1С: Зарплата и Кадры. Практическое использование.


Система «1C:Предприятие»

1С:Предприятие - это система программ, которая предназначена для решения широкого круга задач по автоматизации различных областей экономически деятельности

Все программы создаются на основе трех основных компонент.
· Компонента «Бухгалтерский учет» предназначена для ведения учета на основе бухгалтерских операций

· Компонента  «Оперативный  учет»   предназначена  для учета наличия и движения средств в самых различных разрезах в реальном времени

· Компонента «Расчет» предназначена для выполнения сложных периодических расчетов

Эти функциональные компоненты вместе с некоторыми другими механизмами, образуют технологическую платформу системы 1C: Предприятие.
В конкретный программный продукт, входящий в систему программ 1C: Предприятие, включаются те функции и возможности, которые отвечают назначению этого продукта.
Конфигурации

На основе компонент технологической платформы системы 1С:Предприятие создаются конкретные прикладные решения, ориентированные на автоматизацию определенной сферы экономической деятельности – конфигурации. 


В комплект поставки программных продуктов системы программ  1С:Предприятие включаются типовые конфигурации, в которых реализуются  наиболее универсальные прикладные решения. Для одной и той же программы могут быть созданы разные конфигурации. Готовая конфигурация может поставляться как самостоятельный программный продукт.

Для создания и изменения конфигураций используются средства конфигурирования. Программа может содержать или не содержать их. Если программа содержит такие средства, пользователь может изменять конфигурацию (сам или с помощью организаций, специализирующихся на внедрении и поддержке программных продуктов фирмы 1C), настраивая продукт на особенности учета конкретной организации.


При создании конфигурации может использоваться как одна, так и несколько компонент системы. В последнем случае конфигурации называют комплексными.
Программы системы 1С:Предприятие поставляются в разных версиях: базовые версии рассчитаны на работу одного пользователя и не включают средства для изменения конфигурации, версии ПРОФ обладают наиболее развитыми возможностями конфигурирования, сетевые версии используются, когда с системой необходимо работать одновременно нескольким сотрудникам.

Программа «1C:Зарплата и Кадры».

Назначение и особенности программы
«1C:Зарплата и Кадры» — универсальная бухгалтерская программа, позволяющая организовать как простой, так и сложный расчет заработной платы и кадровый учет. Она может быть настроена самим бухгалтером или кадровиком на особенности учета на своем предприятии, на любые изменения законодательства и форм отчетности. «1С:ЗиК» может использоваться на малых предприятиях, в торговле, в бюджетных организациях, на заводах и т.д.
Программа отличается удобством в работе, легкостью освоения, быстротой проведения операций. В ней имеются возможности для ведения учета для одной организации на нескольких компьютерах и на одном компьютере для нескольких организаций.
«1C:Зарплата и Кадры» обеспечивает:
· ведение кадрового учета и расчет з/п; 
· ручной и автоматизированный ввод проводок;
· получение всей необходимой отчетности и разнообразных документов по кадровому учету и расчету з/п;
· возможность печати первичных и выходных документов;
· настройку на особенности ведения учета: возможность корректировать план счетов, настраивать аналитический учет, формы первичных документов, формы отчетности;
· использование средств макроязыка для формирования отчетов и первичных документов произвольной формы;
· анализ кадровой политики предприятия;
· функцию ведения страховых (резервных) копий информации;
· средства ведения архива текстовых документов.
Как работает программа
Мы рассмотрим все компоненты программы и логику их создания и взаимосвязей.
Объекты учета заработной платы
Для успешной работы в программе «1С: ЗиК» необходимо дать определения основным объектам программы.

· Справочники хранят данные об объектах аналитического учета, таких как материалы , номенклатура товаров, сотрудники, а также справочную информацию о ставках налогов и курсах валют.

· Журналы являются аналогом журнально - ордерной формы учета, в них фиксируются операции и первичные документы.

· Отчеты отражают итоговую информацию. 

· План счетов содержит список счетов предприятия.
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Можно рекомендовать следующий алгоритм ведения автоматизированного учета заработной платы и кадровой политики предприятия при  работе с программой:

Каждый первичный документ означает движение денег по конкретным объектам учета. Любой объект, даже самый абстрактный, имеет набор свойств. Другое дело, в какой предметной области вы его описываете. Учет заработной платы интересует форма оплаты труда сотрудника, его статус на предприятии, предоставляемые льготы по подоходному налогу, дата рождения для учета пенсионных отчислений и т. д. Свойства объектов учета задаются в справочниках. Без задания этих свойств мы не сможем вести учет заработной платы. Поэтому начнем мы наполнять базу данных именно с этого.
После старта программы в верхней части экрана появится главное меню программы. Выберем меню Справочники и увидим перечень всех справочников, которые описывают объекты нашего учета.
А пока рассмотрим общую схему функционирования программы.

Общая схема работы программы

В бухгалтерии ведется учет по счетам, которые заданы в общепринятом плане счетов. На каждом счете накапливаются суммовые значения дебета и кредита, на основании их сводится баланс, подсчитывается прибыль или убыток. Естественно предположить, что подобная система существует и для ведения учета заработной платы. Подобно проводкам в бухгалтерском учете, в программе ведутся так называемые расчеты. Все расчеты делятся на начисления, удержания и отчисления в бюджет. В журналах расчетов накапливаются соответствующие данные по сотрудникам. Собственно в этом и состоит персонифицированный учет. Каждому виду расчета задается шаблон проводки в бухгалтерском учете. В программе ведется около 60 видов предопределенных расчетов. При отсутствии необходимого вида расчета, пользователю может задать свой вид расчета.
Накопление по видам расчетов задается первичными документами. Ввод и редактирование справочников и документов осуществляет пользователь.

Соответствующий документ можно тут же распечатать. Впоследствии можно изменить реквизиты документа или исходные данные расчета и программа автоматически пересчитает все связанные с данным документом проводки.
Укрупненная схема движения документов
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В предложенной укрупненной схеме работы программы каждый блок будет в дальнейшем расшифрован подробной схемой и описан.
Из схемы видно, что информация блока "Справочники, константы" используется практически всеми блоками, следовательно, начинать работу с программой надо именно с заполнения справочников и задания констант. 

Сначала максимально заполняют справочники: Подразделения, Штатное расписание, Сотрудники и т.д. Затем Сведения об организации.

Далее можно начинать работу с журналами, вводя информацию в виде многочисленных документов или используя бухгалтерские проводоки. На основании записей в журналах формируются отчеты, которые представляют собой различные кадровые отчеты или знакомые бухгалтеру ведомости.

Справедливости ради следует заметить, что фирма "1C" позаботилась о создании тренировочной базы данных для начинающих пользователей. В списке информационных баз есть информационная база с припиской "(демо)", в ней справочники заполнены примерами, чтобы пользователь мог сориентироваться не только по названию справочника, но и по введенным данным. Конечно, не стоит вводить весь объем информации в тренировочную базу, но некоторые вопросы желательно проверить на тренировочной базе.

Размещение в памяти компьютера.

Программа состоит из двух независимых блоков. Один блок – это файлы исполняемого модуля. После установки программы на компьютер они оказываются в папке Bin, которая вложена в папку 1CV77, а та, в свою очередь – в папку  Program Files.В этом можно убедиться, открыв программу Проводник.

Второй блок содержит базы данных, которые обрабатываются данным исполняемым модулем. При установке программы 1С можно установить сразу все базы, а можно вернуться к этому позже. Если пользователь собирается работать в конфигурации 1С Зарплата и Кадры, на компьютер должны быть установлены базы со следующими названиями:

· 1С ЗиК (демо) находится в папке PRBDemo – эта база позволяет проводить учебные записи и получить навыки работы с программой;

· 1С ЗиК располагается в папке PRBBasic – в этой базе ведется учет зарплаты и кадров на предприятии.

· 1С ЗиК располагается в папке PRBBudg – в этой базе ведется учет зарплаты и кадров на бюджетном предприятии.

Базы данных могут находиться в других папках, даже на другом логическом диске. Папка базы данных обязательно содержит папку отчетов E[forms и может содержать папки для настроек прав пользователя. На доступ к базе данных можно установить пароль.

начало работы.

Выполнить загрузку программы можно с помощью главного меню. Для этого необходимо щелкнуть по кнопке Пуск, раскрыть подменю Программы, затем – подменю 1С: Предприятие 7.7 и выбрать одну из программ загрузки. Программа защищена от копирования, поэтому ее лицензионные версии предполагают перед загрузкой запуск специальной программы «Драйвер защиты». Итак, программа загружается в следующем порядке: Пуск, Программы, 1С: Предприятие 7.7, 1С: Предприятие.

Кроме пользовательского режима существует еще и режим «Конфигуратора», запуск которого осуществляется командой Пуск, Программы, 1С Предприятие7.7, Конфигуратор.

Описанный способ не является единственным. Например, можно создать ярлык к программе. Если вынести ярлык на рабочий стол, то запуск можно осуществлять двойным щелчком на ярлыке.

Окно запуска программы.
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После запуска программы на экран выводится диалоговое окно Запуск 1С: Предприятия. В этом окне можно вернуться к выбору режима работы с программой. Для этого доступны следующие варианты:

· 1С Предприятие – пользовательский режим работы;

· Конфигуратор – режим настройки документов, журналов, определения пользовательских прав (в этом режиме можно сохранять базу данных в архиве и восстанавливать ее из архива);

· Отладчик – режим, в котором можно по шагам проверить функционирование отдельных модулей программы;

· Монитор – режим можно использовать при работе в сети, чтобы анализировать действия  отдельных пользователей на своих рабочих местах.

Для работы специалиста по кадрам или бухгалтера  в поле «В режиме» указывается 1С:Предприятие. Устанавливается флажок ( в поле «Монопольно». Это поле позволяет выполнять глобальные операции, такие, как удаление документов, установка нового периода для бухгалтерских итогов и др

В списке Информационные Базы перечислены доступные базы данных. В обычно варианте их три:

· 1С: ЗиК. Типовая конфигурация (демо) (находится в папке PRBDemo) содержит примеры для работы, заполненные справочники, ее можно использовать для обучения; 

· 1С: ЗиК. Типовая конфигурация – в этой базе (находится в папке PRBBasic) хранятся данные о ведении кадрового учета и расчета заработной платы на  предприятии;

· 1С: ЗиК. Типовая конфигурация для бюджета – в этой базе (находится в папке PRBBudg) хранятся данные о ведении кадрового учета и расчета заработной платы на  бюджетного предприятии;

Перечисленные базы данных могут быть дополнены конфигурациями, которые имеются в дистрибутиве. Это такие базы, как Конфигурация «Бухгалтерия», Конфигурация «Торговля+Склад», а также комплексная конфигурация («Бухгалтерия» и «Торговля+склад»). Каждая из них — это данные одного предприятия.

В нижней части окна отображается так называемый путь к файлу выбранной базы данных. В правой части окна расположены кнопки для следующих операций:

· Открытие базы – ОК,

· Отмена операции открытия базы и выход из программы – Отмена.

· Изменение названия базы – Изменить

· Удаление базы из окна запуска программы, но не из памяти компьютера,

· Вызов справочной системы – Помощь.

Создание новых рабочих баз

1 способ через Проводник.

После установки программы на компьютер каталог с программой выглядит как на рисунке. В базе PRBBasic или PRBBudg работать не рекомендуется. Лучше создать копии. Копий можно сделать столько, сколько фирм обслуживает программа.
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· Откройте программу «Проводник».

· Затем откройте следующую цепочку каталогов C:\Program FiIes\lCV77

· 1 раз щелкните ЛК мыши PRBBasic или PRBBudg, нажмите кнопку, затем подождите пока появится Копия PRBBasic или PRBBudg, переименуйте ее – 1 раз щелкните ПК мыши на папке PRBBasic или PRBBudg и в появившемся меню выберете команду Переименовать. Напишите новое имя «Алиса» и нажмите Enter.
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2 способ через окно запуска программы.

С рабочего стола Windows или через кнопку Пуск запустите программу 1С:Предприятие, В появившемся окне, в поле Информационные базы 1 раз щелкните ЛК мыши на 1 С:Бухгалтерии. Типовая конфигурация и нажмите кнопку Добавить.

Появится еще одно диалоговое окно.
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В поле Название укажите название вашего предприятия – ООО «Алиса»; В поле Путь вместо PRBBasic или PRBBudg укажите название новой рабочей базы Алиса и нажмите ОК.
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Описание работы программы мы рассмотрим на примере небольшого хозрасчетного предприятия с двумя видами деятельности: оптовая и розничная торговля. Пример максимально упрощенный, но все функциональные возможности программы будут проиллюстрированы.

Справочная система программы
Справочная система программы помогает пользователю сориентироваться в обилии кнопок на панели инструментов для задания необходимых дейст​вий, а также описывает смысл вводимой информации. К сожалению, в справочной системе нет описания последствий пропуска тех или иных рек​визитов справочников или документов. На первый взгляд кажется, что мно​гие реквизиты надуманные или вообще не нужны, и пользователь пропуска​ет их. Это может привести к недоразумению при заполнении документов или подведении итогов. В описании основных компонентов программы мы будем рассматривать такие реквизиты особенно внимательно. Все виды описаний можно получить из меню Помощь.
Кроме развернутого описания режимов и методов, в программе предусмотрены небольшие подсказки для кнопок и полей справочников и документов. Для того чтобы прочитать подсказку, надо навести курсор мыши на нужный элемент и подождать 1—2 секунды. Такие подсказки исчезают до​вольно быстро, поэтому при необходимости можно повторить. При наведении курсора мыши на кнопку панели инструментов окна внизу окна программы также появляется подсказка 

Путеводитель по конфигурации
Окно Путеводитель по конфигурации позволяет начинающим пользователям самостоятельно освоить конфигурацию:
· Знакомит с основными объектами типовой конфигурации (раздел Структура конфигурации)
· Приводит последовательность действий в начале работы с системой и дает возможность выполнить их (раздел Начало ведения учета)
· Указывает технологическую последовательность ввода документов в информационную базу
· Объясняет способы получения отчетной информации и порядок выполнения регламентных работ, предусмотренных методологией учета
Информация в Путеводителе структурирована по участкам учета, что позволяет кадровику и бухгалтеру не только познакомиться с последовательностью действий по отражению хозяйственных операций, относящихся к конкретному участку бухгалтерского учета, но и выполнить эти действия.
Путеводитель поддерживает начинающего пользователя на протя​жении всего сеанса работы. При желании диалоговое окно Путеводитель по конфигурации можно закрыть и продолжать работу без его помощи. Вызов Путеводителя осуществляется выбором пункта Путеводитель меню Помощь или с помощью кнопки на панели инструментов. Пользователь выбирает в содержании тему двойным щелчком мыши В развернутой теме цветом выделено описание, для которого не задано дей​ствие. После двойного щелчка на невыделенном цветом фрагменте описа​ния пользователь попадает в тот объект, о котором идет речь в описании. Слева от фрагмента находится пиктограмма с аналогичным эффектом.
Окно Путеводитель по конфигурации может быть открыто в любой момент работы с программой с помощью одноименной кнопки или вызовом команды из меню Помощь. Через это меню можно открыть и окно Совет дня
Для навигации по путеводителю в меню навигатора предусмотрен режим возврата в предыдущий раздел — для этого необходимо дважды щелкнуть на меню Назад.
Для возврата в произвольный раздел необходимо дважды щелкнуть мышью на стрелке справа в меню Назад и выбрать из списка нужный раздел. Те же действия с пунктом Далее меню путеводителя вызывают листание по темам вперед. Для выбора темы "Содержание" необходимо дважды щелкнуть мы​шью на пункте Содержание меню путеводителя. Для выбора произвольной темы необходимо дважды щелкнуть мышью на стрелке справа от меню Со​держание и выбрать из списка тему. Если двойным щелчком мыши в ячейке Показывать при запуске справа сбросить флажок, то путеводитель при за​пуске программы открываться не будет. Если необходимость в путеводителе при запуске программы все же есть, можно заказать запуск с определенной темы. Для этого в выбранной теме в конце описания необходимо устано​вить флажок При запуске открывать путеводитель с этой страницы.
Ввод сведений об организации
Окно Настройки конфигурации можно открыть с помощью Настройки команды из меню Сервис, используя Путеводитель по конфигурации (раздел  Начало работы с программой) или Стартовый помощник. Диалоговое окно служит для ввода и редактирования основной информации об организации, которая редко меняется и будет использоваться в ходе дальнейшей работы с программой.
Окно Настройки конфигурации, как и многие другие окна программы, содержит несколько вкладок. Для открытия нужной вкладки, щелкните по ее корешку.

Текущей датой является системная дата компьютера. В календаре она выделена красным цветом
Заполнение адреса может производиться согласно адресного классификатора (формат МНС) или в произвольном формате. При заполнении некоторых данных используют кнопку … , т.е. данные заполняются не с клавиатуры, а, , выбираются из справочников. Заполнять справочники можно непосредственно из меню или во время ввода данных полей.

Установка рабочей даты.
Ведение автоматизированного учета требует внимательного и аккуратного обращения с датами, так как путаница в датах может привести к серьезным ошибкам.

При старте системы 1C: Предприятие с системных часов компьютера считывается текущая дата. Это дата автоматически становится рабочей датой системы 1С:Предприятие. Рабочая дата используется как дата по умолчанию при создании и редактировании объектов.

При необходимости рабочую дату программы можно изменить Новая рабочая дата будет действовать либо до следующего изменения, либо до окончания сеанса работы с программой. При следующем запуске системы рабочая дата вновь будет равна текущей дате (считанной с системных часов компьютера). При смене 'рабочей даты текущая дата не меняется.

Для изменения рабочей даты используется команда Параметры из меню Сервис (вкладка Общие). Дата вводится в формате ДД.ММ.ГГГГ (число, порядковый номер месяца, год) с клавиатуры или через календарь.

Для ввода дат удобно использовать календарь. Управление календарем:
Константы
Наиболее общая, редко изменяемая информация об организации хранится системой 1C: Бухгалтерия в виде констант. Открыть список констант можно, выбрав в меню Справочники → команду Константы.

Для каждой константы задаются три параметра:
код, по которому программа обращается к константе

наименование – комментарий для пользователя
значение

В режиме 1C Предприятие можно изменять только значения констант. Все другие изменения выполняются в режиме Конфигуратор.

Чтобы ввести или отредактировать значение константы, дважды щелкните по полю Значение этой константы Для сохранения изменений нажмите клавишу ENTER. Для отмены – ESC. Значения констант можно вводить как непосредственно в окно Список констант, так и с помощью команд из меню Сервис: Настройка, Общая настройка и Учетная политика.

Чтобы изменить ширину столбца, перетащите правую границу его заголовка в нужное положение.

Периодические константы

1С:Бухгалтерия использует то значение периодической константы, которое соответствует дате совершения хозяйственной операции.

На этапе конфигурирования системы 1C:Бухгалтерия любая константа может быть объявлена периодической. Если константа периодическая, то в списке констант хранится не только последнее ее значение, но и все ранее существовавшие значения с датами их ввода.

Если константа вводится впервые и для ее ввода используется команда Настройка, датой ввода считается первое января текущего года. Изменения значений, вводимые этой командой, записываются с рабочей датой. Значения, которые вводятся через окно Список констант, записываются на рабочую дату, указанную в заголовке окна. Для просмотра и редактирования истории значения константы необходимо:
· Установить курсор в строку с нужной константой Нажать на панели инструментов окна Список констант кнопку История или выбрать команду История значения из Контекстного меню, или нажать клавишу F5. На экране появится окно История.

· Для изменения даты ввода или значения константы, щелкните дважды по изменяемому параметру.
· Для ввода нового значения используйте кнопку Новая строка.
· Для удаления записи из истории значений воспользуйтесь кнопкой Удалить.
· Выполнять действия с записями истории можно и через меню Действия.
Если значение константы меняется несколько раз в течение одного дня, то в историю ее значений добавляется только одно, последнее введенное значение.
Если константа имеет длинную историю, нужное значение можно быстро найти по дате: 

· Установить курсор в колонку дата. Ввести дату в формате: ГГММДД (без разделителей).

Практическая работа № 1

Тема: «Путеводитель по конфигурации. Ввод сведений об организации. Установка рабочей даты».

Форма занятия: индивидуальная.

Вопросы для проверки (самопроверки) готовности к выполнению практической работы:

1)  Что такое конфигурация  системы?

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2) Как запустить путеводитель по конфигурации? Для каких целей может быть использован путеводитель?

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3) Какими способами можно открыть окно Сведения об организации?

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4) С помощью чего можно вводить даты?

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5) Что такое текущая дата? Что такое рабочая дата? Как установить рабочую дату?

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6) ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7) Как открыть список констант? Какие параметры задаются для констант?

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
8) Какие параметры можно изменить в константе в режиме 1С: Предприятие?

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
9) Каковы отличительные особенности периодической константы?

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Цель работы:  научиться работать со Стартовым помощником, путеводителем, работать с окном Настройки конфигурации, устанавливать текущую и рабочую дату.

Инструкция по ТБ: При выполнении работы должны соблюдаться правила ТБ при работе за ПК и нахождения в кабинете информатики.

 Задание №1. 
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Запустить 1С: Зарплата и Кадры. Используя Стартовый помощник введите начальные данные: Текущий период: январь 20__г. Полное название: Общество с ограниченной ответственностью «Стиль». Основной источник финансирования: самофинансирование. Программа: 1С Бух 7.7, ред. 4.4 Установить флажки: Использовать расширенные возможности  расчета з/п; Вести контроль штатного расписания.

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание №2. 

Раскрыть окно Путеводитель по конфигурации (Помощь → Путеводитель) на весь экран и просмотреть Содержание Путеводителя. 

Познакомиться с разделом Как пользоваться путеводителем, открыв его двойным щелчком.

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Перейти в раздел  Начало работы с программой. Записать краткий конспект раздела  Начало работы с программой.

Изучить этот раздел. Закрыть путеводитель.

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Задание №3. 

Открыть окно Настройки конфигурации и ввести остальные сведения об организации. (Сервис → Настройки)
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Выбрать вкладку Предприятие: Название организации: ООО «Стиль». ИН/КПП  7756376589/1245447863 № ПФР: 022-892-000641 Адрес организации(формат МНС): 230082, Краснодарский край, г. Краснодар, Беговая, 23 № ИМНС: 2304 Адрес ИМНС: 350012, Краснодарский край, г. Краснодар, Пионерская, 153, к.4 Телефон 297-86-98 Нажать ОК (остальные данные будут введены позже)

Дата регистрации: 9 апреля 2005

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание №4. 

Определить какая дата является текущей (ответ записать в тетрадь).

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Изменить рабочую дату на 10.01.тг (Сервис → Параметры → Общие). В меню Сервис выбрать команду Настройка на вкладке Предприятие. Какая дата текущая или рабочая отображена в диалоговом окне (Дата актуальности).

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание №5. 

Открыть  Список констант на весь экран, изменить ширину столбца Наименование, ознакомится со списком констант (Справочники → Константы).

В Списке констант найти константу Ставка рефинансирования. Какова ставка рефинансирования ЦБ на эту дату? (ответ в тетрадь). Изменить значение константы на 12% (ДЩ). Установить дату 10.01.тг. Какова ставка на эту дату? Просмотреть историю этой константы. (ПЩ → История). Отредактировать историю так, чтобы список отражал все изменения ставки до текущей даты. Закрыть окно без сохранения изменений.

______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание №6. 

Выбрать константу Ставка НДФЛ с дивидендов и  ввести значение 9%. Открыть окно Настройки конфигурации. Выбрать вкладку Налоги. Просмотреть параметр Ставка НДФЛ с дивидендов. Закрыть окно Настройки конфигурации.

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Сделать выводы о проделанной работе, ответив на следующие вопросы:

1)  Каким способом было открыто окно Настройки конфигурации?
______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2)  Как изменить рабочую дату? Как использовать календарь? 

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3) Чем отличается рабочая дата от текущей даты?

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Справочники

Все объекты учета заработной платы и их свойства описываются в справоч​никах.
Справочники делятся на несколько категорий – объекты учета, справочники для расчета заработной платы, справочники для ведения бухгалтерского уче​та заработной платы, классификаторы, вспомогательные справочники, под​чиненные справочники.
К первой категории (объекты учета) относятся следующие справочники:
·  "Сотрудники";
· "Штатное расписание".
К группе справочников, описывающих расчет заработной платы, относятся:
· "Виды расчетов";
· "Тарифные разряды";
· "Расценки на сдельную работу";
· "Прогрессивный коэффициент";
· "Процентные надбавки по стажу";
· "Условия труда";
· "Графики работы".
Бухгалтерский учет заработной платы описывается в справочниках:
· "План счетов";

· "Шаблоны проводок";
· "Виды субконто";
· "Значения субконто";
· "Дополнительные проводки".
В эту же группу включена обработка формирования цен для подстановки в документы и отчеты.
Справочники-классификаторы организованы в виде перечня возможных значений и выполняют вспомогательные функции:
· "Информация о населении ОКИН";
· "Страны мира ОКСМ";
· "Профессии и должности ОКПДТР";
· "Специальности по образованию ОКСМ";
· "Валюты";
· "Виды вычетов";
· "Виды доходов";
· "Документы, удостоверяющие личность";
· "Образовательные учреждения".
Вспомогательные справочники предназначены для ведения штатного расписания:
· "Подразделения";

· "Должности".
Справочники в программе бывают двух видов: иерархические и простые. Иерархические справочники позволяют разбивать эле​менты на группы и подгруппы, а простые — нет. Все справочники объектов учета имеют иерархическую структуру. Связано это с тем, что с помощью этих справочников в программе организован аналитический учет, а по каж​дой группе можно получить дополнительную аналитику.
Работа со справочниками.

Количество, названия и свойства справочников задаются на этапе конфигурирования. Конфигурацией может быть предусмотрено автоматическое заполнение некоторых справочников.

Данные необходимые для организации аналитического учета и заполнения документов хранятся в справочниках. Каждый справочник предназначен для хранения сведений об однотипных объектах, представленных в виде таблицы:
· строка – запись об одном объекте (элементе). Символ объекта – голубая папка слева от записи. 

· столбец  –  одна характеристика (реквизит) объекта
Открыть нужный справочник можно через меню Справочники (справочники сгруппированы по назначению) или через команду Справочники меню Операции (названия справочников расположены в алфавитном порядке).
Для ввода в справочник нового объекта используется команда Новый меню Действия, или клавиша INSERT, или кнопка 
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 Новая строка на панели инструментов окна справочника.

В зависимости от объема хранимой об объекте информации данные могут быть введены непосредственно в ячейки таблицы или в специальную форму.

Введенные данные необходимо сохранить, нажав при работе со строкой – 
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 кнопку Записать на панели инструментов окна или клавишу ENTER, а при работе с формой – кнопку ОК Для редактирования данных дважды щелкните по нужному элементу или выделите его и нажмите 
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кнопку •Изменить (открыть) на панели инструментов окна, или воспользуйтесь горячими клавишами (SHIFT+ENTER).

Использование справочников
Данные справочников используются при регистрации хозяйственных операций, вводе значений в документы, другие справочники и т.д.

Для выбора данных справочника достаточно в окне редактируемого объекта нажать кнопку выбора элемента справочника или активизировать нужный реквизит и нажать F4.

В результате либо данные справочника будут представлены в виде раскрывающегося списка, либо справочник будет открыт в режиме выбора элемента.

Чтобы выбрать элемент, надо выделить его и нажать кнопку Выбор на панели инструментов окна справочника или клавишу ENTER. Можно выбрать элемент двойным щелчком. В режиме выбора доступно создание новых элементов и их редактирование (кнопки панели инструментов окна или команды меню Действия).

Для заполнения списка значений удобно использовать кнопку Множественный выбор 
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После открытия окна справочника выберите все необходимые значения и закройте окно. Для удаления значений из списка используйте кнопки Удалить значение и Очистить список.

Многоуровневые справочники

На этапе настройки справочник может быть объявлен одноуровневым или многоуровневым. Одноуровневый справочник – это простой список элементов. Многоуровневый справочник – это иерархический список, в котором записи объединяются в группы. Некоторые многоуровневые справочники позволяют создавать группы внутри групп (второго, третьего и т.д. уровней).

В окне многоуровневого справочника отображается структура списка.

Для создания новой группы в многоуровневом справочнике используется  команда Новая группа из меню Действия или 
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 кнопка Новая группа на панели инструментов окна. Для каждой новой группы задается уникальный код и название. Обычно код назначается системой автоматически, однако его можно редактировать

Щелчком по знаку +(–) на дереве групп можно сворачивать и разворачивать структуру. Двойной щелчок по папке (на дереве папок или в списке) открывает группу. Можно открыть группу через меню Действия командой Следующий уровень. Для возврата к списку предыдущего уровня надо дважды щелкнуть по значку открытой группы, или выбрать Действия/Предыдущий уровень.

Периодические реквизиты справочников

Реквизит объявляется периодическим на этапе конфигурирования программы.

Значения некоторых реквизитов справочников могут меняться с течением времени. Например, могут изменяться ставки налогов, курсы валют, оклады сотрудников и т.д. При этом в документах, введенных до и после изменения реквизитов, должны быть использованы разные значения Программа 1C: Бухгалтерия позволяет хранить не только последнее значение реквизита, но и все ранее существовавшие значения с датами их ввода. Реквизиты, для которых сохраняется история значения, называют периодическими. При вводе или редактировании значения периодического реквизита на экран выводится диалоговое окно, в котором указывается дата записи реквизита. При необходимости ее можно изменить.

Историю значения периодических реквизитов можно просматривать и редактировать. Для того, чтобы открыть окно с историей следует выделить интересующую запись справочника и выполнить одно из следующих действий:
· Выбрать Действия/ История значения
· нажать клавишу F5

· нажать кнопку История
Подчиненные справочники
Система 1C позволяет связывать между собой элементы разных справочников.

Например, сведения о поставщике хранятся в справочнике Контрагенты, а номера договоров, на основе которых этот контрагент производит поставки, в справочнике Договоры. Говорят, что один справочник подчинен другому.

В окне подчиненного справочника отображаются только те элементы, которые связаны с выбранным владельцем. Прежде, чем открывать подчиненный справочник, необходимо выделить элемент-владелец. Если подчиненный справочник открыть без указания владельца, в заголовке окна появится надпись Не задан элемент-владелец Переход от справочника-владельца к подчиненному справочнику и обратно можно выполнить с помощью команд из меню Действия или кнопок панели инструментов. При настройке программы справочник-владелец может быть настроен так, что подчиненные справочники вызываются как из окна справочника, так и из формы элемента-владельца.

Пометка на удаление, копирование
Удаление объектов происходит в два этапа:
1-ый этап: Помечаются объекты, которые надо удалить. 

Для пометки объекта на удаление:
· Выделите объект
· Выберите в меню Действия команду Пометить на удаление или нажмите клавишу DELETE, или 
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 кнопку Пометить на удаление.
Пометку на удаление можно снять – Действия/Отменить пометку на удаление или повторное нажатие кнопки (или клавиши)
2-ой этап: Администратор системы или другое лицо, для которого определены соответствующие права, выполняет специальную процедуру (удаление помеченных объектов), которая будет описана позже.

Копирование записей:
· Установите курсор на запись, которую надо скопировать Выберите пункт Копировать из меню Действия  или нажмите 
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 кнопку Копировать строку, или нажмите F9 

· Будет создана новая запись, являющаяся копией выбранной. Копируются все поля записи, за исключением кода (код автоматически увеличивается на единицу по отношению к последнему использованному значению). Внесите необходимые корректировки
· Сохраните изменения (ENTER или ОК) или откажитесь от копирования (ESC).

Практическая работа № 2

Тема: «Константы. Периодические константы. Заполнение справочников. Использование справочников. Многоуровневые справочники».

Форма занятия: индивидуальная.

Вопросы для проверки (самопроверки) готовности к выполнению практической работы:

1)  Какие данные хранятся в справочниках?

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2) Как ввести новый элемент в справочник?

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3)  Как отредактировать данные в справочнике? Как копировать записи
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4) Что такое многоуровневый справочник

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5) Основные принципы работы в многоуровневом справочнике? Как ввести новый элемент в многоуровневый справочник?

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Цель работы:  научиться  изменять значения констант, работать в окне История константы, заполнять и использовать справочники.

Инструкция по ТБ: При выполнении работы должны соблюдаться правила ТБ при работе за ПК и нахождения в кабинете информатики.

 Задание №1. 

Запустить 1С: Зарплата и Кадры. Изменить рабочую дату на 09.01.тг.

Откройте справочник Должности и введите новые записи согласно схеме организации предприятия ПРИЛОЖЕНИЕ 1 (рекомендуется заполнять до ввода данных в справочники Сотрудники и Подразделения) Например:

1) Наименование – директор Категория  – руководители

2) Наименование – главный бухгалтер Категория  – руководители

3) Наименование – начальник отдела Категория  – руководители

4) Наименование – бухгалтер Категория  – прочие служащие

5) Наименование – менеджер Категория  – прочие служащие

6) Наименование – офис-менеджер Категория  – прочие служащие

7) Наименование – кассир Категория  – прочие служащие

8) Наименование – модельер Категория  – специалисты

9) Наименование – портниха Категория  – рабочие

10) Наименование – закройщица Категория  – рабочие

11) Наименование – кладовщик Категория  – прочие служащие ит.д.

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
Задание №2. 

Откройте справочник Подразделения (рекомендуется заполнять до ввода данных в справочники Сотрудники и Штатное расписание): и введите новые записи согласно схеме организации предприятия. 

Наименование первой группы Административно-хозяйственный отдел.

Создайте в ней три записи Администрация, Бухгалтерия, Отдел кадров (Установить галочку на Административное).

Введите еще две новые группы Производственный отдел и Торговый отдел.

Создайте во второй группе  Производственный отдел две записи Цех№1 и Основной склад

Создайте в группе  Торговый отдел две записи Отдел продаж  и Склад готовой продукции.

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Задание №3. 

Изменить рабочую дату на 09.04.05г.Откройте справочник Штатное расписание и введите новые записи согласно схеме организации предприятия:

1) Подразделения – АХО, Администрация, Должность – директор Оклад в руб. от 10 т.руб до 20 т. руб.Ставок 1 (для ввода ставки надо Записать, а затем Изменить запись)

2) Начальники отделов (главный бухгалтер, начальник отдела) Подразделения соответственно. Оклад в руб. от 10 т.руб до 20 т. руб. Ставок по 1(при вводе используйте Копирование) и т.д.

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Сделать выводы о проделанной работе, ответив на следующие вопросы:

1) Правила ввода записей в справочники

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

2) ______________________________________________________________________________
3) Правила создания групп в многоуровневых справочниках.

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
Перемещение и поиск элементов справочника
Для перемещения элемента справочника из одной группы в другую необходимо:
· Выделить перемещаемый элемент
· Выделить на дереве групп ту группу, в которую надо переместить элемент

· Выбрать команду Перенести в другую группу в меню Действия или нажать на панели инструментов 
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 окна кнопку Перенести в группу
· Подтвердить свое намерение переместить элемент
Если в справочнике много записей, можно быстро найти нужную запись по коду, наименованию или другому реквизиту, выделив соответствующий столбец и набрав искомое значение на клавиатуре. Поиск проводится внутри текущей группы. Если группа неизвестна, отключите команду Иерархический список и найдите запись. Узнать в какой группе находится найденная запись можно нажав кнопку Найти на дереве. После поиска обязательно включите команду Иерархический список - пока эта команда не работает в справочник нельзя ввести новые элементы.
Сортировка записей справочника
Записи справочников можно сортировать по полям. Для сортировки записей справочника:

Выберите из меню Действия команду Сортировка или воспользуйтесь контекстным меню. В открывшемся подменю укажите реквизит, по которому необходимо провести сортировку. По умолчанию записи в справочниках сортируются по наименованию.

Поскольку элементы многоуровневых справочников выводятся на экран по группам (работает команда Действия/Перечень реквизитов, Иерархический список), сортировка происходит внутри текущей группы, при этом в начало списка выводится название этой группы.

Для того, чтобы  производить сортировку по всем элементам многоуровневого справочника, а не только внутри текущей сортировка, задается на группы, показ в виде иерархического списка надо отключить. В этом случае заголовки групп и элементы справочника не различаются и сортируются как один список. После просмотра и сортировки единого списка элементов многоуровневого справочника, обязательно вернитесь к иерархическому списку.

Отбор элементов справочника
Для элементов справочника конфигурацией может быть предусмотрен отбор по значению какого-либо реквизита. Для отбора элементов справочника надо:
· Выбрать в меню Действия команду Отбор по значению/Отобрать... или нажать .кнопку Отбор по значению на панели инструментов справочника.

· Выбрать вид отбора (из числа предусмотренных в конфигурации)

· Выбрать значение отбора:
из всех возможных значений или из числа существующих значении (предварительно подучив их список). Для того, чтобы вывести на экран все элементы справочника отбор надо отключить (меню Действия или кнопка Отключить отбор).

Если значений, по которым может быть  произведен отбор мало, удобнее получать список существующих значений автоматически, установив соответствующий флажок. Этот список будет формироваться только из  значений открытой в данный момент группы, если поставить флажок В пределах подчинения. Для отбора записей по всем группам сделайте список не иерархическим.
Практическая работа № 3

Тема: «Работа со справочниками».

Форма занятия: индивидуальная.

Вопросы для проверки (самопроверки) готовности к выполнению практической работы:
1)  Как работать с периодическими реквизитами справочника

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
2) Что такое подчиненные справочники, как с ними работать

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
3) Правила перемещения, сортировки, поиска в справочнике элементов и записей 

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Цель работы: научиться выполнять различные операции в справочниках.
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Инструкция по ТБ: При выполнении работы должны соблюдаться правила ТБ при работе за ПК и нахождения в кабинете информатики.

Задание №1. 

Запустить 1С: Зарплата и Кадры.

Изменить рабочую дату на 09.01.тг.

Откройте справочник График работы (используется для хранения информации о графиках сотрудников, которая задает график работы конкретного сотрудника) и введите новые записи: Основной график и Смена.

Основной график (Наименование: Основной график; Отработано всего: 40 час.раб. неделя: Тип раб. гр.: 5-дневная раб. неделя; Продолжительность раб. недели: 40 час.раб. неделя)

Смена (аналогично см. рис.)

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Задание №2. 
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Заполните справочники для расчета заработной платы. Откройте справочник Расценки на сдельную работу (содержит сдельные расценок и нормы времени на выполнение работ) (Справочники → Расчет заработной платы) и заполните его.

Откройте справочник Прогрессивный коэффициент (содержит коэффициент увеличения  сдельных расценок при сдельно-прогрессивной оплате труда) (Справочники → Расчет заработной платы)

Положением об оплате труда на нашем предприятии установлено, что выработку сверх нормы сдельные расценки увеличиваются:

	% повышения
	Коэффициент увеличения расценок

	10
	1,1

	20
	1,25

	9999
	1,5


· При выработке от 101% до 110% нормы – на 10%

· При выработке от 111% до 120% нормы – на 25%

· [image: image25.png]


При выработке сверх 121% нормы – на 50%

Исходя из этого положения рассчитываем коэффициент увеличения расценок. Заполните справочник в соответствии с таблицей.
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______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
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Откройте справочник Процентные надбавки по стажу (содержит названия шкал процентных надбавок, зависящих от какого либо стажа работника) (Справочники → Расчет заработной платы). Создайте в справочнике три записи: Выслуга лет; Северная надбавка (до 30 лет) и Северная надбавка (после 30 лет)

Положением об оплате труда на нашем предприятии установлено, что работникам устанавливаются надбавки к окладам за непрерывный стаж работы на предприятии:

· От 5 до 10 лет – на 3%

· От 10 до 20 лет – на 5%

· От 20 до 30 лет – на 10%

· Более  30 лет и – на 30%

[image: image28.png]= 1C:Mpeanpuatye - 3apnnara+Kaapsr. Pegakums 2.3 FEX

JeRABR Dl

5By pacueTos




[image: image29.png]= 1C:MpeanpusTye

apnnara 3 2.
@ain Aeficren Crpaeoukn  AOKyWenTel OTdeTel PernavenThl Cepenc OkHa

Moo

losu(sm@ca mscn

R EEEIEE

INEEIRNEEEEEE

PR CIEILLET LIEY

IEEEECEIE I ENE T =R

i

aus BRI BB BN

Kon [ Cocrome

L Corpuariut

(000000000 [Uvarrite

D
2o

pmcos o HADT ...

EdARREEHERERD N

0000000011 [[Bensia O nera eaopos Wrarrer corpugran o 17.03.07

BE—

7

Byn. yior | Haroroouss yer | Hawonemmuse [P [|

KyaHeuos fleonua Meanosuu
Bomer

C [Mo

WMHE:

51 {300 pu5. na Kawaoro peGena, md 1 cr 218 AK]

py— Tes. 0000000010

[ Glner Fomen Tl socasomes
15| G

Mecra pasorey

51 {300 pu5. na Kawaoro peGerna, md 1 cr 218 AK]

ronap, Upanscras, . 132, kop. 2. ke, 152

daarma Focomn

Sapers | @

Saxpors | By Weropun

E

filbKypwan porymerron

| B npukas no npeanpus... | @ cnpasounuk: Cotpyan. .| @ Corpyanmk: Kysreuos. . | BICnpasounmc: Boiver...

75 nomysena noackasi HaxmTe F1

o [ & crveapene B

[ M TALOLOLO7 000000 1 keapran 2007,

)

=N




Исходя из этого положения введите Шкалу зависимости % от стажа. Заполните справочник в соответствии с рис.

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Откройте справочник Условия труда (используется для классификации должностей по условиям труда) (Справочники → Расчет заработной платы). Условия труда (включая размер доплаты за вредность)указываются для строки штатного расписания. Работникам, занимающим такие должности, автоматически начисляется доплата за особые условия труда.

Положением об оплате труда на нашем предприятии установлено, что работникам устанавливаются надбавки за вредные условия труда:

· Вредные 1 категории – на 20%(за работу в неблагоприятных условиях)

· Вредные 2 категории – на 12% (за работу на ПК)

Заполните справочник в соответствии с рис.
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______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Задание №3. 

Календари не относятся к категории справочников, но их использование в процессе расчетов аналогично использованию справочников.

Откройте Календари (Регламенты  → Календари). Календари задают раскладку рабочих дней для каждого месяца т.г. и используются в конкретных графиках работы. Всего предусмотрено 27 календарей, включая 20 сменных.

Просмотрите виды календарей, используемые в программе.

Откройте Праздники (используется для хранения информации о праздничных днях)  (Регламенты → Календари → Ввод праздничных дней). 

Введете текущую дату в календарь праздничных дней. Откройте Календарь-пятидневка нажмите Автозаполнение. Просмотрите полученный результат и сделайте выводы. Удалите из праздничных дней текущую дату

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Задание №4. 

Откройте справочник Виды расчетов.(содержит список видов расчета з/п и дополнительную информацию о них). (Справочники → Расчет заработной платы)

В справочнике могут быть заданы дополнительные свойства расчетов, которые не были задана в типовой настройке конфигурации (особенности налогообложения), или переназначены свойства объектов заданных в основной типовой конфигурации (наименование или расчетная база). В справочник заносятся только те виды расчетов, которые применяются на данном предприятии, дополнительно к встроенным в конфигурацию начислениям и удержаниям. 

Виды расчетов, которые заданы в конфигурации, называются предопределенными расчетами. Они отображаются в окне справочника на соответствующих вкладках.

Ввод нового вида расчета возможен только при использовании Помощника (специальная программа мастер установка расчета).

Внесите в справочник вид расчета Компенсация отпуска при увольнении:

Описать предопределенный расчет → Компенсация отпуска при увольнении→ Доступные виды расчетов: Компенсация отпуска при увольнении; Выбранные виды расчета: Оплата по табелю → Начисление носит разовый характер → БУ: Распределять пропорционально расчетной базе (По умолчанию) → НУ: Код дохода по НДФЛ: 2000 Вознаграждение за труд (заработная плата, денежное содержание и пр.) → Вид начисления для налога на прибыль: пп.1, ст.255 НК РФ

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Внесите в справочник вид расчета Замещение вакансии:
Внесите новое начисление → Наименование: Замещение вакансии; Способ расчета: По тарифу → БУ: Распределять пропорционально расчетной базе→ НУ: Код дохода по НДФЛ: 2000 Вознаграждение за труд (заработная плата, денежное содержание и пр.) → Вид начисления для налога на прибыль: пп.1, ст.255 НК РФ

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
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 Внесите в справочник вид расчета Целевой сбор:

Внесите новое удержание → Наименование: Целевой сбор; Способ расчета: Процентом от ММОТ →: Начисление носит разовый характер → БУ Распределять пропорционально расчетной базе.

Пользовательские Виды расчетов, которые не заданы в конфигурации отображаются в окне справочника на вкладке Дополнительные.

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Внесите в справочник следующие виды расчетов: Доплата за ночные часы; Премия по итогам года; Удержание в счет погашения ссуды.

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Сделать выводы о проделанной работе, ответив на следующие вопросы:

1)  Правила ввода записей в справочники

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
2)  Правила создания групп в многоуровневых справочниках.

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
3) Как заполнить подчинённый справочник

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
4) Правила  работы с Помощником ввода видов расчетов
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Первичные документы

С объектами, описанными в справочниках, выполняются различные действия. Большинство из них связано с первичными документами. Многие документы автоматически формируют бухгалтерские проводки. Некоторые документы проводок не формируют. Но на их основе можно создать новый первичный документ, одинаковые  поля которого заполняются автоматически из этого документа. Кроме первичных документов существуют регламентные, которые формируются раз в месяц. Чистые бланки документов вводят из меню Документы. 

Документы позволяют:
· вводить информацию о совершенной хозяйственной операции для расчета з/п

· формировать печатную форму первичного учетного документа

· на основе введенной в документ информации автоматически формировать по заранее описанным алгоритмам необходимые бухгалтерские проводки

Для ввода нового документа:
· Выберите документ из меню Документы , или нажмите кнопку Ввести документ на панели инструментов

· Заполните экранную форму документа

· Завершите ввод документа, нажав кнопку ОК 

· Если документ вносит изменения  в информационную базу, программа задаст вопрос «Проводить документ?» При положительном ответе изменения будут внесены, то есть документ будет проведен.
Увидеть проводки текущей операции можно в отдельном окне, нажав на кнопку Проводки или в соответствующем Журнале документов, выбрав в меню Действия команду Показывать проводки. В последнем случае окно Журнала операций разобьется на две области. Границу их разделения можно менять протяжкой мыши.

Документ, введенный в Журнале, можно редактировать Если редактируется проведенный документ, то нельзя изменить его дату. Проведенный документ можно сделать не проведенным – меню Действия, команда Документ/Сделать не проведенным После выполнения этой операции все проводки документа удаляются, а со значка документа исчезает пометка о проведении. Документ проведен не проведен. Для того, чтобы провести не проведенный документ, откройте его и заново проведите - проводки будут восстановлены. Проводки документа не редактируются, поэтому если проводки, созданные документом, Вас не устраивает, можно документ сохранить,  но не проводить  и  ввести  вручную операцию с нужными проводками.
Практическая работа № 4

Тема: «Работа со справочниками. Справочник СОТРУДНИКИ» Ввод исходных данных. Оформление приказов».

Форма занятия: индивидуальная.

Вопросы для проверки (самопроверки) готовности к выполнению практической работы:

1)  Как работать с периодическими реквизитами справочника?

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
2) Как удалить объект?

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
3) Как копировать записи?

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
4) Что такое подчиненные справочники, как с ними работать?

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
5) Правила перемещения, сортировки, поиска в справочнике элементов и записей 

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
6) Какими способами можно оформить приказ о приёме на работу?

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Цель работы: научиться выполнять различные операции в справочниках.

Инструкция по ТБ: При выполнении работы должны соблюдаться правила ТБ при работе за ПК и нахождения в кабинете информатики.

Задание №1. 

Запустить 1С: Зарплата и Кадры. Изменить рабочую дату на 01.01.05 г.

Откройте справочник Сотрудники и создайте три группы: Штатные, Совместители, Договорники.

Откройте справочник Сотрудники в группе Штатные создайте новый элемент:
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ФИО: Артамонов Леонид Вячеславович. Пол: Мужской. Дата рождения: 05.07.58. Страна ПМЖ: Россия. № ИНН: 230256001791 № ИМНС 2302. № ПФР: 022-892-809. Адрес: 350035. г.Краснодар, ул. Уральская, д.134, к.5, кв.156. Паспорт 0122 № 156974, выдан 03.09.99г. УВД ЦО г. Краснодара. (Записать.). 

Имеет 2-х детей (до 16 лет). Ведите налоговые вычеты (Ввод данных → Вычеты по НДФЛ): 1ребенок (по 300руб. на каждого ребенка и 400 руб. на налогоплательщика)

Аналогично создайте ещё пять элементов:

1 элемент: ФИО: Попова Ирина Александровна. Пол: Жен. Дата рождения: 26.03.64 . Страна ПМЖ: Россия. № ИНН: 230160021368 № ИМНС 2301. № ПФР: 011-458-801 35. Адрес: 350001. г. Краснодар, ул. Озерная, д. 151. Паспорт 0107 № 101245, выдан 25.02.98г. УВД ЦО г. Краснодара. 

2 элемент: ФИО: Сидоров Семён Семёнович. Дата рождения: 05.07. 71. Страна ПМЖ: Россия. Страна ПМЖ: Россия. № ИНН: 23021007080 № ИМНС 2302. № ПФР: 022-892-809 63. Адрес: 350035. г. Краснодар, ул. Светлая, д. 56, кв.15. Паспорт 0109 № 123384, выдан 01.10.02г. УВД ЦО г. Краснодара. Имеет 2-х детей (1 ребенок – 8 лет, 2 ребенок – 25 лет студент).

3 элемент: ФИО: Вы. Пол:  . Дата рождения:  Страна ПМЖ: Россия. № ИНН: № ИМНС…. № ПФР: ….. Адрес: ….Паспорт …….. № ….., выдан …..(когда, кем).

4 элемент: ФИО: Петров Павел Сергеевич. Дата рождения: 05.04. 51. Страна ПМЖ: Россия. Страна ПМЖ: Россия. № ИНН: 23021111007 № ИМНС 2302. № ПФР: 044-892-009 63. Адрес: 350041. г. Краснодар, ул. Длинная, д. 6, кв. 115. Паспорт 0102 № 568945, выдан 01.10.02г. УВД ЗО г. Краснодара. Имеет 3-х детей (1 ребенок – 15лет, 2 ребенок – 20 лет (работает), 3 ребенок 23 года (студент)).

5 элемент: ФИО: Норкина Зинаида Матвеевна. Пол: Жен. Дата рождения: 20.08.54. Страна ПМЖ: Россия. № ИНН: 23010600213 № ИМНС 2301. № ПФР: 010-945-787 15. Адрес: 350005. г. Краснодар, ул. Карасунская, д. 31/4. Паспорт 0140 № 102212, выдан 24.12.99г. УВД ЦО г. Краснодара.

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Задание №2. 
Создайте Приказы о приёме на работу с 09.04.05г (Документы → Приёме на работу) ответственных лиц:

Артамонов Леонид Вячеславович.  – директор, Попова Ирина Александровна – главный бухгалтер, Сидоров Семён Семёнович – бухгалтер, ВЫ – начальник отдела кадров, Петров Павел Сергеевич – менеджер отдела продаж, Норкина Зинаида Матвеевна – начальник производственного отдела
Оклады: по минимальной ставке; руб.(см. ПРИЛОЖЕНИЕ№1). Простая повременная по окладу (по дням).

Вкладка Прочие: Основной график, На постоянной работе, Полный рабочий день.

Просмотрите печатные формы документов.

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Задание №3. 

В справочнике Сотрудники: Просмотрите как изменился статус сотрудника. 

Откройте и отредактируйте записи о сотрудниках. Заполните вкладку Кадры самостоятельно произвольными данными.

При заполнении Адрес места жительства используйте кнопку Установить и выберите адрес из списка.

Заполните Личную карточку работника Ф-Т2 (Ввод данных→ Форма Т-2)

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

Задание №4. 

Открыть окно Настройки конфигурации и ввести сведения Руководство организации. (Сервис → Настройки→ вкладку Предприятие)

Проверьте как изменились значения этих констант.

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Задание №5. 

Установите рабочую дату 16.04.05 г. Дата приёма на работу: 16.04.05 г.

Оформите Приказ о приёме на работу:

Иванову Светлану Семёновну на должность бухгалтера 14.12.78г.р. № ИНН: 23010600213. № ПФР: 010-945-787 15. проживающего по адресу: 350005. г. Краснодар, ул. Мира, д. 39, кв. 25. Паспорт 0124 № 654237, выдан 04.08.03г. УВД ЦО г. Краснодара.

Оформите Приказ о приёме на работу:

Зайка  Натальи Тимофеевны. Пол:  женский. Дата рождения: 14.06.80. Должность: портниха. Подразделение: Производственный отд.; Цех №1. Система оплаты: Сдельно-прогрессивная. На вкладке Прочие: Смена;  Работающий на постоянной работе; Работники, работающие / по скользящему графику.

Остальные данные введите произвольно.

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

Задание №6. 

Второй способ оформление приказов через Помощника приема на работу (Документы → Прочие кадровые приказы)

ФИО: Белкина Ольга Фёдоровна. Пол:  женский. Дата рождения: 14.06.70. Должность: портниха. Подразделение: Производственный отд.; Цех №1. Система оплаты: Сдельно-прогрессивная. На вкладке Прочие: Смена;  Работающий на постоянной работе; Работники, работающие / по скользящему графику. Имеет 2-х детей (9, 12 лет).

Остальные данные введите произвольно.

ФИО: Стрелкина Нина Васильевна. Пол:  женский. Дата рождения:  17.05.63. Должность: закройщица. Подразделение: Производственный отд.; Цех №1. Система оплаты: Сдельно-прогрессивная. На вкладке Прочие: Смена;  Работающий на постоянной работе; Работники, работающие / по скользящему графику. Имеет 2-х детей (19, 20 лет – студенты).

Остальные данные введите произвольно.

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

Задание №7. 

Откройте справочник Контрагенты содержит список получателей алиментов и сумм зарплаты, перечисляемой по заявлению сотрудника в банки. (Справочники → Контрагенты)

Введите две группы Перечисление з/п ЮгБанк и Алименты. 

В группе Перечисление з/п ЮгБанк создайте три элемента:

1 элемент:  На вкладке Основные:  Наименование: Артамонов Л.В. Полное наименование: Артамонов Леонид Вячеславович. ИНН: 23025600179. Укажите Адрес используя команду Установить. Субконто: Сотрудники/Штатные/ Артамонов. На вкладке  Расчётный счёт: Процент издержек: 1%. Расчётный счёт: 40703810038070101004. Банк (г. Краснодар): АКБ «ЮгБанк» БИК 044525225 Кор/счёт 30101810400000000225

Используя копирование создайте 2 и 3 элементы

2 элемент: Петров Павел Сергеевич. № ИНН: 23021007080 Расчётный счёт: 40702810000000012588

3 элемент: Попова Ирина Александровна № ИНН: 230160021368 Расчётный счёт: 40702810438040100393

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Задание №8. 
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Оформите Приказ по предприятию о приёме работников на работу за 2005 год (Документы → Прочие кадровые приказы):
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______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Задание №9. 

Оформите Приказ от 09.01.07 г. о переводе работника Петрова Павла Сергеевича на должность начальника отдела продаж. (Документы → Прочие кадровые приказы→ Кадровое перемещение):

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Задание №10. 

Оформите Приказы от 12.02.07 г. о повышении окладов на 2000 руб. работникам Артамонову Леониду Вячеславовичу и Поповой Ирине Александровне. (Документы → Прочие кадровые приказы→ Кадровое перемещение):

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Задание №10. (самостоятельная работа). Примите на работу новых сотрудников используя разные способы:
	Ф.И.О
	Должность
	Оклад
	Ставка
	Вычеты
	СС оплаты
	Состояние

	Сидоров Сергей Михайлович
	Основной склад

кладовщик
	5000
	1


	1ребенок
	Повременно-премиальная по окладу (по дням)
	Штатный сотрудник с 01.01.06

	Петрова Алла Дмитриевна
	Отдел продаж

менеджер
	4500
	1
	2 детей
	Простая повременная по окладу
	Штатный сотрудник с 01.01.06

	Иванцов Виталий Петрович
	Отдел продаж

водитель-экспедитор


	5000
	1, тариф17


	400 руб

2 детей
	Простая повременная по часовому тарифу
	Штатный сотрудник с 05.01.06

	Бойко Евгений Викторович
	Склад готовой продукции

кладовщик
	5000


	1
	400 руб.
	Простая повременная по окладу
	Штатный сотрудник с 05.01.06

	Николаева Татьяна

Васильевна
	Цех№1

закройщик
	По тарифу 
	1, тариф 15
	1 ребенок
	Простая повременная по часовому тарифу 
	Штатный сотрудник с 05.01.06

	Находка Андрей Николаевич
	Цех№1

закройщик
	По тарифу 
	1, тариф 15
	1 ребенок
	Простая повременная по часовому тарифу 
	Штатный сотрудник с 05.01.06


______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Сделать выводы о проделанной работе, ответив на следующие вопросы: 

Сформулируйте правила оформления приказов о приёме на работу

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Журналы документов

При записи документы попадают в соответствующие журналы, перечисленные в меню Журналы. Каждый документ отображается в журнале одной строкой, содержащей наиболее важную информацию о ней: пиктограмму, дату, вид документа, содержание, сумму. Пиктограмма указывает на состояние документа. В журналах ( помечаются проведенные документы, документы не имеющие проводок или не проведенные на данный момент ( не имеют.
Вводимые документы группируются по видам в соответствующих журналах документов. Кроме того существует Общий журнал документов, в котором отображаются все введенные документы. Количество журналов и виды документов, которые в них хранятся, задаются в режиме Конфигуратор. Для вызова журналов используется команда Документы/Журналы документов. Общий журнал документов можно открыть с помощью 
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 кнопки Общий журнал документов на панели инсструментов.
Журналы документов используются для:
· ввода новых документов (в том числе копированием)
· работы с ранее введенными документами:
· быстрый поиск по номеру
· просмотр документа
· открытие операции

· редактирование документа
· пометка на удаление
Введенный документ в любое время может быть распечатан, если конфигурацией предусмотрено наличие у него печатной формы. Если у документа имеется несколько печатных форм, то их список открывается нажатием на кнопку печать Для вывода документа на печать:
· Откройте документ
· Нажмите кнопку Печать. Откроется печатная форма документа.

В печатной форме есть постоянная информация (принадлежащая самой форме) и переменная (данные учета) Постоянная часть формы определяется конфигурацией. Печатную форму, в случае необходимости, можно редактировать в режиме 1С:Предприятие. Для этого надо войти в режим редактирования, «отжав» на панели инструментов Редактор таблиц (панель появляется на экране автоматически при просмотре печатной формы) кнопку Только просмотр Редактирование основано на стандартных приемах работы с электронной таблицей, такой как MS Excel. Внесенные изменения действительны только в текущем сеансе работы с формой. (Для того, чтобы увидеть, как будет выглядеть документ на бумаге, нажмите кнопку Просмотр на стандартной панели инструментов, если что-либо Вас не устраивает, выберите в меню Файл команду Параметры страницы и измените настройки.

Еще раз просмотрите документ и выберите в меню Файл команду Печать или нажмите кнопку Печать на стандартной панели (если нужно напечатать весь документ в одном экземпляре на принтере, используемом по умолчанию) 

· Закройте окно печатной формы и окно документа
Обратите внимание на то, что при печати небольших документов с помощью команды Параметры страницы можно установить режим печати двух документов на одной странице или поручить программе подбор количества документов на странице.

Поиск документа в журнале.

При обилии документов в журнале нужный документ можно найти, используя быстрый поиск. Мышкой щелкают в той графе журнала, по которой будет вестись поиск и с клавиатуры набирают нужное его значение (иногда только первые несколько символов). Поиск идет вниз от текущей строки.

Если поиск ведется по дате, то первыми пишут две цифры года, затем две месяца и две числа, все без разделителей, например 24 марта 04 года нужно вводить как 040324.

Документы можно искать также по номеру, используя меню Действия или кнопку на панели инструментов журнала. Нумерация ведется отдельно по каждому виду документов.

Поиск по произвольному критерию выполняется через меню Действия ( Поиск ( Искать. В появившемся окне из раскрывающегося списка выбрать, например, Справочник Контрагенты, а в верхнем из справочника Контрагенты выбирается нужный контрагент.

Интервал видимости
При большом количестве документов, находящихся в журналах, поиск нужной записи может занять много времени Для ограничения объемов журналов задается интервал видимости В журналах отображаются только те записи, которые попадают в этот временной интервал. По умолчанию интервал видимости – текущий квартал (квартал, в который попадает установленная рабочая дата). Интервал видимости может быть изменен глобально – через настройку системы или локально – в текущем журнале на текущий сеанс работы с ним
При открытии журнала, интервал видимости устанавливается автоматически с параметрами, продиктованными настройкой системы. Эти параметры можно изменить: команда Сервис/ Параметры, вкладка Журналы. 

Для изменения интервала журналы видимости текущего журнала используется 
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 кнопка Интервал на панели инструментов окна или команда Действия/Интервал. Настройка действует только для текущего журнала и не сохраняется при закрытии окна. Изменение рабочей даты влияет на интервалы видимости. Исключение составляют интервалы с точно заданными датами начала или конца

Ввод на основании

Механизм ввод на основании позволяет заполнять новый документ данными из ранее введенного документа другого вида. Возможность ввода на основании настраивается в режиме Конфигуратор и работает не для всех документов. Чтобы ввести новый документ на основании существующего:

В журнале выберите документ, который будет служить основанием для ввода нового

· Выберите в главном меню программы пункт Действия/Ввести на основании или нажмите 
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 кнопку Ввести на основании на панели инструментов окна, или используйте для вызова команды контекстное меню

· Из списка документов выберите вид нового документа и нажмите кнопку ОК
· На экран будет выведен частично заполненный документ. Введите недостающие реквизиты. Завершите ввод документа, нажав ОК
Структура подчиненности

Если один документ вводится на основании другого документа, то между ними сохраняется связь. Иногда вводится целая цепочка документов, один на основании другого.

Удаление помеченных объектов
Удаление помеченных объектов производится администратором системы (или другим лицом, имеющим на это право).

Для выполнения операции:
· Закройте все открытые вторичные окна

· Выберите команду Операции/Удаление помеченных объектов
Объекты, помеченные на удаление, можно открыть для просмотра, нажав одноименную кнопку. Если Вы решили не удалять объект, щелкните по нему, чтобы исключить из числа удаляемых. Повторный щелчок снова включает объект. 

Для работы со всем списком удаляемых объектов можно использовать кнопки: Выключить все/ Включить все.
· Нажмите кнопку Контроль. Система выполнит контроль наличия в информационной базе (среди объектов не помеченных на удаление) ссылок на выбранные объекты. 

При большом объеме информационной базы контроль может занять значительное время. Объекты, которые удалить нельзя, автоматически выключаются Для просмотра списка ссылок на такой объект, достаточно щелкнуть по нему

· Нажмите кнопку Удалить

· Закройте открытые окна
Имейте в виду, что манипуляции с пометкой объекта в окне Удаление помеченных объектов никак не влияет на пометку на удаление в журналах и справочниках.

Проводки помеченной на удаление операции выключаются, проводки документа – удаляются. При снятии пометки на удаление автоматически восстанавливаются. Для восстановления проводок:
· Операции – выберите команду Действия/ Включить проводки

· Документа – откройте документ и заново проведите.

Практическая работа № 5

Тема: «Ввод документов. Способы регистрации документов. Журнал документов. Журнал начислений Журнал ввода расчетов сотрудников. Журнал удержаний».

Форма занятия: индивидуальная.

Вопросы для проверки (самопроверки) готовности к выполнению практической работы:

1) Охарактеризуйте основные принципы учёта операций по з/п.

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
2) Как открыть журнал документов. Как осуществляется ручной ввод документа?

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
3) Какие документы относятся  к кадровым документам? Как ввести кадровый документ?

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Цель работы: научиться вводить документ вручную, редактировать документы, просматривать отчёты.

Инструкция по ТБ: При выполнении работы должны соблюдаться правила ТБ при работе за ПК и нахождения в кабинете информатики.

Задание №1. 

Запустить 1С: Зарплата и Кадры.

Откройте Журнале документов через меню Документы → Общий журнал документов.

Определите каков интервал видимости журнала.( Записать в тетрадь).

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Просмотрите все созданные приказы о приеме на работу в Журнале документов через команду Отбор по значению. (Прием на работу → становить отбор). 

Просмотрите все созданные приказы в Журнале кадровых приказов через меню Документы → Прочие кадровые приказы → Общий журнал документов.

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Задание №2. 
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В Журнале начислений вводятся, хранятся и редактируются документы, формируемые приказами по начислениям, которые не относятся к основным формам оплаты труда. 

Оформите Договор гражданско-правового характера с Лукиным Юрием Николаевичем на установку и настройку программного обеспечения. Работа должна быть выполнена в течение месяца, начиная с сегодняшнего дня. Оплата производится одноразово по факту выполнения работы.(Документы → Ввод начислениий):
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Просмотрите печатную форму документа, программа формирует стандартный договор подряда. Для редактирования текста используется кнопка Панели инструментов (внизу).
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______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Задание №3. 

Оформите Индивидуальный наряд  на Белкину Ольгу Федоровну на пошив 10 костюмов и 20 платьев (Документы → Ввод начислений). 
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Наряд вводиться на одного рабочего  и представляет список работ, выбираемых из справочника «Расценки».

 ______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

Задание №4. 

Оформите Бригадный наряд  на сумму 20 т. руб. для Находка Андрея Николаевича и Николаевой Татьяны Васильевны (Документы → Ввод начислений). 

Наряд позволяет реализовывать различные варианты бригадных нарядов по показателям. Исходными данными для любого наряда являются показатели:

· Сумма фонда з/п, выданной на наряд


· Отработанные каждым членом бригады часы

· Размер часового тарифа

· Коэффициент трудового участия каждого работника.

Для ввода списка сотрудников  в документ можно воспользоваться командой Заполнить, для расчета – Рассчитать.

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Задание №5.

Откройте Журнал начислений через меню Документы → Ввод начислений → Журнал начислений. Определите каков интервал видимости журнала.( Записать в тетрадь). Просмотрите все созданные приказы.

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Задание №6.

В Журнале ввода расчетов сотрудников формируются и хранятся все дополнительные расчеты. Журнал содержит два вида документов «Ввод расчета сотруднику»и «Ввод расчета списку сотрудников».

Создайте ПРИКАЗЫ (распоряжения) о поощрении работников используя Помощник ввода расчетов сотрудников (Документы → Ввод расчетов сотрудникам).

1. Стрелкину Нину Васильевну в сумме 5000 руб. (Авторские вознаграждения) Укажите Вид дохода: Иные авторские вознаграждения: Вид вычета: В пределах норматива затрат по авторским, пп.3 ст.221 НК 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

2. Зайка Наталью Тимофеевну Доплата за вредность (Вредные 1 кат. условия труда)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

3. Сидорова Семена Семеновича в сумме 2500 руб, Замещение вакансии кассира (50% от ставки) Отредактируйте печатную форму.

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Задание №7.

Создайте ПРИКАЗЫ (распоряжения) о поощрении работников используя соответствующие Документы ввода расчетов сотрудников (Документы → Ввод расчетов сотрудникам→ Ввод расчета сотруднику).

· Петрову Аллу Дмитриевну Доплата за совмещение (процентом) 50%

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

· Иванцов Виталий Петрович Доплата за совмещение (суммой)  4000 руб.

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

· Норкина Зинаида Матвеевна Мат.помощь не облагаемая налогами  в сумме 1000 руб.

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Задание №8.

Создайте ПРИКАЗЫ (распоряжения) о поощрении работников используя соответствующие Документы ввода расчетов списку сотрудников (Документы → Ввод расчетов сотрудникам→ Ввод расчета списку сотруднику).

О начислении Премии месячной штатным сотрудникам АХО в размере 50% от оклада.

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Задание №9.

Создайте ПРИКАЗЫ (распоряжения) об удержании с работников используя соответствующие Документы ввода расчетов списку сотрудников (Документы → Ввод расчетов сотрудникам→ Ввод расчета списку сотруднику).

4) Николаевой Татьяне Васильевне Удержание в счет погашения ссуды в сумме 500 руб. в марте т.г.

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

5) Удержать у всех штанных сотрудников Профвзносы в размере 1% от начисленного оклада

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Задание №10.

Откройте Журнал ввода расчетов сотрудников через меню Документы → Ввод расчетов сотрудникам → Журнал ввода расчетов сотрудников.

Определите каков интервал видимости журнала.( Записать в тетрадь). Просмотрите все созданные приказы.

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

Задание №11.

В Журнале удержаний формируются и хранятся все дополнительные удержания (Исполнительный лист, Перечисление з/п в банк и Погашение ссуды, займа, кредита). Документы сразу отображаются в журнале расчета з/п и не зависят от проведения документа «Начисление з/п».

Оформите удержания:

1. Исполнительный лист выдан Народным судом ЦО от 30.04.2002  на Петрова Павла Сергеевича (25 % от оклада до выплаты 1000 руб.; в справочник Контрагенты в группу Алименты добавьте запись Петрова Ирина Ивановна.

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

2. Погашение ссуды, займа, кредита Бойко Евгений Викторович по ССУДНОМУ ДОГОВОРУ в сумме 12000 рублей 00 копеек на срок 10 месяцев под 10 % годовых. Взносы производятся ежемесячно. 

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Задание №12.

Откройте Журнал удержаний через меню Документы → Ввод удержаний → Журнал удержаний. Определите каков интервал видимости журнала.( Записать в тетрадь). Просмотрите все созданные приказы.

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Сделать выводы о проделанной работе, ответив на следующие вопросы: Записать все ответы по ходу выполнения работы.

Отчеты

Виды отчетов
Количество и состав отчетов задается на этапе конфигурирования. Отчеты используются для получения бухгалтерских итогов, а также другой сводной или детальной информации Конкретный отчет выбирается из меню Отчеты или Регламенты. Многие отчеты можно формировать с помощью кнопок на панели Команды Бухгалтерии.
Отчеты можно разделить на несколько видов:
Стандартные отчеты Входят в состав типовой конфигурации. Используются для анализа итогов на уровне счетов, субсчетов, объектов аналитики и т.д.
Специализированные отчеты Создаются для получения специфической выборки информации и (или) для получения особого вида печатной формы. Обычно ориентируются на конкретный раздел учета. 

Регламентированные отчеты создаются новые формы этих отчетов, которые распространяются среди зарегистрированных пользователей бесплатно
Чтобы получить подробную справку по отчету, откройте его и нажмите на панели инструментов экранной формы кнопку Описание. Существуют регламентные отчеты, которые нужно сдать в другие организации. Они обновляются 1 раз в квартал (так как изменяются формы отчетов). Обычно их берут у дилеров 1С. обновляются эти отчеты следующим образом: выполняют пункт меню Отчеты ( Регламентированные, открывающий окно, в котором запрашивается архив для обновления, так как архивы от дилеров обычно поступают на дискете, то в этом поле задается адрес дискеты. Формы отчетности хранятся в базе ExtForms.

Формирование отчета. 

Выполняется через меню Отчеты. В появившемся окне указываются различные настройки: период, счета, виды субконто, субконто. Если какие-то параметры не задаются, то отчет формируется по всем имеющимся наименованиям этого параметра.

Период построения отчетов

Период, за который формируются отчеты, задается с помощью команды Параметры меню Сервис. Выберите вкладку Бухгалтерские итоги. Задайте границы периода:

· Интервал - квартал или все кварталы с начала года

· Интервал - месяц или несколько месяцев
· Произвольный интервал (например, одна декада)

· Один день или несколько дней с начала месяца
Установленный период итогов отображается в нижнем правом углу окна программы

Практическая работа № 6

Тема: «Ввод документов. Способы регистрации документов. Журнал документов отклонений. Журнал кадровых приказов Регламенты. Отчеты».

Форма занятия: индивидуальная.

Вопросы для проверки (самопроверки) готовности к выполнению практической работы:

1) Какие документы относятся  к документам отклонений?

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
2) Как ввести документ отклонения?

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Цель работы: научиться вводить документ вручную, редактировать документы, просматривать отчёты.

Инструкция по ТБ: При выполнении работы должны соблюдаться правила ТБ при работе за ПК и нахождения в кабинете информатики.

Задание №1.

Запустить 1С: Зарплата и Кадры.
В Журнале отклонений вводятся, хранятся и редактируются документы от расчета которых зависят суммы начисления з/п. Документы сразу отображаются в журнале расчета з/п и не зависят от проведения документа «Начисление з/п». Журнал содержит следующие виды документов:

· «Больничный лист»

· «Начисление отпуска»

· «Невыходы»

· «Приказ на оплату по среднему»

· «Приказ о работе в выходные и праздничные дни»

Оформите Больничные листы на работников используя Помощник ввода документов отклонений (Документы → Прочие отклонений → Помощник ввода документов отклонений).

1. Больничный лист: серия 0222  №175 Норкиной Зинаиде Матвеевне Общее заболевание. Период болезни с 01.03.07 по 09.03.07 100%, рассчитывать по 2-м месяцам; на вкладке Средний заработок: Данные о заработке: Оклад 10000 руб. Февраль 2007 г. Дней отработано ? (использовать Календарь). После заполнения вернуться на вкладку Основная: Провести документ и Рассчитать. Просмотреть все печатные формы документа. Просмотреть Движение документа и Структуру подчиненность (Действия…)

______________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
2. Больничный лист №169 с 16.03.07 до 23.03.07 Кузнецову Леониду Ивановичу. Травма на производстве Просмотреть все печатные формы документа.
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Оформите Больничные листы на работников используя соответствующие Документы отклонений (Документы → Больничный лист).

Больничный лист по уходу за ребенком с 3-х до 7-ми лет (для не состоящего в браке родителя): серия АК-ХХ №45 на Петрову Аллу Дмитриевну с 20.02.07 по 06.03.07; доплачивать до 100%, рассчитывать по 2-м месяцам; Оклад 4500 руб. и Больничный лист по уходу за ребенком с 3-х до 7-ми лет (для не состоящего в браке родителя): серия КМ- XIV №156 с 07.03.07 по 12.03.07 (продолжение Б/Л №45) Просмотреть все печатные формы документа. Просмотреть Движение документа и Структуру подчиненность (Действия…)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Задание №2. 

Оформите Начисление отпуска работникам используя Помощник ввода документов отклонений (Документы → Прочие отклонений → Помощник ввода документов отклонений).

1. Сидорову Семёну Семёновичу очередной отпуск (на 24 рабочих дня) со "2" Апреля 20__ г.  по "28" Апреля 20__ г. Расчет  по 3-месяцам.

2. Зайка Наталья Тимофеевна дополнительный отпуск с сохранением среднего заработка дня (учебный отпуск) с "4" Марта 20__г.  по "12" Марта 20__г.

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Просмотреть все печатные формы документа. Просмотреть Движение документа и Структуру подчиненность (Действия…)

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Оформите Начисление отпуска работникам используя соответствующие Документы отклонений (Документы → Отпуск).

Николаевой Татьяне Васильевне отпуск без сохранения заработной платы (краткосрочный) на 4 календарных  дня с "26" Марта по "29" Марта 

Просмотреть все печатные формы документа. Просмотреть Движение документа и Структуру подчиненность (Действия…)

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Задание №3. 

Оформите работникам используя Помощник ввода документов отклонений Прочие отклонения (Документы → Прочие отклонения → Помощник ввода документов отклонений).

1. Невыход на работу Белкиной Ольги Федоровны 26.03.т.г. по не выясненной причине.

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
2. Приказ на оплату по среднему Находка Андрею Николаевичу Дни доноров с 01.03.т.г. по 03.03.т.г.

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Оформите работникам используя соответствующие Документы отклонений (Документы → Прочие отклонения → Приказ о работе в выходные и праздничные дни).

Приказ о работе в выходные и праздничные дни (08.03.т.г.) на штатных сотрудников Цеха №1. (для формирования списка сотрудников используйте команду  Заполнить).

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Просмотреть все печатные формы документа. Просмотреть Движение документа и Структуру подчиненность (Действия…)
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Задание №4. 

Откройте Журнале отклонений через меню Документы → Ввод расчетов сотрудникам → Журнал ввода расчетов сотрудников. Определите каков интервал видимости журнала.( Записать в тетрадь). Просмотрите все созданные приказы.

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Задание №5.

Все кадровые приказы формируются, хранятся и редактируются в Журнале кадровых приказов:

· «Приказ о приеме на работу»

· «Приказ об увольнении»

· «Кадровое перемещение»

· «Изменение в штатном расписании»

· «Перерасчет окладов по предприятию»

· «Приказ по отпуску»

· «Приказ по предприятию»

В программе предусмотрено не только формирование кадровых приказов, но и автоматический контроль штатного расписания при установлении данного режима в Настройках конфигурации.

Оформите Приказ об увольнении Петрова Алла Дмитриевна на основании: Расторжение трудового договора (контракта) по инициативе работника со 02.04.т.г. с выплатой компенсации за неиспользованный отпуск(24 раб. дня) и выходного пособия (10 раб. дней)

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Задание №6.

Оформите Приказ по отпуску Поповой Ирине Александровне очередной отпуск (на 24 рабочих дня) со "2" Апреля 20__ г.  по "28" Апреля 20__ г. (Документы → Прочие кадровые приказы→ Приказ по отпуску):

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Документ Приказ по отпуску предназначен для кадрового приказа по отпуску. Он отражается в личной карточки сотрудника однако начислений по этому приказу не производиться до тех пор пока не будет проведен документ Начисление отпуска на основании кадрового отпуска:

Откройте в Журнале кадровых приказов документ Приказ по отпуску и  в меню Действия выбрать команду Ввести на основании выбрать документ Начисление отпуска. Оформите документ Начисление отпуска 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Просмотреть все печатные формы документа. Просмотреть Движение документа и Структуру подчиненность (Действия…) и соответствующие Журналы.
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Задание №7.

Оформите Приказ по повышению окладов по предприятию на 20 % (документ Перерасчет окладов по предприятию) Просмотреть Движение документа и Структуру подчиненность (Действия…) в соответствующем Журнале.

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Задание №8.

К Регламентам относятся документы обработки, которые формируются один раз за определенный период:

· Расчет з/п(ежемесячно) 

· Смена периода расчета з/п(ежемесячно)

· Смена налогового периода. (ежемесячно)

· Вод начального сальдо (в начальный период программы)

Документ Расчет з/п. После ввода всех начислений и удержаний в сформированы все записи но еще не рассчитаны. Обработка Расчет з/п предназначена для непосредственного расчета з/п за текущий период (Регламенты → Расчет з/п).

Программа позволяет проводит расчет з/п как по всей организации, так и выборочно. Если в журнале Расчетов з/п уже есть рассчитанные записи, можно установить признак Рассчитывать только непосчитанные ранее записи.

Рассчитать з/п АХО за январь т.г.

Просмотреть все печатные формы отчетов формируемые документом. Просмотреть Движение документа и Структуру подчиненность (Дейсивия…) в соответствующем Журнале.
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Задание №9.

Отчеты предназначены для получения накопленной информации в удобном для пользователя виде. По данным о сотрудниках и результатам расчетов можно получить все необходимые отчеты. Отчеты могут быть двух видов:

· Стандартные: 

· Налоговая карточка

· Справка о доходах

· Анкета для Пенсионного фонд РФ

· Индивидуальная карточка по ЕСН

· Расчет по авансовым платежам по ЕСН

· Расчетная ведомость Т-51

· Платежные ведомости 

· Произвольные (формируются с помощью мастера самим пользователем)

Вызываются из команды главного меню Отчеты или кнопки в диалоговых окнах документов или справочников. Например, из документа Приказ о приеме  может быть распечатан приказ по форме Т-1, личная карточка сотрудника по форме Т-2 печатается из справочника Сотрудники, платежные ведомости Т-53, Т-49, Ф-389, Ф-49 из документа Выплата з/п.
1. Сформируйте Расчетная ведомость (Т-51) по штатным сотрудникам АХО за январь т.г.
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
2. Сформируйте Расчетные листки по штатным сотрудникам АХО за январь т.г.
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
3. Сформируйте Налоговые карточки (1-НДФЛ и 2-НДФЛ) для Артамонов Леонид Вячеславович

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
4. Сформируйте штатное расписание по предприятию.

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Сделать выводы о проделанной работе, ответив на следующие вопросы: Записать результаты работы.

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
настройка

Любая настройка выполняется только после закрытия всех окон.

Настройка параметров системы

Меню Сервис ( Параметры

На вкладке Общие поле Рабочая дата предназначено для автоподстановки даты при создании новых документов. При старте системы 1С рабочая дата считывается из системных часов компьютера. Если необходимо ввести ряд документов другим числом, то удобно здесь изменить рабочую дату, чтобы не менять ее в каждом документе.

Год начала столетия используется, если в дате он обозначается двумя цифрами. Даты до указанного года будут относиться к следующему столетию, например если задан 1945 год, то 01.01.46 будет считаться 1 января 1946 года, а 01.01.44 — 1 января 2044 года.

Флажок Использовать формульный калькулятор задает вид калькулятора.

Разделители триад в числах выводят большие числа по тройкам, разделенным запятыми.

На вкладке Журналы задается интервал видимости документов. Он позволяет показывать во всех журналах только те документы, которые были созданы между началом и концом интервала. При необходимости этот интервал можно изменять непосредственно в любом журнале с помощью специальной кнопки, но он будет действовать только до закрытия данного журнала.

На вкладке Бухгалтерские итоги задается период по умолчанию, за который будут выводиться отчеты из соответствующего меню. При необходимости в конкретном отчете его можно изменять вручную.

На вкладке Операция  настраиваются режимы ручных операций. В группе Расчет суммы операции указывается, какая сумма появится в журнале, после записи. Эта сумма на бухгалтерские итоги не влияет. Удобнее всего использовать Стандартный способ (равносилен расчету по всем проводкам).

резервная копия базы

При работе программы 1С может произойти сбой в работе компьютера или ошибки бухгалтера приведут в негодность рабочую базу. Для минимизации последствий принято делать резервные копии базы. На каждом предприятии это выполняют с разной частотой: раз в квартал, месяц, неделю  или несколько дней.

Для создания резервной копии необходимо загрузить базу в режиме Конфигуратора. Для этого при открытии программы в поле В режиме: указывается не 1С: предприятие, а Конфигуратор. Затем выполняют пункт меню Администрирование ( Сохранить данные, который выводит на экран соответствующее окно. В поле Сохранить в: при помощи кнопки … нужно указать имя и местоположение резервной копии, а затем нажать на кнопку Сохранить.

При необходимости восстановления данных базу загружают так же в режиме конфигуратора и выполняют пункт меню Администрирование ( Восстановить данные, указав, из какого именно файла нужно восстанавливать базу.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1.

Схема организации ООО «СТИЛЬ»



Заполнение справочников





Оформление сведений об организации





Ввод операций и первичных  документов в журнал операций





Формирование отчетов








Ввод начальных остатков





Демонстрационная база





Чистая база





Чистая база бюджет





Демонстрационная база





Чистая база





Чистая база бюджет





База ООО «Алиса»











АХО





Администрация


Директор


(1, 10-20т.р.)


Офис-менеджер


(1, 4-8т.р.)





Бухгалтерия


Гл.бух


(1, 8-15т.р.)


бухгалтер


(2, 6-12т.р.)


кассир


(1, 5-10т.р.)








Отдел кадров


Начальник отд. 


(1, 8-15т.р.)


менеджер


(1, 4,5-9т.р.)





Отдел продаж


Начальник отд


(1, 8-15т.р.)


менеджер


(3, 4,5-9т.р.)


водитель-экспедитор


(1,5-15т.р.)





Склад готовой продукции


кладовщик


(2, 5-10т.р.)


грузчик


(4, 4-8т.р.)





Основной склад


кладовщик


(2, 5-10т.р.)


грузчик


(4, 4-8т.р.)





Цех№1


Начальник отд


(1, 8-15т.р.)


Модельер


(1, 6-12т.р.)


закройщик


(3,от выработки)


портниха


(9,от выработки)





Производственный





Торговый
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