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Введение:

В связи с тем, что мы переходим на новую программу по бухгалтерии под названием «ТУРБО- 9», появилась необходимость написать новое руководство по работе с новым интерфейсом программы. Данное руководство предназначено для того, чтобы помочь нашим пользователям ориентироваться по программе.

В новой программе «Турбо-9» Вы сможете работать по всем приложениям, финансовым операциям и отчетам одновременно. На Вашем рабочем столе компьютера  вместо папки «Бюджет – Бухгалтерия-2005» появится новый значок, с помощью которого, Вы, уважаемые пользователи сможете запустить новую программу по бухгалтерии. Этот значок Турбо-9, который не будет содержать функцию «Удаление временных файлов». В новой программе этого больше нет. Идентичность действий «Удаление временных файлов» заменит выход из программы. 

При этом принцип работы с фин.операциями, формирование отчетов и заполнение справочников почти не изменился.  А вот обновление программы и выполнение резервной копии будет теперь выполняться совсем по-другому. Об этом мы расскажем в нашей инструкции. 

В верхнем меню «Справочники» - заполнять справочники. Через верхнее меню «Журнал» - приступать к работе. Именно в меню «Журнал» находится пункт «Ввод фин.операций». А в верхнем меню «Документ» создаем и редактируем документы. Эти документы можно создавать и в процессе работы. Но документы без проводок не будут отражаться в отчетах. 

В новой программе «Турбо-9» в меню «Отчеты» - уже не нужно будет выбирать отчетный период, теперь в каждом отчете нужно будет самостоятельно выбрать нужный Вам отчетный период, т.е. Вы сможете одновременно сформировать несколько отчетов, и при этом, каждый отчет может иметь и разный месяц, и разный квартал, и даже разный год формирования. 

Также в меню «Отчет» больше не будет пункта «Сервис». Этот пункт теперь выведен отдельным  пунктом верхнего меню, – в котором можно произвести: 

1)Замену аналитических признаков в проводке. 

2) Добавление аналитического признака.

3) Загрузить данные из старой программы «Бюджет-Бухгалтерия».

4) Произвести изменения материально-ответственных лиц в карточках ОС.

Есть ещё одно изменение в пункте меню «Отчеты» - здесь не будет пункта 

«Список отчетов», где можно создавать и формировать внутренние отчеты. 

Создавать эти отчеты нужно теперь только по значку - пиктограммы в виде  «Диаграмма» (цветные столбики). Если Вы подведёте курсор мышки на этот значок, то появится всплывающая подсказка «Отчеты  Alt+Q».

Это было краткое описание нашей программы. Ниже будет полное описание каждого пункта меню с иллюстрациями. 

Запуск программы по бухгалтерии «Турбо - 9»

Запуск программы «Турбо - 9» производится  двойным щелчком мышки на нижеуказанный значок, расположенный  на Рабочем столе Вашего компьютера (Рис.1).
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Рисунок 1
Подпись у этого значка может быть разной. Каждый пользователь может его переименовать. Но действия при нажатии на этот значок двойным щелчком мышки – означают запуск программы по бухгалтерии «Турбо-9».

После того, как Вы запустили программу «Турбо - 9» у Вас появится окно, где Вам нужно будет только нажать на кнопку «Выбор». (Рис.2):
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Рисунок 2
После этого опять откроется окно, где тоже нужно только нажать на кнопку «Выбор». (Рис.3):
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Рисунок 3

Вам нужно будет привыкнуть к тому, что у Вас теперь при запуске программы будут открываться два окна, в которых нужно будет только нажимать на кнопку «Выбор».  После этого,  откроется окно самой программы. (Рис.4):
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Рисунок 4

Именно в этом окне Вы и будете работать: заполнять справочники, делать фин.операции, формировать отчеты, а в конце года осуществлять операцию «Закрытие года» и т.д.

Как Вы уже заметили, в «Турбо - 9» нет кнопок. Вся работа будет производиться через верхнее меню (Рис.5):
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Рисунок 5

Обратите внимание на то, что  над верхнем меню, указано название вашей бухгалтерии. Это удобно, когда у пользователей несколько бухгалтерий. И чтобы после восстановления резервной копии, Вы могли узнать, какая бухгалтерия является рабочей программой.

ПОМНИТЕ!!! Что в любом справочнике поле «КОД» - является служебным и в этом поле не должно быть каких-либо символов и пробелов между словами, после них или перед ними. В этом поле допускается только нижнее подчёркивание между словами. А поле «Наименование» - создано для пользователя – в этом поле 
Вы можете вводить с клавиатуры, что хотите и как хотите. Вы также можете вводить  коды: 01, 02, и т.д. или можно вводить только фамилию: Иванов

НО КОДЫ НЕ ДОЛЖНЫ ПОВТОРЯТЬСЯ!!! КОДЫ ДОЛЖНЫ БЫТЬ РАЗНЫЕ!!!
Например: Иванов_И_И  (пример с нижним подчёркиванием)
МЕНЮ «СПРАВОЧНИКИ»
Итак, рассмотрим пункт верхнего меню Справочники 
Первый справочник в этом списке – «Основная информация по организации». (Рис.6):
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Рисунок 6

Для заполнения сведений об организации – нужно нажать на кнопку «Добавить». А для внесения изменений уже в имеющиеся данные нужно будет нажать на кнопку «Редактировать». Именно при заполнении этого справочника необходимо будет произвести настройки для дальнейшей работе в программе. 

Например: 1) Если Вы не хотите, чтобы при запуске программы, в левой её части открывалась панель – то в этом справочнике поставьте флаг «Не загружать интерфейсную панель». 2) Если Вы хотите, чтобы в шапке всех отчетов отражались данные вашей организации, то – поставьте флаг «Использовать по умолчанию». 3) Если вы хотите, чтобы ваши фин.операции велись с определенной аналитикой, то после нажатия на кнопку «Добавить» - перейдите на вкладку «Учётная политика» - «Настройка ведения проводок» и поставьте флаги настроек в тех позициях, где нужно именно Вам. (Рис.7,8):
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Рисунок 7
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Рисунок 8

Если Вы будете вести бухучет в разрезе подразделений, то обязательно поставьте флаг в настройке «Вести все проводки в разрезе справочника структурных подразделений» на вкладке «Учётная политика» - «Настройка ведения проводок». После этого обязательно перейдите на вкладку «Настройка кассы» и на всех кассовых документах выберите настройку «Нумерация в разрезе структурных подразделений». 

Если же бухучет не будет вестись в разрезе структурных подразделений, то для кассовых документов можно выбрать настройку «Сквозная нумерация».

Второй справочник в этом списке – «Организационная структура». Он включает в себя справочник «Структурных подразделений». Справочник «Подведомственных учреждений». 

Для заполнения справочника – нужно нажать на кнопку «Добавить». А для внесения изменений уже в имеющиеся записи нужно будет нажать на кнопку «Редактировать». (Рис.9).
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Рисунок 9

Третий справочник в этом списке – «Журналы-ордера»

Этот справочник заполнен изначально. (Рис.10):
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Рисунок 10

Четвертый справочник в этом списке – «Виды источников финансирования» (Рис.11):
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Рисунок 11

Справочник - «Виды источников финансирования» выглядит так (Рис.12):
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Рисунок 12

Пятый справочник в этом списке – «Бюджетная классификация». 

Он включает в себя справочник «Ведомственная функциональная классификация (КБК)». 

 Справочник «Классификация операций сектора государственного 

управления (КОСГУ). И справочник «Лицевые счета».  (Рис.13,14,15):
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Рисунок 13

При нажатии на кнопку «Добавить» появится окно выбора признака КБК. По нужному признаку щёлкните 1 раз левой кнопкой мышки. 
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Рисунок 14

Если Вы хотите  ввести КБК с разделителями (как показано на рис.15), то нужно для этого поставить флаг «Разделять элементы кода счета». Если же вы хотите, чтобы был просто набор цифр, то этот флаг нужно убрать.
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Рисунок 15

Шестой справочник в этом списке – «Материально-ответственные лица» (Рис.16):

 В этот справочник нужно ввести всех материально-ответственных лиц. 
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Рисунок 16
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Рисунок 16.1
ПОМНИТЕ!!! Что в любом справочнике поле «КОД» - является служебным и в этом поле не должно быть каких-либо символов и пробелов между словами, после них или перед ними. В этом поле допускается только нижнее подчёркивание между словами. А поле «Наименование» - создано для пользователя – в этом поле Вы можете вводить с клавиатуры, что хотите и как хотите. Вы также можете вводить  коды: 01, 02, и т.д. или можно вводить только фамилию: Петров
 НО КОДЫ НЕ ДОЛЖНЫ ПОВТОРЯТЬСЯ!!! КОДЫ ДОЛЖНЫ БЫТЬ РАЗНЫЕ!!!
Например: Петров_А_В  (пример с нижним подчёркиванием)
Седьмой справочник в этом списке – «Подотчетные лица» (Рис.17):

В этот справочник нужно ввести всех подотчетных лиц.
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Рисунок 17

Восьмой справочник в этом списке – «Дебиторы (Кредиторы)». 

Девятый справочник в этом списке – «Договора с Дебиторами (Кредиторами)»

Эти справочники можно заполнять до того, как приступить к вводу фин.операций, а можно и во время ввода фин.операций. (Рис.18,19,20,21):
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Рисунок 18

В этом справочнике после заполнения поля «Наименование», закрепив клавишей Enter на клавиатуре – поле «Краткое наименование» заполняется автоматически. После этого нужно заполнить обязательные поля в каждой карточке Дебитора-Кредитора. 
Для того чтобы внести договор с этим дебитором-кредитором перейдите на вкладку «Договора» и нажмите потом на кнопку «Добавить».
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Рисунок 19
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Рисунок 20

После заполнения  данных на вкладке «Основные реквизиты», переходим на вкладку «Расшифровка к договору». Для заполнения расшифровки к договору нужно в правой  части нажать на знак плюс «+».(Рис. 21,22,23).
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Рисунок 21

При нажатии на знак плюс «+», откроется справочник КБК, из которого Вы должны выбрать тот КБК, на который будет зарегистрирован этот договор дебитора-кредитора. 

А затем нужно будет выбрать статью затрат. И проставить сумму, на которую будет заключён данный договор, за конкретный месяц или разбить эту сумму по месяцам. А также, если нужно, то здесь же создать для этого договора «Бюджетное обязательство» - справа от БО в пустой клетке нажать на кнопку с тремя точками   SHAPE  \* MERGEFORMAT 


 (Рис.22)
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Рисунок 22

Десятый справочник в этом списке – «Нефинансовые активы». Этот справочник содержит справочники, относящиеся к «Основным средствам», к «Материальным запасам», и «Продуктам питания» (Рис.23): 
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Рисунок 23
Рассмотрим сначала справочник «Основных средств». Он включает в себя: справочник Инвентарных карточек ОС. Справочник карточек ОС списанных на забаланс. Справочник норм износа ОС  (Рис.24):
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Рисунок 24
Для того, чтобы внести новую инвентарную карточку, нужно мышкой нажать на кнопку «Добавить». Рис.25

[image: image27.png]vadis

4 Ty kaprouex eanmnarora yueTa OGHMA || Honen Vi vonep Howpcera  He
Buitpare

Bygmposars

Sganute

<l ()

nAcroPT farasemyccs  esoae Tepe.cromocts. Koa wroca Vroc mpouer | (LA03EUTE fRyMNY

Tpynina j anewenr

< o ] 5





Рисунок 25

Теперь нужно выбрать КБК – на это КБК будет заведена инвентарная карточка единичного учёта. Рис.26
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Рисунок 26

Теперь нужно выбрать счёт, на котором будет числиться данное основное средство.  Рис.27


Рисунок 27

Сейчас мы выбираем материально-ответственное лицо, которое будет в дальнейшем отвечать за конкретное основное средство. Рис.28
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Рисунок 28

Вот так выглядит инвентарная карточка единичного учёта. Рис.29
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Рисунок 29

Поля, где нет выбора из справочников (кнопки с тремя точками  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


) заполняются от руки с клавиатуры. Поля, где присутствует эта кнопка, заполняются выбором из справочников – нажатием на эту кнопку.

Что касается инвентарного номера, то: 

- Если Вы хотите, чтобы нумерация всех инвентарных карточек была обычная, то для этого достаточно в поле «Инвентарный номер» нажать на кнопку с тремя точками;

- Если Вы хотите, чтобы нумерация в инвентарных карточках была по коду счета, то для этого сначала нужно войти в справочник «Основная информация по организации» - перейти на вкладку «Учётная политика» - и выбрать вкладку «Настройка учёта ОС и НМА» и на этой вкладке поставить флаг в «Формирование инвентарных номеров в карточках ОС с учётом кода счёта». Рис. 30
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Рисунок 30

После того, как Вы заполнили инвентарную карточку на вкладке «Общие данные», то можно приступать к заполнению других вкладок имеющихся в инвентарной карточке единичного учёта. Некоторые из вкладок будут заполнены уже автоматически, например вкладка «Данные по амортизации». Остальные вкладки заполняет бухгалтер самостоятельно на своё усмотрение.

Для того, чтобы распечатать инвентарную карточку, нужно сначала нажать на кнопку «Бланк карточки» - откроется полностью бланк инвентарной карточки, вверху этого бланка будет кнопка «Печать». Чтобы выйти из бланка инв.карточки, нужно вверху среди других вкладок по маленькому крестику закрыть вкладку «Бланк единичной карточки ОС для печати».

Такой же принцип заполнения  инвентарных карточек 

группового учёта!!!


Теперь давайте рассмотрим «Карточки, списанных ОС, учитываемых на забалансовых счетах». 
Рис. 31
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Рисунок 31

Вот так выглядит карточка для забаланса. Рис.32

[image: image34.png]TT0/1b308a7e NbCHAN NOEKT (180" PEWMM): BYXTante puA 1A MIHCTpYKilAM - [KODHB Bas Fpynnia - Kaph:

] ®afin Mpaeka Crpasousacn Xypran AokywewT OTuer Ynpaenede Cepec Ota Mool BE
Y3Y|5 & W EDHQAAAXIBOCEHER| @

@ KapraTera OC Ha onepareron xparern(MEM) [E] HEW
Eosinim rovamy ] KopHean rpynna - Kapsa xeneaneii

KapTouka y4eTa MaTepHansHEIX LIEHHOCTER Ha 3a6aNaHCOBEIX CHeTax

Koa (paTkoe Hanweosanne) | DDDDOOOOOT

Monkoe HanmenosaHe Kaphins xenesmii

ERHMLa waMepeHUs wr

0

TouHocTs eauhme! KoMEpEHHA

Lena

Cpok rogHocTH (wec)

250.00

12
Tara nocTynnena(puoBperenws) (01012008





Рисунок 32

Рассмотрим справочник «Материальные запасы». Он включает в себя: «Карточки учёта материалов». Справочник «Учёт продуктов», «Категории довольствующихся» и справочник «Групп медикаментов» (Рис.33):
Если в вашей организации ведётся учёт по медикаментам, то вам будет удобно вести в разрезе групп медикаментов. У нас для этого есть справочник «Группы медикаментов», который нужно будет заполнить в первую очередь, перед тем, как вводить сами медикаменты в справочник материалов.
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Рисунок 33
Обратите внимание! Прежде, чем внести или выбрать карточку учёта материалов – сначала нужно в левой части выбрать ту группу, к которой она относится, а потом, уже в правой части либо выделить мышкой уже существующую карточку и нажать на кнопку «Редактировать» - для внесения каких-либо изменений. Или нажать на кнопку «Добавить» - чтобы внести новую карточку. Рис.34
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Рисунок 34

Вот так выглядит карточка учёта материалов. 
Эта карточка заполняется от руки, за исключением полей, где есть кнопка с тремя точками   SHAPE  \* MERGEFORMAT 


 . Эти поля заполняются выбором из справочника, при нажатии на эту кнопку. Остальные поля бухгалтер заполняет от руки самостоятельно на своё усмотрение. Цену можно не указывать, т.к. списание будет производиться по средней цене. Но для удобства можно будет цену указать, но цена должна быть указана за одну единицу материала. (Рис.35)
Поле «Точность ед. измерения» означает, сколько знаков будет после запятой.
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Рисунок 35

Если мы заводим карточку на материал, который относится к таре продуктов питания, например: фляга для молока, короб для творога или ведро для сметаны, то в обязательном порядке – в этой карточке нужно поставить флаг в настройке «Материал является тарой» Рис.36
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Рисунок 36

Рассмотрим справочник « Учёт продуктов». (Рис.37)
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Рисунок 37
В открывшейся картотеке продуктов – для внесения нового продукта нажимаем на кнопку «Добавить». Если же нам нужно изменить уже имеющиеся запись, то мы мышкой выделяем эту запись и нажимаем на кнопку «Редактировать». Рис.38
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Рисунок 38
При нажатии на кнопку «Добавить» появляется пустая строка, которую мы должны заполнить. Помните, что поле «Код» не должно содержать ни пробелов, ни знаков препинания, а только нижнее подчёркивание между словами, если их несколько. (Рис. 39,40,41)
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Рисунок 39
Что касается поля «Ед.измерения» - то это поле заполняется выбором из справочника по щелчку мышки в этом поле.
[image: image43.png]@afin Mpaska Crpaeowrmcn Xyprsn AOkynent OTuer Ynpaonenve Cepenc Okna onowe

DG QARARLIBOCEHRL VBT WD

5 Keproexa mpoayrae (5]

W ko HAUMEHOBAHVE Eawsnepenns TOHHOCTD EAN
1 Moraro Wonoro n sn
24

<

= PaCLIMpeHHE KAPTOTEKH E AMNALL H3'-

gx

AyBnuposate

Zofasure rpynny.

Tpynna | anewsnr

EegaKiposas,

Sganute

ZakpeiTe

Buitpare

LofasuTs,
ynuposare
DoGasure pynny.

Tpynina anewenr

EegaKiposas,

Sganute

Konwsecrea

P —

il





Рисунок 40

Вот так будет выглядеть заполненный справочник продуктов питания. Поле «Точность» означает, сколько знаков будет после запятой. Так как нужно будет учитывать и граммы, то мы поставили 3 знака после запятой. Рис.41 
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Рисунок 41
Если у вас ведется учёт по продуктам питания, значит, нужно будет заполнить ещё один справочник «Категории довольствующихся». (Рис.42,43)
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Рисунок 42

Этот справочник заполняется так же, как и все вышеперечисленные: через кнопку «Добавить». И помните про служебное поле «Код», которое не должно содержать ни пробелов, ни знаков препинания, а только нижнее подчёркивание между словами, если их несколько. А главное, помните, что коды не должны повторяться. Рис.43
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Рисунок 43
Рассмотрим следующий справочник «Группы медикаментов».
Если в вашей организации ведётся учёт по медикаментам, то вам будет удобно вести в разрезе групп медикаментов. У нас для этого есть справочник «Группы медикаментов», который нужно будет заполнить в первую очередь, перед тем, как вводить сами медикаменты в справочник материалов. (Рис.44,45)
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Рисунок 44

При учёте ведения медикаментов, этот справочник удобен тем, что каждый медикамент будет находиться не в общем списке, а в нужной группе, что облегчит поиск и работу с ним бухгалтеру. 
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Рисунок 45
Десятый справочник – «Нефинансовые активы» также включает в себя уже заполненные справочники: «Виды поступлений нефинансовых активов», 

«Виды выбытий нефинансовых активов», «Виды первичных документов». Рис.46
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Рисунок 46

Одиннадцатый справочник «Платежные документы» - включает в себя справочники для работы с «Платежками» (В нашей программе) (Рис.47):
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Рисунок 47
Двенадцатый справочник «Родительская плата» - включает в себя справочники для работы с «Родительской платой». Если у вас ведется учёт Родительской платы, то сначала нужно заполнить справочник «Виды льгот (Рис.56)» (Рис.48,49,50,51,52,53,54,55,56,57): 
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Рисунок 48

Рассмотрим справочник «Детские учреждения».  В этот справочник нужно поочередно внести через кнопку «Добавить» все имеющиеся в вашем учёте детские учреждения. Начинаем этот справочник заполнять с поля «Наименование». Все поля, кроме поля «Банк» заполняются от руки с клавиатуры. Поле «Код» -уже заполнен по умолчанию.
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Рисунок 49
Теперь мы должны заполнить справочник «Группы детских учреждений» Рис.50
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Рисунок 50

Вот так выглядит справочник «Группы детских учреждений». Обратите внимание на то, что мы сначала в правой части этого справочника должны выделить мышкой нужное в данный момент название детского учреждения, а потом нажать на кнопку «Добавить». Рис. 51
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Рисунок 51
Открылся бланк, где мы в первую очередь с правой стороны нажимаем на кнопку «Добавить». Рис.52
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Рисунок 52
После этого, мы вводим название нашей группы и нажимаем на кнопку «Сохранить». Рис. 53
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Рисунок 53
Теперь мы переходим к справочнику «Дети, учащиеся». Рис.54 
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Рисунок 54

В справочнике «Дети (учащиеся)» -  сначала выбираем мышкой нужное детское учреждение, потом выделяем мышкой нужную группу или класс и нажимаем на кнопку «Добавить». Внизу откроется окно, куда мы будем вводить данные о ребёнке и его родителях. После заполнения нужно нажать на кнопку «Сохранить». Таким образом, надо ввести всех детей в соответствующие детские учреждения и группы или классы. Рис.55
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Рисунок 55

Если у вас ведется учёт Родительской платы, то сначала нужно заполнить справочник «Виды льгот».  Рис.56
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Рисунок 56

Тринадцатый справочник «Кредиты и гос. гарантии» - включает в себя справочники 

для работы с карточками для 207 и 301 счета.  (Это для тех, кто работает с этими счетами) (Рис.57)
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Рисунок 57
Четырнадцатый справочник «Расчеты с Фондами» - включает в себя  уже заполненные справочники для работы с «Фондами», а также заполненные справочники по расчетам с ФОМС  (Рис.58, Рис.59):
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Рисунок 58
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Рисунок 59
Пятнадцатый справочник «Предпринимательская деятельность» - включает в себя справочник «Виды предпринимательской деятельности» (Этот справочник нужен тем, у кого предпринимательская деятельность разделяется на виды) (Рис.60): 
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Рисунок 60
Шестнадцатый  справочник «Служебные» (ЭТО ПОСЛЕДНИЙ СПРАВОЧНИК) - В пункте  СЛУЖЕБНЫЕ находятся справочники для каждого участка бухгалтерии (Привязка аналитических признаков к счетам согласно каждому участку бухгалтерии). (Рис.61): 
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Рисунок 61
Справочник «Служебные» -  содержит еще справочник 

«Справочник соответствия кода счета и КБК» благодаря этому справочнику, программа будет Вам подсказывать, какой признак КБК нужно выбрать для того или иного счета в фин.операции.

МЕНЮ «ЖУРНАЛ»
 Сейчас мы рассмотрим  следующий пункт верхнего меню ЖУРНАЛ. 

Первый пункт в этом меню – «Открыть журнал…». При выборе этого пункта открывается список всех журналов. (Рис.62, 63,64,65,66,67,68,69,70,71,72,73,74,75,76,77): 
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Рисунок 62
С зелёной пометкой – это журналы, куда записываются  наши проводки. 
А с синей пометкой – это бланки, с помощью которых можно сразу списком передать или получить безвозмездно и т.д. материалы, основные средства. А так же – это бланки для ввода лимитов, ассигнований  и бюджетных обязательств. Рис.63
[image: image66.png]S KYpHANL! XO3AHCTBE HHBIX ONE PatiH

Hezname
S Cnepauniarspranan)

[T —————

B pvpereneseserany ez
B CrvcaveeseizpeaaiaoC

B By oA IepeAauKapTOUEKOC
otz

B Hacnene oxoaceTaTp Ao
[T —————
B OnnaraPoamensckaiinarei

[T ——
[ pw————

B Tameroaxer

B BoaxemmeOmarensctea
. —
EN_OSTAT

i BNK_BUD.

HBNK_S PP

VHBNK_SP_S

i BNK_VREM

EMAT_IUR

05 IR

VEKASSA_ILR

EM_BOOK_JUR

HZARPLATA

U ZARPLATAL

i Prx_Prod

R Prod

<@ Textzarplta

<@ Textzarplatal

<@ Textzarplata

Kormesrapiti
Tunose onepau 0 yeTy HaTEpHS
Haicrervi SHOpTHBaLM Ha OB oK.
MprotipeTere(Geseosmesanoe nony.
Crwcanwe(essosmesaas nepenatalo.
Tlepenasa KapToser: OC u HIA Heway.
THnoB onEpa o YTy A0X0AGE.
Hastucriervie 20X0808 10 mprocLeH
Hasticrervie nnaTel poauTens 53 noc,
Onepaum 1o yueTy onnaTHI N KeHTa,
KypHan 1o BosHewEHHO PORHTE N
AccirHoBasA 10 HEnonsyea KEK
[ ——"=
Mpwatie GroxeTHee ofwsatenscro
CHeTHbIe HasHaHOHHA 10 ASATERBHO.
Tab st ypHan - OcTaTRN
A ypHa - OnEpa o Gamcy.
Ta M XypHAT UEEBbIS CPEACTS,
TaB ML XypHAN-CPeACTER NanY,
TaB MWL XypHAN-CPeACTER NanY,
Ta sl ypHaTYHeT HaTepHanos
Ta st ypHaYeT O HMA,HTA
Ta st ypHaonepaln 0 Kacce
TaB LI XypHa TPoLHE GnEpaL
Ta M ypHA-ONEpaM 10 3301
a6 ypHa-ONEpaM 10 3301
Tab st X0 npoayKTOB THnce.
Tabnusi pacxoa npoayKToB(THOS,
TEKCTOBH XYPHBT-ONEPaUHM 10 33P0,
TEKCTOBH XYPHB-ONEPaUHM 10 3500,
TeKCTOBH XyPHB-ONEPaHM 10 33P0,





Рисунок 63

На примере одного журнала с синей пометкой, мы рассмотрим принцип работы в таких журналах. И этот журнал - «Внутренняя передача карточек ОС». Для этого мы выделяем мышкой наш журнал и нажимаем на кнопку «Выбор». (Рис.64,65,66,67)
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Рисунок 64
Как только мы выбрали журнал, перед нами открылось окно, где мы должны нажать на кнопку «Добавить». Рис.65
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Рисунок 65
Перед нами открылся вкладка «Параметры ввода финансовой операции», где мы должны  выбрать соответствующие условия, по которым будет осуществляться отбор по передаче карточек ОС.  

Помимо выбора нужного счета и КБК мы также, должны указать по какому виду карточек ОС будет производиться эта передача (карточки единичного учёта или группового или же это будут карточки по забалансу).
Так же, если мы хотим, чтобы автоматически были созданы проводки по нашей передаче, то обязательно в бланке поставим флаг настройки «Проводить». 

Теперь, когда на этой вкладке всё выбрано и настроено, мы должны  перейти на вкладку «Наименования переданных объектов ОС и НМА». (Рис. 65,66)
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Рисунок 66
На вкладке «Наименования переданных объектов ОС и НМА» заполнить все поля этого бланка с помощью кнопок с тремя точками (это выбор из справочников). Потом нужно обязательно нажать на кнопку «Выбор ОС». Рис.67
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Рисунок 67

После нажатия на кнопку «Выбор ОС» - откроется окно, где нужно мышкой выделить конкретное ОС и нажать на кнопку «Выбрать». Рис.68
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Рисунок 68
После этого, в таблице отразятся ОС согласно заданным нашим условиям (т.е. выбора КБК, счёта, мат.лица, подр. и т.д.). Теперь, для бухучёта по кнопке «Печать»  нужно распечатать, а потом по кнопке «Запись» произвести запись передачи ОС в журнал проводок. Рис.69
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Рисунок 69

При нажатии на кнопку «Запись» - появится это сообщение. Рис.70
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Рисунок 70

После записи, проводка попадает в журнал, в котором мы только что работали. Рис.71
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Рисунок 71
Теперь давайте рассмотрим ввод  «Лимиты по бюджету» (это тоже журнал с синей пометкой). Рис.72
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Рисунок 72
После того, как мы выбрали журнал «лимиты по бюджету», перед нами открылось окно, где мы должны сначала выбрать нужную настройку (например: на текущий финансовый год) и, после этого нажать на кнопку «Добавить». Рис.73
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Рисунок 73

Вот так выглядит бланк для ввода лимитов по бюджету. Давайте подробнее разберём каждую позицию.

Сначала нужно ввести от руки номер, потом из справочника выбрать дату. Затем выбрать КБК, если есть то структурное подразделение, на которое вводятся лимиты. 
После этого, мы должны определиться с настройкой: вводить лимиты с поквартальной разбивкой или же это будут сразу годовые лимиты, и в соответствии мы должны выбрать нужную настройку и по щелчку мышки переместить на неё флаг в виде точки. Вы уже знаете, что, если мы хотим провести эти проводки, то обязательно в бланке нужно поставить флаг «Проводить».

Как только все поля в «шапке» бланка заполнили, настройки установили, то переходим к работе с кнопками. 

Обратите внимание на то, что у нас есть кнопка «Все статьи» и есть знак плюс «+» в таблице лимитов. Так вот, если для ввода лимитов Вам нужно сразу все статьи, то вы нажимаете на кнопку «Все статьи». А если Вам нужно только какие-то выборочные статьи, то Вы в таблице нажмёте на знак плюс «+» и выберите те статьи, по которым будете вводить лимиты.
Кнопка «Очистить» - предназначена для удаления из бланка всех записей (на случай, если Вы ошибочно нажали на кнопку «Все статьи» или ошибочно внесли полностью не те данные). Рис.74
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Рисунок 74
После того, как мы в таблице нажали на знак плюс «+», у нас появляется пустая строка, а в графе «Код статьи» имеется кнопка с тремя точками (выбор из справочника). При нажатии на эту кнопку, открывается справочник «Вид затрат», откуда мы должны выбрать нужную нам статью затрат. Рис.75
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Рисунок 75

 Вот так выглядит заполненный бланк «Лимиты по бюджету». После его заполнения нужно нажать на кнопку «Запись». И лимиты будут записаны и проведены по бухгалтерии.
Если в вашей организации ведется учёт в разрезе видов финансирования, то в «шапке» бланка нужно заполнить поле выбором из справочника «Вид финансирования». Рис.76
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Рисунок 76

По такому принципу вводятся ассигнования и бюджетные обязательства – как по бюджету, так и по предпринимательской деятельности!!!
Теперь рассмотрим в списке журналов, журналы, с зелёной пометкой - это журналы, куда записываются  наши проводки. И в эти журналы можно вносить изменения, т.е.: Например: Вы записали проводку, а потом обнаружили, что при выборе аналитики – ошиблись (выбрали не тот КБК, или  подразделение или мат.лицо и т.д.). В журнале, где хранятся ваши проводки можно внести изменения. Для этого, мы выделяем мышкой журнал и нажимаем на кнопку «Выбор»   Рис.77
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Рисунок 77
Вот так выглядит журнал, где хранятся наши проводки, в данном случае по учёту основных средств. Для того чтобы внести изменения в проводку, сначала нужно эту проводку выделить мышкой, а затем нажать на кнопку «Редактировать». Если проводка «двойная, т.к. проводка относится к основным средствам, то она будет двойной – первая проводка, по самому основному средству, а вторая проводка по амортизации ОС», то изменения нужно производить в обеих проводках. Поэтому, мы сначала выделяем первую проводку, относящуюся к одному и тому же ОС – нажимаем на кнопку «Редактировать» и вносим изменения. А потом мышкой в журнале выделяем вторую проводку и тоже нажимаем на кнопку «Редактировать» и тоже вносим эти же изменения, что и в первую проводку. Проводки, относящиеся к одному и тому же ОС в разрезе аналитики (кроме КБК) должны быть одинаковые. КБК может быть разным. Выбор КБК в проводках зависит от выбранного счета в этих проводках. В нашей программе есть справочник «Справочник соответствия кода счёта и КБК» - в котором, указаны счета и флагами отмечены признаки КБК, которые для этих счетов должны использоваться.  Рис.78
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Рисунок 78

Помните!!! Если Вы вносите какие-либо изменения в проводку по основным средствам, то не забудьте внести эти изменения и во вторую проводку - по амортизации этого же основного средства. А так же, обязательно нужно будет внести изменения в инвентарную карточку этого основного средства!!!

Итак, мы раскрыли проводку для внесения изменений. Предположим, что мы ошибочно при вводе проводки выбрали не то структурное подразделение, а сейчас мы хотим его изменить. Для этого, выделяем мышкой нужное поле, а в данном случае это поле «Структурное подразделение». Как только мы выделили мышкой поле, то в нём сразу появился значок «раскрытия книга». Нужно на этот значок «раскрытая книга» - щёлкнуть мышкой и сразу откроется справочник согласно выбранному полю. Т.е. справочник «Структурных подразделений» Рис.79
[image: image82.png]Nposoaxa

gars (5112200 & [ osop
Ona cuetos  Aefier Kpeant
lboaxer Moo (oo [4] [Lomene

RyCyma 25000.00py6
» Konwecreo Loour

KBk 812.01.02.4563217.321
[mXypranOpacn Kyprian oaep Ne7a
ImKocry.

o
I CrocTopasaenene SETRTETERT. ]
w0
» Bnaonep
i
TomcarmeAosyens
ez
oo erpon Anrcei Bras.
KapTourka_OC MotmTop "Samsung”
ora oneons
B pocsona
) Keproma T
——





Рисунок 79
В этом справочнике мышкой выделяем нужное подразделение и нажимаем на кнопку «Выбрать». Таким образом, мы в проводке изменим аналитику «структурное подразделение». Рис.80
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Рисунок 80
Итак, теперь у нас вместо подразделения «отдел сопровождения» - выбрано подразделение «приемная директора». После этого, мы должны нажать на кнопку «Выбор», чтобы выбрать новое значение в нашу проводку. Рис.81
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Рисунок 81
Вот конечный результат  замены аналитики «структурное подразделение». После каких-либо изменений в любых журналах – нажмите на клавиатуре клавишу F9. Рис.82
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Рисунок 82

Помните!!! Если Вы вносите какие-либо изменения в проводку по основным средствам, то не забудьте внести эти изменения и во вторую проводку - по амортизации этого же основного средства. А так же, обязательно нужно будет внести изменения в инвентарную карточку этого основного средства!!!
Обратите ваше внимание в верхнем меню «Журнал» на пункт – «Ввод финансовой операции». Рис.83
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Рисунок 83

Теперь обратим наше внимание на пункт в этом меню – «Ввод финансовой операции». 

При выборе пункта «Ввод финансовых операций» у нас открывается второе меню.

Первый пункт во втором меню это «Санкционирование расходов». В этом пункте включены журналы для ввода лимитов, ассигнований и бюджетных обязательств. Рис.84 
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Рисунок 84
После того, как мы выбрали журнал «лимиты по бюджету», перед нами открылось окно, где мы должны сначала выбрать нужную настройку (например: на текущий финансовый год) и, после этого нажать на кнопку «Добавить». Рис.85
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Рисунок 85
Вот так выглядит бланк для ввода лимитов по бюджету. Давайте подробнее разберём каждую позицию.

Сначала нужно ввести от руки номер, потом из справочника выбрать дату. Затем выбрать КБК, если есть то структурное подразделение, на которое вводятся лимиты. 

После этого, мы должны определиться с настройкой: вводить лимиты с поквартальной разбивкой или же это будут сразу годовые лимиты, и в соответствии мы должны выбрать нужную настройку и по щелчку мышки переместить на неё флаг в виде точки. Вы уже знаете, что, если мы хотим провести эти проводки, то обязательно в бланке нужно поставить флаг «Проводить».

Как только все поля в «шапке» бланка заполнили, настройки установили, то переходим к работе с кнопками. 

Обратите внимание на то, что у нас есть кнопка «Все статьи» и есть знак плюс «+» в таблице лимитов. Так вот, если для ввода лимитов Вам нужно сразу все статьи, то вы нажимаете на кнопку «Все статьи». А если Вам нужно только какие-то выборочные статьи, то Вы в таблице нажмёте на знак плюс «+» и выберите те статьи, по которым будете вводить лимиты.

Кнопка «Очистить» - предназначена для удаления из бланка всех записей (на случай, если Вы ошибочно нажали на кнопку «Все статьи» или ошибочно внесли полностью не те данные). Рис.86
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Рисунок 86
После того, как мы в таблице нажали на знак плюс «+», у нас появляется пустая строка, а в графе «Код статьи» имеется кнопка с тремя точками (выбор из справочника). При нажатии на эту кнопку, открывается справочник «Вид затрат», откуда мы должны выбрать нужную нам статью затрат. Рис.87
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Рисунок 87
 Вот так выглядит заполненный бланк «Лимиты по бюджету». После его заполнения нужно нажать на кнопку «Запись». И лимиты будут записаны и проведены по бухгалтерии.

Если в вашей организации ведется учёт в разрезе видов финансирования, то в «шапке» бланка нужно заполнить поле выбором из справочника «Вид финансирования». Рис.88
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Рисунок 88
По такому принципу вводятся ассигнования и бюджетные обязательства – как по бюджету, так и по предпринимательской деятельности!!!

Следующие пункты в меню  «Ввод финансовой операции» - это «Банк», «Касса, подотчетные лица», «Основные средства, НМА, НПА», «Материальные запасы, работы, услуги», «Продукты», «Родительская плата», «Прочие операции».

Именно через эти пункты пользователи будут вводить свои проводки. Но обратите внимание на то, что финансовые операции разбиты на участки бухгалтерского учета. Так что, если Вам нужно провести проводку по «Банку», то выбираем во втором меню пункт «Банк», если нужно провести проводку по «Кассе», то во втором меню выбираем пункт «Касса» и т.д. Рис.89 
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Рисунок 89
На примере одной финансовой операции по учёту материалов рассмотрим принцип ввода проводки. 

Принцип ввода проводок на всех участках бухгалтерии одинаковый!!! Рис.90
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Рисунок 90
Итак, после того, как мы выбрали пункт «Финансовые операции» - «Материальные запасы, работы и услуги» - появляется окно. С левой стороны этого окна – в жёлтых папках перечислены финансовые группы выбранного нами участка «материалов». В правой части – это финансовые операции конкретной фин.группы. Т.е. мы начинаем работу с того, что сначала мышкой выделяем с левой стороны фин.группу – автоматически после этого справа открываются фин.операции этой группы, среди которых мы находим нужную фин.операцию и тоже выделяем её мышкой. Затем нажимаем на кнопку «Выбрать».  Рис.91
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Рисунок 91

Вот так выглядит бланк для ввода фин.операции. Внешний вид бланка и принцип работы в нём, одинаковый для всех участков бухгалтерии («Банк», «Касса, подотчетные лица», «Основные средства, НМА», «Материальные запасы, работы, услуги», «Продукты», «Родительская плата», «Прочие операции»). Различаться будут аналитические признаки и некоторые проводки будут двойные (например: основные средства, где второй проводкой является амортизация, а по банку второй проводкой могут быть забалансовые счета (17 или 18 и т.д.)). 
Обратите внимание в верхней части окна на поле «Журнал для записи операции» - это название журнала, куда будет записана ваша проводка. Там же она будет и находиться. Рис.92
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Рисунок 92

Давайте сначала рассмотрим присутствующие настройки и кнопки. С правой стороны имеются настройки, которыми может пользоваться каждый бухгалтер на своё усмотрение. Обратите внимание на то, что имеется возможность «Добавить дополнительную аналитику». Но здесь нужно быть предельно внимательным, чтобы не навредить вашему учёту. Дело в том, что выбор аналитики появляется автоматически в проводке, после выбора КБК и счета – согласно инструкции. Но иногда бывает просто необходимо (Когда в этом действительно есть осознанная необходимость) можно добавить дополнительную аналитику. Для этого просто в списке с правой стороны – напротив нужной аналитики поставьте флаг и она с пометкой «дополнительно» отразится в аналитических признаках в вашей фин.операции. Но повторюсь, с добавлением аналитики нужно быть предельно внимательным и добавлять её нужно весьма обдуманно. 

В основном, дополнительная аналитика предназначена для работы в журнале «Прочие операции» - здесь её просто необходимо будет добавлять.
Теперь перейдем к кнопкам. Кнопка «Выбор операции» - означает, что не выходя из  этого бланка, можно выбрать любую фин.операции данного участка.  Кнопка «Запись» - записывает вашу проводку, после того, как всё заполнено и аналитические признаки выбраны из справочников. 

Кнопка «Сервис» - предназначена для выбора действий: 1) Расчет средней цены материала. 2) Проверка остатка по выбранному ОС. 3) Просмотр оплаты по выбранному договору дебитора-кредитора.
Кнопка «Введенные проводки» - покажет все ранее введенные проводки по выбранному счету и КБК в этой фин.операции.

Итак, теперь приступим к заполнению данной проводки. Вы, наверное знаете, что согласно инструкции МИНФИН, каждый счет должен быть использован по определённому признаку КБК (доходы, расходы или источники финансирования). Так вот, для вашего удобства рекомендовано выбирать сначала счет, а уже потом КБК (как по дебету, так и по кредиту). Дело в том, что наша программа настроена на то, чтобы при выборе счёта – справочник КБК уже открывался согласно инструкции (т.е. если вы выбрали счёт, то при выборе КБК – уже сам справочник КБК будет ограничен согласно инструкции). 

Не забывайте про поле «Дата операции» - нужно выбрать ту дату, от которой будет ваша проводка.
При выборе корреспонденции счетов, номер журнала-ордера заполниться автоматически.

Сумма и если нужно будет поставить кол-во – вносится от руки.   Рис.93
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Рисунок 93
Как только верхняя часть бланка заполнена, так и приступаем к заполнению нижней части бланка под названием «Аналитические признаки». Эта часть заполняется выбором из справочника, при нажатии в каждом поле на кнопку с тремя точками. После нажатия будет открываться соответствующий справочник, откуда мы будем выбирать нужное нам значение. Если в этом справочнике не будет нужного значения, то через кнопку «Добавить» в этом справочнике внесём необходимые данные. Рис.94
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Рисунок 94
Обрати внимание, что есть ещё одно поле под названием «Комментарий» - не смотря на то, что это поле не обязательно заполнять, но всё-таки его заполнение облегчит в дальнейшем вашу работу. Дело в том, что, когда в ваших журналах накопятся сотни проводок, будет очень удобно найти нужную проводку по комментарию. Чем подробнее будет ваш комментарий, тем легче найти проводку в журнале.  (Рис.95,96,97)
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Рисунок 95
После заполнения всех полей, не забудьте нажать на кнопку «Запись», чтобы ваша проводка была проведена. Если вы заполнили все поля, то при нажатии на кнопку «Запись» у вас появится сообщение «Операция записана», в котором нужно нажать на кнопку «ОК». Рис.96
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Рисунок 96

Итак, после записи ваша проводка попадёт в журнал, где и будет находиться. А так выглядит журнал с проводками, в котором благодаря заполненному полю «Комментарий» будет удобно искать нужную проводку. Рис97
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Рисунок 97
МЕНЮ «ДОКУМЕНТ»

 Сейчас мы рассмотрим  следующий пункт верхнего меню ДОКУМЕНТ. 

При выборе этого меню открывается список документов. Здесь можно завести новый документ, а можно отредактировать уже существующие документы. Но помните, что сами документы без проводки,  в отчетах  отражены не будут. Документы распределены по участкам бухгалтерии «Платежные поручения» (только для нашей программы), «Касса». Что касается документов по счетам, то это относится к «Учету НДС». А «Документы для ОФК» предназначены для казначейства.  Рис.98 
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Рисунок 98
На примере создания одного документа мы рассмотрим принцип работы с документами.  Дело в том, что документы можно создавать, до того, как Вы будете делать проводки, а можно во время создания проводки в фин.операции, эти документы будут в фин.операции находиться в «Аналитических признаках». Мы сейчас рассматриваем вариант, когда документ создается самостоятельно от проводки. И это документ по кассе «Приходный ордер» Рис.99
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Рисунок 99
После выбора позиции в меню «Касса» - «Приходный ордер», открывается окно, где можно открыть через кнопку «Редактировать» уже существующий приходный ордер, а если нужно ввести новый приходный ордер, то для этого нужно нажать на кнопку «Добавить». Рис.100
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Рисунок 100
Вот так выглядит бланк приходного ордера, который нужно заполнить. Рис.101
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Рисунок 101
Если в вашей бухгалтерии ведётся учёт в разрезе структурных подразделений, и Вы делаете проводки в нашей программе с аналитикой «Структурное подразделение», то и во всех документах вы тоже должны заполнять поле «структурное подразделение» выбором из справочника при нажатии в этом поле на кнопку с тремя точками. Рис.102
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Рисунок 102

Поля, где имеется кнопка с тремя точками, заполняются выбором из справочников, а поля, где нет кнопки с тремя точками – заполняются от руки. Обратите внимание на то, что как только вы заполнили левую часть бланка, то правая часть заполнилась автоматически. Рис.103
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Рисунок 103
МЕНЮ «ОТЧЕТ»

 Следующий пункт верхнего меню ОТЧЕТ.                 

При выборе этого меню, появляется список отчетов. Обратите внимание, что все «Журналы-ордера» собраны в одном пункте, Отчеты распределены по участкам бухгалтерии. Что касается отчетов «Санкционирование расходов», то в них включены карточки лимитов и ассигнований, а также бюджетных обязательств.  Так же в отдельную группу собраны отчеты «Квартальная и годовая отчетность». Рис.104
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Рисунок 104

На примере одного журнала-ордера мы рассмотрим, как можно сформировать отчёт и что для этого нужно. Для примера выберем  журнал-ордер №7 Рис.105
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Рисунок 105
После того, как мы выбрали нужный журнал-ордер, открывается окно, в котором на вкладке «Настройки» нужно выбрать параметры, в разрезе которых мы хотим сформировать наш журнал-ордер. Во-первых: мы начинаем с выбора отчетного месяца или периода (период выбирается по двойным стрелочкам с права от выбора года, а месяц выбирается по кнопке с «большой» стрелочкой). Во-вторых: нужно выбрать номер журнала-ордера (номер журнала-ордера зависит от счёта, по которому вы хотите сформировать этот отчёт). В третьих: Обратите внимание на имеющиеся таблички. В данном случае эти таблички «Структурное подразделение» и «Источники финансирования». 
Если вы хотите сформировать журнал-ордер по всем подразделения, то табличку «Структурное подразделение» оставляем пустой. 

Если вы хотите сформировать журнал-ордер только по одному и нескольким подразделениям или всем (но и с их указанием), то в этой табличке по знаку плюс «+» выбираем из справочника нужные нам подразделения, а потом в обязательном порядке – после выбора подразделения ставим флаг в этой табличке «Добавлять список в отчёт». Если вы передумали формировать журнал-ордер в разрезе структурных подразделений, то просто по знаку минус «-» в этой табличке удалите все записи.
Теперь переместимся в правую часть этого бланка «Настройка отражения остатков». В этих настройках каждый бухгалтер выбирает те позиции, с которыми он хочет сформировать свой журнал-ордер. Для этого достаточно только на нужной позиции щёлкнуть мышкой и флаг настройки сразу переместится на эту позицию.

После выбора всех настроек, для формирования журнала-ордера нужно нажать на кнопку «Расчет». Рис.106
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Рисунок 106
Вот так выглядит сформированный журнал-ордер, согласно выбранным настройкам. Рис.107
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Рисунок 107

МЕНЮ «СЕРВИС»

 Следующий пункт верхнего меню СЕРВИС.                 

Обратите, пожалуйста, внимание на то, что в верхнем меню СЕРВИС -  есть пункт под названием «Сервис». Этот пункт может выполнять четыре задачи. 
Первая – это замена аналитики в проводках. 
Вторая – добавление аналитического признака. 
Третья- загрузка данных из Турбо 6 (этот пункт для тех пользователей, кто работал или работает на нашей старой программе «Бюджет-Бухгалтерия 2005» предназначен для того, чтобы с помощью этого пункта из старой программы загрузить все данные в новую программу ТУРБО-9). 
Четвёртая задача этого пункта – с помощью специального бланка можно произвести замену материально-ответственных лиц в карточках основных средств. Рис.108
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Рисунок 108

Итак, рассмотрим сначала бланк «Замена аналитического признака в проводках» Рис.109
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Рисунок 109

В обязательном порядке, перед тем, как сделать какую-либо замену аналитики, сначала нужно сделать резервную (архивную) копию.
Предположим, что мы хотим произвести замену КБК во всех проводках (но сначала мы должны ввести новое КБК в справочник «Бюджетная классификация»). Для этого, мы сначала выбираем период с какой, и по какую дату будет производиться замена. Не забывайте, что у вас есть начальные остатки на дату 31 декабря прошлого года. Так что, если вы производите замену по всем проводкам, то начальная дата «С» должна быть 31 декабря, а конечная дата «По» сегодняшнее на тот момент число (включительно).

Далее, если мы делаем замену аналитики по всем проводкам, то поля «Корреспонденция изменяемых проводок», «Фильтр аналитических признаков изменяемых проводок» - ДОЛЖНЫ БЫТЬ ПУСТЫЕ.

А вот поля «Исходный признак» и «Новый признак» - ЗАПОЛНЯЮТСЯ ОБЯЗАТЕЛЬНО ВЫБОРОМ ИЗ СПРАВОЧНИКА при нажатии на кнопку с тремя точками в каждом поле. 
При нажатии на кнопку с тремя точками в поле «Исходный признак» - появится сообщение: «Не выбраны параметры счетов для фильтра. Будут загружены все аналитические справочники, это может занять время. Вернуться к выбору счетов?» - Это связано с тем, что поле «Корреспонденция счетов» у нас пустое, поэтому в этом сообщении нажимаем на кнопку «НЕТ». Рис.110
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Рисунок 110
В поле «Исходный признак» - мы выбираем то, КБК, которое сейчас числится в проводках. 
При нажатии на кнопку с тремя точками, откроется выбор справочников, где мышкой нужно выделить в данном случае «Справочник КБК» Рис.111
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Рисунок 111
А в поле «Новый признак» - выбирается новое КБК, на которое нужно перевести все проводки. При нажатии на кнопку с тремя точками, откроется справочник, где мышкой нужно выделить в данном случае «Справочник КБК» Рис.112
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Рисунок 112

Вот так выглядит заполненный бланк для замены КБК во всех проводках, после этого нужно нажать на кнопку «Выполнить». Рис.113
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Рисунок 113
После нажатия на кнопку «Выполнить», появится сообщение «Сделать замену ссылок исходного признака в справочниках, не формирующих проводки? Это может занять значительное время.» - для замены КБК в проводках, в этом сообщении нажимаем на кнопку «ДА». Рис.114
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Рисунок 114
Теперь рассмотрим принцип работы в бланке «Добавление аналитического признака». Рис.115
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Рисунок 115

Принцип работы в этом бланке, как и в бланке «Замена аналитического признака»:
В обязательном порядке, перед тем, как сделать какую-либо замену аналитики, сначала нужно сделать резервную (архивную) копию.

Выбираем период, с какой, и по какую дату будет производиться добавление аналитики. Не забывайте, что у вас есть начальные остатки на дату 31 декабря прошлого года. Так что, начальная дата «С» должна быть 31 декабря прошлого года, а конечная дата «По» нужное число (включительно). 
Вот так выглядит бланк «Добавление аналитического признака» Рис.116
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Рисунок 116

Для того, чтобы программа знала в какие проводки надо добавить нужную аналитику, мы должны указать эти параметры. Т.е.,  в поле «Корреспонденция изменяемых проводок» выбрать конкретное КБК, конкретный счёт по дебету и кредиту. А в поле «Добавляемый признак» - выбрать тот, признак, который впоследствии появится у тех проводок, которые будут соответствовать нашим условиям.
Например: Мы хотим по счёту 10506* добавить аналитический признак «Структурное подразделение». После заполнения бланка нажимаем на кнопку «Расчет», а потом на кнопку «Запись». Рис.117
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Рисунок 117
Есть ещё один бланк в меню «Сервис» - это бланк «Бланк изменения материально-ответственных лиц в карточках основных средств». Но этот бланк для служебного пользования, он предназначен для того, чтобы после загрузки данных из старой программы произвести проверку на предмет корректности ввода материально-ответственных лиц в имеющихся карточках основных средств. Рис.118
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Рисунок 118
РЕЗЕРВНОЕ КОПИРОВАНИЕ (АРХИВНАЯ КОПИЯ)
Резервная копия, в новой программе «ТУРБО - 9» выполняется совсем иначе, чем это было в старой программе «Бюджет - Бухгалтерия 2005».

Теперь, чтобы сделать архивную копию нужно:

Во-первых – в самой программе по бухгалтерии «Турбо - 9» выбрать верхнее меню «СЕРВИС» - пункт «Администрирование». Рис.119
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Рисунок 119
После того, как мы выбрали «Администрирование», в левой части окна появилась панель со значком «Мой компьютер». Рис.120
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Рисунок 120
Щёлкнув мышкой в левой части окна на значке «Мой компьютер», появляется окно, где нужно нажать на кнопку «Выбор». У кого есть пароль при входе в программу, то сначала нужно ввести в это окно ввести этот пароль. Рис.121
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Рисунок 121
После того, как вы нажмёте на кнопку «Выбор», то в левой части окна появится несколько значков. Среди этих значков будет «Информационные базы» - именно с этим значком мы будем работать. Рис.122
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Рисунок 122
В левой части окна, необходимо возле значка «Информационные базы» - нажать на знак плюс «+». После этого, появится наименование нашей программы по бухгалтерии. Рис.123
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Рисунок 123
Выделив мышкой  и оставив на ней курсор мышки на названии нашей бухгалтерии, нужно нажать на правую кнопку мышки – откроется меню, в котором мы выберем пункт «Резервная копия». Рис.124
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Рисунок 124
После выбора пункта «Резервная копия» открывается окно. В этом окне, выделив мышкой название нашей бухгалтерии, нужно нажать на кнопку «Далее». Рис.125
[image: image128.png]W oain Npar

HOB KONHP!

J3%

i Cepeepel

e AHOpHALHORHBIX 025

BriGop WHpOpMauMONHLX 625

VicaHHTE HHBOPHALHOHHBIE G331, ASHHLIS KOTOPBIX Gy AT NONEULEHS! B CO3A3638HY10 PESSpEHYI0

83 Tpyrn| | Uebopmauorias Gsa

2% ttvone] AoETye mopao e o

& Mo | % Moi konmerorep
b Mpoes
3 baset
= Vo
@y
W pacue]

Boipara

<Hsan





Рисунок 125
Откроется второе окно, где мы должны в верхней части окна в поле «Имя файла» - после названия нашей бухгалтерии щёлкнуть мышкой так, чтобы это поле перестало быть синим цветом, а после названия бухгалтерии замигал курсор мышки. Потом, обязательно нужно нажать на клавиатуре клавишу «Пробел» и после этого от руки ввести название нашей копии. Дело в том, что если вы не будете вводить названия для копий, то они каждый раз при следующем копировании будут записываться поверх уже имеющихся копий. Названия копий могут быть любые. Главное, чтобы был 1 пробел между названием бухгалтерии и названием копии. Например: В данном случае, название бухгалтерии «Бухгалтерия_Для_Инструкции», а  название резервной копии «Копия до замены аналитики от 26.02.2011». Между названиями обязательно 1 пробел. Потом нажимаем на кнопку «Далее» Рис.126
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Рисунок 126
Появится следующее окно, где мы просто нажимаем на кнопку «Начать». Рис. 127
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Рисунок 127
После этого, начнётся процесс копирования (архивации). Кнопка «Далее» станет не активной. Поэтому, ничего не нажимая, мы ждём окончания процесса копирования. Рис.128
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Рисунок 128
После окончания архивации (копирования), появится кнопка «Готово» - на которую нужно будет нажать. Всё, процесс копирования (архивации) завершен. Рис.129
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Рисунок 129
Как только вы нажмете на кнопку «Готово», окно архивации (копирования) автоматически закроется. Чтобы выйти из режима архивирования, нужно будет на верхней вкладке «Администрирование» - нажать на маленький крестик. Рис. 130
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Рисунок 130
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