всех необходимых объектов. Двойной щелчок папки, расположенной на левой панели, позволяет “раскрыть” ее и увидеть входящие в нее объекты на правой панели. Если выделить щелчком мыши папку на левой панели и нажать клавишу “*” на цифровой панели клавиатуры (при этом должна быть включена клавиша <Num Lock>), то появятся папки всех уровней, подчиненные этой папке. Если необходимо переместиться по панели дерева папок, не меняя содержимого на правой панели, то следует нажать клавиши <Ctrl> + <(> или <Ctrl> + <(>.

Переход в папку более высокого уровня. При работе с диалоговым окном Просмотр перейти в папку более высокого уровня (охватывающую или родительскую папку) можно с помощью команды На уровень вверх в меню вид. На кнопке “возврата” изображена изогнутая под прямым углом стрелка, направленная вверх. С клавиатуры переход в папку более высокого уровня происходит при нажатии клавиши <Backspace>.

4.5.1 Команды меню проводника

Ниже приведено изображение меню и описание команд меню проводника. 

4.5.1.1 Команды меню Предприятие 

См. Команды меню Предприятие рабочего стола.

4.5.1.2 Команды меню Правка 

Меню Правка содержит команды управления объектами АУБИ в проводнике. Ниже на рисунке приведены команды этого меню для различных объектов и их краткое описание.
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	Открыть документы - Каждый объект обладает набором ко​манд. Например объект Документы –имеет команду Открыть документы.

Вырезать -  Вырезать объект для последующей вставки.

Копировать - Копировать объект для последующей вставки.

Вставить - Вставить предварительно скопированный или вырезанный объект. Имя копии объекта отличается от имени копи​ру​емого окончанием «копия».

Выделить - Выделить все объекты текущей папки.

Дублировать - создать копию объекта. Имя вновь созданного объе​кта отличается от име​ни дублированного окончанием «копия».

Удалить - Удалить объект.

Найти - Поиск объекта по названию объекта. Вызов окна запроса поиска объекта по названию. Подробней см. раздел 2.4. Поиск объекта в проводнике. 

Свойства - Вызов свойства выделенного объекта.
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	Выбран журнал Платежных поручений, для которого имеется команды. Ниже рассматриваются только приватные команды для рассматриваемого объекта. 

Открыть – позволяет открыть журнал платежных поручений.

Экспорт в «Клиент банк» - позволяет выполнить экспорт платежных поручений в систему банковских электронных платежей «Клиент банк»
.

Преобразовать – позволяет преобразовать журнал одного типа в журнал другого типа
. 


Рис. 4‑15 Пример команд меню Правка для справочника документов и платежного поручения.

Команда Свойства позволяет вызвать одноименное окно для текущего объекта, в закладках которого указаны все свойства этого объекта. Ниже на рисунке приведено окно свойств для корневого объекта АУБИ Предприятие. Команда Свойства выводит на экран окно свойств объекта. Окно свойств объекта может содержать одну или несколько закладок для редактирования свойств объектов. У объектов одинакового типа одинаковый набор закладок. Любой объект обязательно имеет закладку Общие. Другие закладки могут отсутствовать, или различаться для разных типов объектов. 
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	На закладке Общие указываются следующие свойства объекта (часть из них нередактируемая):

Класс – указывает тип объекта.

Создан – указывает время и пользователя, создавшего объект

Изменен – указывает время и пользователя, последнего изменения объекта.

Наименование – указывает название объекта.

Комментарий – произвольный комментарий объекта.

У некоторых объектов может существовать дополнительное свойство на закладке Общие, название которого зависит от типа объекта, например свойство ИНН для контрагентов или свойство Код для вида начислений.


Рис. 4‑16 Окно свойств объекта Предприятие, вызванное с помощью Команды Свойства… меню Правка.

Команда Найти… позволяет вызвать окно Поиск для осуществлении поиска какого-либо объекта в проводнике АУБИ. Ниже на рисунке приведено окно Поиск, вызванное с помощью команды Найти... в меню Правка. (Подробнее о команде Поиск см. раздел Поиск объекта в проводнике (два способа) ).
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	В справочнике документов выбрана команда Найти… меню Правка. В окне Поиск введен образец поиска Материалы. Поиск ведется в режиме совпадения С любой частью. Установлен режим поиска во всех вложенных папках справочника документов. Выполнена команда Найти. В окне представлен список результатов поиска. Найдено два объекта с именем, удовлетворяющим образец поиска. Для того, чтобы перейти к нужному найденному объекту используйте двойной щелчок мыши или клавишу Enter на соответствующем объекте.


Рис. 4‑17 Окно Поиск – результат команда Найти… меню Правка.

4.5.1.3 Команды меню Вид 

Меню Вид содержит команды управления отображения объектов АУБИ в проводнике. Ниже на рисунке приведены команды этого меню и их краткое описание.
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	По возрастанию - Сортировка объектов по возрастанию и по убыванию.

По убыванию - Сортировка объектов по возрастанию и по убыванию.

На уровень вверх - Переход на уровень вверх.

Вид - Параметры представления значков в проводнике: крупные значки, мелкие значки, список, таблица.

Выравнивание  - Выравнивание объектов по левому краю или по верхнему краю.

Вывод вложенных папок - При включении этого режима объекты в проводнике просматриваются единым списком без отображения структуры справочника.

Обновить  - Обновить объекты в проводнике с учетом последних изменений.

Код + наименование - Вывод наименований объекта в виде строки Код + Наименование.

Наименование + Код - Вывод наименований объекта в виде строки Наименование + Код.

Код - Вывод наименований объекта в виде Наименования.

Наименование - Применить выбранный выше принцип формирования названия объекта для всех вложенных папок справочника.

Установить для вложенных папок – установить параметры отображения названий объектов на экране для вложенных папок и разделов объекта.


Рис. 4‑18 Команды меню Вид.

4.5.1.4 Команды меню Вставка

Меню Вставка содержит команды позволяющие создавать новые объекты в проводнике. Справочники могут быть созданы в АУБИ с помощью соответствующих команд меню Вставка, либо с помощью Мастера. Ниже на рисунке приведены команды этого меню и их краткое описание. 
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	Мастер – позволяет автоматизировать процесс  формирования контрагентов в справочнике.

Папка - Команда создания папки для контрагентов.

Контрагент - Команда создания контрагентов в справочнике.


Рис. 4‑19 Команды меню Вставка.

АУБИ автоматически определяет перечень типов объектов, которые можно вставить в текущем контексте. Под контекстом понимается справочник и раздел, который в настоящее время является текущим. Для каждого справочника и раздела существуют строго определенные типы данных, объекты которых можно создавать. Например, в справочнике документов можно создавать объекты только документов, а в справочнике плана счетов можно создавать только счета и субсчета, но ни в коем случае не документы, не контрагентов и т.д. На рисунке приведен пример для справочника контрагентов.

4.5.1.4.1 Создание справочника с помощью меню Вставка

Создать новый справочник можно с помощью команд меню Вставка. Для создания справочника выберите соответствующий справочник из меню Вставка. (О команде Мастер см. ниже). На рисунке ниже приведен пример создания справочника Ведомости ТМЦ с помощью меню Вставка.
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	На рисунке представлены команды меню Вставка в Контексте корневого элемента программы О’Стрим (предприятие).

Мастер в меню Вставка - Мастер построения структуры учетных элементов предприятия. 

С помощью команд в меню Вставка для корневого элемента предприятия можно открыть различные справочники, содержащие учетную информацию.


Рис. 4‑20 Меню Вставка позволяет организовать справочники для предприятия.

4.5.1.4.2 Создание справочников предприятия с помощью Мастера

Для быстрого формирования справочников предприятия используйте Мастер. С помощью мастера можно создать сразу несколько справочников. Ниже на рисунке приведена последовательность работы мастера при создании справочников предприятия. Мастер вызывается с помощью команды Мастер… в меню Вставка. (См. рисунок выше). На первом этапе работы мастера для вставки в справочник выбраны все справочники, которые могут быть открыты для предприятия. На втором – выделены наименования этих справочников. Для окончательного формирования справочников предприятия выберите команду Создать (третий этап).
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1 этап.
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2 этап.
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3 этап – окончательный.


Рис. 4‑21 Этапы работы Мастера формирования справочников предприятия.
Мастера

Мастер создания справочников предназначен для быстрого множественного ввода объектов в справочник. Например, формирование справочника План счетов по одному счету (у хозрасчетного предприятия количество счетов и субсчетов может быть 100 и более) достаточно утомительное дело. Мастер поможет решить эту же задачу в течение 2-3 минут.

Мастер можно стартовать на выполнение с помощью команды Мастер на панели инструментов справочника или командой Мастер меню Вставка. Ниже приведен пример использования мастера для открытия журналов документов в справочнике.  
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В справочнике документов выберите команду Мастер из меню Вставка.
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Мастер предложит список всех объектов, которые можно вставить в справочник. 
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Выделите документы журналы, которых Вы бы хотели завести в справочнике. Выполните команду Далее.
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Мастер предложит список названий выбранных объектов.
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Выделите названия документов для вставки в справочник и выполните команду Далее.
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Для завершения работы мастера выберите команду Создать.


Рис. 4‑22  Последовательность работы Мастера создания документов.

4.5.1.5 Команды меню Сервис

Подробнее см. Команды меню Сервис рабочего стола.

4.5.1.6 Команды меню Окно

Подробнее см. 2.4.6 Команды меню Окно рабочего стола.

4.5.2 Рекомендации работы с проводником

4.5.2.1 Просмотр содержимого объектов

1. Дважды щелкните значок объекта. 

2. В окне отображаются содержание выбранного объекта. Папки могут содержать объекты справочника и другие папки. 

3. Чтобы просмотреть свойства любого объект выполните команду Свойства. 

4. Чтобы выполнить команду текущего объекта, выберите соответствующую команду <Наименование объекта> в меню Правка или щелкните правой клавишей мыши на нужном значке и выберите нужную команду. (Подробнее о командах см. описание справочников АУБИ).

5. Советы:

5.1. Чтобы перейти к родительскому объекту (на уровень выше), выберите команду На уровень вверх в меню Вид  или клавишу <Tab>. Если панель инструментов невидима, выберите в меню Вид команду Панель инструментов. 

5.2. Увидеть полную структуру АУБИ позволяет проводник АУБИ, запущенный из корневого узла АУБИ, которое называется Предприятие. Для старта АУБИ предприятие необходимо вынести соответствующий ярлык на рабочий стол в режиме администратора.

4.5.2.2 Просмотр структуры объектов 

1. Выберите на рабочем столе объект, а затем команду Проводник в меню Правка для текущего объекта. 

2. Выделение объекта в левой области окна позволяет отобразить его содержимое в правой области. Чтобы развернуть структуру объекта, щелкните знак "+", расположенный слева от его имени. 

3. Советы:

3.1. Чтобы изменить относительные размеры областей окна, перетащите с помощью мыши разделяющую их границу. 

3.2. Чтобы полностью развернуть структуру объекта, дважды щелкните его в левой области окна проводника.

4.5.2.3 Копирование объекта 

1. Выделите в окне проводника один или несколько объектов, которые необходимо копировать. 

2. Выберите в меню Правка команду Копировать.

3. Откройте объект, в который предполагается поместить копию.

4. Выберите в меню Правка команду Вставить. 

5. В окне появляется новый объект с именем, состоящим из названия старого объекта плюс слово Копия. При необходимости исправьте название объекта.

6. Если скопированные объекты невозможно вставить в выбранный контекст, то будет выдано соответствующее сообщение. 

Совет: Чтобы выделить сразу несколько объектов, при их выделении следует удерживать клавишу <Ctrl> или <Shift>.

4.5.2.4 Перемещение объекта из одной папки (справочника) в другую

1. Выделите в окне проводника один или несколько объектов, которые необходимо переместить. 

2. Выберите в меню Правка команду Вырезать. 

3. Откройте объект (справочник или папку), в который следует переместить вырезанный объект. 

4. Выберите в меню Правка команду Вставить. 

5. Если вырезанные объекты невозможно переместить в выбранный контекст, то будет выдано соответствующее сообщение. 

Совет: Чтобы выделить сразу несколько объектов, при их выделении удерживайте клавишу <Ctrl> или <Shift>.

4.5.2.5 Удаление объекта

1. Выделите в окне проводника один или несколько объектов которые необходимо удалить. 

2. Выберите в меню Правка команду Удалить. 

3. Подтвердите удаление.

4.5.2.6 Создание нового объекта

1. Откройте в окне проводника объект, в котором необходимо создать новый дочерний объект. 

2. Выберите соответствующую команду в меню Вставка. 

3. АУБИ создаст новый объект выбранного типа.

4. Введите данные в закладках свойств объекта.

5. Сохраните объект.

4.5.2.7 Поиск объекта в проводнике (два способа поиска)

1. Поиск по клавиатуре. Для поиска объекта в проводнике перейдите в правую панель проводника и наберите с клавиатуры без задержек нужную последовательность символов. По мере ввода искомого названия Вы будете приближаться к нему в списке объектов. В конце концов программа остановится искомом объекте. Если при наборе символов сделать паузу, то при продолжении ввода с клавиатуры после паузы поиск будет выполняться заново. 

2. Диалог Поиск. Для поиска также можно воспользоваться командой Найти в меню Правка. Ниже на рисунке приведена последовательность действий при осуществлении поиска в проводнике АУБИ.
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Выбрана команда Найти… в меню Правка.
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Для поиска объекта выбран объект Острим с совпадением C любой частью. Далее выполнена команда Найти. Далее дана команда начала поиска с помощью кнопки Найти.


Рис. 4‑23 Окно поиска объекта в проводнике (а).
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Найдено два объекта по образцу поиска. Для перехода к найденному объекту выполнена команда Выбрать.
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С помощью команды Выбрать окна поиска выполнен переход к найденному объекту.


Рис. 4‑24 Окно поиска объекта в проводнике (б).
4.5.2.8 Сортировка и выравнивание объектов

Объекты (справочники, данные справочников, журналы документов...), лежащие в правой панели проводника используются достаточно интенсивно. Очень важно удобно их расположить. Упорядочить объекты можно путем сортировки, переразмещения и выравнивания. Сортировка выполняется по возрастанию (по алфавиту) и в обратном порядке. Выравнивание может быть выполнено по левому или по верхнему краю. В меню Вид имеются команды, позволяющие изменить внешний вид значков объектов в проводнике: крупные значки, мелкие значки, список, таблица. Все эти команды доступны в меню Вид проводника АУБИ. (Подробнее о командах меню Вид см. выше в разделе Команды меню Вид).

4.5.2.9 Изменение свойств объекта справочника

1. Выделите в проводнике нужный объект. 

2. Выберите в меню Правка команду Свойства. 

3. Все объекты имеют свойства размещенные в различных закладках. Для всех объектов имеются закладку Общие, где имеется код, наименование и комментарий. 

4. Каждый тип объекта может иметь свои закладки, в которых отражаются уникальные свойства, характерные именно для этого типа объектов. 

Подробнее см. свойства объектов ниже  в главе Структура предприятия в АУБИ. Уникальные свойства объектов см. в разделах каждого объекта отдельно.

4.5.2.10 Команды объектов

1. Выделите в проводнике нужный объект.

2. В верхней части меню Правка имеются команды присущие текущему объекту
.

3. Выберите одну из команд, присущих объекту в меню Правка. (См. рисунок ниже  на примере справочника документов). На рисунке приведены два контекста (Документы и Платежное поручение) из которых запускается журнал документов. 

4. Из контекста выбранного объекта будет выполнена выбранная команда
. 

4.6 Обозреватель

Обозреватель предназначен для просмотра структуры справочников и выбора из них требуемых данных. Вызвать может быть вызван только из контекста определенного поля в которое необходимо подставить данные из справочника. В различные поля могут быть подставлены данные из различных справочников. При вызове обозревателя АУБИ автоматически отображает в нем данные, необходимые для текущего поля. Кроме того, обозреватель позволяет добавить объект в справочник в режиме, когда недоступен проводник (например, при заполнении модального диалогового окна). Обозреватель является стандартным диалогом АУБИ и поддерживает единые правила работы. Обозреватель позволяет единым образом подставлять данные из различных справочников. Например, с помощью обозревателя можно найти в справочнике и подставить в соответствующие поля контрагент, шаблон проводок или наименование ТМЦ. Обозреватель фактически представляет собой правую панель проводника, снабженную собственной панелью быстрого доступа и дополнительными функциями. Правила работы с обозревателем во многом схожи с правилами работы с проводником. (Подробнее см. выше Проводник). 
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	Ниже приведены команды панели инструментов обозревателя слева на право:

1. Выбрать – позволяет выбрать и подставить в поле объект.

2. Вырезать – позволяет вырезать объект. 

3. Копировать - позволяет копировать объект.

4. Вставить - позволяет вставить объект.

5. Дублировать – позволяет дублировать объект.

6. Удалить – позволяет удалить объект.

7. Найти – позволяет найти объект в проводнике.

8. Свойства – позволяет вызвать свойства объекта.

9. По возрастанию и По убыванию – позволяет объекты соответственно по возрастанию и по убыванию.

10. На уровень в верх – переход на один уровень вверх.

11. Крупные значки, Мелкие значки, Список, Таблица – различное представление значков.

12. влево, Выравнивание по центру – позволяет выравнить значки соответственно по левому краю и по центру.

13. Обновить – позволяет обновить объекты в обозревателе.

14. Мастер – создать новый объект с помощью мастера.

Справка - позволяет вызвать справку АУБИ.


Рис. 4‑25 Обозреватель предоставляет данные справочника контрагентов.

4.6.1 Выбор данных справочника с помощью обозревателя 

1. Установите курсор в поле документа, у которого имеется справочник. 

2. С помощью кнопки […] Обзор вызовите Обозреватель.

3. В обозревателе представлены данные справочника. Выберите необходимое значение
 и подставьте в поле с помощью кнопки Выбрать. 

4.7 Администрирование

4.7.1.1 Администрирование прав доступа пользователей

Администрирование прав доступа пользователей осуществляется администратором АУБИ посредством конфигурирования рабочих столов пользователей. При входе в АУБИ с именем Администратор доступна команда Администрирование в меню Сервис рабочего стола. С помощью этой команды вызывается окно администрирования. В этом окне можно создавать новые предприятия (изменять названия старых предприятий); регистрировать новых пользователей; устанавливать права доступа пользователей к предприятиям. После того как пользователю организован доступ к предприятию администратор должен сконфигурировать его рабочий стол (для каждого доступного для данного пользователя предприятия). При конфигурировании рабочего стола пользователю дается доступ к определенным элементам АУБИ. (Подробнее об администрировании см. выше раздел Администрирование в командах меню Сервис рабочего стола).

Учитывая многопользовательскую ориентацию АУБИ, функции управления доступны только в режиме администратора. Администратором в АУБИ является пользователь, вошедший в программу под именем Администратор. При первом запуске АУБИ имя Администратор будет автоматически предложено программой. Поскольку в момент первого запуска пароль у администратора отсутствует, программа беспрепятственно пропустит Вас работать дальше. При входе в программу с именем Администратор, в окне Администрирование (команда Администрирование из меню Сервис) появятся две дополнительные закладки: Пользователи и Предприятия, недоступные для обычного пользователя. В закладке Пароль окна администрирования надо ввести пароль администратора. Затем необходимо перезапустить АУБИ с паролем администратора. После этого можно заводить новых пользователей и конфигурировать их рабочие места. Окно Администрирование позволяет: 

· Управлять пользователями - см. выше раздел Пользователи. 

· Управлять предприятиями - см. выше раздел Предприятия.

В меню Вид для администратора появится дополнительная команда Выбрать рабочий стол, позволяющая выбрать рабочий стол конкретного пользователя и вынести на него ярлыки различных элементов программы. Администрирование рабочего стола пользователя позволяет достичь цели – упорядочивание и ограничение доступа пользователей к различным элементам АУБИ.

Выбор рабочего стола:

· Для выбора рабочего стола пользователя воспользуйтесь командой Выбрать рабочий стол из меню Вид. 

· Затем отметьте в списке Пользователи нужного пользователя и выберите его рабочий стол с помощью кнопки Выбрать.

· В результате на экране появится рабочий стол конкретного пользователя под управлением администратора. 

· Далее администратор может удалять существующие ярлыки с рабочего стола и организовывать новые ярлыки, позволяющие работать с соответствующими элементами АУБИ. (Подробнее см. Рабочий стол).

Команда Выбрать рабочий стол из меню Вид доступна только для администратора. Для всех остальных пользователей эта команда в меню не доступна. (Подробнее о работе с рабочим столом см. раздел Рабочий стол).

4.7.1.2 Сжатие и восстановление базы данных

При интенсивной работе с любой базой данных в ней накапливаются «потерянные» участки. Другими словами база данных сегментируется, вследствие чего ее производительность и отказоустойчивость снижается. Для предупреждения этих неблагоприятных последствий базу данных необходимо периодически сжимать. Сжатие целесообразно выполнять исходя из следующего принципа «Чем активнее работа с базой данных, тем чаще следует ее сжимать». Сжатие базы данных можно выполнить с помощью MS Access. Для этого необходимо запустить на выполнение MS Access и выполнить команду Сжать в служебных программах меню сервис. В АУБИ периодически надо сжимать следующие базы данных: 

· Aubi.mde(mdb) – файл рабочего модуля, который управляет учетными данными предприятия расположенными в папке MDB каталога где расположен файл рабочей группы System.mdw. 

· System.mdw – файл рабочей группы пользователей АУБИ (Access) объединяющий системную информацию о всех пользователях (имена и пароли пользователей, личные настройки пользователей, «рабочие столы» пользователей и т.д. ).

· Файл с данными предприятия – находится в папке MDB каталога где расположен файл рабочей группы System.mdb. В этом файле размещены учетные данные предприятия. В случае, если учет с помощью АУБИ ведется на нескольких предприятиях, то соответственно необходимо периодически сжимать все эти файлы.

После того как на Ваш компьютер бала установлена АУБИ в разделе команд Программы меню Пуск Windows появится группа команд Aubi. В этой группе команд имеются команда 

· Сжатие Aubi  - команда позволяет сжимать рабочий модуль Aubi.mde.
· Сжатие aubi1 - команда позволяет сжимать поставляемую демонстрационную базу данных (бухгалтерский учет).
· Сжатие Salary - команда позволяет сжимать рабочий модуль Salary.mde (заработная плата).
4.7.1.3 Закрытие периода

По мере эксплуатации АУБИ размеры базы данных предприятия увеличивается за счет роста количества документов и данных в справочниках. Это в конечном итоге сказывается на производительности системы. Уменьшить количество документов и учетных записей можно посредством закрытия периода, которое предусматривает удаление данных до определенной даты и замену их сальдовыми записями (остатками) на эту дату.  Другими словами, процедура закрытия заменяет большее количество данных меньшим с эквивалентным результатом. Удаленные записи помещаются в архив, который представляет собой другую базу данных. Как правило, для предприятий наиболее полным и самодостаточным периодом является календарный год. Например, для бухгалтерии период целесообразно закрывать по окончанию финансового года, то есть после 30 апреля (сдача годового баланса). Таким образом, получается,  что если предприятие автоматизировало свой учет  с 01 января, то период надо закрывать не 01 января следующего года, а после 30 апреля следующего года.

Для закрытия периода в комплекте поставки АУБИ поставляется Мастер закрытия периода CloseAubi.mdb. Мастер закрытия периода последовательно предоставит ряд окон, в которых заданы вопросы и выданы рекомендации. 

· Введите дату, на которую Вы хотите закрыть период. Документы и учетные данные до этой даты будут заменены на эквивалентные остатки.

· Введите имя, под которым Вы бы хотели сохранить базу данных после закрытия периода. После закрытия периода Вам будут доступна база данных закрытого периода под новым названием и база данных до закрытия периода под старым названием.

· И т.п.

(Подробнее о мастере закрытия периода см. книгу 8 Закрытия периода).

5 Структура предприятия в АУБИ
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	Перед тем как приступить к изучению настоящей главы изучите главу диалоговых ресурсов АУБИ (см. выше). Принципы работы со справочником подчиняются общим правилам работы с проводником см. раздел Проводник в главе выше.


Предприятие это корневой элемент всей программы. Именно в этом разделе организуются все составляющие учетные элементы предприятия, которые будем называть справочниками. Справочники в свою очередь имеют сложную структуру и содержат характерные для них объекты.

5.1 Корневой элемент АУБИ

В корневом разделе предприятия организуются справочники, в которых сосредотачивается вся учетная информация по предприятию. Можно сказать, что корневой элемент АУБИ является «справочником справочников». Предприятие вместе со всеми справочниками представлено в виде иерархического дерева. Структура предприятия и справочников на экране отображается с помощью диалога Проводник
. Сами справочники также могут иметь сложную иерархическую структуру. Ниже на рисунке приведен пример иерархии предприятия О’Стрим. На первом рисунке в качестве текущего объекта выбран корневой элемент предприятия О’Стрим, на втором – папка Основные средства и НМА справочника Документы.
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В качестве корневого элемента АУБИ можно использовать название предприятия. В нашем примере корневой элемент АУБИ имеет название О’Стрим.

Корневой элемент АУБИ О’Стрим содержит ряд справочников, в которых сосредоточена учетная информация по соответствующей предметной области.
	[image: image49.png]| Npeanpramve pasca B Berasca Cepenc O 2

=1oix|

REy=e % x n s

A

Danku

[ Conepartie ey DT oKgherTal DeHasrie cpe

Besorocru O ubh
22 Beacnmcru Tl
=& Dongrama

21 Kacea

oppextiposka

1 Moranos
2] Pacterroe
ML
crosarn am aeancose orion
] Dcroemee cpencea u Hi (vos)
Y, Eavesat veveperin
Kagerera
Karmperese
Nl cira
Marepare:
) Hanorw, keavomuer
8 Dbopuocane « sraroere
Ocvosre cpeactea
S
27 Meoeoasis o aorrerans
@ ponyaw, osapes
Cnan
Yo
Yomsubex

3 ot [T ——rC
Oy (RT— [ f—"

Banorst T [T—————"}
Beomocri il Hxrasnon 00

[B6wesros 4

(e

oo dopre








Рис. 5‑1 Структура объектов участвующих в учетном процессе предприятия в АУБИ.


5.1.1 Свойства предприятия

Для вызова свойств предприятия используйте команду Свойства из меню Правка или <Alt+Enter> на клавиатуре в контексте корневого элемента справочника
. Свойства корневого элемента Предприятие распределены в пяти закладках: 

1. Общие – наименование предприятия и комментарий.

2. Параметры – указывается:
2.1. Наименование Вашего предприятия (из справочника). 
2.2. Национальная валюта, в которой ведется учет на предприятии (из справочника).

2.3. Учет реализации для целей налогообложения: по отгрузке или по оплате.

2.4. Если в бухучете используются валютные счета, то необходимо указать Счет аккумулирования курсовых разниц. 

3. Учет ТМЦ – указывается:

3.1. Метод расчета цены списания ТМЦ (Лифо, Фифо, По средней цене).

3.2. Возможность отключить расчет цены списания и проверку остатков.

3.3. Метод формирования артикулов для ТМЦ (ручной ввод, Автонумирация -  n+1, задаваемая самим пользователем более сложная классификация).

4. Учет ОС - для каждого вида ОС указывается вид способ формирования инвентарного номера, а для оборудования, требующего монтажа - способ формирования артикула.

5. Подписи – указываются чьи именно ФИО, из лиц имеющих право подписи будет указано в документах (Директор, Главный бухгалтер, Кассир). 

6. Рабочий период – указываются период, в рамках которого можно редактировать создавать и удалять документы.

Ниже на рисунке приведены свойства корневого элемента АУБИ Предприятия.
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Указывается наименование и комментарий для объекта предприятия.
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Наше предприятие - контрагент, подставленный из справочника в это поле, считается нашим предприятием. 

Национальная валюта - указывается   наименование национальной валюты, в которой ведется учет на предприятии.

Учет реализации – выбирается принцип учета реализации по отгрузке или по оплате.

Счет аккумулирования курсовых разниц – указывается счет (субсчет) на который относятся курсовые разницы.

Предварительно название нашего предприятия, национальную валюту, счет аккумулирования курсовых разниц необходимо завести в соответствующих справочниках.
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Метод списания - указывается  метод списания ТМЦ (Лифо, Фифо, Средняя цена).

Выкл. Проверку остатков - элементы управления, позволяющие отключить расчет списания и проверку остатков для материалов и продукции.

Виды формирования артикулов – для каждого вида ТМЦ (материалы, продукция, услуга) указывается вид формирования артикула.
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Типы формирования инвентарных номеров… - для каждого вида ОС (оборудование к установке, основное средство от пробега, основное средство от стоимости) указывается вид формирования артикула - ручной ввод или автонумерация. 
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Указываются конкретные должностные лица, чьи  ФИО отражаются на исходящих документах и отчетах в качестве должностных лиц. Должно​стны​е лица заполняются из справочника лицевых счетов.
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Указываются период, в рамках которого можно редактировать создавать и удалять документы. За пределами этого периода программа будет давать возможности работать с документами только в режиме просмотра. С паролем администратора можно вносить исправление на любую дату.


Рис. 5‑2 Свойства, относящиеся в целом к нашему предприятию.

5.2 Справочники

! Перед тем как изучить данный раздел см. раздел 4.5 Проводник.

Справочники предназначены для хранения информации, которая используется при формировании учетных журналов и других справочников. Работу с программой необходимо начинать с настройки справочников, так как в них объединена вся необходимая информация. Все справочники сосредоточены в коневой области приложения Предприятие
. Использование справочников, с одной стороны позволяет ускорить ввод информации в учетные журналы, с другой - стандартизировать (упорядочить) вводимую информацию.
 Справочниками будем называть все объекты, расположенные на один уровень ниже корневого элемента программы, представляемые на экране с помощью диалогового ресурса Проводник. 

В АУБИ имеется множество справочников, краткое описание которых приведено ниже:

	Справочники
	
	Краткое описание справочника

	Общие справочники
	
	Подробнее см. книгу 1. Общая часть

	1. Документы 
	-
	Представлены все журналы документов участвующих в документообороте предприятия.

	2. Контрагенты 
	-
	Представлены все контрагенты которым или от которых принимаются документы к учету.

	3. План счетов 
	-
	Представлен план счетов предприятия, т.е. все используемые в учете бухгалтерские счета. 

	4. Налоги, коэффициенты... 
	-
	Представлены часто используемые коэффициенты на основании которых рассчитываются налоги и другие учетные параметры.

	5. Коды аналитического учета
	-
	Представлены коды учета, которые введены на предприятии с целью развернутого аналитического учета. 

	6. Валюты 
	-
	Представлены валюты в которых ведутся расчеты на предприятии, а также их курсовое соотношение к национальной валют.

	Справочники бухгалтерского учета
	
	Подробнее см. книгу 2. Бухгалтерский учет.

	7. Проводки бухгалтерские 
	-
	Коллекция, содержащая более 2000 типовых бухгалтерских проводок. Используется при выполнении хозяйственных операций или  шаблонов проводок по документам.

	8. Проводки по документам 
	-
	Справочник содержит типовые шаблоны проводок специально разработанные для конкретного предприятия.

	9. Ведомости бухгалтерские
	-
	Представлен набор бухгалтерских синтетических и аналитических ведомостей построенных с помощью построителя ведомостей АУБИ.

	Справочники учета ТМЦ
	-
	Подробнее см. книгу 3. Учет материальных оборотных активов

	10. Ед. измерения 
	-
	Представлены единицы измерения для количественного учета ТМЦ, основных средств и т.п.

	11. Типы ТМЦ
	-
	В справочнике сосредоточены типы (признаки) используемые для группировки в ведомостях и отчетах ТМЦ по различным группам.

	12. Материалы 
	-
	Представлены наименования материалов, используемых на предприятии. 

	13. Ведомости ТМЦ
	-
	Представлен набор и аналитических ведомостей ТМЦ предоставляющих данные в денежном и количественном выражении. Ведомости строятся с помощью построителя ведомостей ТМЦ АУБИ.

	Справочники основных средств
	
	Подробнее см. книгу 4. Учет необоротных средств.

	14. Основные средства 
	-
	Представлены основные средства и нематериальные активы, имеющиеся на предприятии. 

	15. Оборудование не требующее монтажа
	-
	Представлено оборудование не требующее монтажа, имеющиеся на складе предприятия. 

	16. Амортизационные отчисления
	-
	Представлены шифры амортизационных отчислений и их значения.

	Другие справочники ТМЦ
	
	

	17. Товары 
	-
	Представлены товары, имеющихся на предприятии. 

	18. Готовая продукция 
	-
	Представлена готовая продукция, выпускаемая на предприятии. 

	Справочники по заработной плате
	
	Подробнее см. книгу 4. Расчеты с пер​соналом и отдел кадров

	19. Документы, удостоверяющие личность (*)
	-
	Служит для хранения кодов документов удостоверяющих личность налогоплательщика, определенных ГНС РФ.

	20. Виды доходов (*)
	-
	Служит для хранения кодов видов доходов, определенных ГНС РФ.

	21. Виды скидок и вычетов (*)
	-
	Служат для хранения кодов видов скидок и вычетов, определенных ГНС РФ.

	22. Регионы РФ (*)
	-
	Служит для хранения кодов регионов, определенных ГНС РФ.

	
	
	(*) Справочники ГНС РФ. Содержат информацию, регламентируемую Госналогслужбой России (например, коды регионов, коды документов, удостоверяющих личность и т.д.).

	23. Штатное расписание
	-
	Справочник позволяет моделировать организационно-штатную структуру предприятия.

	24. Шаблоны внешних документов
	-
	Служит для хранения зарегистрированных шаблонов документов служат справочник шаблонов MS Excel и справочник шаблонов MS Word.

	25. Признаки для лицевых счетов
	-
	Содержит разновидности кодов аналитического учета, которые представляют собой обозначения (названия) видов оплаты труда, используемых на предприятии

	26. Категории работников
	-
	Справочник категорий работников представляет собой набор аналитических кодов, которые используются при составлении различных аналитических ведомостей или отчетов.

	27. Начисления
	-
	Справочник начислений служит для создания начислений, принятых на предприятии для начисления заработной платы.

	28. Справочник льгот
	-
	Предусмотрена возможность создания любого количества льгот и скидок, однако они должны быть однозначно идентифицированы перечнем видов скидок вычетов из справочника скидок и вычетов

	29. Удержания
	-
	Справочник удержаний служит для создания различных вычетов из заработной платы. Вычетами из заработной платы считаются налоги, взносы, штрафы, проценты за пользование ссудой и т.п.

	30. Начисления на фонд заработ​ной платы
	-
	Справочник предназначен для создания объектов, характеризующих начисления на фонд заработной платы.

	31. Единые налоги
	-
	Справочник предназначен для создания единых социальных налогов, введенных в действие 2-ой частью Налогового кодекса РФ.

	32. Справочник характеристик
	-
	Справочник позволяет создавать характеристики – дополнительные коды, которые могут содержать различные значения и быть связаны с различными элементами предметной области программы.

	33. Справочник нарядов
	-
	Справочник предназначен для хранения документов (нарядов) на основании которых осуществляется оплата труда на основании сдельных расценок.

	34. Учетные единицы
	-
	Справочник предназначен для хранения учетных единиц, используемых для заполнения нарядов при сдельной оплате труда.

	35. Шаблоны нарядов
	-
	Справочник предназначен для создания персональных нарядов, используемых для распределения премиального фонда среди группы сотрудников с учетом определенных начислений этим сотрудникам за определенный период.

	36. Табели шаблонов
	-
	Справочник служит для создания табелей рабочего времени.

	37. Лицевые счета
	-
	Справочник является центральным справочником программы АУБИ - зарплата и служит для создания лицевых счетов, в которых хранится полная информация о сотруднике.


5.2.1 Структура справочников 

Все справочники представляются в единообразном виде с помощью диалога Проводник
. Проводник позволяет отобразить, как структуру справочника (в виде дерева), так и его содержимое, а также использовать общие принципы работы со справочниками. Это позволяет стандартизировать правила работы с данными во всех справочниках
. В справочнике можно организовывать папки и размещать в них данные. Ниже приведен пример справочника документов. (Подробнее о проводнике см. выше).
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	Справочник документов представлен визуаль​ными средствами проводника. Все справочники в АУБИ имеют одинаковое представление на экране и подчиняются одним и тем же правилам работы с ними. 




Рис. 5‑3 Справочник документов.
5.2.1.1 Для чего нужны папки

Информация в справочниках хранится в виде объектов, показанных на экране в виде значков. Одни справочники содержат мало объектов, другие много. Например, количество записей в справочнике контрагентов может достигать нескольких тысяч. Работа с большими справочниками затруднена по нескольким причинам. Во первых, вывод большого количества объектов на экран происходит медленно, во вторых, на экране помещается далеко не вся информация, что создает неудобства при работе. Чтобы избежать эти проблемы, данные в больших справочниках целесообразно разделить по папка. Записи объединяются в папки по логическим признакам, по алфавиту или по каким либо другим критериям. Например, справочник контрагентов может быть построен по типу картотеки, т.е. по алфавитному принципу. Для этого создаются папки с названиями букв алфавита и цифр в которых размещаются соответствующие контрагенты. Это облегчает работу с ин​фор​мацией. 

Папки справочника могут использоваться в качестве аналитических кодов учета при составлении отчетов и ведомостей. В качестве примера рассмотрим справочник материалов, который может содержать несколько уровней (типы материалов, виды материалов и сами материалы). Каждый тип и вид материала при таком построении справочника является кодом учета. Следовательно, может быть построена ведомость по материалам в разрезе типов и видов материалов. Таким образом, структура каждого справочника может быть построена таким образом, что бы она отражала иерархию аналитического представления данных справочника.
 Каждый справочник при поставке АУБИ имеет стандартную структуру, которая может быть изменена пользователем самостоятельно.

5.2.1.2 Просмотр и печать данных справочника   

Многоуровневый справочник можно просмотреть и по папкам (разделам), и общим списком без деления его содержимого по папкам. Для этого необходимо в меню Вид выбрать команду Вывод вложенных папок (см. Команды меню Вид для проводника ниже). Например, если в справочнике документов установить режим Вывод вложенных папок, то в список попадут все документы и папки справочника. Если в справочнике документов выделена папка Материалы док, то в список попадут все документы этого раздела. 

Программа позволяет просматривать данные, выводить их на печать и выполнять другие команды с элементами справочника. Можно распечатать на принтере данные справочников в виде отчета на листе бумаги стандартного формата (А4, А5, и т.п.). Для вывода на печать воспользуйтесь из меню Предприятие командой Печать или Предварительный просмотр. Данные справочника будут распечатаны по разделам или единым списком в зависимости от режима просмотра справочника.
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Для справочника контрагентов выбрана команда Предварительный просмотр в меню Предприятие.
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Представлено содержание справочника контрагентов в режиме предварительного просмотра.


Рис. 5‑4 Пример вывода на печать (предварительный просмотр) данных справочника.
Рис. 5‑5 Примеры выполнения команд объекта. 

5.2.2 Как формировать структуру справочника 

5.2.3 Команды для справочников АУБИ

Для ряда объектов АУБИ предусмотрены команды. Команды доступны в меню Правка в контексте текущего объекта. Ниже на рисунке приведены команды доступные из некоторых объектов АУБИ (справочников):

1 Контрагенты.

1.1 Экспорт Дебиторов – кредиторов в MS-Excel – формирование ведомости дебиторов кредиторов за указанный период.
2 Материалы.

2.1 Перерасчет списания - для всех ТМЦ в справочнике выполняется перерасчет цен списания, начиная с начальной даты учетного периода. Перерасчет списания ТМЦ доступен только при работе с программой с паролем администратора. После перерасчета списания изменятся данные в ведомости движения ТМЦ. Это может привести к тому, что данные по складу в этот период ТМЦ будут расходиться с данными бухгалтерского учета. В этом случае необходимо выполнить в последующем периоде исправительные проводки, в которых будет учтен перерасчет списания ТМЦ в предшествующем периоде. В текущем периоде перерасчет можно выполнять безболезненно.

3 Продукция.

3.1 Перерасчет списания - то же, что и для материалов.

4 Документы.

4.1 Открыть документы – открытие журнала всех документов из контекста справочника документов.

Подробнее о командах в каждом справочнике см. разделы, в которых описаны справочники. См. также раздел Команды меню Правка выше.
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Для объекта Контрагенты в меню Правка выбирается ко​ман​да Экспорт Дебиторов – кредиторов в MS-Excel, поз​во​ляющая сформировать ведомость Дебиторов – креди​то​ров в виде документа Excel.
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Для объекта Материалы в меню Правка выбирается команда Перера​с​чет списания, позволяющая выпол​нить перерасчет списания всех материалов, содер​жа​щихся в справочнике за определенный период.
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Для объекта Продукция товары в меню Правка выбирается команда Пере​рас​чет списания, позволяющая выполнить перерасчет списания всей продукции (товаров), содер​жа​щихся в справочнике за определенный период.
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Для объекта Документы в меню Правка выби​ра​ется команда Открыть документы, позволяющая открыть журнал документов содержащий абсолютно все доку​мен​ты.
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Для объекта Платежное поручение исходящее в меню Правка выбирается команда Экспорт в «Банк клиент», позволяющая экспортировать платежные поручения в прог​рамму Банк клиент для электронных платежей.
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Для объекта Приходный кассовый ордер в меню Правка выбирается команда Открыть, позволяющая открыть журнал приходных кассовых ордеров.


Рис. 5‑6 Команды доступные из нескольких корневых элементов справочников.

5.2.4 Рекомендации по формированию справочников 

После установки программы на компьютер в структуре предприятия открыты некоторые наиболее широко используемые справочники. Если среди открытых справочников имеются, те которые для Вашего предприятия не уместны, то удалите их. Если среди открытых справочников отсутствуют нужные, вставьте их с помощью соответствующих команд меню Вставка. Для того чтобы открыть в АУБИ сразу несколько справочников используйте Мастер.

6 Первичные документы 
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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.


6.1 Общие положения

Первичный документ (ПД) это письменное подтверждение права на выполнение хозоперации. Документы фиксируют факт свершения хозяйственной операции и являются основанием для учетных записей в бухгалтерском учете. Ни одна хозяйственная операция не может быть отражена в бухгалтерском учете без подтверждения ее правильно оформленным ПД. Документы могут составляться на бумажных и машиночитаемых носителях. Каждому документу, регистрируемому в журнале учета ПД, присваивается уникальный код.

Документирование (оформление хозопераций) – письменное свидетельство о совершении хозяйственной операции, придающее юридическую силу данным бухгалтерского учета. Документирование обеспечивает бухгалтерскому учету сплошное и непрерывное отражение хозяйственной деятельности предприятия. 

Содержание первичного документа. ПД, отражающий финансово- хозяйственную деятельность предприятия, должен соответствовать Положению о документах и документообороте в бухгалтерском учете и Положению о бухгалтерском учете и отчетности. Учетные документы для регистрации хозопераций на предприятиях преимущественно стандартизированы. На практике используются: Унифицированные межведомственные и типовые формы первичной учетной документации, утвержденные Госкомстатом СССР 23.12.88 №199 и от 28.12.98 №241 или Отраслевые формы специализированной первичной учетной документации разработанные на основе типовых или самостоятельно и утвержденных распоряжением руководителя, либо вышестоящей организации по подчиненности.

ПД должен содержать полные и достоверные данные, создаваться своевременно и соответствовать следующим требованиям. ПД должен легко проверяться по форме, по существу записи и арифметически. Обработанные документы должны иметь на свободном поле проставленную корреспонденцию счетов, подпись исполнителя и отметку, исключающую возможность их повторного использования. 

1. ПД должны иметь юридическую силу, то есть содержать обязательные реквизиты. 

1.1. Название и адрес организации составившей документ.

1.2. Наименование документа.

1.3. Код формы (шифр по системе Госкомстата).

1.4. Дата составления документа.

1.5. Содержание хозяйственной операции и ее основание.

1.6. Измерители операции (натуральные, трудовые, денежные).

1.7. Указание сторон, наименование должностей лиц, участвующих в совершении хозоперации, оформленным данным документом.

1.8. Личные подписи и их расшифровки лиц, ответственных за операции и правильность их оформления в документе.

1.9. Остальные реквизиты определяются характером оформления хозопераций.

2. ПД составляются средствами, которые обеспечивают их сохранность в течении длительного времени.

3. Ошибки в ПД исправляются так, чтобы можно было прочитать исправленное. Исправления в кассовых и банковских документах не допускается.

4. Не допускается оформлять операции противоречащие законодательству и установленному порядку обращения с денежными и другими средствами.

5. ПД должны быть составлены в момент совершения операции, а если это не возможно, то непосредственно по окончании операции. Ответственность за своевременное и правильное оформление ПД, за достоверность данных, а так же за своевременную передачу документов в бухгалтерию несут лица, составившие и подписавшие эти документы.

Порядок оформления документов. От качества оформления ПД зависит правильность бухгалтерского учета и обобщенных выводов по учетным данным. Первым этапом бухгалтерской обработки ПД является: 

1. Проверка по форме (полноты и правильности его оформления) позволяет сделать вывод о том, что ПД оформлен на бланке установленной формы и все его реквизиты заполнены.

2. Арифметическая проверка позволяет выявить ошибки, допущенные при подсчетах итоговых сумм и таксировке.

3. Проверка по существу и по содержанию позволяет установить законность документируемых операций, логическую увязку отдельных показателей и целесообразность совершаемой операции. Игнорирование заполнения всех имеющихся в документе реквизитов является нарушением согласно п.9 "Положения об учете и отчетности РФ" и не допускается.

4. Выполнение хозоперации по документу. После проверки ПД  бухгалтер принимает решение о том, какую именно хозяйственную операцию по ПД необходимо выполнить. Все этапы проверки полноты и правильности оформления документа позволят выполнить правильную хозоперацию.

Исправления ПД. При оформлении документов могут возникать ошибки, которые приходится исправлять. Не допускается вносить исправления в банковские и кассовые ПД. Документы, относящиеся к другим сферам хозяйственной деятельности (материалы, МБП, товары, основные средства …) ошибки исправляют следующим образом. Неправильное число или текст зачеркивают одной линией, так чтобы можно было прочитать зачеркнутое, и выше зачеркнутого вписывают правильные данные. Исправления в ПД сопровождают записями: "Исправлено" или "Исправленному на <****> верить" с указанием даты исправления и подписей лиц, ранее подписавших этот документ.

Кто должен подписывать ПД. Документы подписывают лица, оформившие ПД, ответственные за совершенную операцию. Список должностных лиц, имеющих право подписывать документ, утверждает директор по согласованию с главным бухгалтером. Для каждого такого лица должен существовать список документов, которые он имеет право подписывать.

Регистрация документа - отражение его в соответствующем регистрационном журнале. Каждый документ регистрируется в своем журнале, соответствующем типу первичного документа. Например, входящие платежные поручения регистрируется в журнале входящих ПП, исходящие в журнале исходящих ПП, накладные в журнале накладных, счета в журнале счетов и т.п. Регистрация документов позволяет упорядочить документооборот и иметь оперативную информацию, а также существенно сократить время поиска необходимой учетной информации и избежать ошибок, обусловленных рутинной ручной работой.

Принятие документа к учету - выполнение хозяйственной операции (учетные записи ТМЦ или проводки) по документу. Проводки по документу выполняются либо вручную, либо автоматически с помощью стационарного шаблона проводок.

Документооборот – это обусловленный порядок движения первичных документов от момента их создания до сдачи в архив. Для эффективного принятия решений все документы, служащие основанием для бухгалтерского учета, должны представляться в бухгалтерию своевременно. Порядок движения документов устанавливается специальным графиком документооборота, который разрабатывается главным бухгалтером и является одним из элементов учетной политики. График необходим для правильной организации учетного процесса. Он представляет собой перечень исполнителей, сроков поступления документов в бухгалтерию от оперативных работников (кладовщиков, мастеров и др.), сроков обработки и прохождения документов внутри предприятия и завершения всех работ за отчетный период вплоть до составления бухгалтерского баланса и отчетности. График утверждается и вводится в действие приказом руководителя с целью его обязательного исполнения не только для учетных работников, но и для других лиц участвующих в формировании и движении первичных документов.

Структура графика документооборота разрабатывается для каждого типа документа.

1. Создание документа

1.1. Количество экземпляров (2)

1.2. Ответственный за выписку (Цех №2)

1.3. Ответственный за оформления (кладовщик Петров П.П.)

1.4. Ответственный за исполнение (кладовщик Петров П.П.)

1.5. Срок исполнения (до 12-00)

2. Проверка документа

2.1. Ответственный за проверку (бухгалтер Сидоров С.С.)

2.2. Кто представляет (цех 01, цех 02)

2.3. Порядок представления (журнал регистрации Накладных)

2.4. Срок представления (еженедельно)

3. Обработка Документа

3.1. Кто исполнитель (бухгалтерия)

3.2. Срок исполнения (ежедневно)

4. Передача в архив

4.1. Кто исполнитель (бухгалтерия)

Срок передачи (ежеквартально)

Первичные документы (ПД) являются носителем учетной информации на предприятии. Ни одна хозяйственная операция не может быть отражена в бухгалтерском учете без подтверждения ее первичным документом: Сначала оформи первичный документ, а затем отрази его в учете в виде проводок и/или в виде записей движения ТМЦ. Журналы первичных документов, участвующих в документообороте предприятия, расположены в справочнике, где можно их открыть.

6.2 Документы в АУБИ

АУБИ позволяет работать с неограниченным количеством типов документов, поддерживая полный спектр документооборота предприятия. Так, например, можно работать с документами делопроизводства, бухгалтерскими или складскими и т.д. документами.

Документы в АУБИ можно разделить на первичные и расчетные: 

1. Первичный документ это документ, который отражается в учете. Для первичных документов существует форма в которой документ формируется и отчет который предназначен для вывода на печать. Форма имеет произвольный удобный для формирования документа на экране вид, а отчет имеет форму установленного для данного типа документов образца.

2. Отчетные документы формируется в АУБИ на основании первичных документов за указанный период, например: кассовая книга, книга покупок и т.д. В отличие от первичного документа отчетный документ имеет только отчет. Форма у отчетного документа отсутствует поскольку он формируется АУБИ автоматически в соответствии с заданными параметрами.

Ниже на рисунке представлена схема характеризующая наличие визуальных средств отображения для документов различного типа.


Рис. 6‑1 Схема элементов документ.
6.3 Формы документов

В АУБИ, каждый документ может иметь экранную и печатную формы. Экранная форма документа - это визуальное средство отображения документа на экране компьютера в которой формируется документ. Любой документ можно представить в виде основных (обязательных) реквизитов и реквизитов, характеризующих особенности конкретного документа. Обязательные реквизиты расположены в верхней части экранной формы документа, а остальные реквизиты представлены в закладках, расположенных ниже обязательных реквизитов. В закладках сгруппированы различные части документа. У каждого документа имеется закладка Документ, в которой, по сути, и формируется документ. В других закладках как правило отображаются контуры учета (бухгалтерский учет, учет ТМЦ, учет основных средств и т.п.).


Рис. 6‑2 Принципиальная структура экранной формы первичного документа.

Документы, не отражающиеся в бухгалтерском учете, не имеют закладку контура бухгалтерского учета, а документы, не отражающиеся в складском учете, не имеют закладку контура учета ТМЦ. Счет и Доверенность имеют перечень ТМЦ, но не имеет ни контура бухучета, ни контура учета ТМЦ.  Документ Приказ… также не имеет ни одного контура учета. Ниже приведены схемы построения платежного поручения и счета фактуры.

	

	


Рис. 6‑3 Схемы построения платежного поручения и счета фактуры.

Компоненты, составляющие документы:

1. Общая часть документа – обязательные реквизиты документа.

1.1. Наименование документа – стандартное наименование первичного документа. 

1.2. Номер – номер первичного документа. Этот реквизит может содержать только числовое значение. Если в номере документа встречаются буквы и другие символы, отличные от чисел, то для их ввода предназначено поле Доп. Номер. 

1.3. Контрагент – наименование предприятия-контрагента.

1.4. Дата – дата создания документа.

1.5. К учету – дата принятия документа к учету.

2. Бухгалтерский учет - закладка, в которой указаны бухгалтерские проводки по документу. В этой же закладке можно указать шаблон проводок по документу и выполнить их автоматически.
3. Учет ТМЦ - закладка, в которой приводятся записи движения ТМЦ по документу в покупных ценах (по себестоимости приобретения или изготовления).
4. Коды учета - закладка, в которой указаны дополнительные коды учета для детализации бухгалтерского и складского учета. Коды учета формируются в соответствующем справочнике (см. Коды аналитического учета) и «присоединяются» к документу по мере надобности. Коды учета используются при построении ведомостей и отчетов. При фор​мировании ведомостей, код указанный в документе, актуален в дебете и кредите счетов всех проводок по этому документу.

5. Комментарий. - закладка, в которой указывается произвольный комментарий для документа.

Ниже приведены экранная форма и отчет печати платежного поручения.
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	Экранная форма позволяет вводить и редактировать данные в электронном виде. 

Документ формируется путем ввода информации с клавиатуры или из справочника.

После того как документ сформирован может быть сделана его бумажная копия.


Рис. 6‑4 Экранная форма платежного поручения.

	[image: image67.png]NNATEKHOE NOPYUEHHE He 25 12.01.2000 nouroii TA00TIED
T B e
Cyuma o 00
Foomieu | 0AWa TbICTA WecTcoT pyGnest 00 Koneexc
VIRH 2631013284 Cyua | 160000
OAO"HeBHHHOMBICCIONi BHewTpeiauHeect™ WHH
2631013284 OCB 1583
Cale | 40702810860250100084
Mnarensu
CrabponoiCioti Gak Coepoania P® 2631014746 B | 040707644
BaHC T ek Cale | 30101810100000000644
CraBpononkCiat Gank C6 PO BVK | 040707644
ICragponon
Bank nonysatena Cale | 30101810100000000644
VIHH 2631006251 Cale | 40702810160250100580
Anvexa 207
Bagon ok rar
Nonyuarens. Fas Cuep miat | 6
L Fesnione,

Haarauenne marexa
Anresiar no cuery B or 10,01,2000 HAC Her

Toamcn

W

OTwerin Barka





	Печатные формы служат для того, чтобы выводить на печать документы в установленной форме. 

Документ имеет вид установленного образца (бумажная копия). 
При изменении установленного образца формы стандартными средствами Access форма может быть приведена к надлежащему виду.


Рис. 6‑5  Печатная форма платежного поручения.

Подробнее о каждом документе см. в главах соответствующих конкретным документам.

6.4  Журнал первичных документов

В журнале первичных документов сосредоточены все документы предприятия. Множество документов одного типа составляют соответствующий журнал, например:

· Журнал платежных поручений.

· Журнал приходных кассовых ордеров.

· Журнал расходных кассовых ордеров.

· Журнал счетов-фактур.

· и т.д.

Список всех первичных документов (документов разного типа) является тоже журналом. 

6.4.1 Открытие журнала документов

Доступ к журналам первичных документов осуществляется из справочника документов в меню Правка с помощью команды Открыть. Каждый элемент справочника является, по сути, входом в соответствующий журнал. 

· Корневой узел справочника документов является «входом» в общий журнал, в котором представлены абсолютно все документы предприятия. 

· Если требуется осуществить доступ к какой-либо группе документов, например ко всем кассовым документам, то журналы этих документов необходимо разместить в папке Касса, предварительно ее создав, а затем из контекста этой папки открыть журнал с помощью команды Открыть из меню Правка.

· Аналогично можно открыть журнал документов строго определенного типа. Например, платежные поручения, накладные на отпуск ТМЦ, доверенности, приказы.

На рисунке ниже приведена последовательность работы с документами.

1. В справочнике документов из состояния корневого элемента выбрана команда Открыть. С помощью этой команды открыт журнал, в котором отражены все документы. Если использовать команду Открыть для журнала ПКО, то будет открыт журнал в котором имеются только ПКО. Если использовать команду Открыть для папки Касса, то будет открыт журнал в котором имеются только те документы, журналы которых имеются в этой папке. Например, если в папке Касса имеются два журнала ПКО и РКО, будет открыт журнал, содержащий все кассовые документы - ПКО и РКО.

2. Открыт журнал первичных документов, в котором содержатся первичные документы с указанием: 

2.1. Наименования документа с номером, датой оформления и датой принятия к учету.

2.2. Контрагента (наименование предприятия, в чей адрес был направлен документ или от кого был получен документ).

2.3. Суммы по документу.

2.4. Валюты, в которой был оформлен документ.

2.5. Шаблона проводок для документа.
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Рис. 6‑6 Открытие общего журнала документов из контекста корневого элемента справочника.

В приведенном на рисунке выше примере, открыт общий журнал первичных документов, в котором представлены абсолютно все документы. В «общем журнале» можно просматривать и исправлять документы, однако нельзя создавать новые. Создание новых документов возможно только в журналах определенного типа, например приходные кассовые ордеры, платежные поручения… . В открытом журнале можно вызвать существующий документ на редактирование с помощью команды Свойства в меню Правка. Можно также создать новый документ с помощью команды Новый документ меню Вставка. Подробнее команды журнала документов рассмотрены ниже в следующем разделе.

6.4.2 Команды журнала первичных документов

Для журнала документов существует множество команд. Все команды расположены в меню
 про​водника. Внешне меню журнала документов похоже на меню рабочего стола или проводника. Некоторые команды по названию совпадают. Например команда Найти… выглядит одинаково для журнала документов и проводника. Тем не менее, поиск по этой команде в первом случае осуществляется среди объектов проводника, а во втором случае среди документов, отраженных в журнале. Ниже на рисунке приведены команды меню журнала документов.

	[image: image70.png]~=lolx
JRETET|

“ BB oo

[ & zacpere 1610H NPOBOAOK 4

2 e

Jonh 260501 S50000 AUB 710 Hewerunon s
aoras 03T 280501 1800000 FUB
s 54 0P 2m0s01 1285200 AUB
Do B cow mmo smen b
250501 C v 655 Puecxon IPCU 081 200501 480024 RUB
[]200501 £ wovonmun 63 1905 o501 sossre AUB
260501 €2 scanu 557 Onioscccn IPC 200501 703545 RUB
250501 C2 scaau 558 Hoperpocepe3 280501 2520000 RUB
250501 C2 scaau 555 Reperpocepmie 3 280501 534000 RUB
250501 C2 scaau 700 oot NI 280501 1200000 FUB
250501 Ca e 310 CroekouT0D 200501 6573872 RUB
260501 Ca v 31 Nooweneucbor | 200501 28993286 RUB
260501 Ca va e 312 Pl T 280501 200000 UB
260501 Ca va e 313 56551 e 280501 1121518 AUB
260501 Cu v e 314 UonnENNEDT | 280501 1206147 FUB
260501 Ca v e 315 Creanpoert000 280501 6574358 RUB
260501 Ca v e 315 Paverea 0K 280501 1231310 RUB
260501 Cu v 317 Pucnane! a0 280501 8000400 RUB

Sanmce: 14| <] 15844 2 [ma o 4] ws 15844 il

[Raa Aokywerira. At+Enter - ceoricrea Aokyvents, SFCHa -obromwme | | || W[ |

=

81501 e o oo 218 ATACenmn 0N ZRORM 450000 RIR B
3

A





1. Меню Предприятие.
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2. Меню Правка.
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3. Меню Вид.
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4. Меню Вставка.
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5. Меню Записи.
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6. Меню Сервис.
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7. Меню Окно.
	[image: image77.png]||E8 rosanprsmve. mpoea g Berasea 3anwen Copanc o [2
IEIEEE R A2 2 20 e

Lara | Nokymenr | Ne: [flon. N[ Kowrparent Kyumm

0501 Peonssawsn 1 K 2M3 90 1102 isaepoar

0501 PR 6 Ky C B0 G300 b | 7190 Ameumer

20501 C weroasu 622 HaexasADST | 20501 1900000 AUB

20501 C ueroasu 633 EOT o501 1285200 AUB

20501 C ueroasu 634 Crooicepouc MU 200501 962430 RUB

0501 C ueroasu 695 Pusocce SFCU0A 00501 480024 RUB
(1200501 C weroasuu 635 19uHP B0 00376 AUS

20501 C ueroasu 697 Ourusscros IPC 200501 703849 AUB

20501 C ueroasu 638 Topersoriceponc 3 0501 2520000 RUB

20501 C ueroasu 693 Toperporceponc 3 0501 ST AUB

0501 C weroasun 700 amorouaACK 280501 1200000 RUB

0501 Crer s o 310 CrooionT00 | 0501 6673872 AUB

0501 Crer s o 311 Mpovcneucthn | 200501 25932266 RUB

0501 Crer s o 312 PygonCT o501 720000 AUB

20501 Crer s o 313 36951 074 B0 121818 AUB

0501 Crer s o 314 o ENTBOT | 80501 120047 AUB

0501 Crer s o 315 Creurposcr 000 280501 6674359 RUB

0501 Crer s o 316 Pauercon [0 0501 1231810 AUB

28.05.01 Cuer Ha onnar 317 Pycnar1 Pupma 0 280501 8000400 RUB i

5808 11 (e o 318 ACATeomue N0 2RISNL MMM AR -
sanee: 14| CIf 15844 o [oulo] s ise44 kil | _>l_|
lata aokyvena, Alt+Enter - ceoficTea AoKynenTa, Shift-+F9 - obrosnTE | 0T ¥





8. Меню ?
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Окно поиска, которое было вызвано с помощью команды Найти из колонки Дата.


Рис. 6‑7 Команды для журнала документов, расположенные в меню.

Ниже приведено описание команд содержащихся в меню журнала документов:

1. Меню Предприятие.

1.1. Открыть – открыть новое предприятие.
1.2. Закрыть – закрыть предприятие.
1.3. Предварительный просмотр – просмотр списка на печать (документы, документы с проводками).
1.4. Печать – печать списка документов на принтер. АУБИ позволяет сформировать следующие отчеты: Документы – просто список документов; Документы с проводками - список документов с бухгалтерскими проводками; Автоотчет – отчет, полностью повторяющий таблицу журнала документов на экране компьютера. Таблица на экране может быть изменена (размер и последовательность колонок), следовательно, и отчет будет изменен.
1.5. Выход – выход из программы.
2. Меню Правка.

2.1. Копировать – копирование документа в буфер.
2.2. Вставить - вставляется полная копия предварительного скопированного документа. При этом в зависимости от настройки свойств документа либо документу присваивается новый номер, либо в поле Доп. № проставляется слово «копия 1».
2.3. Дублирование - создание полной копии документа. Сразу выполняются две команды - Копировать и Вставить.
2.4. Удалить запись – удалить документ.
2.5. Выделить запись – выделить один документ в журнале.
2.6. Выделить все записи – выделить все документы в журнале.
2.7. Найти – вызов окна поиска, где можно указать контекст поиска. Поиск может осуществляться по колонке или в целом по таблице.
2.8. Найти далее – продолжить поиск по ранее указанному контексту поиска.
2.9. Перейти – перейти на первую, последнюю и т.д. документы по списку.

2.10. Переместить – переместить документ из текущего журнала в другой (доступно только для администратора).
2.11. Свойства – вызов первичного документа на редактирование.
3. Меню Вид.

3.1. Обновить – позволяет обновить данные в журнале. Если с программой работает несколько человек на разных компьютерах. Один пользователь находится в журнале документов, а другой в это время вводит новые документы или удаляет существующие. При выборе команды Обновить в журнал попадут изменения сделанные в журнале другими пользователями.
4. Меню Вставка.

4.1. Новый документ – команда, позволяющая создать новый документ. Эта команда доступна только при работе в журнале конкретного документа. Например, в журнале ПКО, РКО.
5. Меню Записи.

5.1. Фильтр по выделенному – выделите поле или часть поля и выберите эту команду. В журнале будет выполнена выборка по выделенному объекту. Фильтр по выделенному действует в пределах одной колонке, в которой был выделен объект.
5.2. Документы без проводок – команда позволяет отфильтровать список документов, у которых не выполнены бухгалтерские проводки.  
5.3. Исключить выделенное – Выделив в журнале документов, какое либо поле или часть поля и выполнив эту команду можно исключить из списка документы, которые содержат выделенный текст. Например, выделив дату в одноименной колонке с помощью этой команды можно временно исключить из списка документы, содержащие эту дату. Если выделить часть даты, например 01 (2001 год), то после выполнения рассматриваемой команды из списка будут исключены все документы 2001 года
.
5.4. Фильтр для – позволяет ввести в поле строку, которая при нажатии клавиши Enter будет воспринята в качестве фильтра. Например, находясь в колонке контрагентов, введите в поле Фильтр по название контрагента и нажмите <Enter>. АУБИ выведет в список документов только те документы, которые относятся к указанному контрагенту.
5.5. Применить фильтр – позволяет включить и отключить фильтр. Если ранее был установлен любым из выше перечисленных способов фильтр (Фильтр для, Применить фильтр), с помощью команды Применить фильтр можно отключить наложенный фильтр или включить его.
5.6. Сортировка по возрастанию – позволяет сортировать список по возрастанию относительно той колонки журнала в которой в находясь в которой была выполнена эта команда. Текстовая информация будет представлена в таблице по алфавиту от А до Я (A-Z), численная от 0 до 9.
5.7. Сортировка по убыванию - позволяет сортировать список в обратном порядке по сравнению с предыдущей командой.
6. Меню Сервис.

6.1. Администрирование – вызов окна администрирования АУБИ.
7. Меню Окно.

7.1. Сверху вниз – окна, открытые в АУБИ располагаются сверху вниз.
7.2. Слева направо – слева на право.
7.3. Каскадом окна, открытые в АУБИ располагаются каскадом.
7.4. Упорядочить значки.
8. Меню ? 

8.1. Справка - вызов справочной системы АУБИ.
8.2. О программе - вызов окна – визитной карточки АУБИ.
6.4.3 Вывод на печать журнала документов
Для вывода на печать журнала документов воспользуйтесь командой Печать или Предварительный просмотр в меню Предприятие. Ниже на рисунках приведена последовательность действий для вывода на печать журнала документов.
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1. Выбрана команда Открыть для корневого элемента справочника документов.

2. Журнал первичных документов был запущен из контекста корневого элемента Документы справочника. В журнале представлены все документы единым списком. Выбрана команда предварительного просмотра журнала.
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В окне выбор типа отчета можно указать тип отчета.

· Список документов – позволяет сформировать отчет содержащий обычный список документов.

· Список документов с проводками - позволяет сформировать отчет содержащий список документов с проводками.

В журнале документов можно отфильтровать какое-либо подмножество документов и вывести этот список документов на печать. Например список документов введенных за один день.
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3. Краткий список документов, полученный с помощью команды Предварительный просмотр из журнала документов.
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4. Список документов с проводками, полученный с помощью команды Предварительный просмотр из журнала документов.


Рис. 6‑8 Формирование типа отчета для вывода на печать с помощью команды Предварительный просмотр.
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	Отчеты типа Список документов и Список документов с проводками см. на рисунке выше.
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1. Выбрана команда Печать… в меню Предприятие.

2. В окне выбора отчета установлено Автоотчет.

	[image: image85.png]Ceoiicrea

cacromue: ToToe

n Hewlett Packard LaserJet 5P

wectar  LPTI:

aanemin I nevars & dafin
Mesarars, Korun

e

womoonsi [ 1]
Copanne o o[ gﬂ AE

€ esenersee 3annc

7 pasobpars.

crpoiica oK omvera





	3. Произвольный отчет можно получить с помощью команды Ctr+P (удерживая клавишу Ctrl нажать клавишу P) или с помощью установки Автоотчет в окне выбора типа отчета. При этом в журнале документов вид таблицы может быть изменен. Например, можно удалить какие-либо столбцы, переместить последовательность столбцов, изменить размеры стол​бцов и т.п. Все эти изменения будут отражены в автоотчете. Автоотчет не выводится на экран. На экране появится окно Печать, в которой можно изменить параметры печати. Автоотчет может быть сформирован с помощью комбинации клавиш <Ctrl+P>.


Рис. 6‑9 Формирование типа отчета для вывода на печать с помощью команды Печать.

6.4.4 Вывод на печать документа

В предыдущем разделе рассмотрен пример вывода на печать журнала документов. Однако не менее важной задачей является печать самого документа. Первичные документы, как правило, имеют строго установленную форму. В АУБИ каждый документ «знает», в каком виде он должен быть выведен на печать. Для вывода на печать любого документа используется одна и та же последовательность действий. Необходимо выбрать в журнале нужный документ, открыть его и выполнить команду Печать или Предварительный просмотр в меню Предприятие. Ниже на рисунке показана последовательность действий для вывода документа на печать. (Подробнее о печати различных документов см. ниже в разделах описания конкретных документов).
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1. Для журнала приходных ордеров ПКО выбрана команда Открыть. 
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2. В открытом журнале ПКО выбрана команда Свойства для ПКО №1444 от 29.12.00. 
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3. Открыт документ ПКО №1444 от 29.12.00 в журнале ПКО. Для документа выбрана команда Предварительный просмотр.
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4. Режим предварительного просмотра для ПКО №1444 от 29.12.00. Для документа выбрана команда Печать. В результате этой команды ПКО буде выведен на печать.


Рис. 6‑10 Журнал ПКО и содержащиеся в нем приходные кассовые ордеры.

6.5 Как формировать документы в журнале

Подробнее см. раздел 4 Справочник документов в общей части описания.

6.5.1 Создание нового документа в журнале

Выберите в справочнике документов нужную папку документов, в ней нужный журнал документов и откройте его с помощью команды Открыть в меню Правка, мыши или, нажав на клавиатуре <Enter>. Создайте новый документ с помощью команды Новый документ меню Вставка или с помощью двойного щелчка левой клавиши мышки на последней пустой строке журнала.  В появившемся окне заполните необходимые реквизиты. Создать новый документ можно, находясь в открытом документе и нажав на значок [image: image90.png]


 в нижней части документа.
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В журнале ПКО выбрана команда Новый документ в меню Вставка.
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Созданный новый документ ПКО в журнале ПКО.


Рис. 6‑11 Создание нового документа в журнале.
6.5.2 Открытие созданного документа

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.
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В журнале ПКО выбрана команда Новый документ в меню Вставка.
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Созданный новый документ ПКО в журнале ПКО.


Рис. 6‑12 Открытие ранее созданного документа.

6.5.3 Преобразование журнала одного типа в другой

!
Данная функция доступна только для администратора.
В процессе работы часто возникает потребность изменить тип журнала документов. Например, ошибочно был открыт журнал, в который были занесены документы. Затем было обнаружено, что этот журнал должен быть другого типа. Следовательно, необходимо изменить тип журнала. В АУБИ имеется возможность преобразования одного типа журнала документов к другому. Это можно сделать только с паролем Администратора. Для преобразования одного типа журнала документов к другому воспользуйтесь командой Преобразовать меню Правка.
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Выбрана команда Преобразовать для объекта Ав.отчет.
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В этом окне необходимо выбрать тип журнала документов, к которому необходимо преобразовать выбранный ранее журнал документов. В нашем примере этим журналом является Ав.отчет.


Рис. 6‑13 Преобразование одного типа журнала в другой с помощью команды Преобразовать.
При приведении одного типа журнала в другой необходимо помнить, что если эти журналы имеют разные свойства, то такое преобразование может привести к потере информации. Например,  можно преобразовать бухгалтерский документ в документ ТМЦ. Преобразование же документа ТМЦ в бухгалтерский документ, приведет к тому, что записи движения ТМЦ для бухгалтерского журнала окажутся потерянными. То есть записи ТМЦ будут перенесены, но визуально отражаться им в бухгалтерском документе по сути негде. Другими словами, в бухгалтерском документе отсутствует закладка (форма) в которой выводятся записи ТМЦ на экран, следовательно, их никогда не будет возможности просмотреть, исправить, редактировать и т.п. Зато если такое преобразование было произведено случайно, то при обратном преобразовании эти данные будут  восстановлены. 

6.5.4 Перенос части документов из одного журнала в другой

!
Данная функция доступна только для администратора.

В процессе работы часто возникает потребность перенести часть документов из одного журнала в другой. Например, в журнал платежных поручений вводились как входящий, так и исходящие поручения. Через некоторое время возникла необходимость разделить входящие и исходящие документы по разным журналам. Для этого можно переименовать существующий журнал в ПП Входящие, далее создать новый журнал ПП Исходящие и перенести часть документов из ПП Входящие в ПП Исходящие. 

Перенос можно выполнить с помощью команды Переместить в меню Правка.
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В журнале первичных документов выделены документы, которые необходимо перенести в другой журнал. Выбрана команда Переместить в меню Правка.
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Выбран журнал в который необходимо перенести выделенные документы.
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Выберите из списка документов наименование журнала, в который необходимо перенести выделенные документы и нажмите кнопку ОК. Данные будут автоматически перенесены.


Рис. 6‑14 Перенос выделенных документов из одного журнала в другой с помощью команды Перенос меню Правка.

6.6 Отражение документа в бухгалтерском учете

Первичные документы отражаются в бухгалтерском учете в виде проводок. Для того, чтобы выполнить проводки по документу необходимо перейти в закладку Бухгалтеркий учет. Далее можно выполнить проводки:

1. [image: image100.png]


 - Кнопка позволяет создать проводки вручную.

2. [image: image101.png]


 - Кнопка позволяет создать проводки автоматически по шаблону.

Ниже приведена форма контура бухгалтерского учета для первичного документа содержащая проводки по документу. На этом же рисунку представлена форма проводки по документу.
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	Кнопки расположенные справа от шаблона проводок позволяют:

· Кнопка Новая проводка позволяет создать проводку вручную в окне Проводка по документу.
· Кнопка Проводки по шаблону позволяет выполнить проводки по шаблону.
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	Контур бухгалтерского учета первичного документа. 
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 - кнопки позволяют соответственно формировать автоматические проводки по шаблону проводок
 и отдельные проводки по документу вручную
.
	Бухгалтерская проводка по документу. К счету дебета и кредита может быть «прикреплено» неограниченное количество кодов учета
. 


Рис. 6‑15 Контур бухгалтерского учета первичного документа.
6.6.1 Новая проводка вручную

Выполнить проводку можно с помощью команды Вставить проводку. Эту команду можно выполнить с помощью кнопки [image: image105.png]


 расположенной в закладке бухгалтерского учета в документе. На экране появится форма проводки. Введите необходимые данные и сохраните проводку. После сохранения проводка будет отражаться в ведомостях и отчетах АУБИ. Ниже на рисунке приведена последовательность действий  при создании проводки вручную.
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Выбрана команда Вставить проводку в закладке бухгалтерского учета первичного документа.
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В форме проводки необходимо вести наименование проводки, сумму, дебет и кредит. Если в документе указана сумма, то при создании проводки вручную, сумма из документа подставляется автоматически. Наименование проводки и корреспонденцию можно  


Рис. 6‑16 Выполнение новой проводки вручную.
Для формирования проводки введите:

1. Наименование проводки можно ввести вручную или подставить из справочника проводок
 с помощью кнопки […] в поле Наименование. (Подробнее см. Проводки).

2. Сумму
. Если в документе указана валюта, то сумма в проводке представляется и в валюте и национальной валюте (рубли) по курсу ЦБ на текущую дату.

3. Счета и коды учета по дебету и кредиту. Для каждого счета указываются характерные коды аналитического учета
. Для каждого счета могут быть прикреплены один или несколько кодов учета в справочнике счетов. (Подробнее см. Счета, Коды учета).

6.6.2 Автоматические проводки по шаблону 

Для автоматического оформления проводки по документу в закладке первичного документа Бухгалтерский учет подставьте для документа шаблон проводок из справочника
 и нажмите кнопку [image: image108.png]


 (см. рисунок выше). В результате по документу автоматически будет выполнена одна или несколько проводок в соответствии с шаблоном.

Список стандартных проводок содержит более 1500 проводок. Типовые проводки можно использовать при формировании проводок и при формировании шаблонов проводок по документу. Список типовых проводок можно вызвать в меню поля Наименование хозяйственной операции.

Список типовых проводок можно открыть, выделив Проводки стандартные в качестве текущего элемента с помощью команды Открыть в меню Правка. Список можно пополнять и в дальнейшем пользоваться внесенными изменениями.
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Кнопка […] поля наименования - Кнопка с помощью, которой можно вызвать справочник стандартных проводок.


	
	Окно списка стандартных бухгалтерских проводок.
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 - применить указанный фильтр для типовых проводок. Позволяет сузить список проводок.


Рис. 6‑1 Список стандартных проводок. 

На рисунке выше показано использование окна Стандартные проводки при формировании шаблонов проводок по документу. В поле Наименование окна Проводки по шаблону вызовите справочник проводок, выберите интересующую проводку и поставьте ее в поле с помощью кнопки ОК. Для поиска проводок воспользуйтесь функциями фильтрации, сортировки и поиска имеющиеся в окне (см. рисунок выше).

6.7 Отражение документа в количественно-стоимостном учете движения ТМЦ.

Первичные документы отражаются в контуре учете ТМЦ в виде записей движения ТМЦ. Записи движения ТМЦ формируются при заполнении документов отражающих движение ТМЦ, таких как, накладные, приходные ордера ТМЦ, требования ТМЦ в производство, акты на списание и т.п..

Движение ТМЦ – это поступление ТМЦ на предприятие (приход), передача ТМЦ из одного подразделения предприятия в другое (внутренние перемещение), расход ТМЦ в производство (расход), отгрузка ТМЦ на сторону (расход).

Учет движения ТМЦ ведется:

1. По фактической себестоимости, которая включает в себя цену приобретения, расходы по доставке, разгрузке, суммы потерь в пределах норм естественной убыли и т.п.

2. По плановым ценам. В этом случае образуются отклонения фактической себестоимости от плановых цен.

При учете движения ТМЦ по фактической себестоимости стоимость израсходованных или реализованных материальных ценностей определяется одним из следующих методов: по средней стоимости, по методу Фифо, по методу Лифо. Метод списания ТМЦ устанавливается в закладке Учет ТМЦ в свойствах корневого элемента программы Предприятие. (Подробнее см. раздел 5.3 Свойства предприятия).

При учете движения ТМЦ по плановым ценам списание стоимости израсходованных или реализованных материальных ценностей также производится по плановым ценам. Отклонения фактической себестоимости от плановой цены при списании определяется по специальному расчету с использованием специального бухгалтерского счета (Счет 16 Отклонения в стоимости ТМЦ).

Ниже приведены форма документа Накладная для материалов содержащая записи движения ТМЦ по документу. Форма содержит следующие закладки: Документ, Учет ТМЦ, Бухгалтерский учет, Коды учета, Комментарий. В закладке Документ содержится вся необходимая информация для выписки документа. В закладке Учет ТМЦ содержатся учетные записи движения ТМЦ. В этой закладке имеется учетная цена, учетная сумма, дополнительная сумма. Эти данные относятся к цене и сумме списания, полученные расчетным образом.

Подробнее об учете ТМЦ см. Книгу 3 настоящего руководства Учет материальных оборотных акти​вов.
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Рис. 6‑17 Форма контура учета ТМЦ первичного документа содержащая записи движения ТМЦ.

Отличительной чертой документов ТМЦ на основании которых происходит расход, является наличие закладки Учет ТМЦ в которой отражены записи движения ТМЦ с указанием учетных цен. В остальном, документы ТМЦ похожи на другие бухгалтерские документы. Так для них характерно наличие контура бухучета (закладка Бухгалтерский учет), кодов учета, Комментарий.

6.8 Коллекция документов АУБИ

Настоящий раздел предназначен для администраторов и разработчиков АУБИ.

В АУБИ имеется коллекция шаблонов документов, на основании которой в справочнике можно создавать соответствующий журнал документов. Шаблоны в коллекции поддерживают разработчики АУБИ и поставляют с новыми версиями программы. Коллекция шаблонов документов от версии к версии пополняется по мере изменения нормативных требований к учетной первичной документации.

Коллекция документов построена по принципу наследования свойств (см. рисунок ниже), что можно продемонстрировать на примере построения платежного поручения, который имеет следующую последовательность наследования структуры документа: абстрактный документ, бухгалтерский документ, денежный документ, банковский документ и, наконец, платежное поручение. Ниже приводится краткое описание свойств перечисленных выше документов:

1. Абстрактный документ обладает общими реквизитами документа и свойством комментария, отраженного в одноименной закладке.

2. Наследник абстрактного документа Бухгалтерский документ обладает всеми свойствами своего родителя плюс возможностью отразить документ в бухгалтерском учете в виде проводок. Бухгалтерские проводки вынесены в отдельную закладку Бухгалтерский учет. 

3. Наследник бухгалтерского документа Денежный документ обладает всеми свойствами своего родителя плюс свойством группировки документов по признаку их принадлежности к денежным средствам (банк, касса). 

4. Наследник денежного документа Банковский документ обладает всеми свойствами своего родителя плюс группировка документов принадлежащих к банку.

5. И, наконец, наследник банковского документа Платежное поручение обладает всеми свойствами своего родителя плюс набор присущих исключительно этому документу полей, отраженных в одноименной закладке. Кроме того, платежное поручение имеет уникальную экранную и печатную форму.

Ниже приведены некоторые нормативно утвержденные группы документов:

· Кассовые документы отражают движение наличных денежных средств в кассе (Счет 50). 

· Банковские документы отражают движение безналичных денежных средств на расчетном счете предприятия. (Счет 51). 

· Прочие денежные документы отражают движение денежных средств на предприятии за исключением банка и кассы. 

· Документы для всех видов ТМЦ отражают движение ТМЦ, относящихся ко всем категориям ТМЦ (материалы, МБП, товары и основные средства). 

· Документы движения материалов отражают движение ТМЦ, относящихся к категории материалов (Счет 10). 

· Документы движения МБП отражают движение ТМЦ, относящиеся к категории МБП (Счет 12). 

· Документы по основным средствам и нематериальные активы отражают движение ТМЦ, относящихся к категории основных средств и нематериальных активов (Счета 01 и 04). 

· Документы по работам в капитальном строительстве. 

· Товаросопроводительные документы. 

· Документы налогового учета – счета фактуры.

· Документы по учету рабочего времени и начислению зарплаты.








Рис. 6‑18 Принцип построения коллекции документов в АУБИ.

Описанные выше принципы позволяют создавать огромные коллекции документов для предприятий различных видов деятельности (производственные, торговые, сельскохозяйственные, строительные, транспортные…). Каждый вид деятельности предусматривает свои особенные типы документов. 

В соответствии с иерархией наследования свойств документов, приведенной на рисунке выше свойства дочерних документов включают свойства родительских. Ниже приведены изображения документов из коллекции вышеприведенных документов, а именно Документ, Документ бухгалтерский, Платежное поручение, Накладная на отпуск материалов, Счет фактура. Свойства документов представлены в закладках. Ниже приведен пример наследования свойств для нескольких  типов документов.

1. Абстрактный документ - это родоначальник всех первичных документов, обладающий лишь одним свойством Комментарий.

2. Бухгалтерский документ унаследовал от Абстрактного документа закладку Комментарий и имеет свою закладку Бухучет, в которой отражены бухгалтерские проводки по документу. 

3. Приходный кассовый ордер (ПКО) унаследовал от бухгалтерского документа закладку Комментарий и Бухгалтерский учет. ПКО также содержит закладку Документ, в которой указаны характерную только для него данные.

4. Накладная на отпуск материалов к унаследованным от Документа бухгалтерского свойств добавляет закладку Учет ТМЦ, в которой отражены записи движения товарно-материальных ценностей. Закладка записей движения учета ТМЦ в свою очередь унаследована накладной абстрактного Документа ТМЦ, который имеет только одно свойство – записи движения ТМЦ. Накладная также содержит закладку Документ, в которой указаны характерную только для него данные.

5. Счет фактура имеет кроме унаследованных свойств (закладки Комментарий и Бухгалтерский учет) свои собственные: Документ и Книга продаж.

Выше описаны принципы построения коллекции документов. Сама же коллекция документов представляет собой просто список шаблонов для создания журналов документов различного типа. Увидеть этот список в АУБИ можно в меню Вставка справочника документов. (Подробнее см. ниже Справочник документов. Описание самих же документов см. ниже главы посвященные первичным документам).
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Абстрактный документ имеет только одну закладку Комментарий.
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Бухгалтерский документ унаследовал от абстрактного документа закладку Комментарий и имеет свою закладку Бухучет, в которой отражены бухгалтерские проводки по документу.

	[image: image116.png]5 M1KO N 1440 or 26.12.00 (Pa6.nepuo: 01.01.01 - 31.03.01) [

M| Kormpererr:[Har v pacer = a0 /] Dera| 231200 K wiers| 281200
Caa 1866931 Banerai[RUB <] |

Boxsenn | Byramepeoinyer | oserera| Kovmermop

P | neser: T
Kpeaur: I
Koauen vassavem [ Koakopp. crou. noap:
Kmamangers [ Uepssroro

Ocrosanvie: [Bopysca or peamisalii roToB0M MPORYKUH N0 PESCTPY

Brom wione:

Mpunoxerse:

Sance: 140 ¢ So1z > (b1 [p#] o 3017





Приходный кассовый ордер (ПКО) унаследовал от бухгалтерского документа закладку Комментарий и Бухучет. ПКО также содержит закладку Документ, в которой указаны характерную только для него данные.
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Накладная на отпуск материалов к унаследованным от Документа бухгалтерского свойств добавляет закладку Учет ТМЦ, в которой отражены записи движения ТМЦ. Закладка записей движения учета ТМЦ в свою очередь унаследована накладной абстрактного Документа ТМЦ, который имеет только одно свойство – записи движения ТМЦ. Накладная также содержит закладку Документ, в которой указаны характерную только для него данные.
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Счет фактура имеет кроме унаследованных свойств (закладки Комментарий и Бухгалтерский учет) свои собственные: Документ и Книга продаж.
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Счет фактура – закладка Книга продаж.


Рис. 6‑19 Вид первичных документов в образе обобщенного документа

. 

7 Справочник документов
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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.


7.1 Структура справочника документов

Справочник имеет иерархическую структуру неограниченной глубины. Иерархия достигается введением разделов. Логика иерархии зависит от реальных потребностей предприятия. Структура справочника в процессе работы может модифицироваться. Каждый раздел справочника (папка) является журналом документов. Местоположение элемента  в иерархии справочника определяет выборку документов. Например, корневой элемент Документы позволяет работать со всеми документами; раздел Касса - с документами раздела (ПКО и РКО), Приходный кассовый ордер - только с ПКО. 

Документы делятся на первичные и отчетные. 

· Первичные документы в своей основе имеют изображение
[image: image121.png]


. Каждый объект первичного документа в справочнике является журналом строго определенного типа документов. В этом журнале формируются документы соответствующего типа. Журнал можно открыть с помощью соответ​ству​ющих команды Открыть в меню Правка см. рисунок ниже.  

· Отчетные документы в своей основе имеют изображение 
[image: image122.png]


. Отчетные документы не являются журналами первичных документов, т.е. из их контекста нельзя открыть журнал документов. Их способностью является формирование отчета с помощью соответствующей команды в меню Правка. Например, кассовая книга, книга покупок или продаж...
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Текущий элемент справочника Документы.
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Текущий элемент справочника папка Касса док.
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Текущий элемент справочника ПКО. Команда Преобразовать доступна только для администратора. С помощью этой команды можно преобразовать журнал ПКО в журнал другого типа, например в РКО. 
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Текущий элемент справочника Отчет кассира.


Рис. 7‑1 Справочник документов на примере раздела Касса.
7.2 Как формировать справочник 

Так как в основном все первичные документы можно сгруппировать по видам бухгалтерских операций, то для удобства пользования ими рекомендуем размещать их в отдельных папках. Например, журналы кассовых документов – в папке Касса, банковских – в папке Банк, журналы первичных документов по движению ТМЦ – в папке Склад и т.д. (См. так же Справочник документов). Создать новую папку документов можно, находясь в корневом элементе справочника Документов с помощью меню Вставка. В поле Наименование впишите имя папки, например Банк. В поле Комментарий можно описать назначение папки. 

Журнал документов можно создать, находясь либо в корневом элементе Документы, или в какой-либо папке справочника документов, если несколько журналов объединены в общую папку. Для создания журнала документов используйте меню Вставка или Мастер. Воспользуйтесь Мастером, если необходимо создать сразу несколько журналов. Далее следует заполнить параметры журнала, расположенные в закладках. (Подробнее о закладках для каждого типа Документов см. раздел соответствующего документа). Например, находясь в папке Банк, выбрав журнал Платежные поручения необходимо настроить закладки Общие, Нумерация, Настройка, Банк-клиент, Счета/коды учета.

7.2.1 Создание нового журнала документов с помощью меню Вставка

В АУБИ можно создать журналы часто используемых документов. Для открытия нового журнала выберите соответствующую команду из меню Вставка. 
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	В меню Вставка представлена Коллекция документов, которые можно открыть в справочнике документов.

Мастер - Мастер создания справочника документов.

Папка документов - Папка для справочника документов.

Кассовая книга - Текущий документ из списка Вставка.


Рис. 7‑2 Команды меню Вставка.
7.2.2 Создание нового журнала документов с помощью Мастера

Для быстрого формирования справочника документов используйте Мастер (подробнее см. раздел 2.8 Мастера). Если Вы только начали работать с программой, и справочник пуст, то самым быстрым способом создания справочника документов является открытие всех документов из коллекции АУБИ. После открытия всего набора документов, удалите неиспользуемые в настоящее время документы и приступайте к работе. 

Для начала работы с мастером выберите команду Мастер в меню Вставка. Мастер представит список документов из коллекции АУБИ. Выберите нужные документы, и журналы этих документов будут мгновенно созданы мастером. Далее в эти журналы можно вводить документы, выводить их на печать, отражать их в учете… (Подробнее о том, как работать с первичными документами см. раздел Первичные документы выше).
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Рис. 7‑3 Этапы работы Мастера справочника документов.
7.2.3 Что делать если в АУБИ отсутствует необходимый журнал документов. 

В АУБИ имеется коллекция шаблонов документов (см. выше раздел Коллекция документов АУБИ в предыдущей главе), на основании которых можно создавать журналы и регистрировать в них документы соответствующего типа. В учете и делопроизводстве используется большое количество типов документов. В течение времени уполномоченные организации могут вводить новые или видоизменять существующие формы первичных документов. В АУБИ может не оказаться подходящего шаблона. В этом случае новые журналы документов можно открыть на основе обобщенного документа. Например, в АУБИ существует шаблон обобщенного бухгалтерского документа на базе, которого можно создать любой первичный документ для целей бухгалтерского учета. В таком документе мож​но создавать проводки. (Подробнее о модели бухгалтерского документа см. раздел Коллекция документов АУБИ выше и раздел Универсальный бухгалтерский документ ниже).  

Может случиться и так, что нормативными актами введен новый документ, который необходимо печатать на бумажный носитель. В АУБИ такого документа нет, использовать обобщенный бухгалтерский документ тоже не возможно по причине отсутствия у него печатной формы. В этом случае есть два варианта. 

· Первый вариант заключается в том, что надо обратиться на фирму изготовитель программы АУБИ. Наверняка разработчики заранее позаботились о создании нового документа и о том, чтобы у всех пользователей не было проблем по текущим изменениям в законодательстве. 

· Второй вариант заключается в том, чтобы создать отчет печатной формы своими силами. Для создания формы самостоятельно надо быть квалифицированным пользователем и обладать знаниями АУБИ, MSAccess и VBA. Есть и еще одно предостережение для самостоятельной разработки формы заключающееся в том, что созданные формы отличаются от централизованных разработок и при обновлении версии могут быть затруднения. Поэтому на наш взгляд целесообразнее получать новые элементы программы от разработчика АУБИ.

7.3 Свойства журналов документов

Для вызова свойств документов используйте команду Свойства из меню Правка или <Alt+Enter> на клавиатуре. Свойства документов распределены в закладках: Общие, Нумерация, Связи и Счета-коды. На рисунке ниже приведены свойства первичного документа типа Бухгалтерский документ. У различных документов могут разные свойства. (Подробнее см. главы по первичным документам).

7.3.1 Универсальный бухгалтерский документ 

Ниже приведен пример журнала бухгалтерского документа который является универсальным документом и может использоваться для организации любых документов отражаемых в бухгалтерском учете. Бухгалтерский документ имеет общую часть документа и контур бухгалтерского учета. За счет этого по этому документу могут быть выполнены проводки. Основным достоинством бухгалтерского документа является его универсальность, т.е. возможность его использования для отражения документов в бухгалтерии. Если не требуется выводить документы на печать в надлежащем виде, то использование модели универсального бухгалтерского документа вполне достаточно для организации учетного процесса в АУБИ. В противном случае (реальный документооборот документов определенного типа) необходимо использовать журналы строго определенного типа документов.
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Закладка Общие отражает общие свойства документа.

Класс – описание типа первичного документа. 

Создан, Изменен – указывается имя пользователя создавшего журнал и внесшего в свойства журнала последние изменения, а также дата создания и последних изменений. 

Наименование – наименование журнала документов.

Комментарий – произвольный комментарий для журнала документа.
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Закладка Нумерация отражает свойства документа, связанные с автоматической нумерацией доку​ментов.

Если указать соответствующие элементы управления в этой закладке, то исходящим документам будут присваиваться номера автоматически. В АУБИ может быть открыто несколько журналов одного типа. Например, несколько журналов ПКО (для каждого кассира – свой журнал). В этом случае можно выбрать способ автонумерации документов в каждом журнале или общую.
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В этой закладке можно проставить базовые и производные связи для журнала документов. В списке базовых связей укажите виды документов на основании которых могут формироваться документы в данном журнале, а в списке производных связей укажите виды документов в журналах которых могут формироваться документы на основании документов из данного журнала.
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При выполнении проводок «вручную» именно этот счет будет подставлен.

Укажите бухгалтерский счет и аналитические коды учета, которые присущи документу. При формировании ведомостей эти коды будут актуальны по дебету и кредиту всех проводок по документу. Например, для платежного поручения таким счетом является 51-Расчетный счет.


Рис. 7‑4 Свойства журнала документа, построенного на основе Документа бухгалтерского. 

7.3.2 Свойства других журналов документов

Выше рассматривались свойства журнала универсального бухгалтерского учета. Кроме того в справочнике документов может быть открыто множество других документов. Учитывая большое количество документов, журналы которых можно открыть в АУБИ, в настоящей главе не рассматриваются журналы всех типов документов. В этом разделе мы упомянем лишь о том, что свойства всех журналов документов отличаются отдельными закладками в которых указываются приватные свойства определенного типа журнала документов. Описание принципов моделирования конкретных типов документов (закладки со свойствами) представлено в последующих главах, посвященных отдельно каждому типу документов. Описание документов рассосредоточено в различных главах и книгах настоящего руководства в соответствии с тематической принадлежностью каждого документа.

7.4 Команды справочника первичных документов

Как уже говорилось выше, каждый объект в проводнике АУБИ может обладать общими и приватными командами. Общие одинаковы для всех объектов АУБИ команды рассмотрены выше. В этом разделе рассмотрим приватные команды для объектов справочника документов. В справочнике документов сосредоточены следующие объекты: корневой объект справочника документов; папка и множество журналов различного типа документов. Для всех объектов справочника документов имеется команда Открыть документы, с помощью которой можно открыть журнал документов соответствующий тому объекту из контекста которого (выделенный объект в справочнике) вызывается команда Открыть. 

Доступ к журналам первичных документов осуществляется из справочника документов с помощью команды Открыть документы в меню Правка. Каждый элемент справочника является, по сути, входом в соответствующий журнал. 

· Верхний узел справочника документов является «входом» в журнал, в котором представлены абсолютно все документы предприятия. 

· Если требуется осуществить доступ к группе разных типов документов, например к кассовым документам, то соответствующе журналы (ПКО и РКО)  необходимо разместить в папке Касса, а затем, выбрав эту папку текущей, выполнить команду Открыть документы.

· Если требуется осуществить доступ к документам одного типа, например к платежным поручениям, то необходимо выбрать этот журнал в качестве текущего и выполнить команду Открыть.
Ниже подробно рассматриваются команды для корневого объекта справочника; для папки; для журналов документов.

7.4.1 Команды, доступные из корневого узла справочника

Для открытия журнала содержащего все первичные документы выберите в качестве текущего элемента корневой узел справочника Документы. Далее выберите команду Журнал документов из меню Правка (см. рисунок ниже). 
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Для текущего элемента справочника Документ выбрана команда Открыть документы.
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В журнале представлены все первичные документы единым списком.


Рис. 7‑5 Открытие журнала документов из контекста Документы
7.4.2 Команды, доступные из папки документов

Для открытия журнала первичных документов из контекста папки справочника документов выделите любую папку в качестве текущего элемента справочника. Далее выберите команду Открыть документы из меню Правка. Ниже на рисунке приведен пример открытия журнала с помощью команды Журнал документов из контекста папки Касса, содержащий только кассовые документы (ПКО и РКО).
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В журнале документов папки Касса представлены приходные (ПКО) и расходные (РКО) ордера.


Рис. 7‑6 Открытие журнала документов из контекста папки Касса.
7.4.3 Команды, доступные из журнала документов

Для открытия журнала однотипных первичных документов выберите соответствующий журнал в справочнике. Далее выберите команду Открыть в меню Правка. Ниже, на рисунке приведен пример открытия журнала приходных кассовых ордеров с помощью команды Открыть из контекста ПКО.
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Рис. 7‑8 Открытие журнала приходных кассовых ордеров.

Подробнее о каждом из журналов см. ниже в главах  Учет кассы и банка, Учет ТМЦ, Учет основных средств, Учет Счетов фактур…

8 Справочник контрагентов
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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.


Контрагентами для Вашего предприятия являются юридические и физические лица, участвующие в расчетах или документообороте. В процессе оформления документов необходимо фиксировать названия контрагентов, а так же их реквизиты. Эти данные содержатся в справочнике контрагентов. Контрагенты заносятся в справочник, а затем в документы и другие части программы.

Для того, чтобы избежать дублирование контрагентов, их названия рекомендуется заводить следующим образом, пример ОАО «Невинномысский Азот» – Азот Невинномысский ОАО:

· Азот – название предприятия.

· Невинномысский – территориальная принадлежность.

· ОАО – организационная форма.
Если на протяжении всей работы придерживаться одного принципа формирования названия контрагентов, то вероятность повторного ввода контрагента с разным названием резко уменьшается. Если организационные или территориальные признаки выносить в начало названия контрагентов, то отсортированный по алфавиту список контрагентов будет начинаться с названий типа ОАО, ЗАО, ООО и т.п., что затрудняет поиск по первым буквам.

8.1 Структура справочника контрагентов

Программа позволяет однажды заполнить наименование и реквизиты контрагентов (адрес, телефон, банковские и другие реквизиты и т.п.), а затем использовать их при оформлении документов. 

· Контрагенты в справочнике упорядочены по алфавиту. Имеются возможности автоматического поиска контрагента. 

· Справочник может иметь один и более уровней. Каждый уровень представлен набором папок построенных по логическому принципу, в которых размещаются контрагенты или папки следующего уровня. 
Например, папка предприятий может быть названа Поставщики. В эту папку можно поместить все предприятия, поставляющие Вам сырье, материалы, товары, услуги. Другую папку можно называть Заказчики и разместить в ней лица и предприятия, оплачивающие услуги, покупающие готовую продукцию, товары и т.п. Папок с контрагентами может быть организовано неограниченное количество. Можно построить справочник и по алфавитному принципу. Для этого надо создать папки с названиями цифр и букв алфавита и разместить в них контрагентов названия, которых начинаются с букв, соответствующим папкам. Рекомендуется группировка контрагентов в папках по алфавиту. 
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	К – Текущая, открытая в данный момент папка.

Содержание папки К - Список контрагентов, расположенных в разделе справочника «К».

Созданы папки в соответствии с цифрами и буквами алфавита и в них размещены контрагенты.


Рис. 8‑1 Справочник контрагентов алфавитного типа.

8.2 Как формировать справочник контрагентов

· Для создания новых контрагентов воспользуйтесь командами меню Вставка и команду Контрагент. 

· Для организации папки используйте команду Папка контрагентов меню Вставка.

8.2.1 Создание контрагента с помощью меню Вставка

Создать нового контрагента или папку можно с помощью команд меню Вставка. Для создания нового контрагента выберите команду Контрагент, для организации папки - команду Папка… О команде Мастер см. ниже.
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	Мастер - Мастер построения справочника контрагентов.

Папка - В справочнике можно открыть Папки, с помощью которых можно группировать контрагентов.

Контрагент - В справочник можно ввести нового Контрагента.


Рис. 8‑2 Команды меню Вставка: Мастер, Папка, Контрагент.
8.2.2 Создание контрагента с помощью Мастера

Для формирования шаблонов проводок используйте Мастер. Ниже на рисунке приведена последовательность создания нового контрагента с помощью мастера. Созданный с помощью мастера справочник имеет один уровень. Данные в справочнике можно рассредоточить по папкам. Папки также можно сформировать с помощью мастера.
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Рис. 8‑3 Этапы работы Мастера справочника контрагентов.

8.3 Свойства элементов справочника контрагентов

Для вызова свойств объекта справочника используйте команду Свойства из меню Правка или <Alt+Enter> на клавиатуре. Справочник контрагентов содержит следующие объекты: корневой элемент справочника; папка; контрагент. Каждый из перечисленных объектов имеет свои свойства. (Подробнее см. ниже).

Свойства  корневого элемента справочника контрагентов 

Ниже на рисунке приведены закладки со свойствами корневого элемента справочника.
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В закладка Общие содержится наименование справочника и произвольный комментарий.
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В закладке Ведомость «Дебиторы-Кредиторы» вводятся параметры для формирования отчета о дебиторах и кредиторах. Подробнее методология построения отчета представлена ниже в разделе команд по контрагентам. Команда: Экспорт «Дебиторы-Кредиторы» в MSExcel.


Рис. 8‑4 Свойства корневого элемента справочника контрагентов.

В закладке представлена таблица, имеющая колонки, в которых указываются ведомости для формирования отчета и параметры для каждой ведомости. Ниже приводится описание колонок (параметров) для отчета дебиторов и кредиторов.

1. Ведомость – Указывается из справочника ведомость, которую АУБИ сформирует автоматически при выполнении команды формирования ведомости дебиторов и кредиторов. Перед тем как указать ведомость в данной колонке необходимо ее создать в справочнике бухгалтерских ведомостей
.

2. Дебиторы – Если параметр Дебиторы включен (стоит галочка) и в ведомости указанных счетов в разрезе контрагентов для контрагента существует конечное дебетовое сальдо, то этот контрагент попадет в отчет дебиторов. Если параметр не включен (нет галочки), то даже при наличии конечного дебетового сальдо для контрагента он в отчет дебиторов не будет включен.

3. Кредиторы – Если параметр Кредиторы включен (стоит галочка) и в ведомости указанных счетов в разрезе контрагентов для контрагента существует конечное кредитовое сальдо, то этот контрагент попадет в отчет кредиторов. Если параметр не включен (нет галочки), то даже при наличии конечного кредитового сальдо для контрагента он в отчет кредиторов не будет включен.

4. Контрагент – если в бухгалтерской ведомости на последнем уровне аналитической цепочки не указан контрагент, то его можно указать в явном виде в колонке Контрагент. Например, в вышеприведенном примере для ведомости Субсч. (67-00 … 04) указан явно контрагент Управтодор ПСК. Это означает, что конечные и дебетовое и кредитовое сальдо, полученные в ведомости по субсчетам 67 счета будут отнесены в отчеты и дебиторов и кредиторов для указанного явно контрагента.

5. Примечание – Текстовое значение, указанное в колонке  Примечание будет подставлено в отчет дебиторов и кредиторов в колонку Наименование предприятия-дебитора. То есть рассчитанное по указанной ведомости значение дебетового или кредитового сальдо будет подставлено соответственно в отчет дебиторов или кредиторов с отнесением текста примечания в качестве предприятия дебитора или кредитора.

Ниже приводится пример создания ведомостей для дебиторов и кредиторов в справочнике бухгалтерских ведомостей.
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В справочнике бухгалтерских ведомостей создана папка Дебиторы-Кредиторы, в которой размещены ведомости для формирования отчета о дебиторах и кредиторах. 
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Показаны свойства ведомости Субсч. (60-00 ... 02, 61-00, 62-00 ... 05, 63-00, 64-00, 76-00 … 01)/Контрагент. На первом уровне в ведомости указан Субсчет с конкретизацией ряда субсчетов, на втором уровне задан контрагент.


Рис. 8‑5 Ведомость с конкретизацией субсчетов для счетов 60, 61, 62, 63, 64, 76.

В качестве примера разберем, как работают все 13 ведомостей, которые указаны в качестве аргументов для формирования отчета дебиторов и кредиторов. 

· Первая ведомость позволяет собрать информацию по всем контрагентам, участвующим в расчетах по счетам (60,61,62,63,64,76). Включение параметров Дебиторы и Кредиторы указывает, что необходимо поместить все данные по контрагентам в соответствующие отчеты, либо в отчет о кредиторах, либо в отчет о дебиторах.

· Вторая ведомость формируется для всех субсчетов счета 67. Дебетовое конечное сальдо по счету 67 размещается в отчете о дебиторах для контрагента с наименованием Управтодор ПСК, а кредитовое конечное сальдо - в отчете о кредиторах для того же контрагента.

· Третья ведомость формируется для 68 счета. Дебетовое конечное сальдо по счету 68 размещается в отчете о дебиторах для контрагента с наименованием Бюджет
, а кредитовое конечное сальдо - в отчете о кредиторах для того же контрагента.

· Ведомости с 4 по 7 по субсчетам счета 69. При этом, в настройках для каждой ведомости указан свой контрагент из справочника (Соцстрах, Пенсионный фонд, Медстрах территориальный, ФЗН). Таким образом, результаты (конечные дебетовые и кредитовые сальдо) всех ведомостей попадут в отчеты о дебиторах и кредиторах с явно указанными наименованиями контрагентов.

· Восьмая ведомость формируется для 70 и 72 счетов. Ее результат – конечное кредитовое сальдо отразится в отчете о кредиторах как Задолженность перед работниками по з/п.

· Девятая ведомость формируется для счета 71 в разрезе контрагентов. По результатам ведомости данные по всем подотчетным лицам будут представлены в отчете дебиторов или кредиторов с пометкой Подотчетные лица.

· Десятая ведомость формируется для счета 74. Дебетовая или кредитовая задолженность по счету 74 попадет в отчет дебиторов или кредиторов для контрагента НВТИ СД.

· Одиннадцатая ведомость формируется для субсчета 75-02 в разрезе контрагентов. Выявленная по результатам ведомости задолженность для каждого контрагента будет помещена в отчет о дебиторах или кредиторах с пометкой Невыплаченные дивиденды акционерам.

· Тринадцатая ведомость для счета 73. Дебетовая или кредитовая задолженность по счету 73 попадет в отчет дебиторов или кредиторов с пометкой Расчеты с работниками по прочим операциям.

8.3.1 Свойства папки справочника контрагентов

Ниже на рисунке приведены закладки со свойствами папки справочника контрагентов.
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	В закладке Общие указывается наименование папки и произвольный комментарий.


Рис. 8‑6 Свойства папки справочника контрагентов.

8.3.2 Свойства контрагентов

Ниже на рисунке приведены закладки со свойствами контрагентов. Свойства контрагентов распределены в четырех закладках: 

1. Общие – ИНН, наименование контрагента и комментарий. Также на закладке приведены даты и время создания и последней модификации объекта. 

2. Реквизиты – полное наименование фирмы и юридический адрес. Эта информация используется при формировании различных документов и отчетов. 

3. Банк – банковские реквизиты предприятия, которые используются при оформлении платежных поручений и прочих документов. Если у предприятия несколько расчетных счетов, укажите все их. Далее при формировании документов, например платежных поручений, можно выбрать любой банк предприятия. При наличии нескольких расчетных счетов, банковские реквизиты можно просматривать в табличной форме. Для переключения в табличную форму воспользуйтесь командой Таблица подчиненной формы локального меню, которое можно вызвать с помощью правой кнопки мыши на любом поле закладки. Обратно, из табличной формы в экранную форму, можно переключиться с помощью этой же команды локального меню вызванного из контекста заголовка таблицы.

4. Адрес - фактический адрес предприятия, телефон, факс, E-mail. Используются как справочная информация для делопроизводства, например, для создания традиционного или электронного письма.

5. Сотрудники - имена, отчества, фамилии, электронные адреса и номера телефонов сотрудников предприятия. Если в компьютере имеется модем, то с помощью команды набора номера можно автоматически набрать номер абонента. Если компьютер подключен к Internet и налажена почтовая служба, то с помощью команды Отправить можно послать электронное письмо. Используйте это окно для формирования информации о сотрудниках контрагента. Программа позволяет ввести информацию для неограниченного количества сотрудников. Используйте форму Сотрудники в режиме формы и таблицы. 

6. Статистика - статистические коды предприятия: 

6.1. ОКОНХ - вид деятельности.

6.2. ОКПО - общероссийский классификатор предприятий и организаций.

6.3. СООГУ - подчиненность министерству.

6.4. СОАТО - местонахождение

6.5. КФС - форма собственности.

6.6. КОПФ - организационно – правовая форма.

Коды используются при заполнении документов и отчетов. 

7. Менеджер
 - информация о контактах с клиентом. Формат записи о контакте: дата контакта, комментарий (суть контакта), дата следующего контакта. Кроме того, АУБИ самостоятельно фиксирует, кто именно и когда завел запись контакта и кто и когда ее последний раз модифицировал. В этой же форме присутствует поле Менеджер, в котором указывается ответственный менеджер по клиенту, а также поле Комментарий для приватной информации доступной только для ответственного менеджера. 

8. Логотип - логотип предприятия. В некоторых документах присутствует логотип предприятия, например счет, прайс–лист и т.п.  Логотип формируется в следующей последовательности:

8.1. С помощью команды Выбрать вызывается окно Вставка объекта в котором надо выбрать тип вставляемого объекта, например,  Рисунок Microsoft Word.

8.2. С помощью команды Редактировать вызывается приложение с помощью которого можно создать графический образ логотипа.

8.3. Далее создается графический образ логотипа или открывается заранее созданный. При закрытии графического приложения логотип сохранится в закладке Логотип.

8.4. Для изменения логотипа воспользуйтесь командой Редактировать.
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Рис. 8‑7 Свойства контрагента.
8.4 Команды по контрагентам

Перед изучением этого раздела прочтите Ведомости бухгалтерские и Ведомости ТМЦ. Команды для объекта вызываются в меню Правка.

Журнал документов
. Команда позволяет открыть журнал документов. Содержание журнала зависит от того, из какого контекста он был вызван. Например, журнал, вызванный из корневого элемента справочника, будет содержать документы по всем контрагентам, т.е. в принципе все документы. Если журнал вызван из контекста папки, то в нем будут сосредоточены только те документы, журналы которых содержатся в этой папке. Если же журнал вызван из контекста определенного журнала, например платежного поручения, то он будет содержать все платежные поручения и ни какие документы больше.

Журнал хозяйственных операций. Команда позволяет открыть журнал хозяйственных операций. Содержание журнала зависит от того, из какого контекста он был вызван, подобно тому, как это описано выше для журнала документов. 
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	Для замены одного контрагента на другого, вызовите для текущего контрагента команду Заменить в меню Правка. При вызове команды Заменить на экране появится окно Подстановка контрагент [Имя текущего контрагента]. В этом окне подставьте из справочника имя контрагента, которого нужно заменить во всех документах на имя текущего контрагента. 

Используйте замену контрагента в тех случаях, когда обнаружены документы, в которых один и тот же контрагент введен под разным названием. После замены имя ненужного контрагента можно удалить из справочника.


Рис. 8‑8 Замена одного контрагента во всех документах на другого (Администратор).
8.4.1 Команда корневого элемента справочника контрагентов Экспорт «Дебиторы-Кредиторы» в MSExcel
Для любого объекта АУБИ в меню Правка могут быть предусмотрены команды. Если для объекта существуют приватные (характерные только для объекта данного типа) команды, то они расположены в верхней части меню Правка. Для корневого элемента справочника контрагентов имеется только одна команда - Экспорт «Дебиторы-Кредиторы» в MSExcel.

Ниже приведено графические изображения и методологическое описание для команды  Экспорт «Дебиторы-Кредиторы» в MSExcel. Суть этой команды заключается в формировании отчета дебиторов и кредиторов установленного образца и экспорт его электронную таблицу MSExcel. Отчет в MSExcel может быть проанализирован, отредактирован соответствующим образом и выведен на печать.
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	Команда Экспорт «Дебиторы-Кредиторы» в MSExce. Для того чтобы эта команда отработала правильно необходимо задать параметры в закладке Ведомость «Дебиторы-Кредиторы» корневого элемента справочника кон​трагентов. Графическое изображение указанной закладке приведено выше в разделе свой​ств корневого элемента справочника контрагентов. Перед фор​ми​ро​ванием ведомости дебиторов и кредиторов следует создать ряд бухгалтерских ведомостей в справочнике ведомостей и указать их в качестве аргументов в закладке Ведомость «Дебиторы-Кредиторы» корневого элемента справочника кон​трагентов. Также необходимо в этой закладке для каждой ведомости указать ряд параметров, такие как:

· Дебиторы – надо ли включать контрагентов из ведомости в отчет дебиторов.

· Кредиторы – надо ли включать контрагентов из ведомости в отчет кредиторов.

· Контрагент – явное указание контрагента для ведомости, в которой не указан контрагент в аналитической цепочке.

· Примечание – произвольный текст, который может быть подставлен в отчет дебиторов и кредиторов как наименование контрагента.
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Результат выполнения команды Экспорт «Дебиторы-Кредиторы» в MSExcel. Сформирован отчет о дебиторах установленного образца.
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Результат выполнения команды Экспорт «Дебиторы-Кредиторы» в MSExcel. Сформирован отчет о кредиторах установленного образца.


Рис. 8‑9 Команда: Экспорт «Дебиторы-Кредиторы» в MSExcel и результат ее выполнения.
8.4.2 Команды для контрагентов 

Для объекта контрагента в меню Правка существует приватная команда Заменить
. Команда позволяет заменить во всех документах одного контрагента на другого. Программа предложит выбрать контрагента, которого надо заменить текущим контрагентом в специальном диалоговом окне. Ниже на рисунке приведена последовательность выполнения команды Заменить.
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В справочнике контрагентов выбран в качестве текущего кон​тра​​​гента Острим. Для текущего объекта в меню Правка вы​б​рана команда Заменить.
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С помощью команды Заменить для контрагента Острим вы​зывается окно Подста​нов​ка контрагента Острим, в котором надо указать контрагента, которого нужно заменить во всех документах на контрагент <Текущий контрагент>.


Рис. 8‑10 Команды для контрагента Острим ООО.

8.5 Как указать в программе свое предприятие

Перед изучением этого раздела прочтите раздел Свойства предприятия в главе Структура предприятия в АУБИ. 

В начале работы с программой необходимо ввести контрагент, которого в последствии необходимо сделать Нашим предприятием. Названия и реквизиты Нашего предприятия будут подставляться в документы и отчетные формы.

· Создайте нового контрагента в справочнике.
· Введите название, адрес, банковские и другие реквизиты.
· Сохраните введенное предприятие.

· Для определения нашего предприятия выберите название контрагента в поле Наше предприятие закладки Параметры корневого объекта АУБИ Предприятие.
9 Справочник плана счетов

	[image: image166.png]aaaaaaaaa




	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.


План счетов содержит коды и наименования бухгалтерских счетов учета, на которых группируются учетные данные предприятия. Справочник используется при формировании бухгалтерских проводок, групп проводок по документам, ведомостей, отчетов и т.д.

9.1 Структура справочника плана счетов

Программа позволяет формировать план счетов предприятия, а затем использовать их при выполнении бухгалтерских проводок по первичным документам или при создании типичных шаблонов проводок по документу. 

· Счета в справочнике упорядочены по алфавиту. Возможен автоматический поиск счета. 

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

· В комплект поставки АУБИ входит коллекция счетов, соответствующая планам счетов 1992 и 2001 годов.

Например, папка счетов может быть названа Основные средства. В эту папку можно поместить счета, относящиеся к основным средствам. Другую папку можно называть Сырье и материалы и разместить в ней соответствующие счета. Папок со счетами может быть организовано неограниченное количество. Каждая папка содержит определенные счета и может выступать в качестве группирующего кода аналитического учета при формировании ведомостей и отчетов.
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	План счетов – Корневой узел справочника счетов.

Содержание папки: План счетов - Список счетов бухгалтерского учета.


Рис. 9‑1 Справочник счетов бухгалтерского учета.
9.2 Как формировать справочник счетов

Перед формированием собственно самих счетов необходимо в справочнике открыть соответствующий план счетов: План счетов 1992 года, либо План счетов 2001 года. Далее уже в открытом плане счетов следует вводить сами счета. Формировать справочник счетов (вставлять новые значения) можно с помощью команд меню Вставка или с помощью Мастера. Ниже приводится подробное описание. Ниже рассматриваются эти два способа.

9.2.1 Открытие новых счетов в справочнике с помощью меню Вставка

Новый счет можно открыть с помощью команды Вставка. В меню Вставка необходимо выбрать план счетов (1992 года или 2001). Далее в выбранном плане счетов с помощью меню Вставка можно вставить соответствующие счета. Из списка счетов выберите любой счет и вставьте его в справочник. После того как был выбран счет, на экране появится окно свойств, в которое следует ввести параметры счета. (Подробнее см. ниже Свойства элементов справочника счетов).

Для создания нового счета выберите в списке счет и введите его код и название. Код счета вводится в формате <## - 00>. 
Для создания субсчета выберите в списке соответствующий счет и переименуйте его. Например, для субсчета счета 10-01 выберите счет 10, укажите для него код 10-01 и дайте имя Сырье и материалы.

Форматы счетов:

· Балансовые счета – ## - ## 
. 

· Забалансовые счета - ### - ###.
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С помощью команд меню Вставка можно открыть план счетов 1992 или 2001 годов или вызвать Мастер построения справочника.
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С помощью команд меню Вставка можно открыть счета, относящиеся к редакции 1992 года, или быстро сформировать план счетов с помощью Мастера.
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С помощью команд меню Вставка можно открыть счета, относящиеся к редакции 2001 года, или быстро сформировать план счетов с помощью Мастера.


Рис. 9‑2 Меню вставка позволяет открыть в плане счетов новый счет или субсчет.

9.2.2 Создание новых элементов справочника с помощью Мастера

Для быстрого формирования плана счетов используйте Мастер формирования справочника. Выберите в качестве текущего объекта в справочнике план счетов 1992 или 2001 годы.  Далее выберите команду Мастер в меню Вставка. Мастер предложит выбрать счета из плана счетов. Выделите счета, которые вы хотите открыть в плане счетов и продолжите работать с мастером. Далее выделите субсчета выбранных ранее счетов. Для продолжения нажмите кнопку Далее. 

Если Вы только начали работать с программой, и справочник пуст, то самым быстрым способом создания собственного плана счетов является открытие всех счетов и субсчетов. Далее удалите неиспользуемые в хозяйственной деятельности счета (субсчета), при необходимости добавьте новые и приступайте к работе. 
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Рис. 9‑3 Этапы работы Мастера формирования плана счетов

Созданный с помощью Мастера план счетов имеет один уровень.

9.2.3 Что делать, если в коллекции АУБИ нет нужного счета


В АУБИ имеется коллекция счетов из числа, которых можно открыть счет в рабочем плане счетов предприятия. В течении времени государством могут быть введены новые счета. Не задействованные счета, такие как 38, 49, 53, 59… имеют название «Незадействованный счет». Если необходимо задействовать эти счета, то откройте их в справочнике АУБИ и измените название. Если введены новые счета, которые отсутствуют в коллекции счетов, их можно включить в коллекцию с помощью конфигуратора АУБИ.

9.3 Свойства элементов справочника счетов

Для вызова свойств счета (субсчета) используйте команду Свойства из меню Правка или <Alt+Enter> на клавиатуре. 

9.3.1 Свойства  корневого элемента справочника Счетов и папки

Для свойств корневого элемента справочника счетов существует 2 закладки: Общие и Настройка. Свойства объекта приведены ниже на рисунке.
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В поле Наименование необходимо ввести название справочника в поле.

В поле Комментарий введите произвольный комментарий для справочника счетов.
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В колонке Счет введите из справочника счет, который должен быть представлен в ведомости как «развернутый».

В колонке Код учета для каждого счета введите из справочника код учета, по которому счет должен быть развернут в ведомости. Например, счета расчетов, имеют данные, развернутые в разрезе контрагентов.


Рис. 9‑4 Свойства  корневого элемента справочника счетов.

9.3.2 Свойства папки справочника счетов 

В справочнике могут быть открыты планы счетов 1992 и 2001 года (см. Рис.7.2). Ниже приведены свойства этих планов счетов. Свойства состоит из одной закладки Общие. В поле Наименование введите наименование плана счетов, в поле Комментарий – произвольный комментарий.
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Рис. 9‑5 Свойства  элементов справочника счетов 1992 и 2001 года.

9.3.3 Свойства субсчета

Свойства субсчета распределены в трех закладках: 

1. Общие - код и наименование субсчета, а также произвольный комментарий.

2. Коды учета – коды аналитического учета могут быть открыты для каждого бухгалтерского субсчета.

3. Параметры – различные настройки субсчета.
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 Номер - Код субсчета. Для хозрасчетных предприятий имеет формат <## - ##>, например 10-01. Если для счета отсутствуют субсчета, то формат кода <## - 00>.

Наименование – Наименование субсчета.

Комментарий – Произвольный комментарий для счета или субсчета.
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Код учета - Для более детального учета к каждому счету можно организовать дополнительные коды учета. Предварительно их надо организовать в справочнике кодов учета (см. Коды аналитического учета). Если к счету присоединены коды, то они будут присутствовать у счета  в проводках.

Значение по умолчанию - Если для счета в подавляющем большинстве случаев используется какой-нибудь один код учета, то его можно указать в этом поле и это значение кода будет  всегда подставляться для этого счета.
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Отношение счета к балансу может быть: Активный, Пассивный, Активно-пассивный.

Учет в валюте - Укажите этот признак, если по счету ведется учет в валюте.

Количественный учет - Укажите этот признак, если по счету ведется количественный учет.

Особый счет - Этот параметр указывается в том случае, если счет является пассивным, а в балансе должен быть показан отрицательным в Активе и наоборот активный счет – отрицательный  Пассиве. Например, счета амортизации (02, 05, 13…).

Код учета - В этой колонке указываются коды, по которым этот счет должен быть развернут в ведомостях.

Развернуть - Укажите этот признак, если счет должен быть развернут по коду учета в ведомости.

Закрыть - Укажите этот признак, если счет должен быть развернут при закрытии года в разрезе указанного кода учета.


Рис. 9‑6 Свойства бухгалтерских счетов.

9.4 Команды элементов справочника счетов

В справочнике счетов имеются приватная команда только для объекта счета. Из контекста счета (субсчета) доступны команды:

· Преобразовать
 – команда позволяет преобразовать тип счета (субсчета). Например, можно изменить счет 10 на 12 или 50 на 51. Все типы счетов содержатся в коллекции счетов
 АУБИ.

9.5 Коллекция счетов

В АУБИ имеется коллекция счетов, на основании которой можно формировать рабочий план счетов предприятия. В коллекции имеются счета, в редакции 1992 и 2001 годов.

Коллекцию поддерживают разработчики АУБИ и поставляют с новыми версиями программы. Коллекция постоянно пополняется по мере изменения нормативных требований к учетной первичной документации. При желании коллекцию можно модифицировать с помощью конфигуратора АУБИ (подробнее см. Конфигуратор).

В коллекции имеются планы:

· План счетов 1992.

· План счетов 2001.

10 Справочник налогов и коэффициентов
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	Перед тем как приступить к изучению настоящей главы изучите раздел 5.2 Справочники. Принципы рабо​ты со справочником подчиняются общим правилам работы с проводником см. 4.5 Проводник.


Коэффициентами пользуются в АУБИ для расчета денежных сумм при автоматическом формировании проводок по документу. Как правило, коэффициенты характеризуют налоговые ставки, процентные отчисления и т.п. Коэффициенты заносятся в справочник, а затем подставляются в документы, типовые проводки и другие части программы.

Значения коэффициентов вводятся в процентах, а в расчетах участвует как коэффициент, т.е. в 100 раз меньше. Например, НДС в справочник вводится как 20%, а в расчете участвует как 0,2. Значение суммы без НДС вводится как 83.33% от полной суммы с НДС, а в расчете участвует как 0,83.

Чаще всего коэффициенты используются при формировании справочника шаблонов проводок по документам. В шаблоне используется заранее введенный коэффициент для расчета суммы проводки относительно суммы, указанной в документе. Например, если в документе указана сумма 100 рублей, то в проводке приходования ТМЦ на склад без НДС будет использован коэффициент 0.833 (83,33%), в проводке отражения НДС – коэффициент 0,1667 (16,67).

10.1 Структура справочника коэффициентов

Программа позволяет формировать справочник коэффициентов, а затем использовать их при формировании шаблонов проводок. 

· Справочник может иметь один и более уровней. Каждый уровень представлен набором папок, в которых размещаются коэффициенты или папки следующего уровня. 

· В комплект поставки АУБИ входит справочник коэффициентов, который может быть принят за основу. 
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	Производное НДС - Папки справочника коэффициентов, группирующие данные справочника на разделы.

Содержание папки: Коэффициенты (налоги) Производное НДС - Список коэффициентов из раздела НДС+2% налог с продаж.


Рис. 10‑1 Структура справочника коэффициентов
Поставляемый с программой справочник содержит некоторые часто встречающиеся в практике бухгалтерского учета коэффициенты. Например: 

· НДС = 20%

· НДС = 10%

· Включая НДС 20% = 16,66666666667%

· Включая НДС 10% = 9,0909

· НДС с ГСМ = 13,7931034

· Стоимость без НДС 20% = 83,33333333333

10.2 Как формировать справочник коэффициентов

· Для создания новых коэффициентов используйте в меню Вставка команду Коэффициент. 

· Для организации папки используйте команду Папка коэффициентов меню Вставка.

10.2.1 Создание новых коэффициентов с помощью меню Вставка

Новый коэффициент можно создать с помощью команд меню Вставка. После выбора меню Вставка, АУБИ предложит список элементов, которые могут быть заведены в справочник. Для создания нового коэффициента выберите в списке Коэффициент и введите его название. Для организации папки используйте команду Папка коэффициентов меню Вставка.
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	Мастер - Мастер построения коэффициентов.

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

Коэффициент - В справочник можно вставить элементы Папка и Константа (коэффициент).


Рис. 10‑2 Команды меню Вставка
10.2.2 Создание новых коэффициентов с помощью Мастера

Для формирования новых коэффициентов используйте Мастер (см. раздел Мастера). Ниже на рисунке приведена последовательность создания нового коэффициента с помощью Мастера. Данные в справочнике можно рассредоточить по папкам. Папки также можно сформировать с помощью Мастера.
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Рис. 10‑3 Этапы работы Мастера формирования коэффициентов.

Свойства элементов справочника коэффициентов

Для вызова свойств коэффициентов используйте команду Свойства из меню Правка или <Alt+Enter> на клавиатуре. 

10.2.3 Свойства  корневого элемента справочника коэффициентов и папки
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Рис. 10‑4 Свойства  корневого элемента справочника коэффициентов и папки.

10.2.4 Свойства коэффициентов

Свойства коэффициентов распределены в следующих закладках: 

· Общие – наименование и комментарий коэффициента.

· Значения – численное значение коэффициентов. 

Ниже на рисунке приведены свойства коэффициентов. 
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В этой закладке вводится наименование коэффициента и произвольный комментарий для него.
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В этой закладке вводится значение коэффициента, выраженное в процентах.


Рис. 10‑5 Свойства Коэффициента.

11 Справочник кодов аналитического учета
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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.



Справочник кодов учета содержит аналитические коды, которые используются для более глубокой детализации учета. В справочнике открывают дополнительные аналитические коды, вводят множество их значений. Далее эти данные используются при формировании плана счетов, бухгалтерских проводок, групп проводок по документам, ведомостей, отчетов и т.д. 

Ввод большого количества кодов с одной стороны позволяет существенно детализировать учет, а с другой стороны может резко усложнить учет и повысить вероятность внесения ошибок. Поэтому не стоит увлекаться открытием чрезмерно большого количества кодов. 

Прежде всего, коды учета используются при создании аналитики по бухгалтерским счетам. К каждому счету может быть присоединено неограниченное количество кодов, которые предварительно были занесены в справочник. Ниже приводится список аналитических кодов, которые требуется открывать к бухгалтерским счетам в соответствии с Инструкцией по применению плана счетов бухгалтерского учета.

1. Счет 01 «Основные средства» и Счет 02 «Износ основных средств»

1.1. По видам ОС.

1.2. По инвентарным объектам.

2. Счет 04 «Нематериальные активы» и Счет 05 «Износ нематериальных активов»

2.1. По видам ОС.

2.2. По инвентарным объектам.

3. Счет 06 «Долгосрочные финансовые вложения»

3.1. По видам долгосрочных вложений.

3.2. По объектам, в которые осуществлены эти вложения.

4. Счет 07 «Оборудование к установке»

4.1. По местам хранения оборудования.

5. Счет 08 «Капитальные вложения»

5.1. По каждому объекту капвложений.

5.2. По видам затрат на капвложения.

6. Счет 10 «Сырье и материалы».

6.1. По местам хранения.

6.2. По наименованиям.

7. Счет 12 «МБП» и Счет 13 «Износ МБП»

7.1. По местам хранения (МБП на складе).

7.2. По местам эксплуатации (МБП в эксплуатации).

7.3. По наименованиям.

8. Счет 20 «Основное производство»

8.1. По видам выпускаемой продукции.

8.2. По видам затрат.

8.3. По отдельным подразделениям предприятия.

9. Счет 23 «Вспомогательное производство»

9.1. По видам производств.

9.2. По видам затрат.

10. Счет 25 «Общепроизводственные расходы»

10.1. По отдельным подразделениям предприятия.

10.2. По видам затрат.

11. Счет 26 «Общехозяйственные расходы»

11.1. По видам затрат.

11.2. По местам возникновения затрат.

12. Счет 29 «Обслуживающие производства и хозяйства»

12.1. По обслуживающим производствам и хозяйствам.

12.2. По видам затрат.

13. Счет 31 «Расходы будущих периодов»

13.1. По видам затрат.

14. Счет 40 «Готовая продукция» и Счет 41 «Товары»

14.1. По местам хранения.

14.2. По видам готовой продукции.

14.3. По наименованиям.

15. Счет 43 «Коммерческие расходы» и Счет 44 «Издержки обращения»

15.1. По видам затрат.

16. Счет 46 «Реализация продукции, работ (услуг)»

16.1. По видам реализуемой продукции, товаров, работ (услуг).

16.2. По регионам реализации.

17. Счет 60 «Расчеты с поставщиками и подрядчиками».

17.1. По контрагентам (Используется справочник Контрагентов).

17.2. По выставленным счетам.

17.3. По договорам поставки.

18. Счет 62 «Расчеты с покупателями и заказчиками»

18.1. По контрагентам (Используется справочник Контрагентов).

18.2. По выставленным счетам.

18.3. По договорам поставки.

19. Счет 70 «Расчеты с персоналом по оплате труда»

19.1. По каждому сотруднику.

20. Счет 71 «Расчеты с подотчетными лицами»

20.1. По видам расходов (хозяйственные, операционные, представительские, командировочные).

20.2. По каждому подотчетному лицу (Используется справочник Контрагентов).

21. Счет 73 «Расчеты с персоналом по прочим операциям»

21.1. По сотрудникам предприятия.

22. Счет 75 «Расчеты с учредителями»

22.1. По учредителям.

23. Счет 76 «Расчеты с разными дебиторами и кредиторами»

23.1. По контрагентам (Используется справочник Контрагентов).

24. Счет 80 «Прибыли и убытки»

24.1. По статьям прибылей и убытков.

25. Счет 81 «Использование прибыли»

25.1. По видам отчислений, взносов, платежей.

26. Счет 88 «Фонды специального назначения»

26.1. По направлениям использования средств.

27. Счет 90 «Краткосрочные кредиты банков» и Счет 92 «Долгосрочные кредиты банков»

27.1. По отдельным кредитам.

27.2. По банкам, предоставившим кредит.

28. Счет 94 «Краткосрочные займы» и Счет 95 «Долгосрочные займы»

28.1. По отдельным займам.

28.2. По заимодавцам.

Коды учета могут быть присоединены не только к счету, но и к первичному документу и к контрагенту. Например, присоединенный к документу Накладная на отпуск продукции код Регионы позволит вести учет отгрузки продукции по регионам. Код учета документа, по сути, является дополнительным аналитическим кодом для дебетовых и кредитовых счетов всех проводок выполненных по документу.

11.1 Структура справочника кодов учета

Программа позволяет занести коды учета в справочник, а затем использовать их при формировании плана счетов, справочника документов, при создании шаблонов проводок по документу и выполнении проводок по самим документам. 

· Справочник имеет два уровня. На первом уровне справочника представлены коды учета, на втором – значения этих кодов.

· В комплект поставки АУБИ входит коллекция кодов, состоящая из 100 зарезервированных  кодов учета, на основании которых можно открыть соответственно 100 кодов учета 
, каждому из которых указав конкретное наименование
.  

Например, код учета 004 Аналитика прибыли содержат 22 значения кода. Эти значения подставляются в проводках по счетам 80, 81 и 88 по дебету или кредиту.

Ниже на рисунке приведен справочник кодов учета, в котором открыто множество кодов учета. Открытие кодов учета рекомендуется выполнять последовательно. Сначала откройте 001 Код справочник и переименуйте его (оставив цифровую часть названия кода без изменений), далее откройте 002 Код справочник (цифровую часть названия кода оставьте так же без изменений). Имея нумерацию кодов учета в справочнике, легко принимать решение какой (по номеру) код следует открыть следующим. Два и более раза открывать один и тот же код учета не рекомендуется, так как это приведет, по сути, к слиянию значений этих кодов учета воедино при формировании ведомостей. См. также ниже Как формировать справочник кодов учета.
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	На рисунке в левой части справочника кодов учета  приведены наименования кодов учета, группирующие соответствующие значения.

На рисунке в правой части справочника кодов учета  приведен список значений кодов для кода 004 Аналитика прибыли.


Рис. 11‑1 Справочник кодов учета.

11.2 Как формировать справочник кодов учета

11.2.1 Создание нового элемента справочника с помощью меню Вставка

В АУБИ имеются шаблоны (коллекция зарезервированных кодов) кодов аналитического учета на основании которых можно создавать реальные коды для предприятия. Всего их 100 (см. ниже Коллекция кодов учета). Все свойства значений кода учета размещаются в закладке Общие (см. рисунок ниже).
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Вызов свойств кода учета Вид производства.
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Наименование – введите в это поле название аналитического кода учета. 

Комментарий - произвольный комментарий для кода учета.


Рис. 11‑2 Свойства значения кода аналитического учета.
Таким образом, можно открыть 100 кодов учета.  Для открытия нового кода в справочнике выберите соответствующий шаблон из меню Вставка. Коды в меню Вставка представлены шаблоном с номерами. Это следует рассматривать как 1, 2, 3-ий и т.д. коды учета. Последовательно открывайте коды в справочнике и переименовывайте 
их в соответствии с нуждами предприятия. При формировании справочника кодов учета лучше придерживаться следующих правил. Коды учета открываются последовательно в порядке их нумерации в меню Вставка. Например, для открытия первого в справочнике кода Вид производства выберите в меню 001 Код справочник, для открытия второго кода Виды затрат, выберите 002 Код справочник и т.д.
 После того как создан код учета выберите его в дереве в левой части окна справочника и введите в правой части окна значение этого кода с помощью меню Вставка.
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	Мастер  - Мастер создания справочника кодов учета позволяет быстро открыть все имеющиеся в коллекции коды.

001 Код справочник – Текущая команда создания кода учета первого уровня.

002 – 100 Код справочник  -  Коллекция документов. На рисунке в видимой части меню вставка присутствует 13 кодов, остальные коды могут быть могут быть просмотрены с команды меню стрелка вниз позволяющая перемещаться вниз по меню.


Рис. 11‑3 Команды меню Вставка для справочника кодов учета

11.2.2 Создание нового элемента справочника с помощью Мастера

Для быстрого формирования справочника кодов учета используйте Мастер формирования справочника. Если Вы только начали работать с программой, и справочник пуст, то самым быстрым способом создания справочника кодов учета является открытие всех кодов учета из коллекции зарезервированных кодов. После открытия кодов их названия сохранят номерные значения как в меню Вставка. Можно их оставить в справочнике и рассматривать как готовые шаблоны кодов. Постепенно, по мере надобности, коды можно переименовывать и вводить их значения. Можно сразу переименовать несколько первых кодов, а остальные удалить.

Для начала работы с мастером выберите команду Мастер в меню Вставка. После старта мастер предложит список кодов учета АУБИ из коллекции АУБИ. Выберите нужные коды, а Мастер поможет быстро открыть их. 

Не забудьте, что при формировании лучше открывать коды последовательно в соответствии с их нумерацией. Если нумерация нарушена, и дважды открыт, например 002 Код справочник, то АУБИ это рассматривает как второй справочник 002 Код справочник.
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Рис. 11‑4 Этапы работы Мастера формирования кодов учета

11.2.3 Что делать если в АУБИ отсутствует необходимое количество кодов учета 

В настоящее время в АУБИ заложено 100 зарезервированных кодов учета. Этого заведомо хватит для любого предприятия. Однако, если вдруг и этого количества кодов не хватает, то с помощью конфигуратора АУБИ можно создать любое количество шаблонов кодов учета. После чего они будут доступны в программе.

Перечисленные в справочнике коды называются абстрактами кодами. Кроме абстрактных (номерных кодов учета) которые при открытии следует переименовать, в АУБИ существуют фиксированные коды. Такими кодами являются: Подразделения и МОЛ (материально ответственные лица). Для этих кодов существуют отдельные справочники с одноименными названиями.  Значения этих кодов вводятся непосредственно в справочники Подразделения и МОЛ. Они предназначены для документов, по которым отражается движение товарно-материальных ценностей, а именно: для накладных, требований ТМЦ в производство, приходных ордеров ТМЦ. 

11.3 Свойства элементов справочника кодов учета

Для вызова свойств объекта справочника используйте команду Свойства из меню Правка или <Alt+Enter> на клавиатуре. Свойства  корневого элемента справочника кодов учета. В отличие от других справочников в справочнике кодов учета отсутствуют папки. Другой отличительной чертой этого справочника является наличие обязательного промежуточного уровня –  код учета (наименование). Для каждого кода существуют значения этого коды. 

11.3.1 Свойства корневого элемента справочника кодов учета

Все свойства кода учета размещаются в закладке Общие (см. рисунок ниже). Достаточно ввести наименование. При желании можно ввести комментарий, поясняющий суть справочника кодов учета. Далее в справочнике введите коды учета, которые Вы хотите использовать в учете и их значения.
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Вызов свойств корневого элемента справочника кодов учета.
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Закладка Общие в свойствах корневого элемента справочника.


Рис. 11‑5 Свойства  корневого элемента справочника кодов учета.

11.3.2 Свойства кодов учета

Все свойства кода учета размещаются в закладке Общие (см. рисунок ниже). Введите название кода учета. Далее в справочнике введите значения кодов учета.
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Вызов свойств кода учета Вид производства.
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Наименование – введите в это поле название аналитического кода учета. 

Комментарий – произвольный комментарий для кода учета.


Рис. 11‑6 Свойства кода аналитического учета.

11.3.3 Свойства значений кодов учета

После того как создан код учет, раскройте его и введите значение кода учета. Все свойства значений кода учета размещаются в закладке Общие (см. рисунок ниже).
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Вызов свойств кода учета К02 Затраты.
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Наименование – введите в это поле название аналитического кода учета. 

Комментарий - произвольный комментарий для кода учета.


Рис. 11‑7 Свойства значения кода аналитического учета.
11.4  Коллекция кодов учета

В АУБИ имеется коллекция шаблонов зарезервированных кодов, на основании которой можно формировать аналитические коды учета для предприятия. Коллекция содержит 100 кодов. Все коды пронумерованы и являются абстрактными, т.е. нужный код в программе можно создать с помощью шаблона из коллекции и переименовать его по-своему усмотрению. 

Коллекция создана разработчиками АУБИ. При желании коллекцию можно модифицировать с помощью конфигуратора АУБИ (подробнее см. раздел Конфигуратор АУБИ).

12 Справочник валют
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	Перед тем как приступить к изучению настоящей главы изучите раздел 5.2 Справочники, а также раздел посвященный ведомостям бухгалтерского учета. Принципы работы со справочником подчиняются общим правилам работы с проводником см. 4.5 Проводник.


Справочник валют содержит курсы по каждой, зарегистрированной в справочнике валюте. Формирование справочника курсов валют позволяет вести пересчет одной валюты в другую, рассчитывать курсовые разницы и т.п., при условии ввода соответствующей информации в учетные журналы документов.

12.1 Структура справочника

Особенности структуры справочника валют: 

· Валюты в справочнике упорядочены по алфавиту. Возможен автоматический поиск. 

· В справочнике можно создать многоуровневую иерархическую структуру с помощью папок. Папки можно использовать в качестве аналитических кодов. 

Общие правила работы со справочниками подробнее см. главу Структура предприятия в АУБИ.
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Рис. 12‑1 Справочник валют.
12.2 Как формировать справочник

12.2.1 Создание новой валюты с помощью меню Вставка

Открыть новую валюту или папку валют можно с помощью команд меню Вставка. Для создания новой валюты выберите команду Вставка, для организации папки - команду Папка… 
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	Мастер - Мастер построения справочника валют.

Папка валют - В справочнике можно организовать Папку, с помощью которой можно группировать шаблоны.

Валюта - В справочнике можно открыть новую валюту.


Рис. 12‑2 Меню Вставка позволяет открыть в справочнике новую валюту.

12.2.2 Формирование справочника с помощью Мастера

Для быстрого открытия сразу нескольких валют используйте Мастер (см. описание работы Мастеров в разделе Команды меню Вставка Проводника). Ниже на рисунке приведена последовательность открытия валют с помощью Мастера. Созданный с помощью Мастера справочник валют имеет один уровень. Валюты в справочнике можно рассредоточить по папкам. Мастер вызывается с помощью команды Мастер… в меню Вставка. (См. рисунок выше). На первом этапе мастера указано, что в справочник надо внести валюту. На втором – выделены названия валют, которые необходимо открыть в справочнике. На третьем этапе дается команда Создать в результате чего в справочнике открываются сразу все валюты, выделенные на предыдущем этапе. Далее в каждой из валют необходимо ввести соответствующие параметры.
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Рис. 12‑3 Этапы работы Мастера формирования справочника валют.
12.3 Свойства валют

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

7. Общие – наименование шаблона проводок и комментарий.

8. Параметры – указывается код валюты и метод определения даты курса пересчета указанной валюты в национальную валюту (1-ый метод - строго по дате операции, 2-ой метод - по ближайшей к дате операции предыдущей дате, на которую указан курс валюты).

9. Склонения – указываются склонения по падежам основной и разменной валюты в единственном и множественном числе.
10. Курсы – отражаются курсы валюты по датам.
На рисунке ниже приведены свойства валюты. 
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Наименование – Наименование валюты.

Комментарий – Краткий код валюты
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По требуемой дате - Расчет суммы в национальной валюте выполняется по курсу исключительно на дату принятия документа к учету.

По требуемой или ближайшей предыдущей дате - Расчет суммы в национальной валюте выполняется по курсу на ближайшую предшествующую дату, на которую курс указан в справочнике.
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Падежи основной и разменной валюты во множественном числе.
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Курсы валюты по датам. В этой закладке можно ввести курсы валюты на любую дату.


Рис. 12‑4 Свойства шаблона проводок по документу.

12.4  Рекомендации по формированию и использованию справочника

Учитывая, что курсы валют меняются практически ежедневно, то данные в справочнике рекомендуется поддерживать периодически. Например, вводить курсы валют каждый день.
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Обобщенный первичный документ (ОПД)





Экранная форма первичного документа
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Форма документа





Общая часть выг�лядит одинаково для всех типов документов и со�дер�жит общую для всех документов ин��формация: контрагент, номер документа, дата создания и принятия документа к учету.





Закладка контура бухгалтерского учета. Документы, отражающиеся в бухгалтерском учете, имеют закладку Бухгалтерский учет, в которой представлены проводки по документу.





Закладка контура учета ТМЦ. Документы, отражающие движение ТМЦ, имеют закладку ТМЦ, в которой представлены записи движения ТМЦ по документу.





Закладка контура на�логового учета. Документы, отражающие налоговый учет (счета-фактуры), имеют закладку Книга покупок или продаж (в зависимости от того какой документ - входящий или исходящий), в которой представлены записи в формате, соответственно, книги покупок или продаж.





Закладка Коды учета.  В закладке указаны дополнительные коды учета для детализации бухгалтерского или складского учета. При фор�миро�вании ведомостей, код, указанный у документа, актуален в дебете и кредите счетов всех проводок по первичному документу.





Счет фактура





Форма счета фактуры





Контур бухгалтерского учета





Книга покупок/продаж





Платежное поручение





Форма платежного поручения





Контур бухгалтерского учета





Коды аналитического учета





Для построения изображения выберите приложение, (Рисунок Ms Word, Ms Photo Editor…). При выборе команды Редактировать именно это приложение будет запущено для формирования логотипа.











В эти поля можно ввести счета  по дебету и (или) кредиту и с помощью соседней кнопки отфильтровать соответствующие проводки.  то позволит сделать выборку проводок по любому счету.
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Банковские документа
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Материалы
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Документы ТМЦ (бух)





Счета- фактуры








Бухгалтерский документ





Документы ТМЦ 





Доверенности ТМЦ





Пропуска на вывоз





Абстрактные документы





















































� Каждая часть в принципе является самостоятельной книгой и может использоваться независимо от других томов. В то же время все разделы выдержаны в стиле последовательного изложения материала, обеспечивая информационную целостность всех частей.


� То же самое касается и актов выполненных работ.


� Налог на добавленную стоимость.


� Налог с продаж.


� В АУБИ имеются специализированные модули сконфигурированные для обеспечения доступа к различным объектам и соответственно предоставляющим возможность работать с ними. Так например имеются следующие конфигурации Бухгалтерский учет, Заработная плата, Отдел кадров.


� На самом деле на рабочий стол выносятся не сами объекты, а ссылки на них, позволяющие обратиться к объекту, т.е. раскрыть объект в виде окна диалога Проводник.  


� Под конфигурированием рабочего стола подразумевается возможность выносить на рабочий стол и удалять с на рабочего стола ярлыки объектов.


� При вводе данных в полях паролей вместо вводимых букв и цифр отображаются символы <*>. Это делается с целью безопасности. Пароль на экране не отображается.


� Команда нуждается в настройке для каждого банка. Так как в каждом банке может использоваться своя система электронных платежей.


� Команда доступная только для Администратора.


� Команды имеются не для всех объектов.


� Следует помнить, что каждый объект обладает своими собственными командами. Поэтому у каждого объекта могут быть совершенно разные команды или отсутствовать вовсе. Кроме того, команды объектов могут различаться в зависимости от контекста приложения.


� Поиск нужного объекта в обозревателе можно осуществлять с клавиатуры (вводя символы на клавиатуре переходите к искомому объекту) и с помощью окна Поиск (команда Найти…).


� Диалог Проводник см. выше в главе Диалоги АУБИ.


� Выберите в качестве текущего объекта в АУБИ корневой элемент (Предприятие) и выполните команду Свойства в меню Правка.


� АУБИ имеет древовидную структуру. Самый верхний (корневой) узел АУБИ называется Предприятие. Ниже корневого узла расположены объекты АУБИ, называемые справочниками. Все элементы программы в том числе Предприятие (справочник справочников) на экране представляется в виде проводника. Подробнее см. в предыдущей главе.


� Проводник это средство визуального представления структуры АУБИ (в том числе и справочников) на экране.


� Создание нового; редактирование имеющегося; копирование; дублирование; удаление объектов и т.п.


� Предварительно рекомендуем прочитать общие положения рабочего стола и проводника. Многое команды и пункты меню подробно рассмотрены в этих главах.


� Заметим, что эта команда позволяет лишь временно исключить документы из списка, а не удалить. При следующем открытии журнала все исключенные в прошлый раз документы останутся на месте.


� В справочнике шаблонов проводок создается шаблон из одной или нескольких проводок, на основании которого могут создаваться проводки по документу. 


� При нажатии этой кнопки появляется окно бухгалтерской проводки, данные в которое можно внести вручную.


� Коды учета могут быть «присоединены» к счету в справочнике плана счетов. Некоторые счета могут иметь несколько кодов учета, другие могут не иметь вовсе. Коды учета могут являться параметрами ведомостей, т.е. участвовать в цепочке аналитических ведомостей. Подробнее см. план счетов и коды учета и бухгалтерские ведомости.


� В справочнике проводок содержится приблизительно 1500 типовых корреспонденций счетов.


� По умолчанию сумма инициализируется значением из документа.


� Новый код учета в справочник можно ввести непосредственно из проводки с помощью кнопки […].


� Шаблоны проводок предварительно заносятся в справочник шаблонов проводок по документу. Подробнее см. Проводки по документам.


� Для формирования ведомости дебиторов и кредиторов в справочнике бухгалтерских ведомостей создайте новую папку, например Ведомости для отчета дебиторов и кредиторов. В этой папке создайте необходимое количество ведомостей. Далее эти ведомости подставьте в колонку Ведомость закладки Ведомость «Дебиторы-Кредиторы» корневого элемента справочника контрагентов.


� Заметим, что в справочнике такого контрагента вообще нет. Наименование Бюджет введено в колонке примечание, где можно указать любое слово или фразу, которая может быть помещена в отчет вместо наименования контрагента. 


� Данная закладка присутствует в версии АУБИ для маркетинга. Рабочее место для менеджеров.


� Команды Журнал документов и Журнал хозяйственных операций доступны только в версиях начиная со второго полугодия 2002 года. Команда Замена контрагента доступна только при работе с паролем администратора.


� Команда Заменить доступна только для администратора. Для того, чтобы воспользоваться этой командой необходимо войти в АУБИ с именем Администратор.


� Формат ## - ## означает – два знака до тире и два знака после, ### - ###, соответственно три знака до тире и три после.


� Эта команда доступна только для администратора.


� В АУБИ имеется коллекция планов счетов для хозрасчетных предприятий. Также имеются планы счетов в редакции 1992 и 2001 годов. При формировании собственного плана счетов пользователи извлекают из коллекции те счета, которые им нужны и открывают их для своего предприятия.


� Если не хватает 100 кодов учета, то можно ввести еще неограниченное количество кодов с помощью Конфигуратора АУБИ.


� В АУБИ зарезервированные коды учета имеют абстрактные названия с нумерацией. В реальных условиях после того как код открыт в справочнике его название должно быть изменено сообразно нуждам предприятия.





�По подробнее описать книги: 2, 3, 4, 6, 7, 8, 9, 10.


�Удалено слово: различными.


�Удален предлог "в"


�Удалено «Кроме того»


�Хотелось бы определить всю структуру программы. 


Главный ТИП программы – это Предприятие. Оно имеет Название (Значение) и свойства. Это главный узел моделирования предприятия, т.к. он определяет:


Является ли «Предприятие» юридическим лицом, физическим лицом или это Товарищество без образования юридического лица.


Учетную политику предприятия.


Руководителей.


Главный тип порождает зависимые типы – Документы, План счетов, Шаблоны проводок, Контрагент, Коды учета, Валюты, Материалы, Товары (Продукция), Основные средства, Ведомости, Лицевые счета и т.п. 


Эти типы могут порождать:


Объекты со свойствами: Шаблоны проводок, Контрагенты, Валюты, Материалы, Товары (Продукция), Основные средства, Ведомости, Лицевые счета.


Зависимые типы, которые порождаю объекты со свойствами: Документы – Журналы документов – Первичные документы с реквизитами, План счетов – Счета - Субсчета, Коды учет – Коды учета – Значение кодов учета. 


Справочник – Корневой узел.


Папка справочника – Промежуточный узел.


Объект и есть объект.


Корень, ствол, ветки, листья.





�Абсолютно непонятно. Надо подробнее описать структуру программы. Какую такую структуру? Все описание посвящено структуре!!! Написано же например...


�почему не объекты Потому, компонента это синоним для объекта.


�в понятиях нет всплывающего окна выбранного объекта Так же как нет понятия щелчка мыши и много других. Не возможно ввести все понятия. Это может превысить описание.


�совершенно непонятно что такое элемент программы и чем он отличается от объекта Можно заменить на составные части...,но это ни чем не лучше.


�Структура предприятия должна быть не ниже , а выше, т.к. она задает стержень всего описания. Это почему? Не Согласен. Логичней сначала описать диалоговые ресурсы, а затем то, что отображается с помощью этих диалогов. В нашем случае это структура предприятия.


�Не понятно в каком окне данные рекомендации использовать. п. 4.5.2 называется Рекомендации работы с проводником, следовательно эти рекомендации надо использовать в проводнике.


�Это все было в АУБИ-3. В новой АУБИ Справочники более обширное понятие. Какие более широкое понятие? 


�Этого в программе нет Понятно, что нет. Хотя еще 1,5 года назад это работало. Потом было изъято из программы под всякими предлогами. Введены классификаторы ТМЦ и т.п. Два варианта: 1. Удалить этот текс, 2. Дать ему отлежаться и обсудить целесообразность его реанимации.


�Неописаны закладки:


Наценка (на рисунке стоит скидка)


Коды учета.





�Это наверно не из этого раздела или по крайней мере текст не отредактирован.





� редактирование


�По-моему счета в программе вводить нельзя. Можно вводить только субсчета.





�редактироание


�Не понятно, что надо делать если нет Счета, а не субсчета.


�редактирование


�Может быть поставлять уже заполненный 1-ый уровень Справочника кодов учета.


�В жизни это не совсем так. 





�редакция


�редакция


�редакция


�редакция





iii
(Компания ОСТРИМ 1992-2002. Система автоматизации учета на предприятии АУБИ.

Руководство пользователя АУБИ(. Книга 1. Общая часть.
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