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Введение

1. Введение
Как  начинающие,  так  и  опытные  пользователи  бухгалтерских  

программ начинают знакомство с новой системой с практических действий,
а именно, с попытки завести остатки, обороты и получить отчетные формы.
Чтение  документации  откладывается  до  лучших  времен.   При  этом
оцениваются  разные  стороны  программы:  насколько  полезными
оказываются  ваши  умение  и  опыт,  удобство  в  пользовании,  правильность
расчетов. Последуем и мы по этому пути знакомства с ПП «Поставщики»  -
практическому.  Лучше  всего  совмещать  чтение  руководства  и  работу  с
программой:

–Освойте  «Вход в программу и выход из нее». 
–Ознакомьтесь,  как   осуществляется  «Настройка  режимов  работы»  и

заполнение справочников и кодификаторов. 
–Занесите  данные  по  остаткам   средств  на  счетах  по  расчетам  с

поставщиками  и  подрядчиками  в  пункте  «Ввод  остатков»  раздела  
«Работа». 

–Далее  Вам  предстоит  вести  учет  расчетов  с  поставщиками  и
подрядчиками и заносить данные по движению денежных средств  в
пунктах раздела  «Работа». 

–Различные ведомости и отчеты Вы можете получить и распечатать в
разделе «Печать».

1.1. Назначение и функциональные возможности системы

Поставляемый   продукт  является  частью  системы  «Комплексный
бухгалтерский  учет»,  предназначенной  для  комплексной  автоматизации
бухгалтерского  учета  в  бюджетных  учреждениях.  Система  позволяет
автоматизировать  процессы  управления  бюджетом  учреждения,  а  также
наладить бухгалтерский и оперативный  учет. 

Основным  назначением  ПП  «Поставщики»  является
автоматизированный  учет   операций  расчета  с  дебиторами  и  кредиторами
организации  (покупка  материальных  запасов  и  основных  средств,  оплата
услуг, произведенных работ).

В ПП «Поставщики» реализованы следующие функции:

учет  движения  средств  на  счетах  по  расчетам  с  поставщиками  и
подрядчиками;

формирование бухгалтерских проводок;

автоматическая  запись  балансовых  проводок  в  журнал
хозяйственных  операций  для  их  дальнейшего  учета  при  расчетах  с
поставщиками,  покупателями,  формировании  журналов  операций,
ведения главной книги;
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получение  оперативной  информации  по  любой  позиции  учета
денежных  средств  -  по  конкретному  материально-ответственному
лицу,  по  выбранному  поставщику/подрядчику,  получателю,
балансовому счету;

печать  первичных документов:  накладные  на  приход  материальных
запасов и основных средств и т.п.;

получение  всего  спектра  необходимых  бухгалтерских  отчетов   -  от
обязательных форм, которые используются при сдаче бухгалтерской
отчетности, до внутренних отчетов, разработанных учреждением для
собственных нужд.

Все  отчеты  и  журналы  документов  формируются  за  любой  период
времени  и могут группироваться по участкам, материально  ответственным
лицам, поставщикам, получателям, балансовым счетам.

ПП «Поставщики» и его  модули  информационно  связаны  с  задачами
управления  банковскими  счетами  учреждения,  учета  материалов  и
основных средств.

Организация  автоматизированных  рабочих  мест  конкретных
пользователей  бухгалтерии  учреждения,  исходя  из  решаемых  ими  задач,
осуществляется  путем  конфигурации  требуемого  программного
обеспечения  и  предоставления  пользователю  прав  доступа  к  модулям,
задачам, видам действий с данными системы.

ПП  может  использоваться  локально  или  в  сетевом
многопользовательском  режиме,  в  комплексной  системе,  создаваемой
постепенным наращиванием программных модулей по различным участкам
учета без изменения уже установленного программного обеспечения.

Система  «Комплексный  бухгалтерский  учет»  предназначена  для
работы  в  среде  ОС  Windows  2000,  XP,  2003  с  использованием  сетевого
программного  обеспечения.  В  основе  системы  лежат  системные  средства
Файлового  метода  доступа,  разработанные  в  фирме  «Кубнет».
Совместимость  с  программными  средствами  других  фирм  для
формирования  единых  потоков  данных  внутри  предприятия
осуществляется  экспортом-импортом  данных  через  форматы
.DBF, .TXT, .HTM. В системе предусмотрена возможность выгрузки данных
форм  отчетности  и  аналитических  документов,  формируемых  в  ПП,  в
Microsoft Excel для работы с ними в электронных таблицах.

1.2. О Руководстве и системе справок

Данное  руководство  предназначено  для  пользователя  системы   и
содержит  описание  технологии  учета,  реализуемой  в  рамках  системы,
основных приемов  работы   с  ней,  советы  и  рекомендации  по  организации
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работы  с  ПП.  Руководство  не  носит  цели  обучения  пользователей
компьютерной грамотности, а лишь содержит некоторые рекомендации  по
организации работы с поставляемой системой.

В  руководстве  детальное  описание  часто  встречающихся  операций
приведено в общих функциональных разделах или  может  быть  вынесено  в
отдельную книгу.

Это позволяет уйти от большого объема текста и повторений, оставив
возможность  пользователю  при  необходимости  получить  детальную
информацию.

Опытным пользователям эти разделы практически не нужны. 
В состав руководства входят главы.
1. Глава 1. Основные  приемы работы. В  главе  рассмотрены  состав

программного  обеспечения,  основные  термины  и  понятия,
основные  управляющие  элементы  системы  (списки,  поля)  и
действия, производимые с ними.

2. Глава 2. Установка программы. В главе  рассмотрены  системные
требования и порядок установки программы.

3. Глава 3. Вход в программу и выход из нее. В главе рассмотрены
запуск программы и авторизация пользователей,  основные  режимы
работы  и  управляющие  элементы  (меню),  окно  настройки
параметров для исполнения запросов, выход из программы. 

4. Глава 4. Общие  сведения о справочниках.  В  главе  рассмотрены
общие приемы работы со справочниками системы.

5. Глава 5. Ввод, обработка, печать входных документов.  В  главе
рассмотрены  общие  приемы  работы  с  первичными  документами,
описаны типы документов, используемых в  системе,  их назначение
и особенности работы с их  журналами и окнами ввода. 

6. Глава  6.  Отчеты,  выходные  документы.  В  главе  рассмотрены
общие  приемы  работы  с  отчетами  и  способы  печати,  перечислены
виды и назначение отчетов.

7. Глава 7. Вопросы и ответы.

Бывают случаи, когда у Вас возникли вопросы, а книги нет под рукой
-  Вам  поможет  наша  «скорая  помощь».  «Скорой  помощью»  мы  называем
широкую сеть контекстных подсказок, и главное, что ее можно получить  в
любой момент, достаточно только нажать клавишу F1 на клавиатуре.
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1.3. Термины и понятия

В  этом  пункте  определимся  с  сокращениями,  встречающимися  в
руководстве.

Ниже  описаны  наиболее  часто  встречающиеся  термины  и  понятия,  а
так же производимые действия с клавиатурой.

Термины и понятия.
ИИС Интегрированная информационная система
ПП Программный продукт
УУ Участок учета
АРМ Автоматизированное рабочее место
МЗ Материальные запасы
ОС Основные средства
МОЛ Материально ответственное лицо
БС Балансовый счет
ФКР Функциональная классификация расходов
МЦ Материальные ценности
ОС Основные средства

Подобные  примечания  содержат  рекомендации  разработчиков  по
использованию программы, напоминания и комментарии к правилам
работы.

  Под таким значком помещены примеры в руководстве.

1.4. Справка по основным действиям с клавиатурой и «мышью»

Большинство  операций  в  программе  осуществляется  при  помощи
клавиатуры.  Поэтому  напомним  кратко  назначение  основных  клавиш
клавиатуры, которые используются при работе с меню программы.

В  основном  производится  работа  с  полями  и  списками.  Список
представляет  собой  отображаемый  в  окне  набор  однотипных  элементов,
расположенных  в  линейном  порядке  или  иерархии.  Списками  являются
справочники  системы,  картотека,  журнал  документов.  Обычно  над
элементами  списка  можно  выполнять  операции  добавления,  удаления  и
изменения. Ввод и изменение  информации,  хранящейся  в  списках,  обычно
осуществляется  при  помощи  окна  ввода,  которое  может  вызываться  из
списка или функционировать отдельно.

Окна  ввода  применяются  также  для  ввода  в  систему  прочей
информации, не связанной со списками, например для задания  параметров
настройки.  Окно  ввода  состоит  из  шапки  и  рабочей  области,  на  которой



© ООО "КУБНЕТ" 9

Введение

располагаются  поля  ввода.  Внешний  вид  полей  и  особенности  их
функционирования  зависят  от  типа   обрабатываемых  данных.
Определенные поля окна должны быть обязательно заполнены. Программа
следит  за  этим  и  в  случае  нехватки  данных  выдает  соответствующее
предупреждение.

Набираемые  на  клавиатуре  данные  попадают   в  активное  поле  окна.
Активное  поле,  а  также  текущий  элемент   списка,  т.е.  тот,  над  которым
будут  выполняться  все  операции,  отмечается  цветовой  контрастной
полосой – указателем. Указатель можно перемещать по списку при помощи
клавиш управления курсором.

Предназначение  клавиш,  общих  для  всех  пунктов  меню
программы:

Переход  с  поля  на  поле,  а  также  перемещение  по  списку
производится  с  помощью   НАВИГАЦИОННЫХ   КЛАВИШ
(СТРЕЛОК).

Вход в нужный пункт меню, выбор элемента  списка  осуществляется
установкой курсора на  данный пункт,  и нажатием клавиши ENTER.

Ввод  данных  в  поле  должен  завершаться  нажатием  клавиши
ENTER.

Выход  из  окон,  пунктов  меню  осуществляется  нажатием  клавиши
ESC.

Скроллинг  (пролистывание)  информации  в  окне  производится
клавишами  PGUP  (СТРАНИЦА  ВПЕРЕД),  PGDN  (СТРАНИЦА
НАЗАД).

По ходу работы нужно обращать внимание  на  нижнюю  часть  экрана  
(последнюю       строку).  Здесь  располагается  строка  подсказки,  в  которой
кратко описано, какие действия могут быть выполнены  в  данном  режиме
при нажатии  функциональных  клавиш F1 – F10.

Для  получения  дополнительной  информации  по  специальным
функциональным  клавишам  обращайтесь  в  соответствующий  раздел
руководства, а также в «Помощь» при работе в программе (F1).

Особенности заполнения полей:

Ввод  текстовой   информации  в  поле  ввода  осуществляется  с
клавиатуры.  Мигающая  внутри  активного  поля  горизонтальная
черточка  (курсор)  обозначает  место,  в  которое  попадут  данные,
набираемые  с  клавиатуры.  Нажатие  на  определенные  клавиши
клавиатуры обеспечивает решение следующих задач:

–клавиши со стрелками служат для перемещения по тексту курсора;
–«Insert» меняет режимы редактирования Вставка/Замена;
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–«Home»   в  режиме  ввода   переводит  курсор  в  начало  строки,  в
режиме просмотра выходных форм – в начало формы;

–«End»  в  режиме  ввода  переводит  курсор  в  конец  строки,  в  режиме
просмотра выходных форм – в конец формы;

–«Delete» удаляет символ под курсором, причем если клавиша нажата
в  конце  текущей  строки,  то  вся  следующая  строка  переносится  на
текущую строку;

–« » (Backspace) - удаляет символ слева от курсора;
–«Enter»  в  режиме  «Замена»  переводит  курсор  в  начало  следующей

существующей  строки,  а  в  режиме  «Вставка»  вставляет  новую
строку,  причем,  если  курсор  находился  в  первой  позиции  текущей
строки,  то  осуществляется  вставка  пустой  строки  перед  текущей,
иначе текущая строка делится в позиции курсора на две;

–«F8» удаляет строку.
–«PGDN» листание вниз.
–«PGUP» листание вверх.
Длина  строки,  которая  могла  быть  введена  в  символьное  поле,

ограничена.  В  описании  конкретных  окон  ввода  указывается,  сколько
символов может содержать то или иное символьное поле.

Поле  ввода  даты  используется  для  ввода  дат  или  интервалов  дат.
При  вводе  даты  с  клавиатуры  не  обязательно  набирать  символ,
разделяющий  день,  месяц  и  год.  Например,  чтобы  ввести  дату
26.01.2006  необходимо  последовательно  нажать  на  клавиатуре
цифры «26012006».

Поле  выбора  из  справочника  может  содержать  только  значение,
которое  присутствует  в  связанном  с  ним  справочнике.  Справочник,
как  правило,  вызывается  клавишей  F4, о  дополнительных  способах
вызова  справочника  можно  прочитать  в  соответствующем  разделе
руководства, описывающем режим ввода.

После вызова справочника найдите в нем нужный элемент, установите
на него указатель и нажмите Enter.

В поле выбора можно вводить данные  прямо  с  клавиатуры,  так  же,
как  и  в  поле  ввода  символьной  информации.  Однако  введенные
данные будут приняты  системой  только  в  том  случае,  если  в  списке
есть  такое  значение.  При  вводе  текста  будет  открыт  справочник  в
режиме контекстного поиска. 

Поле  типа  «переключатель»  позволяет  выбрать  из  списка
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параметров  один  единственный.  Нужный  параметр  помечается  при
помощи  клавиши  Пробел.  Также  есть  тип  «переключателя»,
имеющий  2  значения:  «переключатель  установлен»  и
«переключатель  не  установлен»  и  служит  для  ввода  в  систему
информации  о  некотором  признаке,  который  либо  имеется,  либо
отсутствует.  Наиболее  широко  «переключатели»  используются  в
различных  настройках:  печати,  по  участку  учета,  параметров
документа в журнале документов.
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2. Установка программы

2.1. Какой компьютер Вам нужен

Прежде  чем  покупать  любую  программу,  всегда  следует  узнать:  «А
будет  ли  она  работать  на  моем  компьютере?»,  какие  лицензии  и  в  каком
количестве  надо  иметь  на  право  использования  системных  программных
продуктов,  приложений  и  инструментальных  средств  зарубежных  фирм
помимо  приобретаемого  программного  продукта.  В  этом  смысле  покупка
нашей системы не создаст Вам проблем. 

Мы советуем заранее позаботиться только о том, чтобы у Вас был:

Процессор типа Pentium-4, тактовая частота - 2,5 ГГц.

Объем оперативной памяти 512 Мб.

Накопитель на жестком магнитном диске: не менее 10.0 Гб.

Стандартная клавиатура (101 клавиша).

Монитор: размер от 14", разрешение 1024-768.

Манипулятор типа «мышь».

Принтер,  обеспечивающий  вывод  данных  в  формате  A4.  Принтер
матричный или лазерный  может  быть  любой  марки,  локальным  или
сетевым с поддержкой загрузки шрифтов.

Для работы программы также нужно установить:

Операционную систему Microsoft Windows 2000/2003/XP.

FAM/NFM  (поставляется  вместе  с  приобретаемым  программным
продуктом) 

Excel.

2.2. Установка, настройка программы

Установка  и  настройка  программы  на  Ваш  компьютер  производится
программистом согласно сценарию инсталляции программы в соответствии
с фактической структурой вычислительной сети и правами пользователей.

При  этом  для  пользователя  формируется  «настройка  запуска»
программы  (значок  вызова)  из  пользовательского  меню  программной
оболочки  той  операционной  системы,  которая  установлена  на  Вашем
компьютере.

Установку  однопользовательской  версии  системы  и  сетевой  версии
для  простой  структуры  вычислительной  сети  может  выполнить  сам
пользователь.

Для  установки  программного  обеспечения  вставьте  компакт-диск  в
CDRom или  дискету в  дисковод  Вашего  компьютера.  Если  при  установке
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системы  будут  обнаружены  ошибки,  обратитесь  за  консультацией  к  
сотрудникам фирмы «Кубнет».

Готово?  Итак,  теперь  у  Вас  есть  необходимое  оборудование,
установленная  программа,  знание  некоторых  принятых  терминов.  Пора
приступать к работе.
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3. Вход в программу и выход из нее

3.1. Запуск программы

Запуск с рабочего стола системы WINDOWS.
Для запуска программы с рабочего стола найдите  значок  запускаемой

программы и дважды щелкните на нем мышью.
Запуск через bat-файл.
Для  запуска  программы  откройте  программу  «Мой

компьютер» (Проводник). Найдите и откройте директорию KUBNET, затем
поддиректорию BAT, где  расположен  файл  w.bat,  и  дважды  щелкните  на
нем мышью.

Будет  произведена  загрузка  главного  меню  системы  с  «окном
запроса» для авторизации пользователей.

3.2. Авторизация пользователей при запуске программы

Окно  запроса  для  авторизации  пользователей  предназначено  для
исключения  доступа  посторонних  к  бухгалтерской  информации,  как  в
целом, так и по отдельным участкам учета. 

Защита  представляет  собой  двойной  пароль,  по  желанию  можно
пользоваться одним. Пароль может включать до двенадцати символов, как
цифр,  так  и  букв.  Устанавливается  системным  администратором  или
ответственным лицом специальной программой, входящей в поставку.

Для  входа  в  программу  в  окне  запроса  в  поле  «Имя»  пользователь
должен  ввести  «имя  пользователя»  (первый  пароль),  которое  было
назначено ему при регистрации на сервере системным администратором.

Если  есть  второй  пароль,  в  поле  «Пароль»  пользователь  должен
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ввести  «пароль»,  который  был  назначен  ему  при  регистрации  системным
администратором  на  сервере.  Для  подтверждения  паролей  нажмите  на
клавишу  «Продолжить»,  для  выхода  из  окна  запроса  –  клавишу
«Отказаться». 

В  отличие  от  «имени  пользователя»,  введенный  «пароль»  (цифры,
буквы) не высвечивается в окне.

Если  авторизация  пользователя  прошла  успешно,  должно  появиться
диалоговое окно с перечнем УУ, доступных пользователю. 

Это означает, что Вы вошли в систему.
Чтобы  выбрать  требуемый   участок  учета,  подведите  курсор  к

соответствующей  строке  диалогового  окна  (выбранный  участок
подсвечивается)  и  нажмите  на  клавишу Enter  (далее  по  тексту  –  клавиша
ввода).

3.3. Параметры пользователя для исполнения запросов

Начиная  работу,  необходимо  проверить,  чтобы  установки  текущей
даты (отображается в поле «дата  обработки  документа»)    и  интервала  дат
соответствовали реальным. Если это не так, необходимо принять меры для
их настройки:

если  Вы  работаете  в  сети  с  выделенным  сервером,  необходимо
проверить правильность установки системной даты на сервере;

если  Вы  работаете  на  локальном  рабочем  месте,  необходимо
проверить  правильность  установки  системной  даты  на  Вашем
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компьютере;

если  перечисленные  выше  операции  Вам  сложно  выполнить
самостоятельно,  необходимо  каждый  раз  в  начале  работы  с
системой  заводить  текущую  дату  и  настраивать  интервал  дат  на
первую и текущую дату обрабатываемого месяца вручную;

При выполнении большинства операций система будет предоставлять
Вам специальное окно для настройки необходимых параметров задач: 

«Окно настройки режимов работы» содержит следующие параметры
настройки:

Параметры администрирования системы:
–фамилия  –  указывается  «имя  пользователя»,  которое  было

назначено  ему  при  регистрации  на  сервере  системным
администратором;

–санкции  –  код  доступа  пользователя  к  задачам  и  видам  действий  с
данными системы;

–выбранный участок учета;
–контрольная дата.

Параметры исполнения запросов и режимов работы:
· дата обработки документов;
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–интервал обработки документов;
–участок;
–склад/МОЛ;
–поставщик/получатель;
–БС;
–МЦ/ОФ.
Выбирая  и  комбинируя  различные  варианты  параметров  настройки,

можно  получать  самые  разнообразные  отчеты  и  справки.  Поэтому
настоятельно  рекомендуем  Вам  уделить  должное  внимание  освоению
возможностей настройки.

Содержание основных полей Настройки для входа в систему:

поле «Дата обработки документов» - дата, за которую информация
будет  записываться  в  базу данных,  а  также  отображаться,  как  дата
документа.  Набирается  от  руки.  Если  дата  набрана  неправильно,
высветится  предупреждение  об  ошибке.  По  умолчанию  в  окне
высвечивается  дата,  с  которой  закончил работать  пользователь  при
последнем запуске ПП.

поле  «Интервал  обработки  документов»  -  интервал  дат  (период),
за  который  будет  выводиться  информация,  журналы  документов,
выходные  формы.  Набирается  от  руки.  Если  дата  набрана
неправильно,  высветится  предупреждение  об  ошибке.  По
умолчанию  в  окне  высвечивается  интервал,  с  которым  закончил
работать пользователь при последнем запуске ПП. 

При  настройке  интервала  обработки  документов  для  отчетов  за
период следите, чтобы начало интервала не превышало конец, а дата
обработки документов входила в интервал обработки документов.

в  поле  «Контрольная  дата»  компьютер  указывает  последний
открытый месяц.

Настройка   в  окне  «Параметры  пользователя  для  исполнения
запросов»:

поле  «Участок»  заполняется  автоматически  при  выборе  склада/
МОЛ.  В  этом  поле  указывается  участок,  где  находится  нужные
склад/МОЛ;

в  поле  «Склад/МОЛ»  наберите  несколько  букв  из  наименования
искомого  склада  или  МОЛ  и  нажмите  клавишу  Enter.  Введенный
контекст  автоматически  попадет  в  окно  поиска  справочника
Предприятия».  Из  полученного  списка  выберите  нужное
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наименование. При вводе новых документов выбранный склад/МОЛ
будет  высвечиваться  в  поле  «Получатель».  Можно  настроиться  на
нужный участок (подразделение).   Тогда  будут  доступны  данные  по
всем  МОЛ,  входящим  в  выбранное  подразделение.  Чтобы
просмотреть  информацию  по  всему  учреждению,  нужно  очистить
строку «Склад/МОЛ» по клавише F8.

в  поле  «Поставщ./получ»  наберите  несколько  букв  из
наименования  искомого  поставщика  или  получателя  и  нажмите
клавишу Enter.  Введенный  контекст  автоматически  попадет  в  окно
поиска  справочника  «Предприятия».  Из  полученного  списка
выберите  нужное  наименование.  Эта  опция  используется   для
выборки  информации  по  контрагенту.  Например,  для  просмотра
документов  или  ведомостей  по  выбранному  поставщику.  Для
очистки строки нажмите F8.

в  поле  «Источник»  ведите  код  из  справочника  «Источники
финансирования».  Если  введенный  код  отсутствует  в  справочнике,
откроется окно справочника, откуда можно выбрать нужную запись.

в  поле  «БС»   введите  балансовый  счет.  При  просмотре  картотеки,
формировании  всех  выходных  форм  будут  отражаться  только
данные  по  тем  карточкам,  которые  соответствуют  выбранному
счету.  То  есть  доступная  информация  будет  ограничена  основным
балансовым счетом. Снять ограничение можно клавишей F8.  

в поле «МЦ/ОФ» введите трехуровневый код из справочника «МЦ»
или «ОФ». Возможна настройка на любой уровень справочника. При
заполнении   первого  поля  будет  осуществлена  настройка  на  группу
МЦ  или  ОФ.  При  заполнении   двух  первых  полей  будет
осуществлена настройка на подгруппу МЦ или ОФ. При заполнении 
трех  полей  будет  осуществлена  настройка  на  конкретное
наименование. В этом случае при просмотре картотеки данные будут
ограничены  выбранным  объектом  МЦ  или  ОФ  (или  группой/
подгруппой МЦ/ОФ). Снять фильтр можно клавишей F8.

Для  того,  чтобы  перейти  от  настройки  входных  параметров  к
выполнению  операции,  нажмите  клавишу   Esc  и  перейдите  в  меню
основного окна системы.

3.4. Основные режимы работы

Основное  окно  системы  содержит:  строку  заголовка  программы;
строку  главного  меню;  область  расположения  вторичных  окон;  строку
состояний  (нижняя   строка  окна),  которая  содержит  текущую  подсказку -
перечень функций, вызываемых  нажатием  указанных  клавиш.
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Основные режимы работы  отражены  в главном меню:

Работа  -  основной  раздел.  Содержит  режимы  ввода  и  обработки
информации.

Печать - раздел содержит режимы для печати отчетов.

Справочники  -  раздел  содержит  справочники,  куда  вводится
справочная информация.

Передвижение по пунктам меню  осуществляется  с  помощью  клавиш-
стрелок. Активный пункт меню  отмечается  световым  маркером.  Раскрытие
подменю  или  выбор  нужного  пункта  осуществляется  клавишей  Enter.
Возврат  из  меню  осуществляется  клавишей  Esc,  при  этом  открывается
диалоговое  окно  для  выбора  участка  учета  или  запрос  на  выход  из
программы.

При  инсталляции  программы  по  умолчанию  уже  выполнена  цветовая
настройка   всех  элементов,  составляющих  систему,  установлены
стандартные  параметры  для  Вашего  принтера,  выполнены  стандартные
настройки  конфигурации  системы.  По  мере  получения  навыков  работы  с
программой  и  при  возникновении  необходимости  Вы  можете  изменить
рекомендуемые и выполнить дополнительные настройки.

В  каждом  разделе  основного  меню  системы  присутствует  строка
«Настройка  режимов  работы»,  где  пользователь  может,  не  входя  в
конкретную  задачу,  посмотреть,  какие  настройки  заданы  в  системе  на
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текущий момент и, если необходимо, здесь же внести изменения. 

3.5. Выход из программы

Если  Вы  хотите  завершить  работу  с  программой,  выполните
следующие действия:

Нажимайте клавишу Esc до тех пор, пока  на  экране  в  окне  появится
запрос:

Нажмите нужную клавишу.
При  выборе  клавиши  «Да»  Ваша  работа  с  программой  будет

завершена.
Завершая  работу,  система  автоматически  закроет  все

информационные  файлы.  Вы  снова  окажетесь  в  рабочей  области
программной оболочки, из которой был осуществлен запуск системы.

3.6. Встроенный калькулятор

При  работе  в  системе  предлагаем  пользоваться  встроенным
калькулятором,  который  позволяет,  не  выходя  из  задачи,  проводить  на
компьютере арифметические действия, в т.ч. с цифрами, отображаемыми на
экране,  без  их  набора  (автоматически  выбирается  из  полей  данных),
автоматически записывать результаты, полученные на калькуляторе, в  окна
данных задачи.

Калькулятор позволяет  выполнять  четыре  арифметических  действия.
Вызов  калькулятора  осуществляется  с  любой  позиции  АРМа  с  помощью
клавиш Alt+C. Закрывается клавишей Esc.
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Помимо  простейших  арифметических  действий,  набираемых  в  поле
операций, в калькуляторе реализованы следующие режимы:

работа  с  числами  заданной  значимости  -  для  этого  надо  набрать  на
клавиатуре цифру, равную числу знаков после запятой, и нажать F2;

перемещение  окна  калькулятора  в  любое  место  экрана  –  для  этого
надо  нажать  F3  и  переместить  окно  калькулятора  в  любое  место
экрана  (с  помощью  навигационных  клавиш),  после  чего  закрепить,
нажав Esc;

работа с числами,  отображаемыми  на  экране  (выбор чисел из  полей
данных, операции с ними) – для этого надо:

–нажать F9;
–подвести  курсор  к  выбранному числу и  занести  его  в  калькулятор,

нажав на клавишу Enter;
–набрать знак операции (+/-, /, *);
–выбрать  следующее  число,  подведя  к  нему  курсор  и  нажав  Enter;

результат  отразится  в  итоговом  окне  калькулятора;  следующие
операции  относительно  полученного  результата  проводятся
аналогично;

запись  результатов  вычислений  из  калькулятора  в  окна  данных
задачи: 

–по  нажатию  F10  результат  в  цифровом  виде  поместится  в  поле,  в
котором Вы   находились перед вызовом калькулятора;

–по нажатию F11 - результат в цифровом виде, а в скобках прописью,
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поместится  в  поле,  в  котором  Вы  находились  перед  вызовом
калькулятора; 

выполнение сложных арифметических выражений типа (1+123)*80 –
после нажатия клавиши F4 путем набора выражения в поле данных.
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4. Общие сведения о справочниках

4.1. Общие положения

Справочники предназначены для хранения относительно постоянной,
т.е.  редко  изменяющейся  информации,  необходимой  для  работы  ПП.  К
такой  информации  относятся  сведения  о  структуре  учреждения
(справочник «Структура учреждения») и т.п.

Справочники используются при вводе первичных документов или при
вводе  элементов  других  справочников  –  для  заполнения  полей  выбора  в
окне  ввода.  Справочник  может  быть  вызван  и  непосредственно  для
начального заполнения и редактирования.

Передвижение  по  пунктам  меню  осуществляется  с  помощью
клавиш-стрелок.  Активный  пункт  меню  отмечается  световым
маркером.  Раскрытие  подменю  или  выбор  нужного  пункта
осуществляется клавишей Enter. Возврат из меню, подменю, пункта  
осуществляется клавишей Esc.

Справочники  могут  быть  организованы  в  виде  древовидных  и
линейных списков:
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древовидную  организацию  имеют  справочники,  содержащие
большое  количество  элементов,  нуждающихся  в  классификации,
например, справочник контрагентов и т.п.

в  виде  линейных  списков  организованы  простые,  небольшие
справочники, например, справочник источников финансирования.

Каждый  справочник  представляет  собой  «окно»,  содержащее  один
или несколько справочных списков («записи» справочника). При открытии
«окна»  справочника  в  нижней  части  экрана  высвечивается  «строка
подсказок»  (меню  операций)  с  указанием  «горячих  клавиш»  для
выполнения  различных  операций  со  справочными  записями  (например,
ввода  новой  строки,  удаления  записи  и  др.).  Меню  операций  может  быть
приведено в виде набора «кнопок» (функций) для работы со справочником.

«Меню  операции»  включает  следующий  набор  «клавиш»  (функций)
для работы со справочниками.

Выбрать  (ENTER)  -  для  выбора  нужной  записи,  на  которой
установлен курсор.

Корректировка (F4) - для корректировки ранее заведенной записи.

Новое (F7) - для ввода, добавления новой записи.

Поиск (F3) - для поиска данных при просмотре справочника.

Удаление  (F8)  -  для  удаления  существующей  записи,  на  которой
стоит курсор.

Для удобства работы некоторые справочники помимо основного окна
имеют  дополнительные,  где  указываются  связанные  операции,  формулы,
наименование и характеристики объектов, комментарии и другое.

Для  ввода  и  редактирования  входящих  в  справочник  элементов  в
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системе реализовано два различных подхода:

добавление  и  изменение  элементов  справочника  производится
непосредственно в списке элементов;

для добавления или изменения элемента вызывается отдельное окно
ввода.

Во  втором  случае  окно  записи  (корректировок)  имеет  меню
подтверждения выполнения операции  (кнопки «записать/отказаться»).

Указание  «Нажать  на  кнопку»  означает  –  подвести  курсор  к
требуемой  кнопке  и  нажать  Enter  или  щелкнуть  по  ней  мышью.
Указание «Выбрать пункт» означает – подвести курсор к требуемому
окну (пункту) и нажать клавишу Enter или щелкнуть по нему мышью.

Особенности  заполнения  не  создают  трудностей  пользователям  и
приведены  в  руководстве  ПП  «БУХУЧЕТ»   в  главе  «Ведение
справочников».

 Перед  тем,  как  приступить  к  работе  с  системой,  необходимо  внести
первоначальные  данные,  т.е.  заполнить  обязательный  (минимальный)
набор  справочников.  Все  справочники  могут  пополняться  в  процессе
работы в режиме ввода  информации.  Например,  если  при  вводе  документа
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прихода  оказалось,  что  наименование  балансового  счета  отсутствует  в
справочнике,  то  его  можно  добавить  в  том  же  окне  справочника  «План
балансовых  счетов»,  которое  и  используется  и  для  выбора.  В  некоторые
справочники реальные данные уже занесены при установке программы.

Заполнение  всех  справочников,  за  исключением   случаев,  
описанных  отдельно,  осуществляется  пользователем  на  основании
законодательства  РФ.  Изменения  в  справочниках  осуществляются
самим пользователем на тех же основаниях.

4.2. Основные действия при работе со справочниками

Вызов справочника. 
Для  вызова  справочника  можно  воспользоваться  одним  из

следующих способов:

выберите  «клавишами-стрелками»  в  Главном  меню  пункт
«Справочники».  Нажмите  Enter  и  войдите  в  меню  «Справочники»;
для  удобства  работы  пользователя  справочники  могут
группироваться  по  функциональным  и  другим  признакам;  в  меню
«Справочники»  «клавишами-стрелками»  выберите  «группу
справочников»,  а  в  ней   -  пункт  с  наименованием  нужного  Вам
Справочника. Нажмите Enter, на экране появится окно Справочника;

в окне ввода первичного документа или карточки, в поле, в котором
предусмотрен выбор из справочника, нажмите кнопку F4. 

Кратко эта операция в производстве записывается так:
–в  «поле  данных»  клавишей  F4  из  «справочника»  выбираем

«данные»;
–в «поле данных» клавишей F4 открываем «справочник», из которого

выбираем нужные «данные».
Иногда  встречаются  режимы,  когда  справочник  из  поля  документа

также открывается последовательным нажатием клавиш  «Пробел»  и  Enter  
или выбором несуществующего значения.

нажмите соответствующую «горячую» клавишу.
Первый  способ  используется  для  просмотра  и  редактирования

справочников,  а  последние  два  –  для  выбора  элемента  справочника  при
вводе данных в окне ввода.

Все  последующие  действия  выполняются  в  открывшемся  окне
Справочника.

Просмотр данных. 
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Справочник  можно  просмотреть  на  экране,  используя  для  этого
«клавиши-стрелки»  (вверх,  вниз,  вправо,  влево).  Кроме  того,  клавиша
Home  позволяет  переместиться  в  самое  начало  справочника  из  любого
положения,  и  аналогично  нажатием  клавиши  End  Вы  попадаете  в  конец  
справочника.

Поиск данных. 
Некоторые  справочники  снабжены  окном  для  формирования  запроса

на Поиск данных при его просмотре. 
Поиск  по  контексту используется  для  поиска  данных по  наличию  в

них  определенной  последовательностью  символов.  Контекстный  поиск
удобен,  когда  в  больших  справочниках  надо  найти  определенное
наименование.  Нажмите  клавишу  F3,  в  высветившемся  окне  заведите
контекст  (это  могут  быть  как  буквы,  так  и  цифры)  и  нажмите  Enter.  Если
указанный  контекст  существует  в  элементах  вашего  справочника,  они
отобразятся  на  экране.  Контекст  будет  выделен  другим  цветом.  Выход  из
режима Поиска – клавиша Esc.

Добавление новой записи. 
Для добавления в Справочник новой записи вызовите «окно записи»,

подведя  курсор  к  кнопке  «Новое»  и  нажав  клавишу  Enter  (иначе  нажать
«горячую»  клавишу F7  или  клавишу  Ins).  В  появившейся  форме  введите
данные  записи  и  нажмите  Enter.  Если  справочник  содержит  несколько
реквизитов,  клавиша  Enter  нажимается  после  заполнения  каждого  поля
записи, при этом курсор автоматически переходит к следующему полю.

При  нажатии  на  Enter  на  последнем  поле  строки  происходит  ее
запоминание.  Если  есть  окно  подтверждения  выполнения  операции,  то
дополнительно  нажимается  кнопка  «Записать»,  иначе  запись  не  будет
произведена.

В  многоуровневых  справочниках  при  вводе  данных  производится
выбор соответствующего уровня.

Изменение (корректировка) записи. 
Для  корректировки  в  Справочнике  существующей  записи  вызовите

«окно  корректировки»,  подведя  курсор  «клавишами-стрелками»  к  кнопке
«Корректировка» и нажав клавишу Enter (иначе нажать «горячую» клавишу
F4). В появившейся форме измените данные записи и нажмите Enter . Далее
в  меню  подтверждения  выполнения  операции  выберите  пункт  «Записать»
или «Отказаться», как и в случае ввода новой записи.

Выбор записей из справочника. 
После  открытия  Справочника  в  поле  выбора  окна  ввода  найдите

нужную запись, поставьте на нее курсор и нажмите Enter.
Удаление записи. 
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В  окне  Справочника  «клавишами-стрелками»  поставьте  курсор  на
удаляемую запись (она подсветится). Удалите отмеченную запись,  подведя
курсор «клавишами-стрелками»  к  кнопке  «Удалить»  и  нажав  Enter   (иначе
нажать  «горячую»  клавишу F8  или  клавишу Del).  Если  в  появившемся  за
этим  окне  Вы  подтвердите  свое  желание  удалить  запись,  то  она  будет
удалена, иначе удаление не будет произведено. 

При  попытке  удаления  элемента  справочника,  задействованного  при
вводе  первичных  документов,  высветится  сообщение:  «Используется  в
базе».

При  желании  удалить  запись  из  справочника  проявите  внимание  и
осторожность. Удаленная  запись  не  подлежит  восстановлению.  Вся
информация,  связанная  с  этой  записью  справочника,  может  быть
утеряна.

Завершение работы со справочником. 
Выход из справочника осуществляется по клавише Esc.

В системе встречаются  так  называемые  «встроенные»  и  «системные»
справочники. Эти справочники  организованы  программным  путем.  Они  не
корректируются  пользователями,  заполняются  при  поставке.  Организация
«встроенных»  справочников  относится  к  технологическим  решениям,
обеспечивающим  гибкость  системы  к  изменениям  законодательства,
информационных связей и алгоритмов расчета.

Изменения  в  эти  справочники  имеют  право  вносить  только
ответственные лица, по согласованию с разработчиком.

4.3. Список справочников

В ПП «Поставщики» используются  общесистемные справочники ПП
«БУХУЧЕТ»,  специализированные  справочники  ПП  «Материальные
запасы»  и  ПП  «Основные  средства».  Общесистемные  справочники  ПП
«БУХУЧЕТ»  являются  едиными  для  всех  участков  учета  ИИС
«Комплексный бухгалтерский учет».

Общесистемные справочники ПП «БУХУЧЕТ»:

справочник «План балансовых счетов»;

справочник «Предприятия»;

справочник «Учреждения»;

справочник «Операции»;

справочник «Источники финансирования»;
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справочник «Виды расходов для групп»;

справочник «КВСР»;

справочник «КФСР»;

справочник «КЦСР»;

справочник «Направление»;

справочник «КВР»;

справочник «КЭСР»;

справочник «Дефицит бюджета»;

справочник «СубКЭСР»;

справочник «Тип финансирования»;

справочник «Тип средств»;

справочник «Мероприятие».
Специализированные справочники ПП «МЗ»:

справочник «МЦ»; 

справочник «Единицы измерений».
Специализированные справочники ПП «ОСНОВНЫЕ СРЕДСТВА»:

справочник «ОФ»;

справочник «Шифры норм амортизационных отчислений»;

справочник «ОКОФ»;

Все справочники, используемые при вводе документов, заполняются в
процессе работы и не требуют  специального заполнения до начала работы.

Перечень  справочников,  их  обозначения,  пути  меню  к  пунктам  их
вызова приведены Приложении «Перечень справочников. Пути меню».

Описание  справочников  ПП  «БУХУЧЕТ»  приведено  в  отдельном
томе  руководства  пользователя  к  ПП  «БУХУЧЕТ»   («Ведение
справочников»). Описание справочников ПП «Материальные запасы» и ПП
«Основные  средства»  приведено  в  руководствах  пользователя  к
соответствующим программам.
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5. Ввод, обработка, печать входных документов
Первичные  документы  предназначены  для  отражения  в  системе

операций  расчета  с  дебиторами  и  кредиторами  организации  (покупка
материальных  запасов  и  основных  средств,  оплата  услуг,  произведенных
работ).

Ввод,  обработка  и  печать  входных  документов  производится  в
разделе главного меню «Работа». Это один из  основных разделов  текущей
работы  с  ПП,  где  вводится  информация  из  поступающих  бумажных
первичных документов: актов, накладных, счетов и счет-фактур. Здесь же в
процессе  работы  производится  пополнение  и  редактирование  ранее
введенных документов.

Информация  из  первичных  документов  является  основой  учета
движения  денежных  средств,  законности  произведенных  расчетов.
При  обработке  первичных  документов  работник  должен  знать  и
использовать  первичные  унифицированные  документы,  хранить
утвержденные  руководством  первичные  документы,  быть
внимательным  при  заведении  информации,  проверять  результаты,
полученные на основе введенных данных.

Ввод  документов  осуществляется  в  режиме  «Журнал  документов».
Журналы  документов  требуемого  вида  вызываются  из  соответствующих
разделов главного меню «Работа».

При  вводе  первичных  документов  по  приходу  ОС  на  каждый
инвентарный  номер  ОС  создается  карточка  основного  средства,  а  при
приходовании  МЦ  на  каждый  номенклатурный  номер  МЦ  открывается
карточка материала. 

На  основании  введенных  документов  формируются  выходные
документы отчетности

5.1. Общие сведения о режимах работы в меню «Работа»

5.1.1. Общие сведения о структуре журнала документов

Все  входные  документы  имеют  статус  «обработанных»,  т.е.  имеют
статус бухгалтерского регистра и их данные входят во все отчеты.

Для удобства ввода, контроля и поиска информации по учету расчетов
с  поставщиками  в  ПП  «Поставщики»  все  входные  первичные  документы
собраны  в  «Журнале  документов»,  представляющем  собой  список  строк
документов  с  указанием  номера,  строки  и  даты  документа,  источника
финансирования,  дебетового  и  кредитового  балансовых  счетов,  общей
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суммы  по  бухгалтерской  проводке  (строке),  наименований  учреждения,
поставщика и получателя, кодов ФКР. 

Первичные  документы  в  журналах  группируются  по  виду
выполняемой задачи  (виду документа).  Группировка  журналов  документов
по  «Виду  документа»  позволяет  пользователю  получать  только  ту
информацию,  которая  требуется  для  решения  им  определенных,
конкретных задач  учета  и  управления.  Перечень  «видов  документа»  в  ПП
«Поставщики» формируется исходя из специфики конкретного учреждения
или удобства работы пользователя.

В  стандартной  поставке  ПП  «Поставщики»  предусмотрены
следующие «виды выполняемых задач» по видам документов: 

приход МЦ;

корректировка прихода МЦ;

приход ОС;

удорожание ОС;

ввод документов (по Дт и Кт 302 и 206 счетов) 

ввод справки (по Дт и Кт 302 и 206 счетов)

ввод остатков
Также  доступны  режимы  просмотра  документов  по  всему УУ  и  всех

документов ПП «БУХУЧЕТ».

Настройка  ввода  и  обработки  различных  видов  первичных
документов  производится  разработчиком  по  согласованию  с
пользователем при установке системы. Для администратора  системы
предусмотрена  возможность  изменения  первоначальных  настроек  и
добавления  новых  видов  документов,  выполняемого  по
соответствующим инструкциям.

Вид,  содержание  окон  «журнала  документов»,  состав  операций,
используемых  при  работе  с  журналом  документов,  подробно  описаны  в
разделе «Работа с журналом документов» руководства пользователя. 

5.1.2. Вызов режима «Журнал документов» в меню «Работа»

Первичные  входные  документы  вводятся,  корректируются,
обрабатываются  и  печатаются  в  режиме  «Журнал  документов»  раздела
главного  меню  «Работа».  Вызов  режима  «Журнал  документов»
осуществляется  последовательным  выбором  параметров  в  пункте  меню:
«Работа»  «Вид документа».
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Например,  вы  хотите  ввести  документ  прихода  материалов  от
сторонних поставщиков.

Для  вызова  задач  обработки  входных  документов  в  главном  меню
системы выберите пункт «Работа».  

Передвижение  по  пунктам  меню  осуществляется  с  помощью
клавиш-стрелок.  Активный  пункт  меню  отмечается  световым
маркером.  Раскрытие  подменю  или  выбор  нужного  пункта
осуществляется клавишей Enter. Возврат из меню, подменю, пункта  
осуществляется клавишей Esc.

На экране появится меню с перечнем «Видов документа». 

Выбрав  пункт  «Приход  материалов»,  Вы  попадете  в  журнал
документов выбранного типа.
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Работа  с  «Журналом  документов»,  особенности  ввода  и  обработки
документов различных групп  задач  детально  описываются  в  последующих
пунктах данного раздела.  

В  меню  раздела  «Работа»  выделен   режим  «Настройка  режимов
работы»,  который  является  общим  для  системы.  Перед  заведением
документа  рекомендуется  настроить  параметры  в  режиме  «Настройка
режимов  работы».  Настройтесь  на  дату  (эта  дата  будет  датой  ввода  или
обработки  вводимых  документов),  интервал  дат  (за  этот  период  Вы
получите журнал        документов) и учреждение и/или поставщика (с чьими
документами Вы будете работать).

В  журнале  документов  для  группировки  документов  используются
следующие поля Настройки:

поле «Дата обработки документов» - дата, за которую информация
будет  записываться  в  базу данных,  а  также  отображаться,  как  дата
документа.  Набирается  от  руки.  Если  дата  набрана  неправильно,
высветится  предупреждение  об  ошибке.  По  умолчанию  в  окне
высвечивается  дата,  с  которой  закончил работать  пользователь  при
последнем запуске ПП.

поле  «Интервал  обработки  документов»  -  интервал  дат  (период),
за  который  будет  выводиться  информация,  журналы  документов,
выходные  формы.  Набирается  от  руки.  Если  дата  набрана
неправильно,  высветится  предупреждение  об  ошибке.  По
умолчанию  в  окне  высвечивается  интервал,  с  которым  закончил
работать пользователь при последнем запуске ПП.
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При  настройке  интервала  обработки  документов  для  отчетов  за
период следите, чтобы начало интервала не превышало конец, а дата
обработки документов входила в интервал обработки документов.

в  поле  «Склад/МОЛ»  наберите  несколько  букв  из  наименования
искомого  учреждения  или  МОЛ  и  нажмите  клавишу  Enter.
Высветятся  найденные  контрагенты  с  введенным  контекстом.  Из
полученного  списка  выберите  нужное  наименование.  При  вводе
новых  документов  выбранное  учреждение  будет  высвечиваться  в
поле «Учреждение». Чтобы очистить поле нажмите клавишу F8.

в  поле  «Поставщ./получ»  наберите  несколько  букв  из
наименования  искомого  поставщика  и  нажмите  клавишу  Enter.
Введенный  контекст  автоматически  попадет  в  окно  поиска
справочника  «Предприятия».  Из  полученного  списка  выберите
нужное наименование. 

5.2. Работа с первичным документом

Работа  с  первичным  документом  составляет  основу всей  вводимой  в
ПП  «Поставщики»  информации.  На  основании  первичных  документов
создаются  картотеки  материалов  и  основных  средств  и  все  выходные
формы.  Поэтому работа  в  окне  ввода  документа  требует  от  пользователя
особой внимательности.

В  ПП  «Поставщики»  осуществляется  работа  с  первичными
документами трех типов: приходные документы МЦ, приходные документы
ОС,  основные  документы.  При  вводе  документа  первых  двух  типов  также
формируется основной документ, доступный для просмотра. Поэтому ниже
рассмотрен  порядок  ввода  основного  документа.  Порядок  ввода  прихода
материалов  и  основных  средств  рассмотрен  в  соответствующих
руководствах пользователя.

5.2.1. Состав операций, используемых при работе с первичным
документом

При  работе обращайте внимание на нижнюю строку   «подсказок»,
 где   описываются  «горячие»   клавиши  -  клавиши,  нажатием  на
которые реализуются различные задачи.

Режимы «прямого доступа» в  другие  задачи  по  «горячим  клавишам»
без  выхода  из   рабочего  режима  реализованы  исходя  из  практики  работы
бухгалтеров и обеспечения удобства работы пользователей.

При  работе  с  первичным  документом,  нажатием  на  клавиши,
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описанные  в  строке  «подсказок»  окна  режима,  решаются  следующие
задачи:

Enter (на пустой строке)   - ввод новой строки документа;

Enter (на непустой строке)  - корректировка строки документа;

F1 - краткая помощь;

F5   - печать документа; 

F8, Delete   - удаление строки документа;

Esc  -  выход из документа.

5.2.2. Ввод и корректировка первичного документа

Входные  документы  в  журнале  документов  вводятся  в  режиме,
вызываемом  клавишей  F7  или  Enter  (на  пустой  строке)   и  корректируются
по клавише F4. Просмотр документов осуществляется при нажатии на Enter
(на непустой строке).

При  заполнении  «полей  данных»  документов  часть  информации
берется из справочников.

Выбор и запись информации  в  основном  осуществляется  следующим
образом:  справочник  из  поля  документа  вызывается  последовательным
нажатием  клавиш  Пробел  и  Enter   или  выбором  несуществующего
значения; «клавишами-стрелками» выбирается нужная строка  справочника;
Нажатием клавиши Enter данные строки записываются в поле документа.

Кратко  эта  операция  записывается  так:  в  «поле  данных»  выбором
несуществующего  значения  открываем  «справочник»,  из  которого
выбираем нужные «данные».

Иногда  встречается  режим,  когда  справочник  из  поля  документа
открывается клавишей F4 или F7. 

Для облегчения поиска нужной  записи  в  справочнике  можно  набрать
несколько  букв  искомого  наименования  и  нажать  Enter.  В  этом  случае
справочник откроется в режиме контекстного поиска.

Общие сведения о структуре данных документа
При  вводе  нового  документа  и  корректировке  существующего

документа производится ввод данных по движению денежных средств.
Итак, после нажатия F4 или F7 откроется окно «ввода/корректировки

документа».  В  заголовке  окна  находятся  частично  или  полностью
заполненные поля шапки документа.
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Окно ввода/корректировки документа содержит три окна:

окно «шапка документа»;

окно «строки документа»;

окно «итоговая сумма».
В  окне  «шапка  документа»  высвечиваются:  вид  документа  (Дт  или

Кт), номер документа, дата документа, учреждение,  по  которому заводится
документ, получатель, поставщик, номер и дата договора.

В  окне  «строки  документа»   высвечиваются:  номер  строки,
дебетовый  и  кредитовый  счета,  сумма,  комментарии,  источник
финансирования, коды ФКР (бюджетная роспись).

В окне «итоговая сумма» высвечиваются итоги по всему документу.
Ввод  и  корректировка  данных  документа  производится  в  окнах

«шапка документа» и «строки документа».

Ввод и корректировка данных в шапке документа
Если  Вы  корректируете  документ  со  связными  проводками,  то

обязательно  сначала  необходимо  удалить  все  проводки,  а  затем
выбрать  основную  проводку  из  справочника  «Операции»,   иначе  
пересчет  связных проводок производиться не будет.

Необходимо заполнить поля:

«N»  (числовое  поле)  -  номер  документа.  Автоматически  предлагается
первый свободный номер документа данного вида;  

«Дата»  (поле  ввода  даты)  -  дата  выписки  документа.  Автоматически
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предлагается  дата   обработки  документов  из  режима  «Настройка
режимов работы»; 

«Учреждение»  (поле  выбора  из  справочника  «Предприятия»)  –
учреждение, по которому заводится документ. Справочник вызывается
последовательным нажатием клавиш Пробел и Enter;

«Кому»  (поле  выбора  из  справочника  «Предприятия»)  –  получатель.
Справочник вызывается последовательным нажатием клавиш Пробел и
Enter;

«От кого» (поле выбора из справочника «Предприятия») – поставщик.
Справочник вызывается последовательным нажатием клавиш Пробел и
Enter;
Для   быстрого  выбора   контрагента  в  полях  «Кому»,  «От  кого»  

наберите  в  полях   несколько  букв  наименования  контрагента.  На  экране
высветится  справочник  контрагентов,  в  названии  которых  встречается
набранное сочетание букв,  из  которого  выберите  контрагента.  Если  какие-
либо  реквизиты  или  наименование  выбранного  Вами  контрагента  Вас  не
устраивают,  установите   курсор   на  нужное  поле,  откройте  справочник
контрагентов,  установите  курсор  на  нужного  Вам  контрагента,  нажмите
клавишу  «F4»,  и  проведите  корректировку  реквизитов.  (Более  подробно
корректировка  реквизитов  описана  в  руководстве  по  работе  со
справочниками).  Если  в  справочнике  контрагентов  нет  нужного
контрагента  то,  его  можно  ввести  в  справочник  контрагентов,  нажав
клавишу  «F7».   (Более  подробно  ввод  нового  контрагента  описан  в
руководстве по работе со справочниками).

«Договор»  (поле  выбора  из  журнала  регистрации  договоров)  –  номер
договора.  Заполнять  это  поле  не  обязательно,  но  может  оказаться  
полезным,   если  вводимый  документ  затрагивает  какой-либо  договор.
Для вызова журнала договоров нажмите клавишу Пробел, клавишей F2
выберите  нужный  договор.  При  необходимости  введите  новый
договор  по  клавише  F7  или  откорректируйте  реквизиты  договора  по
клавише  F4.  Ввод  нового  договора  и  его  корректировку  смотрите  в
руководстве пользователя к ПП «БУХУЧЕТ»;

«От»  -  дата  договора.  Заполняется  автоматически  при  выборе
договора.

После заполнения полей «шапки документа» вводятся  данные  строки
документа в окне «строки документа». Переход в окно «строки документа»
осуществляется при нажатии на  клавишу Enter  или  ,  если  Вы  находитесь
на  последнем  поле,  а  также  по  клавише  PgDn,  если  Вы  находитесь  на



© ООО "КУБНЕТ"38

ПП "ПОСТАВЩИКИ"

любом поле.
Отметим особенности ввода документов различных видов.
При  вводе  документов  остатков  по  поставщикам  шапка  документа

заполняется следующим образом:

в поле «Учреждение» вводится учреждение;

в поля «Кому» и «От кого» вводится поставщик.
При вводе документов по приходованию ОС или МЗ шапка документа

заполняется следующим образом:

в поле «Учреждение» вводится учреждение;

в поле «Кому» вводится МОЛ;

в поле «От кого» вводится поставщик.
При  вводе  документов  по  Кт  302  (206)  счетов  шапка  документа

заполняется следующим образом:

в поля «Учреждение» и «Кому» вводится учреждение;

в поле «От кого» вводится поставщик.
При  вводе  документов  по  Дт  302  (206)  счетов  шапка  документа

заполняется следующим образом:

в поля «Учреждение» и «От кого» вводится учреждение;

в поле «Кому» вводится поставщик.

Ввод и корректировка строки документа
Для ввода новой строки в документе нажмите клавишу Enter на пустой

строке. 
Для корректировки строки в документе  установите  на  нее  указатель  и

корректируйте  данные  в  полях.  Порядок  корректировки  аналогичен  вводу
новой строки.

«Nс» - автоматически отображается порядковый номер строки;

«Дебет», «Кредит» (поля выбора из справочника «Операции») - в этих
полях высвечивается проводка из  справочника «Операции». Для ввода
документов  по  кредиту  счета  поставщиков  наберите  кредитовый
балансовый  счет,  для  ввода  документов  по  дебету счета  поставщиков
наберите  дебетовый  балансовый  счет.  На  экране  высветится
справочник  операций,  с  набором  проводок,  в  которых  присутствует
набранный  БС.  Выберите  нужную  проводку.  При  необходимости
введите новую проводку по клавише F7 или откорректируйте проводку
по  клавише  F4. Ввод  новой  проводки  и  ее  корректировка,  описаны  в
главе «Ведение справочников» ПП «БУХУЧЕТ»;

«Сумма» (числовое поле) – сумма по строке;
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«Комментарии»  (символьное  поле)  -  подсвечивается  наименование
выбранной  проводки,  при  необходимости  можно  набрать  его  с
клавиатуры;

«ИФ» (поле выбора из справочника «Источники финансирования») -
заносится  источник  финансирования.  Можно  набрать  на  клавиатуре
код записи в  справочнике.  Справочник  вызывается  клавишей  F4  или
последовательным  нажатием  клавиш  0  (ноль)  и  Enter  (выбором
несуществующего  значения).  Если  поле  пусто,  для  вызова
справочника можно нажать Enter;

в поле «КФКР» - заносятся данные из справочников  группы  «Коды
ФКР».  Окно  для  выбора  кодов  вызывается  последовательным
нажатием  клавиш  Пробел  и  Enter.  Поля  в  окне  заполняются  из
справочников  по  смыслу,  возможен  набор  кода  нужной  записи   с
клавиатуры. 
 Когда   документ   заведен  полностью,  с  помощью  клавиши  

(стрелка вниз) установите   курсор на  кнопку «Записать»  (она  должна  быть
при этом синего цвета) и нажмите клавишу Enter.

Возможны случаи, когда только что введенный документ не виден в
журнале  документов.  Этому может  быть  только  одно  объяснение  –
данный  документ  не  удовлетворяет  одному  или  нескольким
параметрам фильтра журнала:

–если  дата  обработки  документа  или  дата  ввода  (для
необработанного) не входит в выбранный интервал дат;

–если  учреждение  из  документа  не  совпадает  с  контрагентом,
указанным в строке «учреждение» настройки.

    Попробуйте  изменить  параметры  настройки,  вызываемой  клавише
F3, и Ваш документ обязательно найдется.

Удаление строки документа (F8)
Для удаления строки документа поставьте курсор на строку документа

и нажмите F8. 

Будьте  внимательны!  Строка  удаляется  без  дополнительных  запросов,
восстановить удаленные строки невозможно!

5.3. Работа с журналом документов
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5.3.1. Структура «Журнала документов»

«Журнал  документов»  представляет  собой  список  документов  за
указанный интервал дат. 

Журнал документов может быть отфильтрован по набору параметров.
Выбирая и комбинируя различные варианты  параметров  настройки,  можно
получать  разные  группировки  документов.  Общие  категории  учета,  состав
параметров  группировки  документов  и  их  назначение,  вход  в  «журнал
документов»,  используемые  в  журнале  режимы  печати  были  подробно
описаны в разделе «Общие сведения  о  режимах работы  в  меню  «Работа»»
руководства пользователя.

Журнал документов на экране имеет следующий вид:

Окно «журнал документов» содержит три окна:

окно «шапка журнала документов»;

окно «список документов»;

вызываемое окно «дополнительные данные по документу».
В  верхней  части  экрана  в  окне  «шапка  журнала  документа»

подсвечиваются:  статус  документов,  вид  документа.   Там  же  указан
интервал дат, за который показаны документы.

Обычно  журналы  документов  формируются  по  выбранному  виду.
Однако  есть  режимы,  в  которых  можно  просмотреть  все  документы
данного участка учета или все документы системы.

В  окне  «список  документов»  на  каждый  документ  в  списке  указаны
следующие  реквизиты:  номер,  строка  и  дата  документа,  источник
финансирования,  дебетовый  и  кредитовый  балансовые  счета,  сумма  по
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проводке,  внутренний  код  документа.  Сумма  по  документу  слагается  из
сумм всех строк в документе.

В  нижней  части  экрана,  под  списком  документов,  в  окне  «строки
документов» выводятся дополнительные данные по документу, на котором
стоит  курсор:  наименование  поставщика   и  учреждения,  коды  ФКР,
комментарий,  наименование  участка  учета,  по  которому введен  документ.
Журнал отсортирован в порядке возрастания дат и номеров документов.

Возможны случаи, когда только что введенный документ не виден в
журнале  документов.  Этому может  быть  только  одно  объяснение  –
данный  документ  не  удовлетворяет  одному  или  нескольким
параметрам фильтра журнала:

–если  дата  обработки  документа  или  дата  ввода  (для
необработанного) не входит в выбранный интервал дат;

–если  учреждение  из  документа  не  совпадает  с  контрагентом,
указанным в строке «учреждение» настройки.

    Попробуйте  изменить  параметры  настройки,  вызываемой  клавише
F3, и Ваш документ обязательно найдется.

5.3.2. Состав операций, используемых при работе с журналом
документов

При  работе обращайте внимание на нижнюю строку   «подсказок»,
 где   описываются  «горячие»   клавиши  -  клавиши,  нажатием  на
которые реализуются различные задачи.

Режимы «прямого доступа» в  другие  задачи  по  «горячим  клавишам»
без  выхода  из   рабочего  режима  реализованы  исходя  из  практики  работы
бухгалтеров и обеспечения удобства работы пользователей.

При работе с журналом документов нажатием на клавиши,  описанные
в строке «подсказок» окна режима, решаются следующие задачи:

Home или Ctrl+PageUp – переход в начало списка документов; 

End или Ctrl+PageDown  – переход в конец списка документов;

ENTER – просмотр документа;

F7 – ввод нового документа;

F4 – корректировка документа;

F3 или Ctrl+F – установка параметров «фильтра»;

F5 печать документа;

F6 печать журнала документов по заданному фильтру;

F8 удаление документа;
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F9 копирование документа;

F10  ввод/корректировка  кодов  функциональной  классификации
расходов;

Esc выход из журнала.

5.3.3. Ввод и корректировка документа(F7,F4)

Документы  в  журнале  документов  вводятся  в  режиме,  вызываемом
клавишей F7 или Enter  (на  пустой  строке)   и  корректируются  по  клавише
F4.

Просмотр  документов  осуществляется  при  нажатии  на  Enter  (на
непустой строке).

Порядок ввода и корректировки документа описан в пункте «Работа с
первичным документом» данной главы.

5.3.4. Установка фильтра(F3)

Для   оперативного  обзора  и  поиска  какой-либо  информации  по
выписанным  документам  используется  режим  «Фильтр»,  позволяющий
выбрать документ или группу документов по заданным параметрам. 

Для установки параметров фильтра в журнале выписанных платежных
поручений  нажмите клавишу F3 или сочетание Ctrl+F. На экране  появится
окно:

Можно задать следующие параметры фильтра:

период просмотра (по умолчанию предлагается период из настройки
режимов работы);

номер документа;
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балансовый счет по Дт или Кт;

полностью  тип  проводки,  указав дебетовую и кредитовую части;

предприятие;

сумму;

договор;

источник финансирования;

участок учета;

учреждение(«за кого»);

КВСР;

КФСР;

КЦСР;

направление;

КВР;

КЭСР;

дефицит бюджета;

СубКЭСР;

тип финансирования;

тип средств;

мероприятие.
Очистка полей фильтра производится по клавише F2. 
Выход из настройки фильтра осуществляется по клавише Esc.

5.3.5. Печать документа (F5)

Для печати первичного документа  поставьте  указатель  на  документ  и
нажмите F5. На экране появится печатный  вид  документа,  который  можно
распечатать или сохранить в файле.

Подробно  режимы  печати  описываются  в  разделе  руководства
пользователя «Отчеты, выходные документы».

5.3.6. Печать журнала документов (F6)

Для  печати  журнала  (реестра)  документов  нажмите  F6.  На  экране
высветится  печатная  форма  журнала  с  итоговой  суммой  по  выбранным
документам, которую можно распечатать или сохранить в файле.

Подробно  режимы  печати  описываются  в  разделе  руководства
пользователя «Отчеты, выходные документы»
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5.3.7. Копирование документа (F9)

Если  Вы  заводите  однотипные  документы  со  многими
повторяющимися параметрами, то для ускорения ввода можно скопировать
ранее заведенный документ и внести в него соответствующие изменения. 

Для  этого  установите  курсор  на  документ,  который  хотите
скопировать,  и  нажмите  клавишу  F9.  На  экране  высветится  окно  ввода/
корректировки  документа  с  заполненными  полями,  но  с  новым  номером
документа. Откорректируйте нужные поля. Новый документ готов.

5.3.8. Удаление документа (F8)

Для удаления документа поставьте курсор на документ  и  нажмите  F8.
Появится окно с запросом:

Подтвердите свое  желание  удалить  документ.  Если  документ  состоит
из одной строки, то документ удаляется без дальнейших запросов. Если  же
документ  многострочный,  то  система  открывает  документ  и  Вам
необходимо удалить каждую  строчку клавишами  Delete или  F8, причем  на
каждую  строчку система  выдает  запрос-предупреждение  на  удаление.  Это
сделано для того, чтобы пользователь не удалил лишнюю информацию.

Будьте внимательны! Восстановить удаленные документы невозможно!

5.3.9. Коды функциональной классификации расходов (F10)

Корректировка ФКР возможна только в первичном документе.

Все  поля  в  окне  являются  полями  выбора  из  соответствующих
справочников.  Вызов  справочников  осуществляется  последовательным
нажатием  клавиш  Пробел  и  Enter.  Можно  сразу набирать  числовой  код  с
клавиатуры,  выбор  записи  с  введенным  кодом  осуществится
автоматически.
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6. Отчеты, выходные документы

6.1. Общие сведения по формированию и печати отчетов

Отчеты позволяют получать различного  рода  итоговую  информацию
на  основе  введенных  в  систему данных.  Отчеты  могут  формироваться  на
любую  дату  или  за  любой  промежуток  времени.  ПП  «Поставщики»
предусматривает  группировку  данных  в  отчетах  по  поставщикам,
учреждениям,  по  балансовым  счетам  и  другим  параметрам  для  получения
разнообразных отчетов и справок. 

Возможна  настройка  подведения  итогов  в  отчетах:  по  учреждению,
по  поставщику.  Если  какой-то  вид  итогов  отсутствует  в  выходной  форме,
но необходим Вам, обратитесь к программисту фирмы «Кубнет».

Для  настройки  параметров  выходной  формы  используйте  режим
раздела  «Печать»   «Настройка  режима  работы».  В  пункте  меню
«Настройка режимов работы» пользователь может, не  входя  в  конкретную
задачу,  посмотреть,  какие  настройки  заданы  в  системе  на  текущий  момент
и, если необходимо, здесь же внести изменения.  Вывод всех отчетов также
предваряется  настройкой  параметров  системы,  в  которой  пользователь
указывает  дату  или  период,  за  который  строится  отчет,  а  также
дополнительные параметры отбора данных (контрагент, подразделение, БС
и т.п.). 

Описание настройки режимов работы приведено в пункте «Параметры
пользователя  для  использования  запросов»  или  «Настройка  режимов
работы» главы «Вход в программу и выход из нее». Рассмотрим подробнее
работу с настройкой параметров при формировании отчетов.

Перед  формированием  отчета  Вы  можете  задать  следующие
параметры.

«дата  обработки  документов»  -  дата,  на  которую  рассчитываются
остатки или по которой отбираются документы, входящие в отчет. 

«интервал  обработки  документов:  с  …  по   …»  –  период,  за
который отбираются документы, входящие в отчет. 

Настраивайте «Дату обработки» и «Интервал дат» в зависимости от
отчета. В описании отчета обычно указано, получается он за  период
или на выбранную дату.

«участок»  (необязательное  поле)  –  подразделение,  по  которому  
строится  отчет.  Если  поле  не  заполнено,  то  отчет  строится   по
учреждению в целом.
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«СКЛАД/МОЛ» (необязательное поле) –  учреждение  или  МОЛ,  по
которому строится отчет.

«поставщик»/получатель» (необязательное поле)  –  поставщик,  по
которому  строится  отчет.  Если  поле  не  заполнено,  то  в  отчет
включается приход от всех поставщиков.

«источник» (необязательное поле)  –  источник  финансирования,  по
которому строится отчет. Если поле не заполнено, то отчет строится
по всем источникам.

«БС/субсчет» (обязательное поле) – балансовый отчет, по которому
строится отчет. Обычно поле необходимо заполнять (ввести 302 или
206 счет). Если отчет допускает формирование  по  всем  балансовым
счетам УУ, поле можно не заполнять.       

«МЦ/ОФ» (не заполняется).
Поле  обнуляется  по  клавише  F8.  Поле  «Источник»  обнуляется  при

введении символа «0» (ноль). Выход из окна – по клавише Esc.
 После  заполнения  окна  «Настройка  режима  работы»  на  экран  могут

выводиться дополнительные окна настройки и запросов.

Окно для ввода предприятия и/или источника финансирования. Если
вы заполните поля, по ним будет произведен отбор документов, если
нет  –  в  отчет  войдут  все  документы.  Выход  из  окна  для
формирования  отчета  –  кнопка  «Запуск»,  отмена  формирования
отчета – кнопка «Отмена».

Окно  «Коды  функциональной  классификации  расходов».  В  окне
можно  ввести  любой  код,  по  которому  будет  произведен  отбор
документов (например, КВСР или КВСР и КФСР и т.д.). 

Окно  для  ввода  обозначения  (числового  и  буквенного)  журнала
операций. 

Отчеты получаются в разделе  главного  меню   «Печать»,  некоторые  
выходные документы получаются в разделе «Работа», «Справочники».

В  большинстве  случаев  отчет  формируется  путем  выбора
соответствующего  пункта  меню  и  нажатия  Enter.  Иногда  требуются
функциональные  клавиши  (F5,  F1).  Способы  получения  выходных
документов,  а  также  их  описания  приведены  в  разделе  «Описание
документов» данной главы.
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После  формирования  документа  на  экране  осуществляется  его

непосредственная печать.
Режимы  печати  подробно  описываются  в  подразделе  «Описание

режимов печати».  

6.2. Печать последнего документа

В  разделе  «Печать»  имеется  режим  «Печать  последнего
документа».  В  данном  режиме  можно  отредактировать  и  напечатать
последнюю сформированную выходную форму.

Режим  «Печать  последнего  документа»  представляет  собой  один  из
редакторов  документа,  описанных  в  пункте  «Описание  режимов  печати»
текущего  раздела.  Работа  этой  программы  позволяет  при  необходимости
корректировать  выходную  печатную  форму  непосредственно  перед
печатью.

При запуске ее подсветится выходная форма, последняя, которая была
запущена.  Никакие  изменения  формы  в  этой  программе  не  оказывают
изменений в базе данных, а также при следующем запуске выходной формы
значения получают прежний вид. То есть это программа  для  «экстренных»
случаев, когда, например, нужно срочно изменить вид выходной формы, а в
программное обеспечение еще не внесены необходимые изменения.

6.3. Описание документов

При  описании  документов  используются  коды  и  обозначения
разделов, подразделов,  групп  документов,  принятых в  описании  структуры
системы.
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При  описании  структуры  ПП  «ПОСТАВЩИКИ»  используются
следующие обозначения тематических подразделов:

РАЗДЕЛЫ. ПОДРАЗДЕЛЫ               

Оборотные ведомости ОБ

Ведомости остатков ОСТ

Стандартные отчеты СТ

Первичные документы ПД

Акты сверки    СВ

ПАРАМЕТРЫ СОРТИРОВКИ                        

Учреждения/
подразделения

ПОДР

МОЛ   МОЛ

Балансовый счет СЧЕТ

Группа ГРУП

Корреспондирующий
счет

КС

Поставщики ПОСТ

Получатели ПОЛУЧ

ФКР ФКР

Источник
финансирования

ИФ

Описание  выходных  документов,  формируемых  в  ПП
«ПОСТАВЩИКИ»,  приводится  по  тематическим  подразделам  учета
расчетов с поставщиками с группировкой по подразделам. 

Перечень  выходных  документов,  получаемых  в  ПП
«ПОСТАВЩИКИ»,  их  обозначения,  пути  меню  их  формирования,
приведены  в  приложении  «Перечень  выходных  документов.  Пункты
меню».

 РАЗДЕЛ ОБОРОТНЫЕ ВЕДОМОСТИ (ОБ)
Оборотные  ведомости  позволяют  получить  информацию  о

количественных  и  суммовых  остатках  денежных  средств  на  счетах  по
расчетам  с  поставщиками  на  начало  и  конец  определенного  периода,  а
также о движении средств за этот  период.  Обязательна  настройка  периода,
за  который  производится  отбор  документов.  Существует  возможность
донастройки ведомостей для выборки данных по журналу операций.

СВОДНАЯ  ОБОРОТНАЯ  ВЕДОМОСТЬ  ПО  РАСЧЕТАМ  С
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ПОСТАВЩИКАМИ И ПОДРЯДЧИКАМИ.
Документ представляет собой список поставщиков, по которым  были

обороты в указанном в настройке периоде.
Содержит  колонки:  порядковый  номер,  дата  документа,  номер

документа,  наименование  поставщика,  остаток  на  начало  периода
(дебетовый  или  кредитовый:  сумма),  обороты  по  дебету  за  период
(выводится  сумма),  обороты  по  кредиту  за  период  (выводится  сумма),
остаток на конец периода (дебетовый или кредитовый: сумма).

Подводятся итоги по поставщику, по БС.
Обязательна  настройка  периода,  за  который  производится  отбор

документов, балансового счета.
Формируется  в  пункте:  «Печать»   «Оборотные  ведомости»  

«Свод по поставщикам».

ОБОРОТНАЯ ВЕДОМОСТЬ ПО РАСЧЕТАМ С ПОСТАВЩИКАМИ
И ПОДРЯДЧИКАМИ В РАЗРЕЗЕ УЧРЕЖДЕНИЙ.

Документ  представляет  собой  список  поставщиков  и  учреждений,
между которыми были расчеты в указанном в настройке периоде.

Содержит  колонки:  порядковый  номер,  дата  документа,  номер
документа,  наименование  поставщика,  остаток  на  начало  периода
(дебетовый  или  кредитовый:  сумма),  обороты  по  дебету  за  период  (дата
документа, номер документа, кредитовый счет, сумма), обороты по кредиту
за  период  (дата  документа,  номер  документа,  дебетовый  счет,  сумма),
остаток на конец периода (дебетовый или кредитовый: сумма).

Обязательна  настройка  периода,  за  который  производится  отбор
документов, балансового счета.

Формируется в пункте: «Печать»   «Оборотные  ведомости»   «По
поставщикам и учреждениям».

ОБОРОТНАЯ ВЕДОМОСТЬ ПО РАСЧЕТАМ С ПОСТАВЩИКАМИ
И ПОДРЯДЧИКАМИ С УЧРЕЖДЕНИЯМИ И КОДАМИ ФКР.

Документ  представляет  собой  список  поставщиков  и  учреждений,
между  которыми  были  расчеты  в  указанном  в  настройке  периоде.
Аналогичен предыдущему (ОБ.2), с указанием кодов ФКР.

Содержит  колонки:  порядковый  номер,  дата  документа,  номер
документа,  наименование  поставщика,  остаток  на  начало  периода
(дебетовый  или  кредитовый:  сумма),  обороты  по  дебету  за  период  (дата
документа, номер документа, кредитовый счет, сумма), обороты по кредиту
за  период  (дата  документа,  номер  документа,  дебетовый  счет,  сумма),
остаток на конец периода (дебетовый или кредитовый: сумма).

Обязательна  настройка  периода,  за  который  производится  отбор
документов, балансового счета.
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Формируется  в  пункте:  «Печать»   «Оборотные  ведомости»   «С
кодами ФКР».

 РАЗДЕЛ ВЕДОМОСТИ ОСТАТКОВ (ОСТ)
Ведомости  остатков  позволяют  получить  информацию  о

количественных  и  суммовых  остатках  денежных  средств  на  счетах  по
расчетам с поставщиками на определенную дату. 

При формировании документа могут выдаваться запросы:
–все остатки, Дебетовые, Кредитовые;
–печатать только просроченную кредиторскую задолженность?;
–печатать долг прошлого года?;
–с учетом оплат этого года?.

Обязательна  настройка  даты,  на  которую  производится  отбор
документов.  Существует  возможность  донастройки  ведомостей  для
выборки данных по журналу операций.

РАСШИФРОВКА  К  БАЛАНСУ  ДЕБЕТОРСКОЙ  И
КРЕДИТОРСКОЙ ЗАДОЛЖЕННОСТИ.

Документ  представляет  собой  список  поставщиков,  по  которым  есть
остатки на указанную в настройке дату.

Содержит  колонки:  коды  функциональной  классификации  расходов,
наименование  поставщика,  номер  документа  или  договора,  дата
возникновения  задолженности,  остаток  на  дату  (дебетовый  и/или
кредитовый: сумма).

Обязательна  настройка  даты,  на  которую  производится  отбор
документов, балансового счета.

Формируется  в  пункте:  «Печать»   «Остатки»   «Остатки  по
поставщикам».

РАСШИФРОВКА  К  БАЛАНСУ  ДЕБЕТОРСКОЙ  И
КРЕДИТОРСКОЙ ЗАДОЛЖЕННОСТИ С УЧРЕЖДЕНИЯМИ.

Документ  представляет  собой  список  поставщиков  и  учреждений,  по
которым есть остатки на указанную в настройке дату.

Содержит  колонки:  коды  функциональной  классификации  расходов,
наименование  поставщика,  наименование  учреждения,  номер  документа
или  договора,  дата  возникновения  задолженности,  остаток  на  дату
(дебетовый и/или кредитовый: сумма).

Обязательна  настройка  даты,  на  которую  производится  отбор
документов, балансового счета.

Формируется  в  пункте:  «Печать» «Остатки» «Остатки  по
поставщикам».

СВОДНАЯ  РАСШИФРОВКА  К  БАЛАНСУ  ДЕБЕТОРСКОЙ  И
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КРЕДИТОРСКОЙ ЗАДОЛЖЕННОСТИ С УЧРЕЖДЕНИЯМИ.
Документ  представляет  собой  ведомость  с  указанием   сумм

задолженностей  по  каждому  коду  ФКР,  БС  и  учреждению  или  группе
учреждений на указанную в настройке дату.

Содержит  колонки:  коды  функциональной  классификации  расходов,
наименование  учреждения  или  группы  учреждений,  БС,  остаток  на  дату
(дебетовый и/или кредитовый: сумма).

Обязательна  настройка  даты,  на  которую  производится  отбор
документов, балансового счета.

Формируется в пункте: «Печать»  «Остатки»  «Свод».

РАЗДЕЛ СТАНДАРТНЫЕ ОТЧЕТЫ (СТ)
Раздел  содержит  стандартные  отчеты,  используемые  в  ПП

«БУХУЧЕТ». 

 ПОДРАЗДЕЛ ЖУРНАЛЫ ОПЕРАЦИЙ (ОПЕР)
 Журналы  операций  формируются  на  основании  единой  формы

документа,  в  которую  записываются  наименование  и  номер  создаваемого
документа.  Журналы  операций  формируют  остатки  на  начало  периода
настройки.  В  журнале  отражаются  обороты  за  период,  выводятся  остатки
на  конец  периода  и  формируются  обороты  для  переноса  в  главную  книгу.
Обязательна  настройка  периода,  за  который  производится  отбор
документов.

Форма   документа   разработана  в  соответствии  с  унифицированной
формой по ОКУД 0504071.

Обязательна  настройка  периода,  за  который  производится  отбор
документов.

Формируется  в  пункте:  «Печать»   «Стандартные  отчеты»  
 «Журнал операций».

 РАЗДЕЛ ПЕРВИЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ (ПД)
Первичные  документы  получаются  в  разделах  главного  меню

«Работа».

 ПОДРАЗДЕЛ УНИФИЦИРОВАННЫЕ ФОРМЫ (УНИ)

БУХГАЛТЕРСКАЯ СПРАВКА.
Форма   документа   разработана  в  соответствии  с  унифицированной

формой  433  по  ОКУД  0504833.  Формируется  нажатием  клавиши  F5  на
нужном документе в журнале документов.
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 РАЗДЕЛ АКТЫ СВЕРКИ (СВ).
Акты  сверки  позволяют  получить  информацию  о  задолженностях

поставщика или учреждения на определенную дату. 

АКТ СВЕРКИ.
Документ  представляет  собой  ведомость  с  указанием   сумм,

проходящих  по   дебету  и  кредиту  указанного  в  настройке  счета,  при
расчетах между поставщиком и учреждением.

Содержит колонки: содержание документа, Дт и Кт учреждения,  Дт  и
Кт поставщика. Подводится  итог  и  указывается  должник:  поставщик  либо
учреждение.

Обязательна  настройка  периода,  за  который  производится  отбор
документов, даты, на которую формируется  акт  сверки,  балансового  счета,
поставщика. Возможна настройка на учреждение.

Формируется в пункте: «Печать»   «Акт сверки».

АКТ СВЕРКИ ПО ЖУРНАЛУ ОПЕРАЦИЙ. 
Документ  представляет  собой  ведомость  с  указанием   сумм,

проходящих  по   дебету  и  кредиту  указанного  в  настройке  счета,  при
расчетах между поставщиком и учреждением.

Содержит колонки: содержание документа, Дт и Кт учреждения,  Дт  и
Кт поставщика. Подводится  итог  и  указывается  должник:  поставщик  либо
учреждение.

В документ входят данные только по тем счетам, которые относятся к
выбранному журналу операций.

Обязательна  настройка  периода,  за  который  производится  отбор
документов,  даты,  на  которую  формируется  акт  сверки,  поставщика.
Возможна  настройка  на  учреждение.  В  дополнительном  окне  настройки
введите числовое и/или буквенное обозначение журнала операций.

Формируется в пункте: «Печать»   «Акт сверки по ж/о».
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7. Вопросы и ответы
Ввод начальных данных

Как  зарегистрировать  в  системе  новый  вид  контрагента,
подразделение?

Описания  видов  контрагентов  и  подразделений  учреждения
содержатся  в  соответствующих  справочниках.  Справочник  может  быть
вызван одним из следующих способов:

–выберите  «клавишами-стрелками»  в  Главном  меню  пункт
«Справочники»; нажмите Enter и войдите в меню «Справочники»; в
меню  «Справочники»  «клавишами-стрелками»  выберите  «группу
справочников»,  а  в  ней   -  пункт  с  наименованием  нужного  Вам
Справочника; нажмите Enter, на экране появится окно Справочника;

–в окне ввода первичного документа или карточки, в поле, в котором
предусмотрен  выбор  из  справочника,  нажмите  последовательно
клавиши Пробел и Enter (выбор несуществующего значения).;

–нажмите соответствующую «горячую» клавишу.

Как ввести начальные остатки по расчетам с поставщиками?
Ввод  остатков  осуществляется  в  режиме  «Ввод  остатков».  Путь  к

режиму:  «Работа»   «Ввод  остатков».  В  документах  остатков  в  качестве
получателя  и  поставщика  (поля  «Кому»  и  «От  кого»)   указывают
поставщика,  по  которому  заводят  остатки.  Ввод  остатков  рекомендуется
осуществлять  на  число,  предшествующее  расчетному периоду.  К  примеру,
если  остатки  посчитаны  на  1  января,  заносить  их  надо  на  31  декабря
предыдущего года.

Ввод первичных документов, работа с картотекой

Как  ввести, изменить или удалить первичный документ?
Первичные  входные  документы  вводятся,  корректируются,

обрабатываются  и  удаляются  в  режиме  «Журнал  документов»  раздела
главного меню «Работа». 

Вызов  режима  «Журнал  документов»  осуществляется
последовательным  выбором  параметров  в  пункте  меню:  «Работа»  
«Выполняемые задачи».

В  «Журнале  документов»  первичные  документы  вводятся  в  режиме,
вызываемом клавишей F7, а корректируются по клавише F4.

Вызвать документ на экран можно из картотеки, из режима «Просмотр
движения по карточке», поставив на него указатель и нажав Enter.

Почему  введенный  первичный  документ  не  виден  в  журнале
документов?
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 Этому может  быть  только  одно  объяснение  –  данный  документ  не
удовлетворяет одной или нескольким параметрам настройки журнала:

-  если  дата  обработки  документа  или  дата  ввода  (для
необработанного) не входит в выбранный интервал дат;

-  если  учреждение  или  поставщик,  на  который  выписан  документ,  не
соответствует выбранному параметру   в фильтре журнала документов. 

Попробуйте  изменить  параметры  настройки,  вызываемой  клавишей
F3, и Ваш документ обязательно найдется.

Как  отобрать  документы  в  «Журнале  документов»  по
определенным признакам?

Для  отбора  документов  или  карточек  по  признакам  служит  окно
«Фильтр  просмотра  журнала»,  которое  вызывается  клавишей  F3  или
клавишами  Ctrl+F  непосредственно  в  режиме  списка.  В  вызванном  окне
установите параметры отбора и нажмите Esc.

Получение оперативной информации и отчетов

Как получить информацию об остатках?
Для  получения  информации  о  текущих  остатках  можно

воспользоваться  ведомостью  остатков.  В  главном  меню  выберите  пункт
«Печать», затем «Остатки»  нужная ведомость. 

Как получить информацию о движении денежных средств?
Для  получения  информации  о  движении  денежных  средств  можно

воспользоваться оборотной ведомостью.
В  главном  меню  выберите  пункт  «Печать»,  затем  «Оборотные

ведомости»  вид ведомости.

Вывод на печать

Как распечатать первичный документ?
Если  Вы  хотите  напечатать  документ,  необходимо  в  журнале

документов установить курсор  на нужный  документ  и  нажать  клавишу F5.
Система  (при  необходимости)  выдаст  запросы  для  заполнения  
вспомогательных полей документа и сформирует листинг на экране. 

Как распечатать отчет?
Листинги  различных  аналитических  справок  и  отчетных  форм

(выходных документов) в основном автоматически формируются в режиме
«Печать», после выбора соответствующего пункта меню. 

Сервисные  функции

Как  защитить  от  непреднамеренного  изменения  данные
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прошлых периодов?
В  подсистеме  «Бухучет»  ежемесячно  осуществляется  закрытие

месяца. Т.о. осуществляется автоматическая блокировка даты, все попытки
изменения и удаления документов, обработанных в закрытом месяце, будут
отвергаться. Если Вы хотите провести  корректировку данных,  необходимо
сделать разблокировку месяца в подсистеме «Бухучет». 

Вопросы по администрированию базы данных

Что делать, если завис компьютер?
Корректным,  правильным  выходом  из  любой  базы  считается  путь,

когда Вы выходите по меню «Подтвердите  выход»,  устанавливаете  курсор
на  путь  «Выход»  и  нажимаете  Enter.  При  этом  работа  в  базе  считается
завершенной.

Но  бывают  случаи,  когда  такой  выход  становится  невозможным
(зависла  машина).  Аварийный  выход  из  программы  осуществляется
одновременным  нажатием  трех клавиш     CTRL+ALT+Q.  Если  машина  не
реагирует,  необходимо  перезагрузить  компьютер.  Это  осуществляется
одновременным нажатием 3-х клавиш CTRL+ALT+DELETE.

Если и при этом машина не перезагрузится, нажимаем кнопку RESET,
которая находится на системном блоке (часть компьютера, где вставляются
 дискеты).

При  таком  выходе  из  базы  (перезагрузке)  и  при  частом  отключении
электричества  возникает  сбойная  ситуация,  при  которой  машина  сама
«вылетает» из базы или зависает, высвечивая при этом сообщения вида

Ошибка 7 ошибка чтения диска
или
Ошибка 21 нарушена монотонность 
Если  возникает  такая  ситуация,  необходимо  сделать  пересылку базы,

для этого войдите в программу FamDesk, входящую в поставку системного
программного  обеспечения  (СПО)  интегрированной  информационной
системы  «Кубнет»  и  находящейся  в  папке  E.WFM.  Выберите  пункт  меню
«utilites»   «Resend  Database…».  В  окне  «Sourse  database»  укажите  базу,
имеющую  ошибки,  в  окне  «Destination  database»  появится  наименование
сохраненной копии базы. Для пересылки базы нажмите кнопку ОК.

Если  в  системном  обеспечении  есть  Norton  Commander,  Windows
Commander  и  т.д.  и  соответствующие  настройки  для  пересылки  базы,  то
также  можно  для  пересылки  базы  зайти  в  локальное  (в  каталоге  Kubnet)
меню  пользователя  по  клавише  F2,  с  помощью  стрелок  (вверх,  вниз)
установить  курсор  на  пункт  меню  «Пересылка  базы»  и  нажать  клавишу
Enter.
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8. Приложение «Перечень справочников. Пункты меню»

Наименование  и  обозначение  разделов
и документов

Путь меню 

ОБЩЕСИСТЕМНЫЕ 
КБУ.СП.ОБ

План  балансовых  счетов  (с  N  м/о,  тип
сальдо, отражение в балансе)

«Справочники»
 «Общесистемные

справочники»  
«План  балансовых
счетов»

Справочник  контрагентов
(предприятий,  учреждений,  банков  и  их
реквизитов).

«Справочники»
 «Общесистемные

справочники»  
«Предприятия»

Кодов функциональной классификации
расходов 

«Справочники»
 «Общесистемные

справочники»  
«Виды расходов»

Справочник  источников
финансирования.

«Справочники»
 «Общесистемные

справочники»  
«Источники
финансирования»

Справочник учреждений. «Справочники»
 «Общесистемные

справочники»  
«Учреждения»

Справочник операций. «Справочники»
 «Общесистемные

справочники»  
«Операции»
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9. Приложение «Перечень выходных документов. Пункты
меню»

Наименование  и  обозначение  разделов
и документов

Путь меню 

ОБОРОТНЫЕ ВЕДОМОСТИ
ПОСТ.ВФ.ОБ.

Сводная  оборотная  ведомость  по
расчетам с поставщиками и подрядчиками
(свод по поставщикам)

«Печать»
«Оборотные
ведомости» «Свод
по поставщикам»

Оборотная  ведомость  по  расчетам  с
поставщиками  и  подрядчиками  в  разрезе
учреждений

«Печать»
«Оборотные

ведомости» «По
поставщикам  и
учреждениям»

Оборотная  ведомость  по  расчетам  с
поставщиками  и  подрядчиками  с  кодами
функциональной классификации расходов

«Печать»
«Оборотные

ведомости» «С
кодами ФКР»

ОСТАТКИ ПО ПОСТАВЩИКАМ
ПОСТ.ВФ.ОСТ.

Расшифровка  к  балансу дебиторской  и
кредиторской задолженности

«Печать»
«Остатки»

«Остатки  по
поставщикам»

Расшифровка  к  балансу дебиторской  и
кредиторской  задолженности  с
учреждениями

«Печать»
«Остатки»

«Остатки  по
поставщикам»

Сводная  расшифровка  к  балансу
дебиторской  и  кредиторской
задолженности с учреждениями

«Печать»
«Остатки»

«Свод»

ЖУРНАЛ ОПЕРАЦИЙ
ПОСТ.ВФ.СТ.ОПЕР.

Журнал  операций  N  4  Форма  по  КФД «Печать»
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0504071 «Стандартные
отчеты»  «Журнал
операций»

ПЕРВИЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
ПОСТ.ВФ.ПД.УНИ.

 Бухгалтерская  справка  Форма  433  по
ОКУД 0504833

«Работа» «Вид
документа» F5

АКТЫ СВЕРКИ
ПОСТ.ВФ.СВ

Акт сверки «Печать» «Акт
сверки»

Акт сверки по журналу операций «Печать» «Акт
сверки по ж/о»



© ООО "КУБНЕТ" 59

Литература

10. Литература
1. Инструкция  по  бюджетному  учету.  Утверждена  Приказом

Министерства  финансов  Российской  Федерации  от  26  августа
2004г. N70н.

2. Приказ  Министерства  финансов  Российской  Федерации  от  10
февраля 2006 г. N 25н.

3. Приказ  Министерства  финансов  Российской  Федерации  от  24
августа 2007 г. N 72н.

4. Гражданский  Кодекс  Российской  Федерации  (часть  вторая)  от
26.01.96 N 14-ФЗ;

5. Налоговый  Кодекс  Российской  Федерации  (часть  вторая)  от
05.08.00 N 117-ФЗ;

6. Федеральный  закон  от  21.11.1996  N  129-ФЗ  «О  бухгалтерском
учете» (в  редакции  Федерального  закона  от  10  января  2003г.  N 8-
Ф3);

7. Козлова  Е.П.,  Бабченко  Т.Н.,  Галанина  Е.Н.,  Бухгалтерский  учет  в
организациях, «Финансы и статистика», 2002.

8. Алексеева  И.В.Расчеты  с  дебиторами  и  кредиторами  учитываются
отдельно. //«Бухгалтерский учет», N4, 2005г.



© ООО "КУБНЕТ"60

ПП "ПОСТАВЩИКИ"

11. Для заметок
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