Інструкційна карта лабораторного заняття № 4-6

         Навчальна дисципліна: Інформаційні системи і технології в бізнесовій діяльності.

Час проведення заняття: 6 годин.

Тема заняття: Програмне забезпечення бухгалтерського обліку.

Навчальна мета заняття: Закріпити на практичних прикладах введення інформації з обліку касових операцій, формування прибуткових та видаткових касових ордерів за звітний місяць, касової книги та звітності по рахунку 301. Введення інформації з обліку банківських операцій. Формування платіжних доручень та виписок банку за звітний місяць, звітності по рахунку 311.
                                                 
Виховна мета заняття: Прищепити професійні якості (уважність, осмислене ставлення до 
                                             виконуваної роботи).

Оснащення робочого місця:  ПК, програма «BAS Бухгалтерія», інструкційна карта.

Зміст та послідовність виконання завдань:

Запустити програму «BAS Бухгалтерія».
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
Завдання № 1: Введення залишків безготівкових коштів.
1. Перейти в меню Головне – Початкові залишки – Помічник введення залишків. Ввести початкові залишки за рахунком обліку безготівкових коштів, для цього виділити рахунок 311 і натиснути кнопку Ввести залишки по рахунку. У документі, що створився додати рядок:
· Рахунок 311: Банківський рахунок – Основний – 120000 грн.
2. Статті руху грошових коштів. Перейти в меню Довідники – Банк і каса – Статті руху грошових коштів. Створити статті:
· Надходження від покупця
· Оплата постачальнику
3. Довідник Банки. Перейти в меню Довідники. Якщо довідник Банки не відображається у інтерфейсі, то його треба додати за командою Настройка навігації як показано на скріншоті:[image: ]

Перейти в меню Довідники – Банк і каса – Банки. Додати новий банк за командою Підібрати банк з класифікатора:
· ПАТ ДЕРЖАВНИЙ ОЩАДНИЙ БАНК УКРАЇНИ, м. Вінниця (МФО 302076)
4. Інформація про банківський рахунок постачальника. Перейти в меню Довідники – Купівлі та продажі – Контрагенти. У картці контрагента Апельсин створити банківський рахунок (вкладка Головне: Використовувати як основні – Банківський рахунок – гіперпосилання Створити):
· № рахунку 222222222222,
· У полі МФО натиснути Ф4 і обрати банк з МФО 302247 (Вінниця)
· Найменування – Основний
5. Платіжне доручення на оплату постачальникові. 11 числа сформувати платіжне доручення на оплату постачальникові Апельсин за товари за накладною №15 від 03.03.26 на суму 36000 (знайти документ Надходження товарів і послуг у розділі Купівлі. Створити платіжку за командою Створити на підставі – Платіжне доручення).
Платіжку, що створена, можна побачити у розділі Банк і каса – Банк – Платіжне доручення.
6. Надходження оплати від покупця згідно рахунку. 12 числа відобразити надходження безготівкових коштів від покупця Фуршет за рахунком на оплату від 03.03.26 (знайти рахунок на оплату у розділі ПРОДАЖІ. Створити документ за командою Створити на підставі – Надходження на банківський рахунок):
· У розмірі 50% від суми рахунку
· У банківському документі вказати Статтю РГК – Надходження від покупця
Документ, що створено, можна побачити у розділі Банк і каса – Банк – Банківські виписки.

Зробити скріншот екрану (для звіту).

Завдання № 2: Банківська виписка.
1. Перейти в меню Банк і каса – Банк – Банкіські виписки. Відобразити операції руху грошових коштів за банківським рахунком за 12 число:
· Надходження коштів від покупця Вега:
· Сума – 37500 грн
· Стаття РГК – Надходження від покупця
· Списання коштів на оплату постачальнику АТП – 1220
· Сума – 3000 грн
· Стаття РГК – Оплата постачальнику
· Встановити прапорець Підтвердження випискою банку
· За командою Підібрати відкрити форму Підбір неоплачених платіжних доручень і зазначити дату виписки – 12.03.26:
· Відзначити прапорцем платіжку від 11.03.26 постачальникові Апельсин
· Команда Сформувати рядки виписки. Закрити форму
· Оновити банківську виписку за командою Ф5

Зробити скріншот екрану (для звіту).

Завдання № 3: Аналіз руху ГК.
Перейти в меню Звіти – Стандартні звіти – Оборотно-сальдова відомість за рахунком. Проаналізувати рух безготівкових коштів у розрізі статей РКГ за допомогою звіту ОСВ по рахунку 311 за поточний місяць з такими налаштуваннями:
· Групування:
· Банківські рахунки
· Статті руху грошових коштів
· Подвійним клацанням миші відкрити зі звіту документ оплати на суму 36000 грн., та вказати статтю РГК – Оплата постачальнику
· Оновити звіт командою Сформувати.

Зробити скріншот екрану (для звіту).

Завдання № 4: Аналіз взаєморозрахунків із постачальниками та покупцями.
Перейти в меню Звіти – Стандартні звіти – Аналіз субконто. Проаналізувати зміни стану розрахунків із контрагентами після проведення платежів

Зробити скріншот екрану (для звіту).

Скласти звіт про виконану лабораторну роботу.

Інструкційна карта розроблена викладачем: Вініченко С. А. 
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