Інструкційна карта навчальної практики № 1-3

         Навчальна дисципліна: НП Інформаційні системи і технології в обліку.

Час проведення заняття: 6 годин.

Тема заняття: Програмне забезпечення бухгалтерського обліку.

Навчальна мета заняття: Закріпити на практичних прикладах внесення інформації про підприємство, налаштування облікової політики, параметрів обліку, формування довідників, внесення початкових залишків по рахунках, формування оборотно-сальдової відомості.
                                                 
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:

Завдання № 1. Створення користувача. 
Запустити програму «BAS Бухгалтерія». Перейти в меню Адміністрування – Настройки програми – Настройки користувачів і прав – Користувачі.
Створити користувача:
· Повне імʼя та Імʼя (для входу) – Студент
· Мова інтерфейсу програми – Українська
Завершити роботу з програмою, потім запустити програму від імені користувача Студент.
Налаштування резервного копіювання. Перейти в меню Адміністрування – Настройки програми – Обслуговування – Настройка резервного копіювання. Виконувати автоматичне резервне копіювання – НІ (зняти прапорець).

Зробити скріншот екрану (для звіту).

Завдання № 2. Відомості про організацію.
Перейти в меню Головне – Настройки – Організації. Створити організацію:
· Скорочене найменування – КАФК
· Повне найменування – Каховський Агротехнологічний Фаховий Коледж
· Префікс – КА
· Код за ЄДРПОУ – 12345678
· Команда Записати
· Банківський рахунок (основний) – Створити:
· Номер рахунку – 11111
· За гіперпосиланням Всі банки відкрити довідник Банки і створити новий елемент:
· Найменування – Ідеальний, МФО – 777777, Записати та закрити картку банку
· Команда Вибрати
· МФО – 777777
· Найменування – Основний
Вкладка Коди:
· Період – 01.01 поточного року
· Дані платника ПДВ: ІПН – 123456799998
Ввести інформацію про структуру організації (гіперпосилання Підрозділи у панелі навігації картки):
· Найменування Основний підрозділ змінити – АУП
· Для підрозділу АУП встановити ознаку Використовувати як основне
· Створити новий підрозділ - Цех

Зробити скріншот екрану (для звіту).

Завдання № 3. Довідник Співробітники.
Перейти в меню Зарплата і Кадри – Кадровий облік – Співробітники. Створити елементи:
· ПІБ – Савчук Богдан Богданович
· ПІБ – Чуб Семен Семенович
Довідник Склади. Перейти в меню Довідники – Товари і послуги – Склади. Створити елемент Основний склад
· Відповідальна особа – Савчук Богдан Богданович
· Вид складу – Оптовий склад.
Довідник Класифікатор одиниць вимірювання. Перейти в меню Довідники – Товари і послуги – Класифікатор одиниць виміру. Створити одиницю виміру Гривня (із кодом 2454) за допомогою механізму Підбір із класифікатора.

Зробити скріншот екрану (для звіту)

Завдання № 4. Налаштування параметрів обліку.
Перейти в меню Головне – Настройки – Параметри обліку. Вкладка Банк і каса:
· Ведеться облік розрахунків у валюті – НІ (прапорець знятий)
· Облік руху коштів у касі ведеться:
· За відокремленими підрозділами – НІ
Вкладка Розрахунки:
· Облік розрахунків з контрагентами ведеться:
· V – За документами розрахунків
· Строк оплати покупців – 5 днів
· Строк оплати постачальника – 10 днів
Вкладка Запаси:
· Облік запасів ведеться:
· V – По номенклатурі (найменування запасів)
· V – За партіями (документами надходження)
· V – По складах (місця зберігання), за кількістю і сумою
· Дозволяється списання запасів при відсутності залишків за даними обліку – НІ (зняти прапорець)
· Ведеться облік зворотної тари – НІ
· Ведеться облік бланків суворого обліку – НІ
· При друці документів поряд з колонками Товар або Товари (роботи, послуги) виводиться – Нічого не виводиться
Вкладка Торгівля:
· V – Використовувати знижки
· Ведеться діяльність за договорами комісії – НІ
· Ведеться роздрібна торгівля – НІ
Вкладка План рахунків:
· Використовувати класи рахунків в якості груп – НІ (знятий прапорець)
Записати і закрити.

Зробити  скріншот екрану (для звіту)

Завдання № 5. Налаштування облікової політики.
Перейти в меню Головне – Настройки – Персональні настройки. Заповнити настройки:
· Основна організація – КАФК
· Основний підрозділ – АУП
· Основний склад – Основний склад
· Основний представник організації – Савчук Богдан Богданович
· Хто зазвичай виписує податкові накладні – Чуб Семен Семенович
· Робоча дата – Поточна дата компʼютера
· V – Записувати підтвердження при завершенні програми
· Варіант масштабу форм – Компактний.
Записати і закрити.

Зробити скріншот екрану (для звіту)
 
Завдання № 6. Довідники Контрагенти.
Перейти в меню Довідники – Купівлі та продажі – Контрагенти. Додати конрагентів у довідник за командою Створити.
Контрагент Апельсин: (Найменування – Апельсин, Вид – Юридична особа, Повне найменування – ТОВ Апельсин):
· Код за ЄДРПОУ – 11111111
· Схема оподаткування – Податок на прибуток і ПДВ
· ІПН – 111111111111
· Договір – перейти за гіперпосиланням Створити:
· Найменування – №1
· Вид договору – З постачальником
· Ведення взаєморозрахунків:
· За бух. Обліком (і За обліком ПДВ) – за договором у цілому
· V – Складний облік ПДВ
· Вкладка Податковий облік:
· Схема податкового обліку – За першою подією
· Записати та закрити договір, Записати та закрити картку контрагента
Контрагент Дельта: (Найменування – Дельта, Вид – Юридична особа, Повне найменування – ПАТ Дельта):
· Код за ЄДРПОУ – 22222222
· Схема оподаткування – Податок на прибуток і ПДВ
· ІПН – 333333333333
· Договір – перейти за гіперпосиланням Створити:
· Найменування – №2
· Вид договору – З постачальником
· Ведення взаєморозрахунків:
· За бух. Обліком (і За обліком ПДВ) – за договором у цілому
· V – Складний облік ПДВ
· Вкладка Податковий облік:
· Схема податкового обліку – За першою подією
· Записати та закрити договір, Записати та закрити картку контрагента
Контрагент Калейдоскоп: (Найменування – Калейдоскоп, Вид – Юридична особа, Повне найменування – ТОВ Калейдоскоп):
· Код за ЄДРПОУ – 44444444
· Схема оподаткування – Податок на прибуток і ПДВ
· ІПН – 444444444444
· Договір – перейти за гіперпосиланням Створити:
· Найменування – №3
· Вид договору – З постачальником
· Ведення взаєморозрахунків:
· За бух. Обліком (і За обліком ПДВ) – за договором у цілому
· V – Складний облік ПДВ
· Вкладка Податковий облік:
· Схема податкового обліку – За першою подією
· Записати та закрити договір, Записати та закрити картку контрагента
Контрагент АТП - 1220: (Найменування – АТП - 1220, Вид – Юридична особа, Повне найменування – АТП - 1220):
· Код за ЄДРПОУ – 55555555
· Схема оподаткування – Податок на прибуток і ПДВ
· ІПН – 555555555555
· Договір – перейти за гіперпосиланням Створити:
· Найменування – №4
· Вид договору – З постачальником
· Ведення взаєморозрахунків:
· За бух. Обліком (і За обліком ПДВ) – за договором у цілому
· V – Складний облік ПДВ
· Вкладка Податковий облік:
· Схема податкового обліку – За першою подією
· Записати та закрити договір, Записати та закрити картку контрагента
Контрагент Вега: (Найменування – Вега, Вид – Юридична особа, Повне найменування – ТОВ Вега):
· Код за ЄДРПОУ – 66666666
· Схема оподаткування – Податок на прибуток і ПДВ
· ІПН – 666666666666
· Договір – перейти за гіперпосиланням Створити:
· Найменування – №5
· Вид договору – З покупцем
· Ведення взаєморозрахунків:
· За бух. Обліком (і За обліком ПДВ) – за договором у цілому
· Складний облік ПДВ – НІ (прапорець зняти)
· Вкладка Податковий облік:
· Схема податкового обліку – За першою подією
· Записати та закрити договір, Записати та закрити картку контрагента
Контрагент Альфа: (Найменування – Альфа, Вид – Юридична особа, Повне найменування – ТОВ Альфа):
· Код за ЄДРПОУ – 77777777
· Схема оподаткування – Податок на прибуток і ПДВ
· ІПН – 777777777777
· Договір – перейти за гіперпосиланням Створити:
· Найменування – №6
· Вид договору – З покупцем
· Ведення взаєморозрахунків:
· За бух. Обліком (і За обліком ПДВ) – за договором у цілому
· Складний облік ПДВ – НІ (прапорець зняти)
· Вкладка Податковий облік:
· Схема податкового обліку – За першою подією
· Записати та закрити договір, Записати та закрити картку контрагента

Контрагент Фуршет: (Найменування – Фуршет, Вид – Юридична особа, Повне найменування – ТОВ Фуршет):
· Код за ЄДРПОУ – 88888888
· Схема оподаткування – Податок на прибуток і ПДВ
· ІПН – 888888888888
· Договір – перейти за гіперпосиланням Створити:
· Найменування – №7
· Вид договору – З покупцем
· Ведення взаєморозрахунків:
· За бух. Обліком (і За обліком ПДВ) – за договором у цілому
· Складний облік ПДВ – НІ (прапорець зняти)
· Вкладка Податковий облік:
· Схема податкового обліку – За першою подією
· Записати та закрити договір, Записати та закрити картку контрагента

Зробити скріншот екрану (для звіту)

Завдання № 7. Довідники Номенклатура.
Перейти в меню Довідники – Товари і послуги – Номенклатура. Додати групи у довідник за командою Створити групу.
· 1. Найменування – ПММ
· Команда Записати
· За гіперпосиланням Рахунки номенклатури (у панелі навігації картки групи) відкрити форму Рахунки номенклатури
· Створити запис із такими параметрами:
· Номенклатура – ПММ
· Рахунок – 203
· Схема реалізації – Виробничі запаси (покупні)
· Податкове призначення (ПДВ) – Опод. ПДВ
· Записати та закрити, закрити картку групи.
· 2. Найменування – ГОСПТОВАРИ, записати групу і налаштувати для неї 
Рахунки номенклатури:
· Рахунок – 209
· Схема реалізації – Виробничі запаси (покупні)
· Податкове призначення (ПДВ) – Опод. ПДВ
· Записати та закрити, закрити картку групи.
Відкрити групу ТОВАРИ та створити у ній елементи (команда Створити)
· Найменування – Рис, базова одиниця – кг, %ПДВ – 20%
· Найменування – Борошно, базова одиниця – кг, %ПДВ – 20%
· Найменування – Чіпси, базова одиниця – шт, %ПДВ – 20%
· Найменування – Сухарики, базова одиниця – шт, %ПДВ – 20%
· Найменування – Пакет, базова одиниця – шт, %ПДВ – 20%
У групі МАТЕРІАЛИ створити елементи:
· Дошка, базова одиниця – шт., %ПДВ – 20%
· Лак, базова одиниця – кг., %ПДВ – 20%
· Шурупи, базова одиниця – кг., %ПДВ – 20%
У групі ПММ, створити елементи:
· Дизпаливо, базова одиниця – кг., %ПДВ – 20%
У групі ГОСПТОВАРИ, створити елементи:
· Ручка, базова одиниця – шт., %ПДВ – 20%
У групі Послуги, створити елементи:
· Оренда,  V – Послуга, базова одиниця – грн, %ПДВ – 20%
· Мобільний зв’язок, V – Послуга, базова одиниця – грн, %ПДВ – 20%
Зробити скріншот екрану (для звіту)

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
Скласти звіт про виконану лабораторну роботу.

Інструкційна карта розроблена викладачем: Вініченко С. А. 
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