Тема 10: Автоматизація зведеного обліку і складання звітності

Крок 6. Закриття місяця.
Більшість регламентних процедур виконується документом Закриття місяця (Операції – Закриття періоду – Закриття місяця).
Документ проводиться останнім днем місяця після усіх оперативних документів. Таких документів може бути декілька (одним документом нараховується амортизація, іншим – переоцінка валютних коштів). Це зручно, якщо розділи обліку ведуть різні люди. Але важливо, щоб кожна процедура виконувалася лише один раз і в певній послідовності.
Деякі процедури вимагають попереднього введення довідкових даних. Наприклад, для переоцінки валют слід спочатку ввести курс валют за останній день.
Крок 7. Визначення фінансового результату.
У розділі Операції – Закриття періоду доступний документ Визначення фінансових результатів. Цей документ призначений для списання усіх доходів та витрат на 79 рахунок та списання рахунку 79 на рахунок 44 (залежно від прапорців у документі). Важливо, щоб дата і час документу були найостаннішими у періоді (Наприклад 31.12.19. 23.59.59).
Крок 8. Контрольні процедури.
Загальний контроль виконується за допомогою звіту Оборотно-сальдова відомість (Звіти – Стандартні звіти). Звертають увагу на рахунок 00, від’ємні залишки по рахунках 30, 31, 20, тощо. Детальний контроль за аналітикою – за допомогою звітів Оборотно-сальдова відомість по рахунку (Звіти – Стандартні звіти). 
Також у розділі програми Операції – Бухгалтерський облік доступна сервісна обробка Експрес – перевірка, що дозволяє отримати зведену або детальну інформацію про стан даних в інформаційній базі. Виявлені помилки необхідно виправити. Після виправлення можливо знову знадобиться перепроведення оперативних та регламентних документів.
Крок 9. Регламентована звітність.
Ще одним інструментом контролю може стати регламентована звітність. Звичайно, для здачі звітності використовуються сервісні програми «M.E.DOK». Але туди має сенс вивантажувати вже перевірені звіти.
У розділі програми Звіти – Регламентована звітність – Регламентовані звіти вбудовані доступні створені звіти та інформація для вивантаження звітів.
Для створення звіту слід на панелі, що ліворуч, обрати звіт й натиснути кнопку «Створити звіт». У формі налаштування звіту слід вказати період. У самому звіті ці параметри змінити вже неможливо. За кнопкою «Відкрити» формується бланк звіту. 
У більшості регламентованих звітів передбачено заповнення за кнопкою «Заповнити». Точністю сум можна керувати за допомогою «Настройка – Параметри звіту» (відображати суми з копійками чи без, у грн. або в тис. грн). Також у багатьох звітах є кнопка «Розшифрувати», що відображає деталізовані дані – з чого складається сума у звіті.
Зберегти примірник звіту можна за кнопкою «Зберегти», зокрема з відредагованими показниками.
Крок 10. Закриття періоду від редагування.
У розділі програми Операції – Сервіс – Дата заборони зміни даних можна вказати дату, раніше якої (включно) заборонено змінювати об’єкти інформаційної бази. Тобто, не можна змінювати і перепроводити старі документи, не можна видаляти навіть помічені на видалення документи. Тому перед встановленням дати заборони рекомендується виконати видалення позначених об’єктів. Дату заборони можна встановити загальну або в розрізі користувачів (наприклад, для всіх бухгалтерів період закритий, а головному бухгалтеру – ні).
Після закриття періоду рекомендується зробити резервну копію бази.

