Курс по программе «Бухгалтерия»
1. Начальная настройка программы.

Настройка параметров учета.
Практикум №1.
Заполним данную обработку следующим образом:
· Закладка «Налог на прибыль» – Укажем ставки налога на прибыль в ФБ – 2%, в субъекта и дату 01.01.2010 год;
· Закладка «НДС» - Указать дату 01.01.2010 год;
· Порядок нумерации выданных счетов-фактур – единая нумерация;
· Закладка «Патенты и единый налог на вмененный доход» - оставим заполненной по умолчанию;
· Закладка «Банк и касса» - Установить флаг – По статьям движения денежных средств;
· Закладка «Расчеты с контрагентами» - оставим заполненной по умолчанию;
· Закладка «Запасы» 
· Учет запасов ведется:
- По номенклатуре;
- По партиям;
- По складам по количеству и сумме;
- Разрешается списание запасов при отсутствии остатков по данным учета;
- Ведется учет возвратной тары;
· Закладка «Розничная торговля» 
· Ведется розничная торговля;
· По складам
· Закладка «Комиссионная торговля»
· оставим заполненной по умолчанию;
· Закладка «Производство»
· Ведется производственная деятельность;
· Тип плановых цен – основная плановая цена.
· Закладка «Сотрудники и зарплата»
· Учет расчетов поз/п и кадровый учет ведутся:
- В этой программе;
· Учет расчетов с персоналом ведется:
- По каждому работнику
· Ведется кадровый учет
- Упрощенный.




Основные сведения об организации.

Практикум №2.
 С помощью «Стартового помощника» введите следующие сведения об организации:
Закладка «Основные данные»
· Наименование – Мой учет ООО;
· Наименование полное – Общество с ограниченной ответственностью "Мой учет";
· Наименование сокращенное – ООО "Мой учет";
· ИНН/КПП – 7723858185/772301001;
· ОГРН – 1127747273235;
· Наименование ИФНС – ИФНС №23 по г. Москве;
· Банковский счет – 40702810900001110002, БИК- 044525225, корр. счет – 30101810400000000225, Наименование - ОАО "СБЕРБАНК РОССИИ"
· Юридический и фактический адрес – 109469, г. Москва, Перервинский б-р, №27, корпус1
Закладка «Ответственные лица»
· Руководитель – Иванов Иван Иванович;
· Главный бухгалтер – Петрова Марина Ивановна;
· Кассир – Федоров Константин Савельевич;
Закладка «Фонды»
· Регистрационный номер ПФР – 087-504-010134;
· Регистрационный номер ФСС – 771505763;
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·  ОКОПФ – 65 Общество с ограниченной ответственностью;
· ОКВЭД – 72.20 Разработка программного обеспечения и консультации в этой области;
· ОКФС – 16 Частная собственность.


Заполнение справочников.
Практикум №3.
· В справочнике «Контрагенты» введем следующие группы:
· Поставщики;
· Покупатели;
· В группе «Поставщики» введем следующую информацию:
1. Фирма "Сигма", ИНН- 0012909871, Р/счет 40702810400783489234, БИК- 044525555, ОАО "ПРОМСВЯЗЬБАНК";
2. ОАО "Ростелеком" ИНН – 0122909098, Р/счет 40702810200100000657, БИК – 044583762, ОАО "ЮНИКОРБАНК";
3. ООО "Дизайн Класс", ИНН- 7710016640, Р/счет 40702810400000111201, БИК – 044525111, ОАО "РОССЕЛЬХОЗБАНК";
4. ОАО "Аэрофлот", ИНН – 7755656565, Р/счет 40702810800012345678, БИК – 044525904, ОАО "ФОНДСЕРВИСБАНК".
· В группе «Покупатели» введем следующую информацию:
1. Орехов-частное лицо, Орехов Иван Леопольдович, паспорт ХХ-7890 № 456789 выдан ОВД Нагорный 01.04.2000 0:00:00; ИНН- 067710101101;
2. ООО "Монолит", ИНН- 0123123401; Р/счет 40702810933333333333, БИК – 044525680, "ГРАНД ИНВЕСТ БАНК" (ОАО);
3. Никитаева-частное лицо, Никитаева Инна Владимировна, паспорт МЮ-9000 № 123456 выдан 130 о/м г. Москвы 02.04.2003 0:00:00, ИНН- 111111134567.

Практикум №4.
· В справочнике «Номенклатурные группы» введем следующие группы:
- Товары;
- Материалы;
- Продукция;
- Услуги.

Практикум №5.
	В справочнике «Номенклатура» введем следующие элементы:
	Группа
	Наименование
	Ед.изм.
	Ставка НДС
	Номенклатурная группа

	Товары
	Стол деревянный
	Шт.
	18%
	Товары

	Товары
	Стол криволинейный СМ6 П правый
	Шт.
	18%
	Товары

	Товары
	Стол ТК-14 левый бук (140х70) "ФАВОРИТ"
	Шт.
	18%
	Товары

	Товары
	Кресло Престиж Самба В-14
	Шт.
	18%
	Товары

	Товары
	Тумба подкатная с зам. ТМ 25 (400х520х534) бук "Монолит"
	Шт.
	18%
	Товары

	Товары
	принтер Samsung ML-2510(A4.24стр/мин.USB)
	Шт.
	18%
	Товары

	Товары
	Сканер HP Skan Jetправый
	Шт.
	18%
	Товары

	Материалы
	Бумага "Снегурочка"
	Шт.
	18%
	

	Материалы
	Папка пластиковая с зажимом
	Шт.
	18%
	

	Материалы
	Папка с завязками большая
	Шт.
	18%
	

	Материалы
	Картридж Canon 703 (HP 12A)
	Шт.
	18%
	

	Материалы
	Лампочки энергосберегающие"
	Шт.
	18%
	

	Материалы
	Концентратор USB 4-портовый PET Snake
	Шт.
	18%
	

	Услуги
	Заправка картриджа
	Шт.
	18%
	Услуги

	Услуги
	Услуга связи
	Шт.
	18%
	Услуги

	Услуги
	Услуга теплоэнергии
	Шт.
	18%
	Услуги

	Услуги
	Электроэнергия
	Шт.
	18%
	Услуги

	Услуги
	Интернет
	Шт.
	18%
	Услуги



Практикум №6.
	Создать документ «Установка цен номенклатуры»: Указать дату 01.01.2013г., Тип цены – основная цена продажи,
	Наименование
	Цена
	Валюта

	Стол деревянный
	5430
	Руб.

	Стол криволинейный СМ6 П правый
	6700
	Руб.

	Стол ТК-14 левый бук (140х70) "ФАВОРИТ"
	5850
	Руб.

	Кресло Престиж Самба В-14
	2560
	Руб. 

	Тумба подкатная с зам. ТМ 25 (400х520х534) бук "Монолит"
	1680
	Руб.

	принтер Samsung ML-2510(A4.24стр/мин.USB)
	7650
	Руб.

	Сканер HP Skan Jetправый
	6420
	Руб.



Практикум №7.
	В справочнике «Склады» введем следующие элементы:
- Основной склад, тип склада- оптовый.

Практикум №8.
	В справочнике «Склады» введем следующие элементы:
-  Склад №2 , тип склада- оптовый.

Практикум №9.
· В справочнике «Подразделения» введем следующие подразделения:
· Администрация;
· Бухгалтерия;
· Отдел кадров;
· Производство;
· Цех №1
· Цех №2.


2. Ввод начальных остатков.

Практикум №10.
Дата ввода начальных остатков 31.12.12 года.
1. Ввод остатка по 01 и 02 счету.
- ОС – Ноутбук, Первоначальная стоимость БУ/НУ – 50 000 руб.;
- Амортизация – 10 000 руб.;
- Параметры амортизации – сч. 26 подразделение «Администрация»;
Закладка Бухгалтерский учет- способ поступления – приобретено за плату;
- Начисление амортизации;
- Способ начисления амортизации – Линейный;
- СПИ – 36 мес.
- установить флаг – начислять амортизацию;
Закладка Налоговый учет- Начисление амортизации;
- СПИ – 36 мес.
- установить флаг – начислять амортизацию;
Закладка Событие – 31.10.10г. Акт №12.

2. Ввод остатка по 41.01 счету.
Стол деревянный, счет 41.01, количество – 1, стоимость 15 000 руб., документ расчетов Сигма.

3. Ввод остатка по 50 счету: 5000 руб.

4. Ввод остатка по 60 счету:
Контрагент Сигма сумма – 60 000 руб. кредитовое сальдо.

3. 
Учет кассовых операций

Практикум №11.
Создать документ «Расходный кассовый ордер». Дата 23.01.2013г. вид операции «Выдача подотчетному лицу» получатель - Петрова Марина Ивановна, сумма 5 000 руб. статья движения денежных средств – Выдача денежных средств подотчетному лицу.

Практикум №12.
Создать документ «Авансовый отчет». Дата 31.01.2013г. Подотчетное лицо - Петрова Марина Ивановна, на закладке «Прочие» указать – командировочные расходы – проезд, сумма расхода 600 руб. счет затрат 26.

Практикум №13.
Создать документ «Приходный кассовый ордер». вид операции «Возврат от подотчетного лица». Дата 31.01.2013г. Подотчетное лицо - Петрова Марина Ивановна, сумма 4 400 руб.

Практикум №14.
Создать отчет «Кассовая книга» за январь 2013 года.


Практикум №15.
Создать документ «Приходный кассовый ордер». вид операции «Поступление наличных из банка». Дата 02.02.2013г. сумма 150 000 руб.

Практикум №16.
Создать документ «Расходный кассовый ордер». Дата 03.02.2013г. вид операции «Выдача подотчетному лицу» получатель - Петрова Марина Ивановна, сумма 15 000 руб. статья движения денежных средств – Выдача денежных средств подотчетному лицу.

Практикум №17.
Создать документ «Авансовый отчет». Дата 10.02.2013г. Подотчетное лицо - Петрова Марина Ивановна, на закладке «Прочие» указать – командировочные расходы – проезд, сумма расхода 2 600 руб. счет затрат 26.

Практикум №18.
Создать отчет «Кассовая книга» за февраль 2013 года.



4. Зарплата и Кадровый учет организации

Сведения о сотрудниках организации.
       Практикум №19. Справочник «Физические лица».
Справочник «Физические лица» заполним следующими данными:
	ФИО
	Дата рождения
	Место рождения
	ИНН
	Код ИФНС
	Страховой номер ПФР

	Иванов Иван Иванович
	03.06.1976
	г. Москва
	501409196929
	5014
	022-016-550 84

	Петрова Марина Ивановна
	06.05.1979
	г. Москва
	501406600484
	5014
	123-009-552 08

	Федоров Константин Савельевич
	12.10.1986
	г. Москва
	771201350219

	7712
	123-049-608 27


  
Практикум №20. Паспортные данные.
Заполним паспортные данные:
	ФИО
	Вид докум.
	Серия
	Номер
	Дата выдачи
	Кем выдан
	Код подразд.
	Дата регистр. по месту жительства

	Иванов Иван Иванович
	Паспорт гражданина РФ
	42 32
	123456
	15.04.2000
	76 ОМ
	543-123
	15.04.1977

	Петрова Марина Ивановна
	Паспорт гражданина РФ
	43 23
	654321
	06.07.2001
	86 ОМ
	345-321
	03.02.1980

	Федоров Константин Савельевич
	Паспорт гражданина РФ
	45 43
	321456
	13.05.2008
	65 ОМ
	654-213
	12.08.1988



Практикум №21.  Контактная информация.
Заполните контактную информацию для сотрудников нашей организации:
	ФИО
	Адрес по прописке физ. лица

	Иванов Иван Иванович
	127018, Москва г, Октябрьский пер, дом № 5, корпус а, кв.125

	Петрова Марина Ивановна
	127276, Москва г, Академика Комарова ул, дом № 25, кв.39

	Федоров Константин Савельевич
	127018, Москва г, Лазаревский пер, дом № 110, корпус а, кв.68



  Практикум №22. Сведения о стандартных вычетах НДФЛ.
      Введем для сотрудников организации стандартные вычеты на детей с 01.01.2013-31.12.2013г.
	ФИО
	114/108
	115
	116

	Иванов Иван Иванович
	1
	1
	-

	Петрова Марина Ивановна
	1
	-
	-

	Федоров Константин Савельевич
	1
	1
	-



Практикум №23. Справочник «Сотрудники организации»
Справочник «Сотрудники организации» используется для хранения списка сотрудников организации.
Создадим сотрудников организации:
1.
	ФИО
	Иванов Иван Иванович

	Вид занятости
	Основное место работы

	Организация
	Мой учет ООО

	Подразделение
	Администрация

	Должность
	Генеральный директор

	Вид расчета
	Оклад по дням

	Тариф/оклад
	50 000 руб.

	Дата приема на работу
	01.01.2013 г


 
2.
	ФИО
	Петрова Марина Ивановна

	Вид занятости
	Основное место работы

	Организация
	Мой учет ООО

	Подразделение
	Администрация

	Должность
	Главный бухгалтер

	Вид расчета
	Оклад по дням

	Тариф/оклад
	30 000 руб.

	Дата приема на работу
	01.01.2013 г


  3.
	ФИО
	Федоров Константин Савельевич

	Вид занятости
	Основное место работы

	Организация
	Мой учет ООО

	Подразделение
	Цех

	Должность
	Рабочий

	Вид расчета
	Оклад по дням

	Тариф/оклад
	20 000 руб.

	Дата приема на работу
	01.01.2013 г




Практикум №24. Создадим документ «Начисление зарплаты сотрудникам организаций» за Январь 2013г. Дата 31.01.2013г.
Практикум №25. Создадим документ «Ведомость на выплату зарплаты через кассу » за Январь 2013г. от 04.02.2013г.
Практикум № 26. Создадим документ «Расходный кассовый ордер» на основании документа «Ведомость на выплату зарплаты через кассу» от 04.02.2013г., 



5. Поступление товаров и услуг
Практикум №27. Создадим документ «Поступление товаров и услуг». Вид операции «Покупка-комиссия». Дата 01.03.2013, Цена включает НДС. Поставщик – Сигма. Товары:
- Диван «Версаль» 10 шт. цена 20 000 руб. в т.ч НДС;
- Стол деревянный 20 шт. цена 2 500 руб. в т.ч НДС. 
Вх.номер накладной и сч.-фактуры №23 от 01.03.2013г.

Практикум №28. Создадим документ «Поступление доп. расходов» от 01.03.2013. на сумму 5 000 руб. в т.ч. НДС. Контрагент – Сигма.
Вх.номер накладной и сч.-фактуры №24 от 01.03.2013г.
 
Практикум №29. Создадим документ «Поступление товаров и услуг». Вид операции «Покупка-комиссия». Дата 01.03.2013, Цена включает НДС. Поставщик – ООО "Дизайн Класс". Материалы:
- Ножка 10 шт. цена 500 руб. в т.ч НДС;
- Столешница 20 шт. цена 1500 руб. в т.ч НДС. 
Вх.номер накладной и сч.-фактуры №35 от 01.03.2013г.

6. Учет основных средств 

Практикум №30. Создадим документ «Списание с расчетного счета» вид операции «Оплата поставщику», дата 18.02.2013г. Контрагент Сигма. Сумма 15254,24 руб.

Практикум №31. Создадим документ «Поступление товаров и услуг», вид операции – Оборудование. Дата 27.02.2013г. Контрагент Сигма. Оборудование – МФУ, цена 100 000 руб. в т.ч. НДС.
Вх.номер накладной и сч.-фактуры №426 от 27.02.2013г.

Практикум №32. Создадим документ «Принятие к учету ОС», дата 28.02.2013г. Вид операции – Оборудование. Местонахождение – Администрация. 
- Оборудование «МФУ»;
- Склад – Основной склад;
- Основное средство – МФУ,  офисное оборудование;
Закладка Бух.учет – Начисление амортизации;
-МОЛ - Петрова Марина Ивановна;
- способ поступления – приобретено за плату;
- Счет учета – 01.01;
- Установить флаг – начислять амортизацию;
- способ начисления – Линейный;
- Амортизация на 26 счете;
- СПИ 36 мес.
Закладка Налог.учет – Начисление амортизации;
- СПИ 36 мес.
- Установить флаг – начислять амортизацию;


Практикум №33. Создадим документ «Списание с расчетного счета» вид операции «Оплата поставщику», дата 18.03.2013г. Контрагент Сигма. Сумма 80 000 руб. в т.ч. НДС.

Практикум №34. Создадим документ «Поступление товаров и услуг», вид операции – Оборудование. Дата 18.03.2013г. Контрагент Сигма. Оборудование – Комплект офисной мебели, цена 80 000 руб. в т.ч. НДС.
Вх.номер накладной и сч.-фактуры №46 от 18.03.2013г.

Практикум №35. Создадим документ «Принятие к учету ОС», дата 28.02.2013г. Вид операции – Оборудование. Местонахождение – Администрация. 
- Оборудование «Комплект офисной мебели»;
- Склад – Основной склад;
- Основное средство – Комплект офисной мебели,  офисное оборудование;
Закладка Бух.учет – Начисление амортизации;
-МОЛ - Петрова Марина Ивановна;
- способ поступления – приобретено за плату;
- Счет учета – 01.01;
- Установить флаг – начислять амортизацию;
- способ начисления – Линейный;
- Амортизация на 26 счете;
- СПИ 36 мес.
Закладка Налог.учет – Начисление амортизации;
- СПИ 36 мес.
- Установить флаг – начислять амортизацию;





7. Учет банковских операций

Практикум №36. Создадим документ «Платежное поручение» от 08.05.2013г. Получатель – Сигма. Сумма 82 000 руб. в т.ч. НДС 18% 12 508.47 руб.
Практикум №37. Создадим документ «Списание с расчетного счета» на основании документа «Платежное поручение» от 08.05.2013г. Вид операции – Оплата поставщику. Получатель – Сигма. Сумма 82 000 руб. в т.ч. НДС 18% 12 508.47 руб.
Практикум №38. Создадим документ «Счет на оплату покупателю». Дата 08.05.2013. Покупатель ООО «Баланс».
Товары:
- Диван «Версаль» 10 шт. цена 35 000 руб. в т.ч НДС;
- Стол деревянный 10 шт. цена 15 000 руб. в т.ч НДС.

Практикум №39. Создадим документ «Поступление на расчетный счет». От Покупателя ООО «Баланс».На основании документа «Счет на оплату покупателю» от 08.05.2013г. на сумму 185 000 руб.

Практикум №40. Создадим документ «Платежное поручение» от 18.05.2013г. Получатель – Сигма. Сумма 150 000 руб. в т.ч. НДС.
Практикум №41. Создадим документ «Списание с расчетного счета» на основании документа «Платежное поручение» от 18.05.2013г. Вид операции – Оплата поставщику. Получатель – Сигма. Сумма 150 000 руб. в т.ч. НДС.
Практикум №42. Создадим документ «Счет на оплату покупателю». Дата 18.05.2013. Покупатель ООО «Баланс».
Товары:
- «Кресло Престиж Самба В-14» 10 шт. цена 9 000 руб. в т.ч НДС;
- Стол деревянный 10 шт. цена 25 000 руб. в т.ч НДС.

Практикум №43. Создадим документ «Поступление на расчетный счет». От Покупателя ООО «Баланс». На основании документа «Счет на оплату покупателю» от 19.05.2013г. на сумму 340 000 руб. в т.ч НДС.


Реализация товаров и услуг

Практикум №44. Создадим документ «Реализация товаров и услуг» от 08.05.2013г. на основании документа «Счет на оплату покупателю». От 08.05.2013 г. покупателю ООО «Баланс».
Товары:
- Диван «Версаль» 10 шт. цена 35 000 руб. в т.ч НДС;
- Стол деревянный 10 шт. цена 15 000 руб. в т.ч НДС.

Практикум №45. Создадим документ «Реализация товаров и услуг» от 08.05.2013г. на основании документа «Счет на оплату покупателю». От 28.05.2013 г. покупателю ООО «Баланс».
Товары:
- Диван «Версаль» 3 шт. цена 35 000 руб. в т.ч НДС;
- Стол деревянный 1 шт. цена 15 000 руб. в т.ч НДС.



8. Учет производства

Практикум №46. Создадим документ «Требование-накладная» дата  08.05.2013 г. Материалы:
- Ножка 1 шт.
- Столешница 1 шт. 
Счет затрат 20.01, подразделение Цех№1, номенклатурная группа – Продукция, Статьи затрат – Мат. расходы

9. Закрытие месяца
Практикум №47. Произведите закрытие месяца за первое полугодие 2013годо по месяцам.
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