Інструкційна карта лабораторного заняття № 7-9

         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 формування документів по обліку розрахунків з постачальниками і підрядниками, звітності по рахунку 631, формування документів по обліку розрахунків з підзвітними особами, звітності по рахунку 372.
                                                 
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 за взаєморозрахунками.
1. Перейти в меню Головне – Початкові залишки – Помічник введення залишків. Ввести початкові залишки за рахунками обліку розрахунків із контрагентами, для цього виділити рахунок 3711 і натиснути кнопку Ввести залишки по рахунку:
· Дебіторська заборгованість, Контрагент – Калейдоскоп
· Рахунок обліку 3711, Сума боргу – 4500 
· Тип контрагента – Постачальник, Вид розрахунків – Розрахунки
· % ПДВ – 20%, Сума ПДВ – 750 грн.

Зробити скріншот екрану (для звіту).

Завдання № 2: Аналіз заборгованості контрагентів.
1. Перейти в меню Звіти – Стандартні звіти – Аналіз субконто. Сформувати звіт за поточний місяць, виконавши такі налаштування:
· У шапці звіту вказати вид субконто – Контрагенти
· За командою Показати настройки встановити:
· Вкладка Групування – Контрагенти
· Вкладка Відбір – додати параметр Рахунок – Не в групі – 64
· Вкладка Показники – лише прапорець БО (дані бухгалтерського обліку)

Зробити скріншот екрану (для звіту).

Завдання № 3: Залік заборгованостей.
1. Перейти в меню Купівлі – Розрахунки з контрагентами – Коригування боргу. 12 числа створити документ для заліку зустрічних боргів:
· Вид операції – Проведення взаємозаліку
· Дебітор – Ліліт
· Кредитор – Рятувальник
Заповнити вкладку Взаєморозрахунки за командою Заповнити – Заповнити залишками по взаєморозрахунках. Відкоригувати Суму взаєморозрахунків так, щоби в обох рядках вони були однакові. Провести документ.

Зробити скріншот екрану (для звіту).

Завдання № 4: Акт звірки розрахунків.
1. Перейти в меню Купівлі – Розрахунки з контрагентами – Акт звірки розрахунків. 13 числа оформити Акти звірки розрахунків з контрагентами Рятувальник і Ліліт. В актах:
· Заповнити вкладки За даними організації та За даними контрагента за командою Заповнити
· Встановити прапорець Звірка погоджена і Провести документ

Зробити скріншот екрану (для звіту).

Завдання № 5: Аналіз інформації.
1. Перейти в меню Звіти – Стандартні звіти – Аналіз субконто. Сформувати звіт за поточний місяць з такими налаштуваннями:
· Період: з 13 числа до кінця місяця
· Вкладка Види субконто – Контрагенти, Договори, Документи розрахунків з контрагентами
· Вкладка Групування – Контрагенти, Договори, Документи розрахунків з контрагентами
· Вкладка Відбір: Рахунок – Не в групі - 64

Зробити скріншот екрану (для звіту).

Завдання № 6: Видача коштів підзвітній особі.
1. Перейти в меню Банк і каса – Каса – Касові документи. 13 числа відобразити видачу готівки у підзвіт Савчукові Б. Б.:
· Створити документ ВКО (Видатковий касовий ордер)
· Вид операції – Видача підзвітній особі
· Сума – 3000 грн
· Стаття руху грошових коштів – Оплата постачальнику

Зробити скріншот екрану (для звіту).

Завдання № 7: Аналіз руху готівки.
1. Проаналізувати залишки та рух готівки за 13.03.2026 р. Перейти в меню Банк і каса – Звіти – Касова книга.
2. Перейти в меню Звіти – Стандартні – Оборотно-сальдова відомість по рахунку.

Зробити скріншот екрану (для звіту).

Завдання № 8: Оплата постачальникові через підзвітну особу.
1. Перейти в меню Банк і каса – Каса – Авансові звіти. 14 числа відобразити авансовий звіт співробітника Савчук Б. Б. про витрачені кошти:
· Створити документ Авансовий звіт від підзвітної особи Савчук Б. Б.
· На вкладці Аванси додати рядок:
· Документ авансу – ВКО, Сума авансу 3000 грн
· На вкладці Оплата вказати:
· Документ (витрат) – Касовий ордер №12 від 14.03.2026
· Зміст – Оплата за товар
· Контрагент/ догоір - Дельта/ №2 
· Сума з ПДВ – 3000, % ПДВ – 20%


Зробити скріншот екрану (для звіту).

Скласти звіт про виконану лабораторну роботу.

Інструкційна карта розроблена викладачем: Вініченко С. А. 
