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1. 
Введение
Приложение главная книга, входящее в группу Финансы, является центральным информационным звеном учетного контура системы БЭСТ-5. Оно предназначено для ведения бухгалтерского, налогового и управленческого учета на базе проводок, сформированных в различных прикладных приложениях, а также для формирования сводной отчетности предприятия.

Бухгалтерский учет строится на основе плана счетов и совокупности проводок по этим счетам. В основу системы БЭСТ-5 положена концепция множественности планов счетов. Это значит, что для одного и того же первичного документа параллельно создаются проводки по нескольким планам счетов: бухгалтерскому, налоговому, управленческому и пр. Данные планы счетов представляют собой подмножества общей системы счетов, однако они полностью независимы друг от друга. 
В БЭСТ-5 реализована развитая система аналитического учета, при которой данные синтетического учета детализируются по произвольно выбранной совокупности аналитических срезов (измерений). Состав таких измерений (подразделения, виды затрат, контрагенты и пр.) зависит исключительно от учетных задач, которые ставит перед собой предприятие-пользователь. 
Проводки, сформированные по документам, записываются в книгу учета операций. Вся содержащаяся в ней информация структурирована по используемым планам счетов. Проводки, внесенные в книгу учета операций, являются  информационной основой для подготовки внутренней и внешней отчетности предприятия пользователя. 
Для отражения операций, которые в силу различных причин не могут быть оформлены первичными документами в прикладных приложениях, приложение главная книга позволяет создавать документы свободного вида. Под документами свободного вида понимаются документы произвольной формы и содержания, по которым, если это потребуется, можно сформировать соответствующие виды проводок. 
В системе БЭСТ-5 предусмотрено получение широкого спектра синтетических и аналитических отчетов: журнально-ордерные отчеты, аналитические справки по счетам,  оборотно-сальдовые отчеты, шахматная ведомость, главная книга и пр. Система БЭСТ-5 обеспечивает подготовку всех форм годовой и промежуточной отчетности предприятия, регламентированных бухгалтерским и налоговым законодательством РФ – как на бумажных, так и на электронных носителях. Данные, отражаемые в каждом отчете, относятся только к определенному, отдельно взятому плану счетов.  

1.1. Функции приложения
Приложение главная книга решает следующие задачи:

· Ведение множества планов счетов для целей бухгалтерского, налогового,  управленческого и других видов учета;
· Организация многосегментного аналитического учета на синтетических счетах;
· Ведение специализированных журналов операций;
· Учет операций в любой валюте;
· Формирование регистров налогового учета;
· Оперативный многомерный анализ счетов;
· Формирование системы отчетов в соответствии с регламентом учета на предприятии;

· Формирование внешней бухгалтерской и налоговой отчетности предприятия.
1.2. Структура приложения
Приложение главная книга состоит из ряда функциональных режимов, предназначенных для выполнения перечисленных выше задач. Описание структуры приложения приведено в таблице.

Режимы приложения

	Режим
	Характеристика

	Учет хозяйственных операций
	Предназначен для ведения Книги учета операций. Сюда же включены функции импорта и экспорта проводок в Книгу учета операций системы БЭСТ-5 или в другие учетные системы.

	Общесистемная отчетность
	Объединяет все операции по получению отчетности, основанной на состоянии счетов и проводках по этим счетам. 
Здесь формируются  отчеты по Книге учета операций в различных разрезах, отчеты по синтетическим счетам и субсчетам, отчеты по аналитическим счетам и отчеты информационного характера по закрытым периодам, а также стандартные отчеты, применяемые при журнально-ордерной и мемориально-ордерной формах счетоводства.

	Книга 
регистрации документов
	Предназначен для ведения реестра документов свободного вида, создаваемых пользователями для различных учетных целей. Книга ведется в разрезе настроенных видов документов. По  данным документам могут быть сформированы необходимые наборы проводок.

	Внешняя отчетность
	Включает режимы, формирующие годовую и промежуточную отчетность предприятия, представляемую в налоговую инспекцию и иные вышестоящие органы. 
Cодержит режим редактирования пользовательских алгоритмов и шаблонов отчетов, просмотра отчетов, сохраненных в архив, а также режим экспорта данных в электронном виде и режим экспорт данных в текстовый формат.

	Ведение системы счетов
	Содержит режимы, предназначенные для формирования системы синтетических и аналитических счетов, ввода вступительного баланса (начальных остатков по счетам на момент начала расчетного периода), ввода остатков и оборотов по счетам за предшествующие периоды. 
Здесь же ведется контроль за корректность настройки системы счетов и корректностью ведения учетных операций.

	Ведение валютных счетов
	Формирует систему счетов, используемых для целей учета валютных операций.  

Данная система валютных счетов создается на базе общего плана счетов, настроенного в предыдущем режиме. 
Сюда же включены операции по переоценке валютных счетов.

	Банк данных по счетам
	Информационное хранилище по синтетическим и аналитическим счетам (остаткам, оборотам и всем корреспонденциям счетов). Ускоряет  формирование отчетов и аналитических выборок.

	Формирование справочников
	Заполнение локальных справочников, используемых в данном приложении.  

	Работа с архивом данных
	Данная группа режимов предназначена для  управления расчетным периодом и просмотра наборов данных по закрытым периодам.

	Настройка
	Содержит справочник планов счетов.  Здесь же находится режим для реорганизации существующей системы счетов, выполняемой при изменении действующего законодательства или учетной политики предприятия пользователя.


(
 Режим Банк данных по счетам является дополнительно приобретаемой компонентой системы. 
1.3. Этапы настройки
До начала работы с приложением следует выполнить техническую и бухгалтерскую настройку системы БЭСТ-5. Об этом было рассказано в первой части «Руководства пользователя» – «Основы» (п. 7.5).  
Настройка данного приложения ГЛАВНАЯ КНИГА включает в себя следующие действия:

· Настройка справочника планов счетов;

· Заполнение вспомогательных справочников;

· Формирование рабочих планов счетов;

· Настройка многосегментного аналитического учета; 

· Настройка валютного учета (при условии его ведения на Вашем предприятии);

· Ввод и проверка вступительного баланса.

Предприятия, ведущие валютный учет, должны сформировать справочники кодов и курсов валют, определить перечень валютных счетов и ввести необходимые курсы валют (на дату начала расчетного периода). Подготовка справочников кодов и курсов валют выполняется в приложении ОБЩИЕ ДАННЫЕ. Для настройки системы валютных счетов используется режим Ведение валютных счетов, находящийся в приложении ГЛАВНАЯ КНИГА.

Вспомогательные справочники, необходимые для работы приложения ГЛАВНАЯ КНИГА, находятся в папке Формирование справочников. Рекомендуемая очередность их заполнения выглядит следующим образом: 

· Типовые операции (при условии, что в режиме Ведение системы счетов до этого уже были настроены планы счетов);
· Групповые операции (при условии, что в режиме Ведение системы счетов до этого уже были настроены планы счетов);
· Справочник журналов-ордеров; 
· Справочник ведомостей;
· Справочник мемориальных ордеров (для бюджетных структур);

· Справочник кодов ОКУД;
Если у Вас бюджетное учреждение, то в папке Формирование справочников также необходимо заполнить Справочник видов счетов.

2. Справочник планов счетов
Все планы счетов, используемые для целей учета финансово-хозяйственной деятельности, должны быть описаны в Справочнике планов счетов (Рисунок 2‑1). Данный справочник находится в папке Настройка. 
((
Вопросы настройки счетов, относящихся к тому или иному плану, рассматриваются в п. 4.
Каждая запись данного справочника характеризуется следующим  перечнем реквизитов:

· Код – уникальный символьный код плана счетов. Состоит из одной заглавной буквы русского алфавита. Ввод данного реквизита является обязательным;

· Наименование – название плана счетов. Используется для идентификации и выбора текущего плана счетов;

· Валюта – код валюты баланса для данного плана счетов.  Указывается с помощью Справочника кодов валют. По умолчанию предлагается код национальной валюты. Указание кода валюты является обязательным;

· Сис – признак системности плана счетов. Этот признак установлен для тех планов счетов, которые определяет разработчик системы (т.е. для тех, которые изначально входят в ее поставку). Если этот признак установлен, т.е. значение параметра указано как Да, данная запись не подлежит редактированию и удалению пользователем;

· Закрыт – признак закрытия плана счетов. Может принимать значения Да или Нет.  Если значение параметра указано как Да, то использование этого плана счетов при создании новых проводок запрещено. 

В стандартном случае список планов счетов содержит три записи:

· Б – Бухгалтерский план счетов

· Н – Налоговый план счетов

· У – План счетов для УСН.
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Рисунок 2‑1 Справочник планов счетов
Стандартные операции 

При работе со списком планов счетов используется следующий набор стандартных операций: Новая запись (<F4>), Редактировать (<Enter>), Удалить (<F8>), Печать (<F9>). Сортировка записей всегда осуществляется по коду плана.
Специальные операции

	Кнопка
	Функции

	Статус
	Закрытие/Открытие выбранного плана счетов

	Свойства
	Справочная информация о базе данных, работающем с ней пользователе и дате начала расчетного периода. Вызов функций экспорта данных (см.п. 6.1.5).


3. Формирование справочников

До начала ведения бухгалтерского, налогового, управленческого и прочих видов учета необходимо настроить справочники, расположенные в папке Формирование справочников.
Папка Формирование справочников включает в себя следующие справочники: 
· Допустимые корреспонденции;
· Типовые операции;

· Групповые операции;

· Справочник журналов-ордеров;
· Справочник ведомостей;

· Справочник видов счетов;

· Справочник кодов ОКУД;

· Справочник документов свободного вида;

Рассмотрим структуру и правила заполнения перечисленных справочников.

3.1 Допустимые корреспонденции
Этот справочник содержит список корреспонденций, разрешенных между синтетическими счетами. На основании содержащейся в нем информации система позволяет проконтролировать правильность выполненных проводок. Однако использование данного справочника не является обязательным. 
Каждая запись рассматриваемого справочника представляет собой пару из дебетуемого и кредитуемого счетов, имеющих право корреспондировать друг с другом. 

Справочник поставляется в заполненном виде и ориентирован на типовой план счетов, применяемый в хозрасчетных организациях. В то же время содержимое данного справочника может быть дополнено или отредактировано бухгалтером-пользователем. 

Если на предприятии применяется несколько планов счетов, которые предусматривают двойную запись, система проконтролирует принадлежность дебетового и кредитового счета к одному и тому же плану и не допустит ввода корреспонденций между счетами из разных планов.

Специальные операции

	Кнопка
	Функции

	Свойства
	Справочная информация о базе данных, работающем с ней пользователе и дате начала расчетного периода. Вызов функций экспорта данных (см.п.6.1.5). 


3.2 Типовые операции

Система БЭСТ-5 предусматривает несколько способов подготовки проводок. Простейший из них – ввод проводок вручную. Однако, при обработке большого количества документов, оформляющих похожие по содержанию операции, этот подход приводит к потерям времени и увеличивает вероятность ошибок в учетных данных. Поэтому гораздо удобнее выделить наиболее часто используемые виды хозяйственных операций, описать для них правила  подготовки проводок и «научить» этим правилам систему БЭСТ-5 – чтобы проводки в дальнейшем формировались автоматически. Для решения этой задачи в системе БЭСТ-5 применяется механизм типовых операций. 
Типовая операция представляет собой набор шаблонов проводок, в которых  настроены алгоритмы для расчета суммы каждой проводки, исходя из общей суммы по операции.
При входе в справочник Типовые операции на экране выводится перечень операций, используемых в данном приложении. Окно для ввода и редактирования типовой операции (Рисунок 3‑1) состоит из двух частей. 
Первая, верхняя, часть предназначена для общего описания типовой операции. Она включает в себя следующий набор реквизитов (полей): 
· Код операции. Трехсимвольный код, идентифицирующий данную операцию;

· Наименование. Произвольное название операции;

· Основной счет.  Код (номер) основного счета, используемого в типовой операции. Этот параметр позволяет отфильтровать содержимое данного справочника при  работе с Книгой учета операций по отдельно взятому счету. Код основного счета может вводиться под управлением плана счетов (клавиша <F2>) или не заполняться вообще, т.к. его применение не является обязательным;

· Применять в. Приложение предусматривает два варианта использования типовой операции: Применять в Книге хоз. операций или Применять в Реестре документов (речь идет о так называемых документах свободного вида). Выбор нужного варианта осуществляется нажатием клавиши <Пробел>, а подтверждение выбора – клавишей <Enter>.
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Рисунок 3‑1 Режим для ввода типовой операции 
В нижней части окна для ввода и редактирования типовой операции настраиваются шаблоны входящих в нее проводок – или, по-другому, типовые проводки. Для перехода в нижнюю часть используются кнопка «Операции» или клавиша <Tab>. Типовая проводка состоит из следующих элементов:

· Дебетовый счет, Кредитовый счет. Заполняют вручную или с использованием плана счетов, вызываемого клавишей <F2>. При этом заполнение данных полей вручную также происходит под управлением настроенного плана счетов;

· Шифр аналитического учета. Указывается для дебетового и/или кредитового счетов в том случае, если на них при настройке плана счетов был открыт аналитический учет. Напомним, что шифр аналитического учета в системе БЭСТ-5 имеет составную структуру. Он состоит из взаимосвязанного набора сегментов – аналитических  измерений. Шифр аналитического учета можно ввести непосредственно или, нажав клавишу <F2>, вызвать форму для ввода сегментов аналитики. Любые действия с  шифрами аналитического учета возможны только в том случае, если перед этим был  указан код дебетового/кредитового счета. Форма для ввода шифра аналитического учета включает в себя столько строк, сколько сегментов было настроено для соответствующего дебетового/кредитового счета. В каждой строке формы  автоматически проставляется название сегмента. По каждому из этих сегментов указывают нужное значение аналитического измерения, которое выбирается из аналитического справочника;

· Содержание проводки. Произвольный текст, поясняющий суть проводки;

· Формула суммы. Формула, по которой определяется сумма проводки. В этой формуле можно использовать сумму всей операции, которая обозначается латинской буквой C. В настройке формуле суммы также можно задействовать и функцию округления ROUND. Например, ROUND(С,–3) означает округление значения C до тысяч, ROUND(С,–2) – до сотен. При вычислении суммы проводки в типовой операции, используемой в реестре  документов свободного вида, Вы также можете использовать ряд специальных параметров. Для упрощения ввода эти параметры могут быть выбраны из вспомогательного окна, вызываемого клавишей <F3>. В их числе S1 – счет с аналитикой, S2 – счет без аналитики, Z1 – забалансовый счет, Z2 – забалансовый счет без аналитики.
При вводе каждой проводки, входящей в состав типовой операции, система контролирует принадлежность ее счетов к одному и тому же плану, не позволяя выбрать счета из разных планов счетов. 

Стандартные операции
При работе в данном режиме доступны следующие стандартные операции:

· Создание новой записи – клавиша <F4>,  или кнопка на панели инструментов «Новая запись», или команда меню Правка( Новая запись; 

· Редактирование записи – клавиша <Enter>, или кнопка «Редактировать», или команда меню Правка( Редактировать; 
· Удаление записи – клавиша <F8>,  или кнопка на панели инструментов «Удалить», или команда меню Правка( Удалить; 

· Поиск данных – клавиша <F7>, или кнопка «Поиск общий» на панели инструментов, или команда меню Правка(Поиск; 

· Печать реестра типовых операций – клавиши <F9>, <Alt+F9>, или кнопки «Печать», «Печать с выбором шаблона» на панели инструментов, или команды меню Файл( Печать, Файл( Печать с выбором шаблона;
· Сохранение записи – клавиша <F10>, или соответствующая кнопка на панели инструментов, или команда меню Правка(Сохранить.
Специальные операции
	Кнопка
	Функции

	Операции
	Переход между окном типовых проводок и окном типовых операций.

	Свойства
	Справочная информация о базе данных, работающем с ней пользователе и дате начала расчетного периода. Вызов функций экспорта данных (см.п. 6.1.5).    


(((
ПРИМЕР. 
Выполним настройку типовой операции для решения следующей задачи. Предположим, что 1 июля  2007 года наше предприятие взяло краткосрочный кредит у банка для приобретения ценных бумаг под 12% годовых сроком на 2 месяца. Сумма кредита – 800 000 руб. Уплата процентов осуществляется ежемесячно. 
В общем случае операция ежемесячного начисления процентов за пользование кредитом оформляется следующей проводкой:

 Д-т 76 К-т 66.

Сумма процентов, подлежащих уплате банку вначале за июль, а потом за август, рассчитывается по формуле:

S*Пр/(365*100)*P, где Пр – величина годовой процентной ставки за пользование кредитом, P – количество дней пользования кредитом (для июля и августа в нашем случае эта величина равна 31 дню) и  S – сумма выданного кредита.

Решая поставленную задачу, будем исходить из настройки плана счетов, представленной в демо-версии системы БЭСТ-5. Согласно настроенному нами плану счетов, учет расчетов с дебиторами и кредиторами в рублях ведется на счете 765. На этом счете открыт аналитический учет в разрезе партнеров. Для расчетов по краткосрочным кредитам и займам в рублях используется счет 661.
Откроем справочник Типовые операции, нажмем клавишу <F4> и настроим в нем новую операцию. Настройка начинается с заполнения реквизитов заголовочной части. Подтвердим предлагаемый системой по умолчанию код операции (или же введем его сами) – допустим, 03, и дадим ей название – Начислены проценты по краткоср. кредиту банка. Далее укажем планируемое место использования типовой операции – к примеру, оставим предлагаемый по умолчанию вариант Применять в Книге хоз. операций. Закончив заполнение реквизитов заголовочной части, нажмем клавишу <Enter>, после чего система запросит у нас разрешение на ввод новой записи. Вслед за этим нам будет предложено приступить ко вводу проводок. Подтвердив системе свое согласие на данные действия, перейдем к настройке типовой проводки:

· Дебетовый счет – 765. Код данного счета можно ввести вручную или выбрать из плана счетов (клавиша <F2>);

· Шифр аналит. учета (Дт). Напомним, что в качестве аналитик по данному дебетовому счету выступают партнеры. Так как мы планируем уплачивать проценты только одному контрагенту, а именно банку «Европа», то эта аналитика может быть указана в настройке типовой проводки в явном виде. Нажмем в данном поле клавишу <F2> и в появившемся Справочнике партнеров введем (если это не было сделано ранее) нового контрагента – Банк «Европа». Для ввода новой записи в Справочник партнеров используется клавиша  <F4>;

· Кредитовый счет – 661.  Код данного счета можно ввести вручную или выбрать из плана счетов (клавиша <F2>);

· Содержание проводки – Проценты по краткосрочному кредиту банка; 
· Формула суммы.  Исходя из условий нашего примера, данная формула имеет следующий вид:  C*12/(365*100)*31, где C является суммой полученного кредита.  Еще раз обратите внимание, что C – это буква ЛАТИНСКОГО АЛФАВИТА.

По окончании ввода настройки проводки в справочнике Типовые операции должна появиться новая запись (Рисунок 3‑2). Пример формирования проводки по этой операции приведен в п. 6.1.4.
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Рисунок 3‑2 Пример настройки типовой операции         
3.3 Групповые операции

В БЭСТ-5 существует еще один механизм для автоматизированной подготовки проводок, а именно групповые операции. 
Групповая операция представляет собой процедуру формирования проводок и расчета их сумм по произвольно заданному алгоритму. Алгоритмы расчетов базируются на информации о состоянии счетов: остатках, оборотах и т.д. Кроме того, в них присутствуют и такие дополнительные параметры, как даты, номера документов и пр. Целью расчетов в групповых операциях являются суммы формируемых проводок.
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Рисунок 3‑3 Групповые операции

Групповые операции применяются для закрытия тех счетов, которые к концу отчетного периода должны иметь нулевое сальдо; для распределения суммы остатка по одному счету на другие счета, для периодического списания нормируемых расходов и пр.
Каждая групповая операция состоит из заголовочной (описательной) части и алгоритма. Настройка групповых операций выполняется в справочнике Групповые операции. При входе в данный справочник на экране отображается окно, разделенное на две части (Рисунок 3‑3). В верхней части окна  отображается список уже настроенных групповых операций. Ввод новой записи в этот список осуществляется либо нажатием клавиши <F4>, либо нажатием кнопки «Новая запись» на панели инструментов, либо при помощи команды верхнего меню Правка(Новая запись. После выполнения любого из этих трех действий перед Вами появится форма для заполнения реквизитов заголовочной части групповой операции:

· Код операции. Уникальный код операции. Применяется для идентификации и быстрого поиска операции в описываемом справочнике; 
· Наименование операции. Произвольный текст, поясняющий содержание операции; 
· Применять в Книге хоз. Операций, Применять в Реестре документов.  Два  этих параметра «управляют» областью применения групповой операции. В зависимости от своего назначения, настроенная групповая операция может использоваться либо  работе с Книгой учета операций, либо при обработке документов свободного вида в Книге регистрации документов, либо в обоих этих режимах. Возможные значения каждого из этих параметров – Да или Нет. Для выбора необходимого значения параметра используется клавиша <Пробел>. Если значение параметра выбрано Да, то  эта операция будет доступна при обращении к данному справочнику из Книги учета операций/Книги регистрации документов.    
Сам алгоритм групповой операции вводится в нижнем окне экранной формы. Переход между окнами осуществляется с помощью клавиши <Tab> или нажатием кнопки «Операции». Алгоритм составляется на специальном встроенном языке, элементы и синтаксис которого описаны во встроенной системе помощи. Для упрощения ввода алгоритма можно использовать:
· Справочник функций, вызываемый по клавише <F2>. Нужная функция выбирается нажатием клавиши <Enter> и таким образом копируется в текст алгоритма; 
· Справочник открытых синтетических счетов, вызываемый по клавише  <Ctrl+F2>. При нажатии данной клавиши система отображает все предварительно настроенные синтетические счета, имеющие статус Открытый. Для выбора требуемого плана счетов применяется комбинация клавиш <Alt+P>. Код необходимого счета переносится в текст алгоритма нажатием клавиши <Enter>;

· Справочник открытых аналитических счетов. Вызывается нажатием комбинации клавиш <Ctrl+F3>. При обращении к данному справочнику будет показан список всех синтетических счетов, на которых открыты аналитические счета. Вид плана счетов выбирается комбинацией клавиш <Alt+P>.Установив курсор на строке с требуемым синтетическим счетом и воспользовавшись клавишей <Enter> (или же щелкнув по этой строке мышью), мы получаем доступ к списку аналитических счетов, имеющихся на этом счете. Для переноса нужной позиции из данного списка в текст алгоритма также используется клавиша <Enter>.; 
Алгоритм групповой операции также может быть импортирован из внешнего файла текстового формата (это делается с помощью клавиши <F4>).

Стандартные операции
В данном режиме предусмотрены следующие стандартные операции:
· Создание новой записи – клавиша <F4>,  или кнопка на панели инструментов «Новая запись», или команда меню Правка( Новая запись; 

· Редактирование записи – клавиша <Enter>, или кнопка «Редактировать», или команда меню Правка( Редактировать; 
· Удаление записи – клавиша <F8>,  или кнопка на панели инструментов «Удалить», или команда меню Правка( Удалить; 

· Печать реестра групповых операций – клавиши <F9>, <Alt+F9>, или соответствующие кнопки на панели инструментов, или команды меню Файл( Печать, Файл( Печать с выбором шаблона;

· Сохранение записи – клавиша <F10>, или соответствующая кнопка на панели инструментов, или команда меню Правка(Сохранить; 

Специальные операции

	Кнопка
	Функции

	Операции
	Переход между окнами (<Tab>)

	Свойства
	Справочная информация о базе данных, работающем с ней пользователе и дате начала расчетного периода. Вызов функций экспорта данных (см.п.6.1.5);       


В окне для настройки алгоритма групповой операции имеются кнопки: 

	Кнопка
	Функции

	Редактор
	Предназначена для выбора операций редактирования текста алгоритма: 
· Сохранить – <Ctrl+W>; 

· Сохранить как ;

· Копировать – <Ctrl+C>; 
· Вырезать – <Ctrl+X>; 
· Удалить ;

· Вставить – <Ctrl+V>;

· Выделить все – <Ctrl+A>;

· Найти – <Ctrl+F>;

· Найти далее – <F3>;

· Заменить – <Ctrl+H>;

· Перейти – <Ctrl+G>;

· Время и дата – <F5>;

· Перенос по словам.     

	Операции
	Включает операции по работе с алгоритмом:

· Импорт из файла  – <F4>;

· Справочник функций – <F2>;

· Открытые синтетические счета – <Ctrl+F2>;
· Открытые аналитические счета – <Ctrl+F3>;

· Движение по окнам – <Tab>.


((
Создание алгоритмов групповых операций требует наличия определенных навыков программирования. Поэтому в поставку системы БЭСТ-5 уже включены некоторые операции, настроенные разработчиком.

((
Наиболее полное, актуальное описание элементов и синтаксиса алгоритмического языка находится в файлах контекстной помощи, вызываемых по клавише <F1> из окна алгоритма.
3.4 Справочники журналов-ордеров и ведомостей
В Справочнике журналов-ордеров и Справочнике ведомостей выполняется настройка списка регистров, которые применяются при журнально-ордерной форме счетоводства. Эти регистры – журналы-ордера и ведомости – в условиях системы БЭСТ-5 формируются в виде отчетов. 
Источником данных для подготовки этих отчетов являются бухгалтерские проводки,  хранящиеся в Книге учета операций. «Привязка»  счетов к соответствующим ведомостям и журналам-ордерам производится в режиме Ведение системы счетов ( Формирование плана счетов – в рамках настройки каждого конкретного счета.  В поставку системы БЭСТ-5 включен полный перечень стандартных журналов-ордеров и ведомостей, предусмотренных действующим законодательством. 
((
Помимо стандартных журналов-ордеров и ведомостей, представленных в поставочном комплекте системы, Вы можете создавать любое количество дополнительных отчетных регистров, ориентируясь на свой план счетов. 
Формирование журналов-ордеров и ведомостей, описанных в рассматриваемых справочниках, осуществляется в режиме Общесистемная отчетность (папка шаблонов Синтетические отчеты(Журнально-ордерные отчеты). 
При входе в Справочник журналов-ордеров или Справочник ведомостей на экране отображается список отчетов данного вида. Для ввода новой записи в любой из этих справочников используется клавиша <F4> (или, что то же самое, кнопка на панели инструментов «Новая запись», а также команда меню Правка( Новая запись).
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Рисунок 3‑4 Форма для ввода новой записи в Справочник журналов-ордеров

В форме для ввода новой записи (Рисунок 3‑4), полностью идентичной как для ведомостей, так и журналов-ордеров, заполняется следующий набор реквизитов:

· Номер – трехсимвольный номер журнала-ордера или ведомости, по которому выполняется его сортировка в этом справочнике;

· Наименование – название журнала-ордера или ведомости;

· Тип – требуемый способ формирования журнала-ордера/ведомости. Возможные значения данного параметра – По счету и Сводный. Выбор значения По Счету означает формирование журнала-ордера/ведомости по конкретному счету. При выборе значения Сводный отчетный регистр формируется по всем счетам, не включенным до этого в другие журналы и ведомости. Для формирования журналов-ордеров/ведомостей значением параметра Тип должно быть выбрано именно По счету;
· Остатки выводить. По усмотрению пользователя в формируемый отчетный регистр могут быть включены остатки по счетам или кодам аналитического учета. Для этого значение данного параметра следует выбрать как Да; 
· Обороты. Данные по счетам могут быть выведены в нескольких вариантах: по дебету, по кредиту, дебет/кредиту. Требуемый вариант вывода данных выбирается с помощью клавиши <Пробел>. 
Стандартные операции
Приведем список стандартных операций, доступных при работе в данных режимах:

· Создание новой записи – клавиша <F4>,  или кнопка на панели инструментов «Новая запись», или команда меню Правка( Новая запись;

· Редактирование записи – клавиша <Enter>, или кнопка «Редактировать», или команда меню Правка( Редактировать; 
· Фильтрация записей – клавиши <F6>, <Alt+F6>, кнопки «Настроить фильтр» и «Контекстный фильтр» на панели инструментов, или команда меню Вид( Фильтр; 

· Поиск – клавиши <F7>, <Alt+F7>, или кнопки «Поиск общий», «Контекстный поиск» на панели инструментов, или команда меню Правка(Поиск; 

· Удаление записи – клавиша <F8>,  или кнопка на панели инструментов «Удалить», или команда меню Правка( Удалить; 

· Печать справочника – клавиши <F9>, <Alt+F9>, или соответствующие кнопки на панели инструментов, или команды меню Файл( Печать, Файл( Печать с выбором шаблона;

· Сохранение записи – клавиша <F10>, или соответствующая кнопка на панели инструментов, или команда меню Правка(Сохранить. 

Специальные операции

	Кнопка
	Функции

	Свойства
	Справочная информация о базе данных, работающем с ней пользователе и дате начала расчетного периода. Вызов функций экспорта данных (см.п. 6.1.5).


3.5 Справочник журналов операций/МО
Справочник адресован организациям, применяющим мемориально-ордерную форму счетоводства. Поставка системы содержит готовый реестр стандартных отчетов мемориально-ордерной формы учета, которые предусмотрены для  бюджетных структур. Однако Вы можете создавать любое количество дополнительных ордеров для Ваших учетных потребностей.
Настройка характеристик нового ордера выполняется в соответствующей экранной форме, вызываемом нажатием клавиши <F4>, либо нажатием соответствующей кнопки на панели инструментов, либо при помощи команды меню Правка( Новая запись.
В данной форме требуется заполнить ряд реквизитов:

· Номер журнала – трехсимвольный номер мемориального ордера, по которому он будет идентифицироваться в данном справочнике;

· Наименование – название создаваемого ордера;

· Приоритет.  Приоритет, с которым формируется ордер, определяет правила взаимного исключения  проводок. Мемориальный ордер, имеющий больший приоритет, не включает проводки из всех мемориальных ордеров с меньшим приоритетом. Тот же самый порядок применяется и при формировании Книги «Журнал-Главная». При настройке ордеров Вы можете использовать приоритет только для Книги «Журнал-Главная». В этом случае при формировании мемориального ордера в него войдут все проводки по относящемуся к нему счету включая проводки, вошедшие в мемориальные ордера с более высоким приоритетом. С точки зрения ввода данных, приоритет является символьным полем с длиной в 5 знаков;

· Тип – тип формируемого ордера. При этом возможны два варианта – По счету и Сводный. В первом случае ордер будет формироваться по конкретному балансовому счету, указанному в режиме настройки плана счетов. При выборе варианта Сводный система  сформирует некий сводный ордер, в который будут автоматически включены все проводки, не отраженные в остальных ордерах. Сводный мемориальный ордер должен быть в справочнике только один и обязательно последним в списке. При настройке плана счетов сводный ордер не нужно «привязывать» ни к какому счету;
· Условие формирования. Требуемый способ вывода данных – по операциям или по аналитике –  выбирается клавишей <Пробел>;

· Обороты.  Данные по счету, включенному в мемориальный ордер, могут быть выведены различными способами: по дебету, по кредиту, дебет/кредиту. Необходимый способ представления вывода данных выбирается клавишей <Пробел>. 
Стандартные операции
Перечислим стандартные операции, доступные при работе в данном режиме:

· Создание новой записи – клавиша <F4>, или кнопка на панели инструментов «Новая запись», или команда меню Правка( Новая запись;

· Редактирование записи – клавиша <Enter>, или кнопка «Редактировать», или команда меню Правка( Редактировать; 
· Фильтрация записей по заданным Вами критериям – клавиши <F6>, <Alt+F6>, кнопки «Настроить фильтр» и «Контекстный фильтр» на панели инструментов, или команда меню Вид( Фильтр; 

· Поиск – клавиши <F7>, <Alt+F7>, или соответствующие кнопки на панели инструментов, или команда меню Правка(Поиск; 

· Удаление записи – клавиша <F8>, или кнопка на панели инструментов «Удалить», или команда меню Правка( Удалить; 

· Печать справочника – клавиши <F9>, <Alt+F9>, или соответствующие кнопки на панели инструментов, или команды меню Файл( Печать, Файл( Печать с выбором шаблона;

· Сохранение записи – клавиша <F10>, или соответствующая кнопка на панели инструментов, или команда меню Правка(Сохранить.
Специальные операции

	Кнопка
	Функции

	Свойства
	Справочная информация о базе данных, работающем с ней пользователе и дате начала расчетного периода. Вызов функций экспорта данных (см.п. 6.1.5).


3.6 Справочник видов счетов 
Данный справочник заполняется пользователем самостоятельно и в дальнейшем может использоваться в режиме настройки плана счетов. По этому признаку можно делать выборки данных в отдельных отчетах, а также проводить группировку счетов в формах внешней отчетности.
Стандартные операции
В режиме работы со справочником видов счетов доступны следующие стандартные операции: 

· Создание новой записи – клавиша <F4>,  или кнопка на панели инструментов «Новая запись», или команда меню Правка( Новая запись; 

· Редактирование записи – клавиша <Enter>, или кнопка «Редактировать», или команда меню Правка( Редактировать; 
· Удаление записи – клавиша <F8>, или кнопка на панели инструментов «Удалить», или команда меню Правка( Удалить;
· Поиск данных – клавиши <F7>, <Alt+F7>, или кнопки «Поиск общий» и «Контекстный поиск» на панели инструментов, или команда меню Правка(Поиск; 

· Фильтрация записей – клавиши <F6>, <Alt+F6>, кнопки «Настроить фильтр» и «Контекстный фильтр» на панели инструментов, или команда меню Вид( Фильтр; 

· Печать справочника – клавиши <F9>, <Alt+F9>, или соответствующие кнопки на панели инструментов, или команды меню Файл( Печать, Файл( Печать с выбором шаблона;

· Сохранение записи – клавиша <F10>, или кнопка на панели инструментов «Сохранить», или команда меню Правка(Сохранить.
Специальные операции

	Кнопка
	Функции

	Свойства
	Справочная информация о базе данных, работающем с ней пользователе и дате начала расчетного периода. Вызов функций экспорта данных (см.п. 6.1.5).


3.7 Справочник кодов ОКУД

В справочнике содержится перечень кодов по общероссийскому классификатору унифицированных документов (ОКУД), предусмотренных для типовых форм бухгалтерской отчетности. Код ОКУД является одним из уникальных параметров, по которым формы внешней отчетности будут идентифицироваться в системе. Формам отчетности, созданным силами пользователя, коды присваиваются в произвольном порядке – в виде любой комбинации цифровых символов (не более 8 знаков).
Стандартные операции
В режиме работы со справочником кодов ОКУД доступны следующие стандартные операции: 

· Создание новой записи – клавиша <F4>,  или кнопка на панели инструментов «Новая запись», или команда меню Правка( Новая запись; 

· Редактирование записи – клавиша <Enter>, или кнопка «Редактировать», или команда меню Правка( Редактировать; 
· Удаление записи – клавиша <F8>, или кнопка на панели инструментов «Удалить», или команда меню Правка( Удалить;

· Фильтрация записей – клавиша <Alt+F6>, кнопка «Контекстный фильтр» на панели инструментов, или команда меню Вид( Фильтр; 

· Печать справочника – клавиши <F9>, <Alt+F9>, или кнопки Печать», «Печать с выбором шаблона» на панели инструментов, или команды меню Файл( Печать, Файл( Печать с выбором шаблона;

· Сохранение записи – клавиша <F10>, или кнопка на панели инструментов «Сохранить», или команда меню Правка(Сохранить.
 Специальные операции

	Кнопка
	Функции

	Свойства
	Справочная информация о базе данных, работающем с ней пользователе и дате начала расчетного периода. 


3.8 Документы свободного вида

Справочники, включенные в данную папку, предназначены для настройки документов свободного вида и настройки параметров типовых операций, используемых для их бухгалтерской обработки. Как уже было рассказано ранее, под документами свободного вида понимаются документы произвольной формы, созданные силами пользователя для регистрации и обработки хозяйственных операций, не отраженных по тем или иным причинам в прикладных приложениях. 
Рассматриваемая папка содержит два справочника:

· Виды документов;

· Настройка параметров типовых операций.

3.8.1 Виды документов
Справочник Виды документов представляет собой реестр, в который вводятся виды создаваемых документов. В него же включены и несколько документов различного назначения, входящих в поставку системы. Среди них – акт бартерной сделки, бухгалтерская справка, доверенность, командировочное удостоверение. Для каждого вида документа указывают его название, а с помощью клавиши <F2> выбирают соответствующую категорию печатных форм.

Удаление записи из данного справочника возможно только в том случае, если по этому виду документов нет записей в Книге регистрации документов.
Стандартные операции
При работе со справочником используются следующие стандартные операции: 

· Создание новой записи – клавиша <F4>,  или кнопка на панели инструментов «Новая запись», или команда меню Правка( Новая запись; 

· Редактирование записи – клавиша <Enter>, или кнопка «Редактировать», или команда меню Правка( Редактировать; 
· Удаление записи – клавиша <F8>, или кнопка на панели инструментов «Удалить», или команда меню Правка( Удалить;

· Поиск данных – клавиши <F7>, <Alt+F7>, или соответствующие кнопки на панели инструментов, или команда меню Правка(Поиск; 

· Фильтрация записей – клавиша <F6>, кнопка «Настроить фильтр» на панели инструментов, или команда меню Вид( Фильтр; 

· Печать справочника – клавиши <F9>, <Alt+F9>, или кнопки Печать», «Печать с выбором шаблона» на панели инструментов, или команды меню Файл( Печать, Файл( Печать с выбором шаблона;

· Сохранение записи – клавиша <F10>, или кнопка на панели инструментов «Сохранить», или команда меню Правка(Сохранить. 

Специальные операции

	Кнопка
	Функции

	Свойства
	Справочная информация о базе данных, работающем с ней пользователе и дате начала расчетного периода. Вызов функций экспорта данных (см.п. 6.1.5).


3.8.2 Параметры типовых операций  

В этом справочнике выполняется настройка параметров, используемых при  описании шаблонов типовых операций, предназначенных для бухгалтерской обработки документов свободного вида. В рамках этой настройки следует указать:

· Код параметра, по которому он будет идентифицироваться в соответствующем справочнике. Код параметра представляет собой произвольную комбинацию алфавитно-цифровых символов длиной до 4 знаков;

· Наименование – произвольное название параметра;

· Тип параметра. Выбор необходимого типа – счет, аналитика, забалансовый счет – осуществляется с помощью клавиши <Пробел>;

· Код счета. Заполняется только в том случае, если типом параметра является аналитика. Код счет вводится под управлением справочника параметров типовых операций, записи которого отфильтрованы по типам счет и забалансовый счет. 
Стандартные операции
При работе со справочником параметров типовых операций используются следующие стандартные функции: 

· Создание новой записи – клавиша <F4>,  или кнопка на панели инструментов «Новая запись», или команда меню Правка( Новая запись; 

· Редактирование записи – клавиша <Enter>, или кнопка «Редактировать», или команда меню Правка( Редактировать; 
· Удаление записи – клавиша <F8>, или кнопка на панели инструментов «Удалить», или команда меню Правка( Удалить;

· Поиск данных – клавиши <F7>, <Alt+F7>, или кнопки «Поиск общий» и «Контекстный поиск» на панели инструментов, или команда меню Правка(Поиск; 

· Фильтрация записей – клавиши <F6>, <Alt+F6>, кнопки «Настроить фильтр» и «Контекстный фильтр» на панели инструментов, или команда меню Вид( Фильтр; 

· Печать справочника – клавиши <F9>, <Alt+F9>, или кнопки Печать», «Печать с выбором шаблона» на панели инструментов, или команды меню Файл( Печать, Файл( Печать с выбором шаблона;

· Сохранение записи – клавиша <F10>, или кнопка на панели инструментов «Сохранить», или команда меню Правка(Сохранить. 

Специальные операции

	Кнопка
	Функции

	Свойства
	Справочная информация о базе данных, работающем с ней пользователе и дате начала расчетного периода. Вызов функций экспорта данных (см.п. 6.1.5).


4. Ведение системы счетов

Папка Ведение системы счетов объединяет все операции по настройке используемых  планов счетов, построению системы аналитического учета, вводу вступительного баланса, а также включает в себя средства для проверки корректности настроенной системы счетов и введенных проводок.

В папке Ведение системы счетов находится следующая группа режимов:

· Формирование плана счетов;

· Сегменты аналитики на счетах;

· Вступительный баланс;

· Остатки по предшествующим периодам;

· Контроль счетов и остатков;

· Начальные остатки по забалансовым счетам;

· Остатки за прошедший период (забаланс).
4.1 Множественный план счетов
В основу ведения учета в системе БЭСТ-5 положена концепция множественности планов счетов. Это значит, что для одной и той же хозяйственной операция могут одновременно формироваться проводки по нескольким планам счетов: бухгалтерскому, налоговому и др. 
Эта концепция реализуется следующим образом. В системе существует Справочник планов счетов (см. п.2). Каждый план имеет свой код, наименование и валюту баланса. При вводе проводок бухгалтер сначала указывает нужный план счетов, а затем выбирает счета из этого плана. Если план счетов не был указан, то он определяется исходя из первого счета в проводке. 
(((
Ввод проводки, в которую входят счета из разных планов счетов, в системе не допускается. При вводе проводки система БЭСТ-5  контролирует принадлежность входящих в нее счетов к одному и тому же плану. 
Каждый отчет формируется только для выбранного плана счетов: создание отчетов на основе проводок из нескольких планов счетов в системе не предусмотрено. Если валюта баланса для выбранного плана счетов отлична от валюты документа, система выполнит пересчет из одной валюты в другую в соответствии с данными Справочника курсов валют. При отсутствии курса на требуемую дату, система запросит его у бухгалтера.

Код (т.е. номер) каждого вводимого счета должен быть уникальным в пределах всей системы счетов. Таким образом, каждый план является независимым подмножеством общей системы счетов.
Изначально Справочник планов счетов содержит три системные записи, которые соответствуют планам счетов, входящим в стандартную поставку системы:

· Б – Бухгалтерский план счетов;

· Н – Налоговый план счетов;

· У – План счетов для ведения учета по упрощенной системе налогообложения (УСН). 
(((
Если Вам требуется большее количество планов счетов, то данная функция приобретается за дополнительную плату.  
Наличие настроенных планов счетов в поставке системы БЭСТ-5 существенно облегчает ее подготовку к повседневной эксплуатации, ускоряя создание системы счетов, полностью адаптированной к учетным потребностям Вашего предприятия. Используя стандартный план счетов для бухгалтерского учета, Вы можете добавить в него новые синтетические счета, открыть субсчета на уже существующих, а также удалить те виды счетов, которые изначально не будут применяться на Вашем предприятии. Также Вы можете внести необходимые коррективы и в имеющийся налоговый план счетов.
4.2 Формирование плана счетов
Настройка системы счетов выполняется в режиме Формирование плана счетов. При входе в этот режим на экране отображается список (реестр) счетов (Рисунок 4‑1), которые предприятие применяются для целей бухгалтерского, налогового и прочих видов учета.
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Рисунок 4‑1 Формирование плана счетов

Если Вы входите в этот режим впервые, то перед Вами находятся настроенные разработчиками планы счетов, которые Вам следует адаптировать к учетным задачам Вашего предприятия, т.е. создать свои собственные, рабочие, планы счетов. 

В кнопочном меню, расположенном в нижней части экрана, имеется кнопка «Вид». Она предназначена для управления составом счетов, отображаемых в данном реестре. При нажатии этой кнопки появляется всплывающее меню, из которого следует выбрать нужную форму реестра. В стандартной поставке в данном меню присутствуют пункты  Все, Бухгалтерский, Налоговый, УСН.  При выборе опции Все на экране отображается полный список счетов, при выборе опции Бухгалтерский – будет показан лишь план счетов для бухгалтерского учета и т.д. 

Создание/корректировка записи в реестре счетов выполняется с помощью команд меню Правка (Новая запись/Редактировать, или, что одно и тоже, соответствующих кнопок на панели инструментов, или с помощью клавиш <F4>/<Enter>. Для каждого используемого счета должны быть указаны следующие характеристики (Рисунок 4‑2):
· Счет – уникальный номер (код) счета/субсчета. Может содержать до 16 символов. К символам, разрешенным для использования в написании кода счета, относятся цифры, прописные буквы русского алфавита, а также знак подчеркивания. Включение пробелов в коды счетов не допускается;

· Наименование – название счета. Максимальная длина наименования счета – 80 символов;

· План счетов. Этот параметр отражает принадлежность данного счета к одному из имеющихся планов счетов: бухгалтерскому (Б), налоговому (Н), плану счетов для учета по УСН (У) или (если приобретен соответствующий функциональный режим) к какому-либо другому плану счетов, введенному пользователем.  Ссылка  на соответствующий план счетов вводится под управлением справочника  Настройка планов счетов, находящегося в режиме Настройка. В этом справочнике содержится перечень всех планов счетов, применяемых для учета. Три плана – бухгалтерский, налоговый, УСН – являются системными, (т.к. они изначально присутствуют в ее поставке), а любые другие – пользовательскими. Из этого справочника могут быть выбраны только открытые планы, т.е. планы, для которых значение параметра Закрыт определено как Нет. Выбор  нужного плана счетов делается при помощи клавиши <F2>;

· Тип счета. Указывает на отношение счета к балансу. Необходимый тип счета выбирается из списка, вызываемого клавишей <F2>. В системе различаются следующие типы счетов:  

	Тип
	Описание

	А (Активный)
	Счет находится в активе баланса. Сальдо счета  – дебетовое. 

	(П) Пассивный счет
	Счет находится в пассиве баланса. Сальдо счета – кредитовое. 

	(А/П) Активно-пассивный счет
	Счет может находиться как в активе, так и пассиве баланса. 
Сальдо счета может быть дебетовым и/или кредитовым.

	(Р) Результирующий счет
	Счет не входит ни в актив, ни в пассив бухгалтерского баланса. 

На конец расчетного периода сальдо этого счета должно быть равным нулю.

	(З) Забалансовый счет
	Счет не входит в систему двойной записи. В то же время проводки по этим счетам хранятся в Книге учета операций.


· Тип сальдо. В системе БЭСТ-5 счет может иметь один из двух типов сальдо: Свернутое сальдо и Развернутое сальдо. Свернутое сальдо рассчитывается как разница между оборотами по дебету и по кредиту. Далее положительная разница записывается в дебетовую сторону сальдо, а отрицательная – в кредитовую. При расчете развернутого сальдо вычисляются свернутые сальдо по предыдущему уровню, а результаты суммируются.  Следовательно, для того, чтобы получить развернутое сальдо, на счете необходимо иметь следующий, более низкий уровень сбора информации. Примером счетов с таким уровнем могут быть субсчета или счета, на которых ведется аналитический учет. Для выбора соответствующего типа сальдо используется клавиша <Пробел>;
· Аналитический учет. Этот параметр запрещает или разрешает поддержку аналитического учета на счете. Для счетов, на которых ведется аналитический учет, необходимо настроить соответствующие сегменты шифра аналитики (см. первую часть «Руководства пользователя» – «Основы» (п.7.5), а также п. 4.3 данного  документа). Нужное значение параметра – Да или Нет – выбирается клавишей <Пробел>. Для ввода сегментов используются комбинация клавиш <Shift+F4>, или же кнопка «Операции», опция Сегменты аналитики по счету;
· Номер мемориального ордера. Если предприятие использует мемориально-ордерную форму счетоводства, то номер (код) счета можно связать с соответствующим мемориальным ордером. В свою очередь, в каждый мемориальный ордер могут быть включены данные по одному или нескольким счетам из плана счетов. Номер мемориального ордера указывается с помощью соответствующего справочника, вызываемого нажатием клавиши <F2>. Ввод данного параметра необязателен. Если в справочнике мемориальных ордеров присутствует сводный ордер, его не нужно «привязывать» ни к какому счету;

· Номер журнала-ордера. Если на предприятии применяется журнально-ордерная форма учета, то номер (код) счета можно связать с номером соответствующего журнала-ордера. В свою очередь, в каждый журнал-ордер могут входить данные по одному или нескольким счетам из плана счетов. Номер журнала-ордера выбирается с помощью соответствующего справочника, вызываемого клавишей <F2>. Ввод данного параметра необязателен;

· Номер ведомости. Номер вспомогательной ведомости (применяемой при журнально-ордерной форме учета), в которую включается данный счет. Номер ведомости указывается с помощью справочника, вызываемого нажатием клавиши <F2>. Ввод данного параметра необязателен.   
· Статус счета. Все счета в системе БЭСТ-5 характеризуются статусами (состояниями). У счета могут быть два статуса: Открытый и Закрытый. По счету со статусом Открытый можно  выполнять любые проводки. Со счетом,  имеющим статус Закрытый,  любые корреспонденции запрещены. Счет может быть закрыт только тогда, когда текущее сальдо по счету равно нулю и на нем не ведется аналитический учет. Удаление допускается только для закрытых счетов, которые ранее не были задействованы в проводках. Открытие закрытого счета разрешается только в случаях, если на нем ранее не были открыты субсчета. Закрытые счета служат только для сбора информации по счетам более низкого уровня, а также при подготовке отчетов. Для изменения статуса счета в реестре счетов применяется кнопка «Операции» (опция Изменение статуса счета) или комбинация клавиш <Alt+S>;
· Вид счета. Значение данного параметра выбирается из ранее заполненного Справочника видов счетов нажатием клавиши <Пробел>. По этому признаку можно сделать необходимую выборку в журнально-ордерных отчетах и использовать его для группировки счетов во внешней отчетности;

· Книга аналитического учета. Данный параметр применяется только в бюджетных организациях. Его значение выбирается из списка книг аналитического учета (клавиша <F2>).
(
Любые изменения в системе счетов рекомендуется проводить до начала выполнения учетных операций в БЭСТ-5, так как сделать это в дальнейшем будет значительно сложнее. Для глобального изменения нумерации и структуры плана счетов, происходящего уже в процессе учета, используется режим Реорганизация счетов, о котором будет рассказано в п.12. 

Ввод субсчета возможен только в том случае, если счет, на котором он открывается, имеет статус Закрытый. Это правило распространяется и на субсчета следующих порядков: ближайший субсчет более высокого порядка должен быть закрытым. Для наглядности те счета, на которых имеются субсчета, выделяются в реестре зеленым цветом, а субсчета налоговых счетов – голубым. 
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Рисунок 4‑2 Настройка параметров счета

Изменение типа счета возможно в любой момент времени. Вместе с тем необходимо помнить о том, что забалансовые счета не входят в систему двойной записи. Изменение типа сальдо возможно без всяких ограничений. При этом следует иметь в виду, что для формирования развернутого сальдо необходим следующий (т.е. более низкий) уровень  иерархии в системе счетов. Так, для синтетического счета требуется наличие субсчетов или аналитических счетов, для субсчетов первого порядка — субсчетов второго порядка или аналитических счетов и т.д. Если это условие не выполняется, развернутое сальдо не может быть сформировано.
Если Вы желаете отказаться от ведения аналитического учета на том или ином счете/субсчете, Вы можете это сделать в любой момент времени. Последствий для сохранения целостности накопленной информации это иметь не будет. Однако открытие аналитического учета на тех счетах, где его раньше не было, приведет к некорректности отражения операций. 
Номер мемориального ордера, журнала-ордера и вспомогательной ведомости указываются в настройке характеристик счета только в том случае, если Вам нужно формировать эти виды отчетов. 
Стандартные операции
В режиме настройки системы счетов поддерживаются следующие стандартные операции:

· Ввод нового счета/субсчета – клавиша <F4>, или кнопка на панели инструментов «Новая запись», или команда меню Правка( Новая запись; 

· Корректировка характеристик выбранного счета – клавиша <Enter>, или кнопка «Редактировать», или команда меню Правка( Редактировать; 
· Установка фильтра/контекстного фильтра – клавиши <F6>/<Alt+F6>, кнопки «Настроить фильтр» и «Контекстный фильтр» на панели инструментов, или команда меню Вид( Фильтр; 

·  Удаление счета – клавиша <F8>, или кнопка на панели инструментов «Удалить», или команда меню Правка( Удалить;

· Поиск в плане счетов – клавиши <F7>, <Alt+F7>, или соответствующие кнопки на панели инструментов, или команда меню Правка(Поиск; 

·  Вывод плана счетов на принтер – клавиши <F9>, <Alt+F9>, или кнопки Печать», «Печать с выбором шаблона» на панели инструментов, или команды меню Файл( Печать, Файл( Печать с выбором шаблона;

· Сохранение записи – клавиша <F10>, или кнопка на панели инструментов «Сохранить», или команда меню Правка(Сохранить. 

Специальные операции

Кнопочное меню рассматриваемого режима включает в себя три кнопки:
	Кнопка
	Функции

	Вид
	Выбор требуемого плана счетов. 

В зависимости от выбора пользователя, на экране будет отображаться или конкретный план счетов, или полный список счетов. Всплывающее меню для выбора формируется исходя из содержимого Справочника планов счетов. 
В стандартном варианте поставки БЭСТ-5 оно включает в себя три системных плана счетов: Бухгалтерский (Б), Налоговый (Н), УСН (У). 
Если у пользователя приобретена функция ведения произвольного количества планов счетов, то в это меню также включаются и настроенные им планы

	Операции
	Меню, вызываемое нажатием данной кнопки, состоит из двух пунктов:

· Изменение статуса счета – позволяет управлять статусом выбранного счета (об этом было рассказано выше) ;
· Сегменты аналитики по счету – ввод и настройка сегментов аналитики для выбранного счета (см. п. 4.3). 

	Свойства
	Справочная информация о базе данных, работающем с ней пользователе и дате начала расчетного периода. Вызов функций экспорта данных (см.п. 6.1.5). 


4.3 Сегменты аналитики на счетах 
Одним из важнейшим этапов формирования системы счетов является построение системы аналитического учета: определение списка счетов, на которых должны быть открыты аналитические счета и определение вида/структуры этих счетов, т.е. требуемых  аналитических срезов.  

Аналитический учет в системе БЭСТ-5 построен на шифрах (кодах) аналитического учета. Шифр аналитического учета связан с соответствующим синтетическим счетом/субсчетом. При этом шифр аналитического учета является сложным объектом, имеющим составную структуру. Он состоит из набора связанных друг с другом объектов – сегментов. Отсюда и возникает понятие многосегментного аналитического учета. Каждый сегмент представляет собой аналитическое измерение – т.е. разрез, в котором будут рассматриваться учетные данные, собранные на синтетическом счете/субсчете. В свою очередь, каждому из сегментов соответствует аналитический справочник – справочник значений аналитического измерения.
Таким образом, для всех счетов, на которых Вы планируете вести аналитический учет, необходимо указать состав и последовательность сегментов аналитического учета. При этом общая длина шифра аналитического учета не должна превышать 60 знаков (с учетом разделителей этих сегментов). Первый сегмент называется базовым (основным) сегментом аналитики.
(
Настоятельно рекомендуем всегда заполнять первый сегмент при вводе проводок и при настройке параметров аналитики устанавливать его обязательным для ввода.   
При вводе шифра аналитики в проводках пользователь или вводит шифр непосредственно, или обращается к специальной форме ввода. В этой форме показывается набор аналитических сегментов, открытых на данном счете. Для каждого сегмента необходимо указать код аналитики. Код может быть введен непосредственно или при использовании соответствующих справочников. Если ввод аналитического сегмента не обязателен, этот код может не вводиться, и это поле остается незаполненным.
Код сегмента должен соответствовать записи в аналитическом справочнике для данного измерения. Для каждого счета, на котором предполагается вести аналитический учет, может быть задана своя собственная структура сегментов, но все сегменты должны соответствовать введенным ранее измерениям (т.е. содержимому справочника Виды измерений, который ведется в приложении общие данные). Справочник Виды измерений можно оперативно пополнять при настройке сегментов аналитики на счетах.

Связь аналитических измерений с сегментами аналитического учета, введенными для тех синтетических счетов, где планируется вести аналитический учет, устанавливается в режиме Сегменты аналитики на счетах.  Те же самые действия можно выполнить и в режиме Формирование плана счетов – с помощью комбинации клавиш <Shift+F4>, или же с помощью кнопки «Операции» (команда Сегменты аналитики по счету). 
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Рисунок 4‑3 Сегменты аналитики на счетах

При входе в указанный режим (Рисунок 4‑3) на экране появляется список счетов, имеющих статус Открытый,  для которых значение параметра Аналитический учет было выбрано как Да. В нижней части окна для счета, на котором установлен курсор,  отображается список настроенных сегментов аналитики и их свойств.
Переход в нижнее окно (т.е. окно для настройки сегментов) осуществляется нажатием клавиши <Tab> или при помощи команды Переход в окно Сегменты аналитики, доступной при нажатии кнопки «Операции». 
В нижнем окне для конкретного синтетического счета, имеющего  статус Открытый, указывается последовательность сегментов аналитического учета. Сначала вводится первый сегмент, после него – второй и т.д. Между двумя соседними сегментами для облегчения их визуального восприятия система вводит знак-разделитель – дефис. По умолчанию для каждого сегмента установлен признак обязательности ввода его значения, выбираемого из соответствующего справочника.

Экранная форма для ввода нового сегмента состоит из трех реквизитов:

· Код измерения. Код необходимого аналитического измерения выбирается из справочника Виды измерений, вызываемого по клавише <F2>. После выбора этого кода система рядом с ним автоматически указывает название данного измерения. Справочник Виды измерений может пополняться в оперативном режиме;
· Обязательный ввод. Признак обязательности ввода значения данного сегмента в документе или проводке.  Данный параметр может принимать одно из двух значений – Да или Нет, выбираемых с помощью клавиши <Пробел>. Если параметр принимает значение Да, то пользователь в процессе работы с документом или проводкой обязательно должен ввести необходимое значение этого сегмента, используя соответствующий справочник. Сегменты, относящиеся к документам, всегда необязательны для ввода, т.к. в этом случае при создании самого документа можно не вводить аналитики по нему же. Соответственно, если сегмент обязателен для ввода, то документ или проводка не будут сохранены без ввода его значения. Если в качестве значения данного параметра выбрано Нет, то ввод значения этого сегмента необязателен. Тогда, при пропуске сегмента, соответствующее ему поле заполняется стандартным значением Нет аналитики с пустым кодом. Количество пробелов зависит от длины поля;  
· Порядковый номер – порядковый номер вводимого сегмента в данном наборе. По умолчанию предлагается номер, следующий за номером текущего сегмента.
Один и тот же сегмент аналитики может быть указан для нескольких счетов. «Привязка» сегмента к нескольким счетам выполняется с помощью комбинации клавиш <Alt+G> или команды Добавить сегмент группе счетов, доступной при нажатии кнопки «Операции». Для ускорения и удобства ввода данных совместно используемые измерения могут быть объединены в группы. Создание таких групп измерений выполняется в справочнике Групповые измерения, расположенном в приложении Общие данные.  При настройке сегментов групповые измерения, наряду с обычными, также выбираются из справочника Виды измерений.
Стандартные операции 

При работе с сегментами аналитики предусмотрены следующие стандартные операции:

· Создание новых сегментов – клавиша <F4> (нажимается после перехода в окно настройки сегментов), или соответствующая кнопка на панели инструментов, или команда меню  Правка (Новая запись. Создать новый набор сегментов можно только в том случае, если данный счет не использовался в проводках и по нему не вводился начальный остаток;

· Корректировка имеющихся сегментов – клавиша <Enter>, или кнопка «Редактировать» на панели инструментов, или команда меню Правка ( Редактировать. Корректировка имеющегося набора сегментов допускается только в том случае, если данный счет не использовался в проводках и по нему не вводился начальный остаток;

· Удаление сегментов – клавиша <F8>, или соответствующая кнопка на панели инструментов, или команда меню Правка ( Удалить. Удаление возможно только при условии, что данный счет не использовался в проводках и по нему не вводился начальный остаток;

· Поиск записей в реестре – клавиши <F7>, <Alt+F7>, или соответствующие кнопки на панели инструментов, или команда меню Правка(Поиск; 

· Установка фильтра – клавиши <F6>, <Alt+F6>, кнопки «Настроить фильтр» и «Контекстный фильтр» на панели инструментов, или команда меню Вид( Фильтр; 

· Печать реестра – клавиши <F9>, <Alt+F9>, или кнопки Печать», «Печать с выбором шаблона» на панели инструментов, или команды меню Файл( Печать, Файл( Печать с выбором шаблона.

Специальные операции

	Кнопка
	Функции

	Операции
	Содержит меню из двух пунктов:
· Переход в окно Сегменты аналитики – переключение между верхним и нижним окнами;

· Добавить сегмент группе счетов – выполнение  «привязки» сегмента к нескольким счетам.

	Свойства
	Справочная информация о базе данных, работающем с ней пользователе и дате начала расчетного периода. Вызов функций экспорта данных (см.п. 6.1.5). 


Общие рекомендации по работе с сегментами аналитики
Для корректной обработки документов в качестве первого аналитического сегмента рекомендуем указывать центр ответственности. В зависимости от функций, выполняемых тем или иным приложением, центром ответственности может быть склад, контрагент, сотрудник.

Если в каком-либо документе поле с шифром аналитического учета расположено после ввода тех данных, которые могут быть использованы в сегментах аналитики, то для случая, когда на счете открыты соответствующие системные сегменты (или пользовательские сегменты с использованием соответствующего системного), они подставляются автоматически – из других полей документа. Значения пользовательских сегментов, настроенных без использования системных сегментов, автоматически не вводятся.
Когда при смене типовой операции для обработки документа происходит замена корреспондирующего счета, система «поступает» следующим образом:

· Если на новом счете есть вид сегмента, который был на старом (т.е. до замены), то код соответствующего вида сегмента со старого счета подставляется в соответствующий по виду сегмент нового счета;

· Если на новом счете есть вид сегмента, которого не было на старом, то этот сегмент остается незаполненным. Если заполнение данного сегмента обязательно, то такой документ отмечается специальным символом и  выводится информация об ошибке. Если заполнение сегмента не обязательное, то по всей длине сегмента ставятся пробелы;

· Если на новом счете отсутствует сегмент, который был на старом, то этот сегмент удаляется.

(
Под соответствием двух сегментов понимается взаимное соответствие видов относящихся к ним измерений друг другу – независимо от того, системные ли это измерения или пользовательские. Пользовательский сегмент будет считаться соответствующим системному сегменту в том случае, если  в настройке данного вида измерений указана возможность его использования для ввода значений этого системного вида измерений.
При формировании проводок по типовым операциям, если в операции указан не конкретный счет, а параметр #N и не была указана формула для формирования аналитики, значения сегментов данного счета подставляются автоматически (если эти данные есть в документе).
При наличии формулы для формирования аналитики код аналитики вычисляется по формуле. Настраивая формулу, пользователь должен самостоятельно отслеживать соответствие длины сегментов и соблюдение правил их заполнения. В формуле необходимо указывать не только переменные для вычислений, но также разделители сегментов. В качестве разделителей сегментов может использоваться только символ «-». Сегменты и разделители в формуле должны быть написаны по правилам конкатенации символьной строки. Например, pAgCode+’-‘+pGrup. 
В любом случае при сохранении документов выполняется производится проверка на корректность заполнения кодов аналитики по счету в проводках.
(
ПРИМЕР.
Допустим, что для целей управления бизнесом торговому предприятию нужно детально учитывать расходы на рекламу. Эти расходы будут учитываться в двух направлениях: с одной стороны, по их видам, и, с другой стороны, в разрезе подразделений этого предприятия. В примере, представленном в демоверсии, для учета расходов на рекламу был выделен счет 4410. Приступим к решению нашей задачи.

Первое, что нам требуется сделать – открыть аналитический учет на счете 4410. Войдем в режим Ведение системы счетов (Формирование плана счетов, установим курсор на строке с названием искомого счета и нажмем клавишу <Enter>. В открывшейся карточке счета имеется параметр Аналитический учет, значение которого следует изменить с Нет на Да. После сохранения измененной настройки (клавиша <F10>) система запросит у нас разрешение открыть аналитический учет на данном счете. Утвердительно «ответив» на системное сообщение (т.е. нажав кнопку «Открывать»), перейдем к настройке необходимых сегментов.
Напомним, что настройка сегментов аналитики может быть выполнена двумя способами: 
· В режиме Формирование плана счетов, с помощью комбинации клавиш <Shift+F4>, или же с помощью кнопки «Операции» (команда Сегменты аналитики по счету);

· В режиме Ведение системы счетов ( Сегменты аналитики на счетах. 
Исходя из поставленной перед учетной задачи, откроем на счете 4410 два аналитических измерения: первое – «Подразделения», второе – «Виды рекламы». Заметим, что первый  вид измерения уже присутствует в справочнике видов измерений, второй, напротив, потребуется ввести «с нуля». 

Не покидая режима Формирование системы счетов, воспользуемся комбинацией клавиш <Shift+F4> и далее клавишей <F4>. На экране появится форма для ввода сегмента. Заполним ее реквизиты:

· Код измерения. Нажмем клавишу <F2>. В открывшемся справочнике Виды измерений выберем измерение с кодом Подразделения и подтвердим сделанный выбор клавишей <Enter>;

· Наименование. Наименование измерения (в данном случае – Подразделения) будет вписано в данное поле автоматически – в соответствии с выбранным кодом подразделения;

· Обязательный ввод. Исходя из стоящей перед нами задачи, оставим значение данного параметра без изменений – т.е. как Да; 
· Порядковый номер. Применительно к нашему случаю, выберем номер, предложенный системой по умолчанию, т.е. 1. 
Подтвердим введенные данные нажатием клавиши <Enter>. Далее система предложит  нам ввести новую запись. Выполним настройку второго сегмента: 
· Код измерения. Нажмем клавишу <F2> – для вызова справочника Виды измерений. Так как измерение, «отвечающее» за виды рекламы, до этого момента у нас отсутствовало, мы внесем его здесь же – в оперативном режиме – при помощи клавиши <F4>. Тогда, в поле Код измерения укажем Виды рекламы, а в поле Наименование – Виды рекламных расходов. Выберем желаемую длину кода сегмента и подтвердим ввод параметров нажатием клавиши <Enter>. Далее  выберем только что созданное аналитическое измерение из справочника (для этого также используется клавиша <Enter>);

· Наименование. Система автоматически впишет название только что введенного измерения –  Виды рекламных расходов;

·  Обязательный ввод. Исходя из стоящей перед нами задачи, оставим значение данного параметра без изменений – т.е. как Да; 

· Порядковый номер. Применительно к нашему случаю, выберем номер, предложенный системой по умолчанию, т.е. 2. 

По окончании ввода на экране отобразится полный список сегментов, настроенных для данного счета (Рисунок 4‑4 ).
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Рисунок 4‑4 Пример настройки сегментов аналитики на счете

В дальнейшем, при вводе проводки, в которой «участвует» настроенный счет, система будет запрашивать значения по каждому из этих двух измерений – «Подразделения» и «Виды рекламных расходов» (Рисунок 4‑5).
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Рисунок 4‑5 Ввод значений аналитических измерений при вводе проводки           
4.4 Вступительный баланс 
При подготовке системы к эксплуатации Вам необходимо ввести необходимо ввести начальные остатки по синтетическим и аналитическим счетам. Эта задача решается в режиме Вступительный баланс. 
Вступительный баланс всегда формируется в рамках одного отдельно взятого плана счетов и строго по балансовым счетам. Поэтому, перед входом в данный режим, система предложит список имеющихся планов счетов. Из него следует выбрать нужный и далее перейти ко вводу вступительного баланса. В стандартном варианте поставки системы, где план для целей бухгалтерского учета только один, Вы сразу переходите ко вводу вступительного баланса и начинаете ввод начальных остатков именно по бухгалтерскому плану счетов.  
Вступительный баланс вводится по следующим правилам:
· По синтетическим счетам, на которых не предусмотрен аналитический учет, вводятся остатки по дебету или кредиту счета;

· По синтетическим счетам, на которых открыт аналитический учет, вводятся остатки по дебету и кредиту каждого аналитического счета. Остаток по синтетическому счету определяется как сумма остатков по аналитикам с учетом типа сальдо;

· Предварительный ввод значений сегментов аналитики на момент ввода вступительного баланса необязателен  –  их можно ввести непосредственно при вводе начальных остатков. При вводе аналитики в этом режиме осуществляется проверка кода аналитики на уникальность.
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  Рисунок 4‑6 Режим для ввода вступительного баланса

Войдя в режим для ввода вступительного баланса, мы видим список счетов, по которым надо ввести начальные сальдо (Рисунок 4‑6). Счета, на которых открыт аналитический учет, выделены в этом списке зеленым цветом, а счета, на которых ведется валютный учет – голубым. 
Если на счете указаны сегменты аналитического учета, но остатки по его аналитикам еще не введены, то при нажатии клавиши <Enter> на строке с этим счетом, или при нажатии соответствующей кнопки на панели инструментов, или при выборе команды меню Правка ( Редактировать, выдается системное сообщение «Справочник аналитических счетов пуст». После этого пользователю предлагается форма для ввода  кода аналитики. Код аналитики вводится вручную или вручную или выбирается из справочника, вызываемого по клавише <F2>. 
Если на счете уже указаны остатки по аналитикам, то после нажатия клавиши <Enter>, или соответствующей кнопки на панели инструментов, или при выборе команды меню Правка ( Редактировать, на экране появится форма для ввода начальных остатков по аналитическим счетам (Рисунок 4‑7). Эта экранная форма представляет собой таблицу с тремя колонками.  В верхней части экрана отображаются номер (код) и наименование выбранного синтетического счета. В первой колонке находится шифр аналитического учета, во второй – сумма по дебету, и в третьей – сумма по кредиту. В нижней части таблицы представлена информация о той аналитике, на которой установлен курсор. Слева – название соответствующего аналитического сегмента, в середине – код аналитики, и справа – наименование этого аналитического счета. Кроме того, в таблице выводятся итоговые суммы по дебету и кредиту для указанных в ней аналитик. Сальдо синтетического счета формируется автоматически и переносится в окно вступительного баланса.
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Рисунок 4‑7 Ввод начальных остатков по аналитическим счетам

Для валютных счетов остатки вносятся в валютном выражении (по каждой валюте). Перевод в национальную валюту осуществляется автоматически – по курсу на дату, предшествующую дате ввода вступительного баланса. Например, если вступительный баланс вводится на 01.01.2007 г., то используется курс валют на 31.12.2006 г. При этом предполагается, что в предшествующем периоде была выполнена переоценка валютных счетов, и рублевое содержание этих счетов соответствует валютным остаткам.
В нижней части окна для ввода вступительного баланса система показывает суммарные остатки по дебету и кредиту счетов, которые при правильном вводе баланса должны быть равны. Система не запрещает выхода из режима при расхождении сумм по дебету и по кредиту, однако выдает соответствующее предупреждение. Равенство валюты баланса по дебету и кредиту счетов должно быть обеспечено только в национальной валюте.
Система позволяет просматривать остатки по счетам, выраженные в других валютах. Для этого нажимается кнопка «Операции» и далее выбирается команда Изменить валюту, или же клавиша <F10>. При этом отображаются только реально введенные суммы, пересчет из национальной валюты в другие валюты не производится. Балансовое равенство при этом может и не быть обеспечено. Последнее обстоятельство вытекает из принципиального условия: валютные операции не входят в систему двойной записи. Пересчет начальных валютных остатков выполняется с помощью кнопки «Операции» и далее выбора команды Пересчет валютных остатков, или при помощи комбинации клавиш <Shift+F10>. 

((
Ввод вступительного баланса выполняется один раз – до начала работы с системой. В дальнейшем при закрытии расчетного периода в приложении ГЛАВНАЯ КНИГА расчет баланса на начало нового расчетного периода выполняется автоматически. В процессе работы допускается корректировка вступительного баланса. Однако перед окончательным расчетом результатов по учетному периоду формирование вступительного баланса должно быть завершено.
Стандартные операции

В режиме ввода вступительного баланса поддерживаются следующие стандартные операции:
· Ввод дебетового/кредитового сальдо в текущей строке вступительного баланса –  клавиша <F4>,  или кнопка на панели инструментов «Новая запись», или команда меню Правка( Новая запись; 

· Корректировка сальдо – клавиша <Enter>, или кнопка «Редактировать», или команда меню Правка( Редактировать; 
· Переход в режим ввода начальных остатков по аналитикам (счета с открытым аналитическим учетом выделены зеленым цветом) – клавиша <Enter>, или кнопка «Редактировать», или команда меню Правка( Редактировать; 
· Ввод новой аналитики – клавиша <F4>,  или кнопка на панели инструментов «Новая запись», или команда меню Правка( Новая запись; 

· Удаление введенной аналитики – клавиша <F8>, или кнопка на панели инструментов «Удалить», или команда меню Правка( Удалить;

· Корректировка сальдо по аналитике – клавиша <Enter>, или кнопка «Редактировать», или команда меню Правка( Редактировать; 
· Поиск записей – клавиши <F7>, <Alt+F7>, или кнопки «Поиск общий» и «Контекстный поиск» на панели инструментов, или команда меню Правка(Поиск; 

· Печать вступительного баланса – клавиши <F9>, <Alt+F9>, или кнопки Печать», «Печать с выбором шаблона» на панели инструментов, или команды меню Файл( Печать, Файл( Печать с выбором шаблона.

· Сохранение данных (в режиме редактирования) – клавиша <F10>, или кнопка на панели инструментов «Сохранить», или команда меню Правка(Сохранить.
Специальные операции

	Кнопка
	Функции

	Операции
	· Изменить валюту – просмотр остатков по счетам, выраженных в других валютах;

· Пересчет валютных остатков – пересчет начальных валютных остатков. 

	Свойства
	Справочная информация о базе данных, работающем с ней пользователе и дате начала расчетного периода. 


4.5 Остатки по предшествующим периодам
Режим Остатки по предшествующим периодам используется только в том случае, если начало расчетного периода не совпадает с началом финансового года. Тогда, после ввода вступительного баланса Вам нужно ввести обороты и остатки по предшествующим периодам. Данная информация требуется для получения форм внешней отчетности (баланса, отчета о прибылях и убытках и пр.) с начала финансового года.
Остатки по предшествующим периодам вводятся в рамках одного отдельно взятого плана счетов. Поэтому, перед входом в данный режим, Вам будет предложен список имеющихся планов счетов. Из него следует выбрать нужный и далее перейти ко вводу остатков. В стандартном варианте поставки системы, где план для целей бухгалтерского учета только один, выбор плана счетов не производится – все дальнейшие действия выполняются именно с бухгалтерским планом. 
Ввод данных осуществляется только в разрезе синтетических счетов. Пользователь выбирает период (месяц, год) и вводит остатки по этому периоду. Форма для ввода остатков по выбранному предшествующему периоду похожа на форму для ввода вступительного баланса, однако, в данном случае здесь вводятся не только остатки по счетам, но и обороты за период. Выбор поля ввода остатков и оборотов делается с помощью команды Вычислить обороты за период (кнопка «Операции») или клавиши <Tab>. Ввод оборотов и остатков по предшествующим периодам также осуществляется до ввода системы в эксплуатацию. 
В дальнейшем при закрытии расчетного периода в приложении Главная книга остатки и обороты за закрываемые месяцы рассчитываются и запоминаются программой автоматически. В процессе работы разрешается просматривать эти данные, однако следует помнить, что корректировка остатков и оборотов по закрытым месяцам нарушает целостность данных и может привести к непредсказуемым результатам.
Стандартные операции

· Ввод суммы в выбранной строке – клавиша <F4>,  или кнопка на панели инструментов «Новая запись», или команда меню Правка( Новая запись; 

· Корректировка сальдо – клавиша <Enter>, или кнопка «Редактировать», или команда меню Правка( Редактировать; 
· Поиск записей – клавиши <F7>, <Alt+F7>, или соответствующие кнопки на панели инструментов, или команда меню Правка(Поиск; 

· Сохранение данных (в режиме редактирования) – клавиша <F10>, или кнопка на панели инструментов «Сохранить», или команда меню Правка(Сохранить; 

· Печать остатков по предшествующим периодам – клавиши <F9>, <Alt+F9>, или кнопки Печать», «Печать с выбором шаблона» на панели инструментов, или команды меню Файл( Печать, Файл( Печать с выбором шаблона.

Специальные операции

	Кнопка
	Функции

	Операции
	При нажатии данной кнопки появляется меню со следующими пунктами:

· Изменить валюту –  просмотр остатков по счетам, выраженных в других валютах;

· Пересчет валютных остатков;
· Вычислить обороты за период – выбор поля ввода остатков и оборотов.

	Свойства
	Справочная информация о базе данных, работающем с ней пользователе и дате начала расчетного периода. 


4.6 Начальные остатки по забалансовым счетам
В этом режиме вводятся остатки по забалансовым счетам, относящимся к планам счетов бухгалтерского учета, а также по налоговым счетам, которые по своей сути также являются забалансовыми. 

Остатки вводятся по счетам, относящимся к одному отдельно взятому плану счетов. При входе в этот режим система предлагает для выбора список планов счетов, в которых присутствуют забалансовые счета. Из списка пользователю следует выбрать нужный план, после чего он может приступить ко вводу начальных остатков. Для ввода доступны исключительно забалансовые счета. Во всем остальном принципы работы в данном режиме практически те же самые, что и в режиме Вступительный баланс.
4.7 Остатки за прошедший период (забаланс)

В этом режиме вводятся остатки за прошедшие периоды по забалансовым счетам – если начало расчетного периода не совпадает с финансовым годом. По логике работы этот режим аналогичен режиму Остатки по предшествующим периодам.

При входе в данный режим пользователю предлагается выбрать нужный план счетов с забалансовыми счетами, после чего он может начать вводить необходимые данные за соответствующие периоды.

4.8 Контроль счетов и остатков    
Режим Контроль счетов и остатков является вспомогательным режимом,  который предназначен для проверки корректности формирования плана счетов, вступительного баланса, баланса на заданные даты, а также правильности формирования записей в Книге учета операций. Это удобное, эффективное и полезное средство, позволяющее своевременно выявить и исправить технические и методические неточности в имеющихся учетных данных.   
Контроль осуществляется только в пределах периода, указанного при настройке данного режима (параметры Дата начала периода контроля и Дата окончания периода контроля).    

При закрытии расчетного периода система в обязательном порядке выполняет процедуру контроля счетов, но делает это в сокращенном объеме. 
В окне, открываемом при входе в данный режим, вводятся даты начала и окончания периода контроля и выбираются требуемые виды контроля. Для выбора или отказа от  того или иного вида контроля используется клавиша <Пробел>, позволяющая указать нужный вариант – Да или Нет.
В список обеспечиваемых видов контроля входят:

· Контроль плана счетов. Проверяется правильность формирования плана счетов, в том числе правильность назначения статуса счета, установленных типов сальдо;
· Контроль вступительного баланса. Проверка сходимости баланса на начало расчетного периода, а также соответствия остатков в валюте рублевому содержанию счетов с учетом установленных курсов валют;
· Контроль баланса на начало и конец периода. Аналогичен процедуре  контроля вступительного баланса, но выполняется на даты, указанные пользователем в настройке периода контроля. При этом система вычисляет оборотно-сальдовый баланс на начало периода (если дата не совпадает с началом расчетного периода), оборотно-сальдовый баланс на конец периода, и далее выполняет процедуры контроля;
· Контроль валютного баланса. Производится так же, как и контроль вступительного баланса, но эта процедура выполняется для каждой из валют. Заметим, что сходимость баланса в валюте будет обеспечена далеко не всегда, и данное обстоятельство не должно беспокоить бухгалтера;
· Контроль счетов в проводках. Предназначен для проверки соответствия счетов в проводках текущему  плану счетов и аналитическим справочникам. В рамках этой процедуры контроля каждая проводка проверяется на наличие синтетических счетов, указанных в плане счетов, а также на полноту и правильность указания шифров аналитического учета;
· Контроль валют в проводках. Проводится с целью проверки соответствия кодов валют в проводках содержимому Справочника кодов валют;
· Контроль корреспонденций счетов. Проводится с целью проверки соответствия корреспонденций синтетических счетов в проводках содержимому справочника Допустимые корреспонденции;
· Контроль переоцениваемых счетов. Предназначен для проверки соответствия валютных остатков по счетам и остатков на этих счетах, выраженных в основной валюте. Курсы валют берутся из Справочника курсов валют на дату, предшествующую дате расчета баланса;
· Контроль повторных проводок. Позволяет выявить все проводки с одинаковыми данными (с одной и той же датой, корреспонденцией счетов и суммой);

· Контроль системных номеров проводок. Позволяет выявить в Книге учета операций проводки с одинаковыми номерами, сформированные в различных приложениях системы БЭСТ-5. Анализ проводится по приложениям, номерам и датам документов.
После выполнения выбранных процедур контроля система, в случае выявления ею ошибок, выдает протокол, где перечислены все обнаруженные ошибки и ситуации, трактуемые как отклонение от действующих правил учета.
(
Проводить контроль счетов и остатков рекомендуется после внесения изменений в план счетов, при вводе вступительного баланса, а также в конце каждого месяца (после переоценки валютных счетов).
5. Ведение валютных счетов
Папка Ведение валютных счетов включает в себя два режима, предназначенных для настройки регламента ведения валютных операций:

· Переоценка валютных счетов;

· Настройка переоценки счетов.    

Система БЭСТ-5 обеспечивает учет операций не только в национальной валюте, но и в любой другой денежной единице. Количество иностранных валют, используемых для целей учета, при этом не ограничено. Как уже было сказано ранее, перед началом работы с системой БЭСТ-5, состав применяемых денежных единиц должен быть обязательно перечислен в общесистемном Справочнике кодов валют, находящемся в приложении Общие данные (группа приложений Настройка). 
При выполнении операций в иностранной валюте система запрашивает ее курс. В системе предусмотрено два варианта ведения валютных операций: 
· Перевод суммы операции в национальную валюту по курсу ЦБ на дату выполнения операции. Это общепринятое и нормативно определенное правило совершения валютных операций. При вводе проводки в иностранной валюте система обращается к Справочнику курсов валют и ищет в нем нужный курс. Если курс на дату совершения операции установлен (т.е. введен в этот справочник), он вводится в документ автоматически. При отсутствии курса  система запрашивает его у пользователя;
· Использование произвольного курса. Независимо от наличия курса в Справочнике курсов валют, для каждой операции можно установить свой курс, в том числе и из Справочника курсов валют.
Напомним, что способ пересчета суммы валютной проводки (курс ЦБ или произвольный курс) в национальную валюту выбирается в режиме Бухгалтерская настройка (приложение ОБЩИЕ ДАННЫЕ).  
5.1 Настройка переоценки счетов

В системе БЭСТ-5 валютные остатки поддерживаются только по тем счетам, которые объявлены валютными. Соответственно, до ввода валютных проводок нужно определить совокупность валютных счетов и указать правила отнесения положительных и отрицательных курсовых разниц для целей бухгалтерского и налогового учета. Именно для этого и предназначен режим Настройка переоценки счетов.
Ввод и настройка валютных счетов выполняются исключительно после формирования рабочего плана счетов и только на его основе. Ввод нового валютного счета выполняется с помощью клавиши <F4>, или соответствующей кнопки на панели инструментов, или команды меню  Правка (Новая запись. Далее на экране  появится 
окно для ввода характеристик валютного счета (Рисунок 5‑1), в котором содержится следующий набор реквизитов:
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Рисунок 5‑1 Настройка переоценки валютного счета

· Счет. Код бухгалтерского или налогового счета, объявляемого валютным. Вводится под управлением плана счетов. Вызов общего списка счетов осуществляется нажатием клавиши <F2>. Для перехода к нужному плану счетов (бухгалтерские или налоговые) используется комбинация клавиш <Alt+P>;

· Счет для положительных разниц. Бухгалтерский счет, на который должны быть отнесены положительные курсовые разницы. Вводится под управлением  плана счетов. Для обращения к плану счетов используется клавиша <F2>; 
· Аналитический счет. Указывается только в том случае, если на бухгалтерском счете, предназначенном для отнесения положительных курсовых разниц, был настроен аналитический учет. Этот реквизит заполняется под управлением соответствующего аналитического справочника, вызываемого нажатием клавиши <F2>;

· Налоговый счет для положительных разниц. Счет из налогового плана счетов, на который должны быть отнесены положительные курсовые разницы для целей налогового учета. Поле для ввода этого счета доступно только в том случае, если переоцениваемый валютный счет также является налоговым. Вводится под управлением налогового плана счетов, вызываемого нажатием клавиши <F2>;
· Налоговый аналитический счет. Вводится только в том случае, если на налоговом счете,  предназначенном для отнесения положительных курсовых разниц, предусмотрен аналитический учет. Реквизит заполняется под управлением соответствующего справочника, вызываемого нажатием клавиши <F2>;

· Счет для отрицательных разниц. Бухгалтерский счет, на который должны быть отнесены отрицательные курсовые разницы. Вводится под контролем плана счетов.  Для обращения к плану счетов используется клавиша <F2>; 

· Аналитический счет. Указывается только в том случае, если на бухгалтерском счете, предназначенном для отнесения отрицательных курсовых разниц, был открыт аналитический учет. Вводится под управлением соответствующего аналитического справочника, вызываемого нажатием клавиши <F2>;

· Налоговый счет для отрицательных разниц. Счет из налогового плана счетов, на который должны быть отнесены отрицательные курсовые разницы для целей налогового учета. Поле для ввода этого счета доступно только в том случае, если переоцениваемый валютный счет также является налоговым. Вводится под управлением налогового плана счетов, вызываемого нажатием клавиши <F2>;

· Налоговый аналитический счет. Вводится только в том случае, если на налоговом счете, предназначенном для отнесения отрицательных курсовых разниц, открыт аналитический учет. Реквизит заполняется под управлением соответствующего справочника, вызываемого нажатием клавиши <F2>.
Счета для отнесения положительных и отрицательных курсовых разниц должны входить в тот же самый план счетов, что и валютный счет. После ввода самого валютного счета система автоматически установит фильтр на тот план счетов, к  которому он относится. Если в системе, в частности, настроено несколько планов счетов для целей бухгалтерского учета, то при вводе счетов для отнесения курсовых разниц будет автоматически предлагаться тот же бухгалтерский план счетов,  в который входит настраиваемый валютный счет.

Говоря о настройке переоценки счетов, также следует рассмотреть некоторые, достаточно важные нюансы  учета валютных операций. В принципе, система БЭСТ-5 не ограничивает общее количество применяемых валютных счетов и формально не запрещает объявить все имеющиеся счета валютными. Тем не менее список счетов, на которых предусмотрен учет операций в валюте, если исходить из нормативных документов по бухгалтерскому учету, сравнительно невелик. Это счета учета денежных средств (например, 50, 52), счета расчетов с внешними контрагентами и персоналом (60, 61, 62, 71 и т.д.), счета кредитов, забалансовые счета. Такие инвентарные счета как 01, 04, 10 и пр. валютными не являются. Если счет не относится к валютным, то остатки по нему ведутся только в национальной валюте. Даже если в проводке задействованы валютный и невалютный счета, то валютный учет ведется только по валютному счету, а никаких данных в иностранной валюте по невалютному счету получить невозможно. В этой связи необходимо помнить одно из фундаментальных правил: валютный учет не входит в систему двойной записи. Отсюда следует, что попытки получить баланс в иностранной валюте не основаны на методологии учета: как правило, валютный баланс не сходится.

Проводки по переоценке валютных счетов автоматически формируются в режиме Переоценка валютных счетов. Для этого используются те самые бухгалтерские и налоговые счета, которые были указаны в рамках настройки валютных счетов, выполненной в режиме Настройка переоценки счетов. 
Типовое содержание проводки, отражающей операцию переоценки, указывается при выполнении общей бухгалтерской настройки (приложение Общие данные). 
Для валютных счетов, предназначенных для учета безналичных денежных средств (т.е. для банковских валютных счетов) возможна переоценка валютных остатков по каждой выписке банка.
Стандартные операции 

Перечислим стандартные операции, предусмотренные в режиме Настройка переоценки счетов:
· Ввод нового счета – клавиша <F4>,  или кнопка на панели инструментов «Новая запись», или команда меню Правка( Новая запись; 

· Редактирование параметров введенного счета – клавиша <Enter>, или кнопка «Редактировать», или команда меню Правка( Редактировать; 
· Удаление счета – клавиша <F8>, или кнопка на панели инструментов «Удалить», или команда меню Правка( Удалить;

· Фильтрация записей в реестре счетов – клавиши <F6>, <Alt+F6>, кнопки «Настроить фильтр» и «Контекстный фильтр» на панели инструментов, или команда меню Вид( Фильтр; 

· Печать справочника – клавиши <F9>, <Alt+F9>, или кнопки Печать», «Печать с выбором шаблона» на панели инструментов, или команды меню Файл( Печать, Файл( Печать с выбором шаблона;

· Поиск данных – клавиши <F7>, <Alt+F7>, или кнопки «Поиск общий», «Контекстный поиск» на панели инструментов, или команда меню Правка(Поиск; 

· Сохранение данных (в режиме редактирования) – клавиша <F10>, или кнопка на панели инструментов «Сохранить», или команда меню Правка(Сохранить. 

Специальные операции

	Кнопка
	Функции

	Свойства
	Справочная информация о базе данных, работающем с ней пользователе и дате начала расчетного периода. Вызов функций экспорта данных (см.п. 6.1.5). 


5.2 Переоценка валютных счетов
Все валютные остатки в конце учетного периода должны быть переоценены. Нормативными документами периодичность переоценки не установлена, но при ведении автоматизированного учета таким периодом может быть, например, один день или один месяц. В рамках переоценки проводится так называемое выравнивание валютных счетов. Суть операции заключается в том, что система проверяет соответствие валютных остатков их эквиваленту в национальной валюте, рассчитанному по курсу на дату переоценки. Если такого соответствия нет, то делается проводка, которая и обеспечивает это выравнивание.
Режим Переоценка валютных счетов обеспечивает автоматическую переоценку этих счетов на основе формирования ведомостей переоценки.

Прежде чем Вы приступите к процедуре переоценки, Вам необходимо продумать порядок ее проведения, оптимальный для бухгалтерии Вашего предприятия. При этом надо исходить из следующих  возможностей системы:

· Ведомость переоценки может быть сформирована как по всем счетам, так и по некоторым из них;
· В течение расчетного периода можно создавать любое количество ведомостей по одному и тому же счету. Однако в каждой последующей ведомости переоценка выполняется по проводкам, имеющим более позднюю дату, чем дата проведения предыдущей переоценки по данному счету;
· За один и тот же период времени можно создать несколько ведомостей переоценки, но при этом они должны переоценивать разные валютные счета. Повторная переоценка валютного счета возможна только при удалении старой ведомости переоценки для этого счета за тот же период.
Чтобы выполнить переоценку валютных счетов, вначале следует указать дату, на которую выполняется данная операция. Для этого нажмем кнопку «Операции» и выберем команду Переоценка на заданную дату, или же воспользуемся клавишей <F10>.  Счета, подлежащие переоценке, могут быть выбраны из списка валютных счетов, не включенных в другие ведомости переоценки, сформированные на указанную дату (или на дату позже указанной). Как уже было сказано ранее, переоценка может проводиться и по всем существующим валютным счетам. После ввода списка счетов, подлежащих переоценке, система выполнит необходимые расчетные процедуры и сформирует проводки по соответствующим счетам. Эти проводки доступны для просмотра, корректировки и удаления (Рисунок 5‑2). Переход в окно проводок осуществляется при нажатии кнопки «Операции» и выборе команды Переход в окно проводок или с помощью клавиши <Enter>. 
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Рисунок 5‑2 Переоценка валютных счетов
Проводки, отражающие результаты переоценки, записываются в Книгу учета операций. Кроме того в реестре, расположенной в верхней части экранной формы, появится новая запись (т.е. запись о только что проведенной переоценке). Данная запись содержит общую сумму переоценки (зачисляемую в прибыль и в убытки), а также список переоцененных счетов. Фактически этот реестр представляет собой список бухгалтерских справок о переоценке счетов. Одновременно с удалением записи из реестра в Книге учета операций удаляются и соответствующие проводки по переоценке.
Стандартные операции 

В режиме Переоценка валютных счетов поддерживаются следующие стандартные операции:
· Печать ведомостей переоценки – клавиши <F9>, <Alt+F9>, или кнопки «Печать», «Печать с выбором шаблона» на панели инструментов, или команды меню Файл( Печать, Файл( Печать с выбором шаблона.

Специальные операции

	Кнопка
	Функции

	Операции
	· Переоценка на заданную дату – выполнение процедуры переоценки;
· Переход в окно проводок.

	Свойства
	Справочная информация о базе данных, работающем с ней пользователе и дате начала расчетного периода. Вызов функций экспорта данных (см.п. 6.1.5). 


6. Учет хозяйственных операций
Все ранее описанные действия по заполнению справочников, настройке плана счетов, ввода вступительного баланса, являются подготовительными этапами, предваряющими учет операций. Теперь настало время для рассмотрения технологии ввода и обработки бухгалтерской информации. 
Основные функции по вводу бухгалтерских данных в приложении Главная книга, сосредоточены в папке Учет хозяйственных операций. 
Папка Учет хозяйственных операций включает в себя следующие режимы:
· Книга учета операций;

· Журнал учета операций;
· Импорт/экспорт проводок;
· Протокол ввода данных.
6.1 Книга учета операций  
Книга учета операций является главным хранилищем данных о финансово-хозяйственной деятельности предприятия пользователя. Именно здесь собираются и обобщаются все проводки, сформированные в различных прикладных приложениях.
Система предусматривает следующие способы создания проводок в Книге учета операций:

· В результате формирования проводок по документам в различных прикладных приложениях или по документам свободного вида в приложении Главная книга;

·  С помощью типовых или групповых операций, настроенных в соответствующих справочниках приложения Главная книга;

· С помощью механизма сложных проводок; 
·  Ввод записей вручную.
Экранная форма Книги учета операций (Рисунок 6‑1) разделена на два окна. В верхнем находится реестр проводок, а в нижнем – таблица с информацией о проводке, на которой установлен курсор. В состав этой информации входят дебет, кредит, валюта, сумма и текст проводки, источник ее ввода и данные документа, по которому она была сделана. К числу ключевых характеристик проводки, отображаемых в этой таблице, относятся данные по каждому сегменту аналитического счета с указанием вида аналитического измерения по сегменту, кода и наименования аналитики. 
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Рисунок 6‑1 Книга учета операций

В крайней левой колонке реестра проводок отображается код того плана счетов, к которому  относятся эти проводки.  
Движение по окнам экранной формы осуществляется с помощью мыши, по команде Движение по окнам (доступной при нажатии кнопки «Операции») или при помощи клавиши <Tab>.
Стандартные операции 

При работе с Книгой учета операций предусмотрены следующие стандартные операции: 

· Создание новой записи – клавиша <F4>,  или кнопка на панели инструментов «Новая запись», или команда меню Правка( Новая запись; 

· Корректировка записи – клавиша <Enter>, или кнопка «Редактировать», или команда меню Правка( Редактировать; 
· Удаление записи –  клавиша <F8>,  или кнопка на панели инструментов «Удалить», или команда меню Правка( Удалить; 

· Сохранение данных (в режиме редактирования) – клавиша <F10>, или кнопка на панели инструментов «Сохранить», или команда меню Правка(Сохранить.
· Сортировка записей – клавиша  <F3>,  или кнопка на панели инструментов «Сортировка»; 

· Поиск записей – клавиши <F7>, <Alt+F7>, или соответствующие кнопки на панели инструментов, или команда меню Правка(Поиск; 

· Фильтрация данных – клавиши <F6>, <Alt+F6>, кнопки «Настроить фильтр» и «Контекстный фильтр» на панели инструментов, или команда меню Вид( Фильтр; 

· Вывод Книги учета операций на печать – клавиши <F9>, <Alt+F9>, или соответствующие кнопки на панели инструментов, или команды меню Файл( Печать, Файл( Печать с выбором шаблона.
Ввод записей в Книгу учета операций

Как правило, записи в Книге учета операций появляются в результате создания проводок по документам, сформированным в прикладных приложениях системы БЭСТ-5, а также при бухгалтерской обработке документов свободного вида. В то же время может возникнуть необходимость ввести в нее проводки именно вручную, без применения типовых или групповых операций.
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Рисунок 6‑2 Форма для ввода/редактирования проводки

При создании новой записи на экране появляется форма (Рисунок 6‑2), включающая следующий набор реквизитов:

· Дата операции. По умолчанию система предлагает текущую дату, которую, по желанию пользователя, можно откорректировать. Вы можете ввести  любую дату, относящуюся к текущему расчетному периоду;

· Номер документа. Вводится номер документа, на основании которого создается проводка;

· Дебетовый счет (Дт), Кредитовый счет (Кт). В данных полях указываются номера корреспондирующих счетов, которые могут быть введены непосредственно или с помощью плана счетов (клавиша <F2>). По умолчанию система выводит полный список счетов из всех  настроенных в ней планов. Для перехода к нужному плану счетов используется комбинация клавиш <Alt+P>. Как только мы вводим один из счетов, в поле План счетов, расположенном в верхнем правом углу формы ввода проводки, появляется название плана счетов, к которому он относится. При вводе второго счета система проверяет его принадлежность к тому же самому плану счетов, из которого был выбран первый счет, не позволяя тем самым ввести счета, входящие в разные планы. Если план счетов не был выбран до начала ввода проводок с помощью комбинации клавиш <Alt+P>, то выбор счета в поле Дебетовый счет автоматически устанавливает фильтр на план счетов;

· Шифр аналитического учета. Если по дебетовому и/или кредитовому счету предусмотрен аналитический учет, система автоматически запрашивает шифр аналитического учета. Он указывается с помощью соответствующих аналитических справочников. Любой из этих справочников оперативно пополняется;

·  Курс. Если ведется валютный учет, то при вводе проводок указывается код валюты операции. Код валюты вводится под управлением Справочника кодов валют. Если валюта операции отлична от национальной, то система запрашивает курс валюты на текущую дату (дату выполнения проводки). Способ ввода курса зависит от настройки;

· Сумма.  Сумма вводимой операции/проводки;

· Содержание хозяйственной операции, проводки. Произвольная информация, отражающая суть введенной проводки/операции.

В правом верхнем углу формы для ввода проводки, помимо названия плана счетов, также выводится наименование того приложения, в котором она была сформирована.

Для наглядности проводки в Книге учета операций имеют разное цветовое оформление. Сторнирующие проводки (т.е. проводки с отрицательными суммами) выделены в Книге учета операций красным цветом, записи на налоговых счетах – голубым, а проводки с нулевыми суммами – зеленым. 
Каждая проводка имеет ссылку на документ, по которому она была создана. Ссылка на этот документ отражена в двух полях – Дата операции и Номер документа. При этом Книга учета операций является сводным регистром, в котором обобщаются данные со всех существующих участков учета. Поскольку в различных прикладных приложениях системы БЭСТ-5 могут быть сформированы документы с одними и теми же номерами и датами, то группа проводок, относящихся к одному и тому же документу, имеет внутренний уникальный номер, недоступный для пользователя. Этот номер присваивается группе проводок, сформированных в прикладных приложениях при вводе любых бухгалтерских документов (кассовых ордеров, банковских платежных документов, документов склада и пр.), а также при вводе типовых/ групповых операций и сложных проводок в Книге учета операций. Поэтому, если пользователь последовательно вводит по одной проводке в Книгу учета операций (при помощи команды меню Правка ( Новая запись/соответствующей кнопки на панели инструментов/клавиши <F4>), то даже в том случае, когда он будет указывать в них одну и ту же дату операции и номер документа, введенные им проводки будут иметь разные уникальные внутренние номера и рассматриваться по отдельности. 

(
В первую очередь об этой особенности нужно помнить бухгалтерам, применяющим мемориально-ордерную форму учета. Для корректного формирования мемориально-ордерных и ряда других отчетов следует исключить ручной ввод группы проводок, относящихся к одному и тому же документу. 
Также необходимо обратить внимание на редактирование и удаление проводок, сформированных вне приложения Главная книга. Формально система не запрещает вносить изменения в эти проводки при работе с Книгой учета операций. Однако на практике этой возможностью следует пользоваться с очень большой осторожностью – особенно, если учет ведется несколькими бухгалтерами. Поэтому, во избежание ситуаций с рассогласованием данных, корректировку проводок, выполненных в других приложениях, рекомендуется делать при обращении к документу-«первоисточнику». Ручная корректировка таких проводок непосредственно в Книге учета операций  допускается только в экстренных ситуациях.

Удалять проводки из Книги учета операций можно как по одной, так и группами, а также за определенный период времени. 
Специальные операции

В нижней части экранной формы Книги учета операций располагаются кнопки «Документ», «Вид», «Режимы», «Операции», «Свойства». Их назначение будет рассмотрено далее.
6.1.1 Кнопка «Документ»
При работе с теми или иными проводками часто возникает необходимость оперативно  найти и просмотреть документ, на основе которого они были созданы. Для быстрого доступа к документу-«первоисточнику» прямо из Книги учета операций как раз и существует кнопка «Документ». 
Установив курсор на строке с интересующей нас проводкой и нажав рассматриваемую кнопку, мы попадаем в реестр документов того приложения, где был сформирован нужный нам документ. Строка с документом, к которому мы хотим обратиться, выделена курсором. Открыв документ (а также любые другие документы из этого же реестра) мы можем просмотреть его содержание, внести (если это потребуется) необходимые коррективы и, исходя из этих корректировок, переформировать по нему проводки. Заново сделанные проводки по этому документу будут оперативно записаны в Книгу учета операций – вместо проводок, созданных по нему ранее.

6.1.2 Кнопка «Вид»       

Кнопка «Вид» позволяет выбрать нужную форму показа проводок в Книге учета операций. При нажатии данной кнопки доступно меню из двух пунктов:

· Выбор плана счетов (<Alt+P>). В зависимости от выбора пользователя, в Книге учета операций могут отображаться либо проводки, принадлежащие определенному плану счетов (даже если этот план счетов является закрытым), либо все хранящиеся в ней проводки. Выбор осуществляется из меню, в котором находится список имеющихся планов счетов, а также пункт Все. По умолчанию, в Книге учета операций отображается полный набор проводок (т.е. проводки по всем присутствующим планам счетов);
· Вид просмотра проводок (<F2>). Просмотр проводок в разрезе видов счетов. Возможные варианты просмотра: по балансовым счетам, по забалансовым счетам, по налоговым счетам, все;

6.1.3 Кнопка «Режимы»
Меню, вызываемое нажатием кнопки «Режимы», содержит три пункта:

· Типовые операции <Shift-F4> – формирование проводок с помощью типовых операций;

· Групповые операции  <Alt-F4> – формирование проводок с помощью групповых операций;

· Сложная проводка  <Ctrl-F4> – ввод сложной проводки по принципу «один ко многим», т.е. некоей совокупности проводок, в которой имеется один и тот же «общий» дебетовый/кредитовый счет и несколько корреспондирующих с ним счетов.
Для использования первых двух пунктов необходимо предварительное выполнение соответствующей настройки в справочниках Типовые операции (см. п.3.2) и Групповые операции (см.п.3.3). В пунктах меню также указаны «горячие» клавиши для быстрого вызова соответствующих функций. 
При создании проводок на основании типовой операции на экране появится окно (Рисунок 6‑3), в котором, используя клавишу <F2>, следует вызвать справочник Типовые операции, выбрать из него нужную и далее указать все необходимые реквизиты: дату операции, номер документа, валюту и сумму операции.
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 Рисунок 6‑3 Формирование проводок с помощью типовой операции
(
При обращении к справочнику типовых операций система предложит список только из тех операций, которые разрешается использовать в Книге учета операций. Напомним, что область применения типовой операции указывается при ее настройке. 
По окончании ввода всех перечисленных реквизитов система откроет окно с набором проводок, уже сформированных по этой типовой операции. Здесь (если это потребуется) нужно дополнительно указать аналитику по счетам, а также внести какие-либо другие изменения. После завершения просмотра/корректировки проводок, их нужно записать в Книгу учета операций, дав утвердительный ответ на соответствующее системное сообщение, появляющееся при закрытии данного окна (или нажав клавишу <F10>). 
Аналогичным образом можно формировать проводки и по заранее настроенным групповым операциям.
Сложная проводка формируется в специальном окне (Рисунок 6‑4) из двух частей. В верхней части указывают общие сведения о том документе, по данным которого должны создаваться проводки, а в нижней вводят саму совокупность проводок. 
Среди сведений, указываемых в верхней, заголовочной части – дата выполнения операции, номер документа, номер основного синтетического счета, по которому делаются проводки (клавиша <F2>); вид оборота по этому счету (Дебетовый или Кредитовый; нужный вариант выбирается нажатием клавиши <Пробел>) и сумма по документу.  
В нижней части окна для каждой проводки необходимо указать ряд параметров: 
· Счет. Код кредитуемого или дебетуемого счета, корреспондирующего с основным счетом. Вводится под управлением плана счетов, вызываемого клавишей <F2> или вручную; 
· Код. Код аналитики, открытой на данном счете (если на нем ведется аналитический учет). Выбирается из соответствующего справочника, вызываемого с помощью клавиши <F2>; 

· Содержание. Произвольный текст, поясняющий содержание данной проводки;
· Сумма. Сумма проводки. 
Если в заголовочной части окна была указана сумма по документу, отличная от нуля, система проверяет общую сумму по этим проводкам на равенство сумме по документу. При вводе очередной проводки в графе Итого подсчитывается текущая сумма проводок, а в графе Остаток выводится часть суммы документа, еще не распределенная по этим проводкам.  
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Рисунок 6‑4 Сложная проводка
(
ПРИМЕР. 
В примере, приведенном в п. 3.2, мы настроили типовую операцию для начисления суммы процентов по краткосрочному кредиту, ежемесячно перечисляемых банку. Сформируем бухгалтерскую проводку при помощи настроенной операции.    
Откроем Книгу учета операций, нажмем кнопку «Режимы» и далее из появившегося  меню выберем команду Типовые операции. Напомним, что то же самое можно сделать и с помощью комбинации клавиш <Shift+F4> – т.е. без нажатия кнопки «Режимы». На экране появится форма для ввода типовой операции. Приступим к заполнению ее реквизитов:

· Типовая операция. Нажав клавишу <F2>, вызовем справочник Типовые операции. Напомним, что нужная операция имеет код 03 и называется  Начислены проценты по краткоср. кредиту банка. Для выбора требуемой операции щелкнем левой кнопкой мыши или нажмем клавишу  <Enter>;
· Дата операции. Согласно условиям нашего примера, приведенного в п. 3.2, проценты должны быть начислены за июль и за август. Предположим, что мы отражаем начисление процентов за пользование кредитом в июле. Соответственно, укажем дату операции 01/08/07;

· Номер документа. Введем номер соответствующего документа (предположим, это будет бухгалтерская справка-расчет №8);

· Валюта. Так как кредит в условиях данного примера был взят в рублях, значение данного поля остается без изменений –т.е. РУБ; 

· Сумма. Поскольку в нашем примере сумма проводки должна быть рассчитана на основании общей суммы кредита, то в данном поле нам нужно ввести сумму кредита – 800000.

Окончив ввод суммы, нажмем клавишу <Enter>. Далее мы увидим проводку, сформированную по нашей типовой операции (Рисунок 6‑5). При этом, согласно настроенной нами формуле, система рассчитала сумму процентов, подлежащих перечислению в банк за июль. Созданную проводку, если потребуется, можно отредактировать (переход в режим редактирования – клавиша <Enter>). Для записи проводки в Книгу учета операций нажимается клавиша <F10>.          
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Рисунок 6‑5 Пример формирования проводки по типовой операции

Аналогичным образом формируется и проводка по начислению процентов за август. Кроме того, проводка по начислению процентов за август может быть создана при помощи копирования проводки по начислению процентов за июль (клавиша <F5>).  Тогда, в скопированной проводке нам будет нужно отредактировать дату операции и номер документа. 
6.1.4 Кнопка «Операции»
Нажатие кнопки «Операции» открывает доступ к меню, в котором присутствуют следующие пункты:

· Копировать текущую проводку (<F5>). Копирование проводки, на которой установлен курсор;

· Специальные функции (<Ctrl+F5>). Вызов специальной функции (внешнего плагина), предназначенной для обработки данных Книги учета операций. Такие функции могут быть написаны с помощью встроенных средств разработки системы БЭСТ-5 (дизайнера приложений, механизма FileEval) ; 

· Удалить за период  (<Shift+F8>). Удаление всех проводок за указанный период;
· Удалить отмеченные (<Alt+F8>). Удаляет выбранную пользователем группу проводок, предварительно отмеченную клавишей <Ins>;
· Удалить проводки по документу (<Ctrl+F8>). Удаление всех проводок, относящихся к выбранному документу. При выборе этой опции выдается  системное сообщение. Оно содержит общее количество проводок, найденных по данному документу, и запрос на подтверждение/отмену операции удаления. Таким образом, без подтверждения пользователя проводки не удаляются;
· Пересчет валютных проводок  (<Alt+R>).  Пересчет валютных проводок за выбранный период в связи с изменением курса валют. В этом режиме происходит пересчет эквивалента, выраженного в основной валюте операции, и курса из Справочника курсов валют. Если за этот период была проведена переоценка валютных счетов, то рекомендуется удалить проводки и выполнить переоценку заново. В результате программа откорректирует суммы в валютных документах и проводки с валютными суммами (проводки с рублевыми суммами, созданные на основе валютных, нужно откорректировать вручную);

· Отметить/снять отметку (<Insert>). Отметка/снятие отметки с выбранной совокупности проводок;

· Отметить все  (<+>). Отметка всех проводок в реестре;

· Снять отметку (<–>). Снятие отметок со всех предварительно отмеченных проводок в реестре; 
· Суммировать (<Shift+F6>). Суммирование записей по всему или предварительно отфильтрованному реестру;
· Движение по окнам (<Tab>).  Перемещение между окнами реестра.
6.1.5 Кнопка «Свойства»

Нажатие этой кнопки вызывает меню, состоящее из двух пунктов. Первый из них  – Информация – содержит информацию общего характера (т.е. сведения о названии предприятия, от имени которого в данный момент ведется учет; о пользователе и его роли, о пути к базе данных и начале расчетного периода). Во втором – Экспорт базы данных (Alt-X) – сгруппированы функции экспорта данных  Книги учета операций.

Меню для функций экспорта данных состоит из следующих пунктов:

· Экспорт в MS Excel;

· Экспорт в OpenOffice;

· Экспорт в XML;

· Экспорт в MS Excel по шаблону;

· Разметка шаблона.
Экспорт в MS Excel
Рассмотрим принципы экспорта данных в MS Excel на конкретном примере. Предположим, что мы хотим выполнить экспорт проводок из Книги учета операций за некоторый период (например, за январь 2007 года). При этом в состав информации, которую следует выгрузить в таблицу Excel, входят:

· Содержание каждой операции; 
· Счета, на которых они отражаются (т.е. счета по дебету и по кредиту);

· Суммы по операциям, выраженные в основной валюте.      

До выполнения экспорта откроем Книгу учета операций и  подготовим необходимую выборку данных. Для этого воспользуемся фильтром (клавиша <F6> или соответствующая кнопка на панели инструментов), где в поле Дата операции укажем требуемый интервал дат: 01/01/07-31/01/07. «Отфильтровав» проводки, созданные за этот период, нажмем кнопку «Свойства» и выберем команду Экспорт базы данных ( Экспорт в MS Excel.  На экране отобразится список информационных полей, доступных для экспорта (Рисунок 6‑6).
Каждая строка этого списка содержит имя таблицы (в данном случае –  Main), после которого, через точку, идет имя поля. Справа от имени поля  указаны его назначение и формат. Отметим в этом списке поля, предназначенные для экспорта. Применительно к  нашему случаю это будут:

· Main.Nameoper – содержание операции;
· Main.Dt_schet – дебетовый счет;
· Main.Kt_schet – кредитовый счет;
· Main.Summa  – сумма в основной валюте.
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Рисунок 6‑6 Экспорт данных из Книги учета операций
Для отметки выбранного поля используется клавиша <Insert>, а для отметки всех имеющихся полей – клавиша <+>. Для снятия пометки с выбранного поля также применяется клавиша <Insert>, а для снятия пометок со всех имеющихся в списке полей –  клавиша <->. Отметив клавишей <Insert> каждое из перечисленных выше полей, нажмем клавишу <Enter> – т.е. запустим саму процедуру экспорта данных. В итоге перед нами появится лист рабочей книги MS Excel, где будут представлены интересующие нас данные из Книги учета операций (Рисунок 6‑7). Далее Вы сможете их обработать в таблицах MS Excel по своему усмотрению. 
Экспорт в OpenOffice
Процедура экспорта в OpenOffice полностью совпадает с той процедурой, которая применяется при экспорте данных в MS Excel. Вы точно по такому же принципу выбираете список полей и далее нажимаете клавишу <Enter> для экспорта данных. Отличие заключается в том, что выбранные Вами учетные данные будут загружены в другой программный продукт – в OpenOffice. 
Экспорт в XML

Выполним процедуру экспорта данных в файл, имеющий формат XML. Для этого нам следует открыть Книгу учета операций, подготовить при помощи фильтра нужную выборку данных для экспорта (в том случае, если в файл должна быть выгружена не вся информация), нажать кнопку «Свойства» и выбрать опцию Экспорт базы данных ( Экспорт в XML. 
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Рисунок 6‑7 Лист рабочей книги MS Excel с проэкспортированными данными
.   
Далее система попросит указать ей  путь к тому каталогу, в котором будет храниться создаваемый XML-файл и имя создаваемого файла. Для выбора каталога используется клавиша <F2>. После подтверждения указанного пути нажатием клавиши <Enter>, система предложит нам выбрать поля для экспорта (Рисунок 6‑6). Отметим нужные поля клавишей <Insert> и нажмем клавишу <Enter>. В результате будет сформирован файл XML-формата, который Вы можете просмотреть через любой Internet-браузер – например, через стандартный браузер системы Windows Internet Explorer (Рисунок 6‑8). Сам файл представляет собой обычный текстовый файл, который может просматриваться и редактироваться в любом текстовом редакторе. 
Разметка шаблона
Для подготовки красиво оформленных, удобочитаемых отчетов, в которых представлены данные, выгруженные из системы БЭСТ-5 в MS Excel, целесообразно использовать заранее настроенные шаблоны. В шаблоне могут быть «прописаны» некоторые дополнительные действия с данными, которые выполняются одновременно с экспортом: суммирование значений по колонке, вычисление значений в новой колонке с использованием данных из других колонок и пр.

После выбора опции Разметка шаблона нужно указать название файла-шаблона и полный путь к этому файлу. Ограничений на местоположение и название файла нет, однако его расширение должно быть указано как *.xlt. 
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Рисунок 6‑8 Файл XML-формата  
Далее приступим к формированию шаблона для оформления отчета, полученного в  предыдущем примере (см.п. «Экспорт в MS Excel»). Для этого включим в MS Excel режим  разметки: Сервис(Режим разметки БЭСТ. Пункт Режим разметки БЭСТ появляется автоматически. Он предназначен для включения/отключения режима разметки шаблона. Если режим разметки включен, то стандартное меню, вызываемое правой кнопкой мыши, автоматически отключается. Вместо него при нажатии правой кнопки появляется список таблиц, доступных в этом режиме (применительно к нашему случаю – это Книга учета операций) и список реквизитов (т.е.полей) этих таблиц (Рисунок 6‑9). Выберем нужные нам реквизиты и расположим их в соответствующих колонках.
Введенный таким образом реквизит может быть удален с использованием режима MS Excel: Вставка ( Имя (Присвоить. В этом режиме Вам будет достаточно удалить нужный реквизит из приведенного списка.

 В шаблоне обязательно укажите формат данных в ячейках, предназначенных для экспорта. В зависимости от типа экспортируемых данных, указанный в MS Excel по умолчанию формат «Общий» должен быть изменен на формат «Текстовый», «Числовой» и т.д. Также не забудьте сохранить настроенный Вами шаблон. 
Экспорт в MS Excel по шаблону

Экспорт по шаблону  применяется для формирования таблицы на листе MS Excel в заранее подготовленном виде – с оптимальной для пользователя компоновкой колонок, удобочитаемыми шрифтами, цветовым оформлением и т.д.   

До выполнения экспорта данных по шаблону, необходимо подготовить сам шаблон. Эта задача решается с помощью вышеописанной опции Разметка шаблона. Перед запуском процедуры экспорта система запросит полный путь к каталогу, в котором хранится файл с нужным шаблоном.  
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Рисунок 6‑9 Разметка шаблона
6.2 Журнал операций по счету
Книга учета операций может содержать очень большой объем данных. Поэтому, для упрощения восприятия и анализа информации в системе БЭСТ-5 предусмотрена альтернативная форма отображения Книги учета операций – Журнал операций по счету.
Журнал операций по счету представляет собой реестр проводок в корреспонденции со счетом, указанным пользователем и упорядоченный по датам выполнения операций. 

Работа с Журналом операций по счету строится следующим образом. При входе в данный режим система запрашивает номер (код) счета, по которому нужно сформировать журнал и, при необходимости, код аналитического учета. Номер (код) счета вводится под управлением плана счетов, вызываемого нажатием клавиши <F2> либо вручную. Для выбора доступны только счета со статусом Открытый.  По умолчанию система отображает все счета, без разделения их на конкретные планы счетов. При выборе счета система автоматически устанавливает фильтр на тот план счетов, к которому он относится. Код аналитического учета вводится под управлением справочников сегментов аналитического учета, «привязанных» к выбранному синтетическому счету – так же с помощью клавиши <F2>. В итоге мы сформировали Журнал операций по счету (Рисунок 6‑10). 
Форма ввода проводок в данном журнале абсолютно такая же, как и в Книге учета операций. Как и в Книге учета операций здесь доступны механизмы типовых и групповых операций, а также  возможность создания сложных проводок. При формировании проводок система проверяет их принадлежность одному и тому же плану счетов, исключая корреспонденции между счетами, входящими в разные планы. Название выбранного плана счетов отображается в заголовочной части реестра. 
Стандартные операции 

· Создание новой записи – клавиша <F4>,  или кнопка на панели инструментов «Новая запись», или команда меню Правка( Новая запись; 

· Корректировка записи – клавиша <Enter>, или кнопка «Редактировать», или команда меню Правка( Редактировать; 
· Удаление записи –  клавиша <F8>,  или кнопка на панели инструментов «Удалить», или команда меню Правка( Удалить; 

· Сохранение данных (в режиме редактирования) – клавиша <F10>, или кнопка на панели инструментов «Сохранить», или команда меню Правка(Сохранить.
· Поиск записей – клавиши <F7>, <Alt+F7>, или кнопки «Поиск общий», «Контекстный поиск» на панели инструментов, или команда меню Правка(Поиск; 

· Фильтрация данных – клавиши <F6>, <Alt+F6>, кнопки «Настроить фильтр» и «Контекстный фильтр» на панели инструментов, или команда меню Вид( Фильтр; 

· Вывод Журнала учета операций на печать (клавиши <F9>, <Alt+F9>, или кнопки «Печать», «Печать с выбором шаблона» на панели инструментов, или команды меню Файл( Печать, Файл( Печать с выбором шаблона.

Специальные операции

В нижней части экранной формы Журнала операций по счету располагаются кнопки «Документ», «Расчеты», «Режимы», «Операции», «Свойства». 
По своему назначению кнопки «Документ», «Режимы», «Операции», «Свойства» совпадают с аналогичными кнопками, имеющимися в Книге учета операций (см.п.6.1). Возможности, предоставляемые кнопкой «Расчеты», будут рассмотрены далее.
Кнопка «Расчеты»

Нажатие кнопки «Расчеты» открывает меню из следующих пунктов:

· Остатки и обороты по счету (<F10>).  Выполняется расчет остатка по счету на начало периода, обороты по счету за период, и текущий остаток по счету. При этом во внимание принимается весь объем проводок по данному счету, присутствующий в Книге учета операций;
· Остатки и обороты по счету на дату (<Shift+F10>).  Система выполняет расчет состояния счета на дату выполнения той проводки, на которой установлен  курсор. В результате бухгалтер может изучить динамику изменения состояния счета на разные периоды;
· Остатки и обороты по счету на дату (<Alt+F10>). Расчет показателей по текущему аналитическому счету. Этот режим доступнее только для счетов с открытым аналитическим учетом. 
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Рисунок 6‑10 Журнал операций по счету
6.3 Импорт/экспорт проводок

В этой папке сгруппированы технические режимы, которые обеспечивают информационный обмен системы БЭСТ-5 с базами данных других предприятий или другими программными продуктами для учета и управления. Здесь же находится вспомогательный режим для временного хранения и промежуточной обработки учетных данных – буфер проводок. В числе режимов, входящих в данную папку:

· Импорт проводок;

· Экспорт проводок;

· Буфер проводок.    
6.3.1 Импорт проводок
В роли источника проводок, которые должны быть импортированы в систему БЭСТ-5, выступает файл определенного формата, далее называемый файл импорта. Также источником данных может быть буфер проводок. При входе в данный режим появляется форма для выбора формата и режима импорта. Она содержит следующие параметры:
· Режим импорта. Импорт данных может быть выполнен в одном из трех режимов: Добавление всех, Добавление новых, Замещение/добавление. Режим Добавление всех подразумевает, что все проводки, находящиеся в файле импорта, будут добавлены в Книгу учета операций. Проверка осуществляется по внутреннему системному идентификатору проводок, поэтому, если какая-либо проводка уже существует, то новая проводка аналогичного содержания будет добавлена с новым идентификатором. Проводки, сформированные в результате выполнения типовой или групповой операции и находящиеся в файле импорта, будут добавлены в Книгу учета операций как новые. При использовании режима Добавление новых в Книгу учета операций будут записаны только ранее отсутствовавшие в ней проводки. В режиме Замещение/добавление происходит добавление новых проводок и замещение уже существующих. В этом случае, при импорте проводок, созданных на основе типовой или групповой операции, производится замена всей соответствующей группы проводок, уже существовавшей в Книге учета операций на новую группу;

· Откуда (формат). Формат источника данных, из которого выполняется импорт. Поддерживаемые системой форматы: MS Excel, Буфер проводок, Текст, Текст с разделителем, DBF–таблица Visual Fox Pro.   При этом DOS- или Win-кодировка определяются автоматически;

· Имя файла. Указывается путь к файлу импорта;

· Куда. Набор данных, в который должны быть импортированы проводки. Возможные варианты: В книгу хоз. операций или В буфер проводок. В первом случае проводки сразу же выгружаются в Книгу учета операций.  Во втором случае проводки импортируются в буфер, особенности работы с которым будут рассмотрены далее.

После ввода всех перечисленных параметров можно запустить саму процедуру импорта данных. Для запуска процедуры импорта нажимается кнопка «Выполнить». Импорт данных осуществляется с проверкой корректности переносимых проводок. При выявлении ошибок будет сформирован протокол ошибочных проводок, а сами проводки с ошибками в Книгу учета операций записаны не будут. 

6.3.2 Экспорт проводок      
Перед выполнением экспорта проводок должны быть указаны условия отбора данных из Книги  учета операций:

· Начало периода, Конец периода – временной интервал, к которому относятся  экспортируемые проводки;
· Участок учета – приложение, из которого следует экспортировать проводки. При этом можно экспортировать либо данные по конкретному приложению, либо  данные по всем приложениям;
· Куда (формат). Формат, в котором должны быть экспортированы проводки. Предусмотренные форматы/направления экспорта: MS Ехcеl, Буфер проводок, Текст WIN, Текст WIN с разделителем, Текст DOS, Текст DOS с разделителем,  DBF–таблица Visual Fox Pro ;

· Имя файла. Указывается путь к файлу, в который будет производиться запись данных. При наличии файла на диске система выдает соответствующее предупреждение и просит у пользователя разрешения на его перезапись. Если такого файла не существует, он будет создан системой автоматически;

· Откуда.  Набор данных, из которого выполняется экспорт проводок. Возможны два варианта экспорта – Из книги хоз. операций и Из буфера проводок.  Проводки в буфер, подлежащие экспорту, можно предварительно импортировать или внести вручную.
Процедура экспорта проводок запускается нажатием кнопки «Выполнить».
6.3.3 Буфер проводок

Буфер проводок предназначен для временного хранения и промежуточной обработки проводок, которые в дальнейшем, в зависимости от ситуации, либо переносятся в Книгу учета операций, либо выгружаются во внешний файл, либо удаляются из него. Проводки в буфер могут быть импортированы из файлов, форматы которых были указаны в п. 6.3.1, или введены вручную (клавиша <F4>/кнопка на панели инструментов «Новая запись»/команда меню Правка( Новая запись). Полная очистка содержимого буфера выполняется нажатием клавиши <Del>.
Стандартные операции 

При работе с буфером предусмотрены следующие стандартные операции;

· Создание новой записи – клавиша <F4>,  или кнопка на панели инструментов «Новая запись», или команда меню Правка( Новая запись; 

· Корректировка записи – клавиша <Enter>, или кнопка «Редактировать», или команда меню Правка( Редактировать; 
· Удаление записи –  клавиша <F8>,  или кнопка на панели инструментов «Удалить», или команда меню Правка( Удалить; 

· Сохранение данных (в режиме редактирования) – клавиша <F10>, или кнопка на панели инструментов «Сохранить», или команда меню Правка(Сохранить.
· Сортировка записей – клавиша  <F3>,  или кнопка на панели инструментов «Сортировка». Поддерживаемые способы сортировки записей:  по дате операции, по номеру документа, по сумме операции, по порядку ввода; 

· Поиск записей – клавиши <F7>, <Alt+F7>, или кнопки «Поиск общий», «Контекстный поиск» на панели инструментов, или команда меню Правка(Поиск; 

· Фильтрация данных – клавиши <F6>, <Alt+F6>, кнопки «Настроить фильтр» и «Контекстный фильтр» на панели инструментов, или команда меню Вид( Фильтр; 

· Вывод буфера на печать – клавиши <F9>, <Alt+F9>, или кнопки «Печать», «Печать с выбором шаблона» на панели инструментов, или команды меню Файл( Печать, Файл( Печать с выбором шаблона.

Специальные операции

Кнопочное меню, расположенное в нижней части буфера, включает в себя кнопки «Запись», «Вид», «Режимы», «Операции», «Свойства». Опишем их функции.

Кнопка «Запись» 
Данная кнопка предназначена для управления переносом проводок в Книгу учета операций. Меню, вызываемое в результате нажатия этой кнопки, содержит две опции:
· Добавить все. (<Alt+1>). Проводки, выбранные для выгрузки в Книгу учета операций, будут интерпретироваться при переносе как новые; 
· Заменить  (<Alt+2>). В этом случае при переносе проводок в Книгу учета операций все существующие в ней проводки и группы проводок будут заменены на проводки из буфера, а также будут добавлены новые. 

Кнопка «Вид»
Кнопка «Вид» позволяет выбрать желаемую форму отображения проводок в буфере. Она содержит меню из двух опций: 

· Выбор плана счетов (<Alt+P>). В зависимости от Вашего выбора, в буфере могут отображаться либо проводки, принадлежащие определенному плану счетов, либо все хранящиеся в нем проводки;

· Вид просмотра проводок (<F2>). С помощью данного пункта меню Вы можете выбрать интересующий вид проводок, отображаемых в буфере: Балансовые, Забалансовые, Все. 
Кнопка «Операции»

Кнопка «Операции» вызывает меню, которое позволяет выполнять различные действия с проводками в буфере: копирование, вызов специальных функций, пометка выбранных проводок, пересчет валютных проводок, удаление, суммирование и пр.

Кнопка «Свойства»
О назначении этой кнопки было рассказано в первой части «Руководства пользователя» – «Основы» (п.8.3.2) и в п. 6.1.5.
6.4 Протокол ввода данных
Данный функциональный раздел адресован тем предприятиям, которые используют систему БЭСТ-5 в многопользовательском режиме. Режим Протокол ввода данных формирует отчеты (протоколы), позволяющие проконтролировать ввод проводок, выполняемый на разных участках учета различными пользователями. С точки зрения содержания протокол ввода данных представляет собой выписку из Книги учета операций, представленную в хронологическом порядке в разрезе Справочника операторов.
Для получения протокола ввода данных необходимо заполнить карточку запроса, указав в ней ряд реквизитов:
· Участок учета. При формировании протокола можно отфильтровать проводки по месту их создания. Выбор интересующего участка учета производится нажатием клавиши <Пробел>. Для получения информации по все участкам данное поле оставляют незаполненным;

· Оператор. Имя (логин) оператора. Вводится под управлением  Справочника операторов, вызываемого нажатием клавиши <F2>. Если этот реквизит не заполнен, протокол выводится по всем операторам; 

· Статус проводок. В протоколе могут быть включены следующие виды проводок:  Все, Активные (т.е. проводки активного периода), Удаленные . Выбор нужного статуса делается с помощью клавиши <Пробел>; 
· Период с…по  – интересующий период времени, в течение которого формировались проводки (т.е. фильтрация проводок по датам их ввода).

Таким образом, в протоколе содержится информация о том, кто, когда и на каком участке учета сформировал/изменил/удалил ту или иную проводку.

7. Общесистемная отчетность       
Режимы, входящие в папку Общесистемная отчетность, обеспечивают формирование различных отчетов на основании оборотов и сальдо по синтетическим и аналитическим счетам. Данная папка включает в себя следующие группы отчетов: 

· Синтетические отчеты; 
· Аналитические отчеты;
· Регистр учета операций по налоговым счетам;
· Книга хозяйственных операций;
· Протокол ввода данных.

7.1 Синтетические отчеты

Синтетические отчеты предназначены для анализа состояния счетов синтетического учета, остатков и оборотов по этим счетам, а также оборотов по любым корреспондирующим с ними счетам.
В меню Общесистемная отчетность (Синтетические отчеты доступны такие отчеты, как: 

· Ведомости операций по счету;

· Журнально-ордерные отчеты;

· Ведомости движения валют;

· Главная книга;

· Оборотно-сальдовые отчеты;

· Шахматная ведомость.

Ведомости операций по счету представляют собой часть Книги учета операций – проводки в корреспонденции с синтетическим счетом, указанным пользователем. Одновременно вычисляются остаток по счету на начало периода, оборот за период и остаток на конец периода.
В разделе Журнально-ордерные отчеты формируются стандартные журналы-ордера и вспомогательные ведомости, настройка которых выполнялась при формировании Справочника журналов-ордеров и рабочего плана счетов. При формировании журнально-ордерных отчетов Вы можете выбрать оптимальный способ группировки данных: по каждой операции, по датам операций, по субсчетам, по аналитикам. Кроме того, в отчетах Журнал-ордер по датам, Журнал-ордер по документам, Журнал-ордер по аналитикам, есть возможность установить дополнительный фильтр по виду счета.
Раздел Ведомости движения валют содержит две ведомости:

· Оборотная ведомость движения валют. Содержит входящее, исходящее сальдо и обороты по заданному синтетическому счету или субсчету в заданной валюте;

· Карточка аналитического учета. Эта форма отчета детализирует оборотную ведомость движения валют. В ней отражается движение валют по суткам и приводятся данные пересчета валют в основную валюту по курсу на дату операции.

Отчет Главная книга представляет собой стандартную главную книгу, применяемую при журнально-ордерной форме учета. Главная книга включает в себя сводные данные за каждый месяц (или за каждый день в течение заданного месяца) по счету, выбранному пользователем.
В разделе Оборотно-сальдовые отчеты формируются:
· Оборотная ведомость по счету. Этот отчет представляет собой оборотную ведомость, полученную  на основе обработки Книги учета операций. Показывает оборот данного счета со всеми корреспондирующими с ним счетами. Объем выборки (период, валюта, с субсчетами или без) регулируется по усмотрению пользователя;
· Оборотно-сальдовый баланс. Данный отчет имеет стандартную форму и представляет собой оборотную ведомость по счетам с входящими и исходящими сальдо. Данный отчет формируется только по балансовым счетам и по балансовым проводкам. По усмотрению пользователя отчет можно формировать по счетам или субсчетам. Для этого в карточке запроса, в параметре Выводить, следует указать желаемый способ вывода – счет или субсчет необходимого уровня. Максимальный уровень субсчетов, предлагаемых для выбора – это уровень вложенности субсчетов, настроенный в рабочем плане счетов предприятия-пользователя;
· Оборотно-сальдовая ведомость по счету. Показывает входящее сальдо, исходящее сальдо и обороты по отдельным операциям, или же группировочные данные по датам операций. При этом регулируются объем выборки, форма представления, вычисляется валюта баланса. Данный отчет можно получить как по балансовым, так и по забалансовым счетам;
· Отчеты по оборотам синтетического счета. Позволяет получить итоги по выбранному обороту (по дебету или по кредиту) балансового счета с учетом входящего и исходящего сальдо. Объем выборки регулируется по субсчетам, коду валюты, периоду расчетов, итогам оборотов за день.
· Синтетическая справка по счету. Данный отчет представляет собой оборотно-сальдовую ведомость по синтетическому счету, сформированную в разрезе его субсчетов.
Отчет Шахматная ведомость является стандартной шахматной ведомостью, которая выводится в различных разрезах с разбивкой по субсчетам или по синтетическим счетам в целом.
В поставке системы, адресованной бюджетным организациям, предусмотрены специальные отчетные формы, ориентированные на новое бюджетное законодательство. 
7.2 Аналитические отчеты
Отчеты данного вида предназначены для анализа состояния счетов синтетического и аналитического учета, остатков и оборотов по этим счетам, а также оборотов по любым корреспондирующим с ними счетам. В рассматриваемый раздел включены:
· Ведомость учета расчетов;
· Отчеты по видам измерений;

· Аналитические ведомости.
Ведомость учета расчетов представляет собой специальный вид отчетов, предназначенный для анализа расчетов по обязательствам предприятия пользователя перед его контрагентами, исходя из проводок, хранящихся в Книге учета операций. Ведомость выводится в трех формах: по синтетическому счету, по аналитическому счету и по заданному контрагенту. В отчете по выбранному балансовому счету показывается текущее сальдо по всем его аналитическим счетам. Отчеты, в названии которых указано «с проводками», будут сформированы в разрезе проводок. В отчете по аналитическому счету выводится  сальдо по конкретному аналитическому счету (по аналогичным параметрам). В запросе на подготовку отчета по заданному контрагенту пользователь указывает наименование какого-либо аналитического счета. После этого система покажет картину расчетов по выбранной им аналитике, охватывая все синтетические счета, на которых имеется аналитика с данным названием. Формирование подобного отчета предусмотрено как в разрезе проводок, так и без них. 
В этой же папке находится Акт сверки взаиморасчетов по проводкам, позволяющий проверить баланс расчетов между предприятием пользователя и его контрагентом (или выбранной совокупностью контрагентов) за выбранный период и, соответственно, определить точную сумму дебиторской/кредиторской задолженности. Отчет может формироваться по виду измерения, по контекстному наименованию (фрагменту наименования) или полному названию партнера.  В двух последних случаях в карточке запроса на вывод отчета, в поле Наименование контрагента (в зависимости от требуемого способа представления информации) следует выбрать или полное наименование партнера, или часть этого наименования. При формировании акта сверки по виду измерения указывается соответствующий вид измерения (чаще всего данный отчет формируется в разрезе партнеров). В карточке запроса, в качестве значения параметра Аналитика Вы можете выбрать конкретные организации, с которыми выполняется сверка расчетов. Если в акт сверки необходимо включить все аналитики (например, всех партнеров), то находясь в окне Аналитика, нажмите правую кнопку мыши и выберите опцию Отметить все. Так как система позволяет работать с несколькими планами счетов, то в карточке запроса на вывод отчета следует обязательно указать план счетов, для которого формируется данный отчет. При формировании отчета также существует возможность исключения ряда счетов или части корреспонденций, выбираемых по усмотрению пользователя.   Для этого в карточке  запроса существуют кнопки «Исключаемые счета» и «Исключаемые корреспонденции».      
Раздел Отчеты по видам измерений включает ряд отчетов, позволяющий проанализировать остатки и обороты по выбранным видам аналитических измерений и их значениям: 
· Справка по видам измерений (по счетам);
· Ведомость операций по видам измерений;
· Ведомость операций по видам измерений (с корреспондирующей  аналитикой);

· Справка по оборотам между видами измерений;

· Справка по видам измерений.

Предметом анализа в Справке по видам измерений (по счетам) являются сальдо и обороты за выбранный период, которые вычисляются либо для выбранной совокупности аналитических сегментов (измерений), либо для конкретных значений этих сегментов. Данные в справке «расшифровываются» по тем счетам/субсчетам, к которым «привязаны» эти сегменты. Карточка запроса на формирование справки содержит следующие параметры:
· Период с по. Указывается период, за который требуется сформировать эту справку;

· Валюта. Код денежной единицы, в которой формируется данная справка. Выбирается под управлением Справочника кодов валют; 
· План счетов. Предоставляется возможность выбора конкретного плана счетов или полного списка имеющихся счетов; 
· Вид измерения. Значения этого параметра выбираются из справочника Виды измерений. При этом разрешается указать не один, а несколько видов аналитических измерений. Для каждого выбранного вида измерения можно установить флажок Детально. В этом случае в отчете также будут выведены значения измерений. При снятии этого флажка в отчете будет представлена информация по виду измерения в целом (т.е. без расшифровки конкретных значений);

· Указанный порядок сегментов. Если данный параметр отмечен флажком, то выборка записей по измерениям производится в той последовательности, которая была указана при настройке параметра Вид измерения – в окне Виды измерений. В противном случае для отчета (справки) отбираются данные, где указанная аналитика присутствует в любой последовательности. Иными словами, этот параметр влияет на объем выборки данных в формируемой справке. Порядок вывода сегментов в самой отчетной форме при этом не изменяется;  
· Показ нулевых данных. Включение/отключение отображения нулевых итоговых данных по аналитическим измерениям; 
· Выводить итоги по счетам, выводить итоги по отчету  –  управление формой показа итогов в формируемой справке (нужные варианты отмечаются флажком);

· Формировать. Способ формирования отчета. Возможные варианты – По счетам или По субсчетам ;

· Сортировка. Выбор способа сортировки аналитических измерений: По шифрам или По наименованиям;
· Учитывать забалансовые счета. Этот параметр включает/исключает из отчета все данные, относящиеся к забалансовым счетам. 
В правой части карточки запроса располагается список счетов/субсчетов, на которых присутствует указанная аналитика. Счета/субсчета, включаемые в справку, отмечаются флажком. Также существует и альтернативный вид справки (последний в приведенном списке отчетов) – в котором отсутствует детализация сведений по счетам.
Ведомость операций по видам измерений включает в себя перечень финансово-хозяйственных операций, имевших место для выбранной совокупности видов измерений или для конкретных значений этих измерений. В карточке запроса на формирование ведомости также предусмотрены выбор периода, вида валюты, плана счетов, указание последовательности сегментов для получения выборки. При этом Вы можете выбрать желаемый способ сортировки операций: по дате, по месяцам, по кварталам, по полугодиям, по документам, по суммам.
Отчет Ведомость операций по видам измерений (с корреспондирующей  аналитикой) имеет структуру, сходную с предыдущим отчетом. Различие заключается в том, что для корреспондирующего счета (фигурирующего в той или иной операции) в ней дополнительно выводятся код и значения каждого аналитического сегмента.
Справка по оборотам между видами измерений позволяет проанализировать обороты между видами измерений, взятых в качестве основных, и видами измерений, выбранных в качестве корреспондирующих. При формировании этой справки также выбираются интересующий период, валюта, план счетов, порядок получения выборки по сегментам, принципы сортировки аналитических измерений (по шифрам или названиям). В случае надобности информацию по видам измерений можно детализировать в разрезе конкретных значений.
В разделе Аналитические ведомости формируются:
· Аналитическая справка по счету;
· Ведомость операций по аналитическому счету;

· Ведомость операций по аналитическому счету (с корреспондирующей аналитикой);

· Аналитическая ведомость по счету;

· Оборотно-сальдовая ведомость (аналитическая). 

Аналитическая справка по счету представляет собой оборотно-сальдовую ведомость по синтетическому счету, структурированную в разрезе аналитических счетов. Показывает входящее и исходящее сальдо, оборот за период по каждому аналитическому счету и по синтетическому счету в целом. При формировании ведомости предусмотрена сортировка как по шифрам аналитического учета, так и по наименованиям аналитических счетов.
Ведомость операций по аналитическому счету показывает совокупность операций по заданному аналитическому счету. Представляет собой расшифровку данных  соответствующего Журнала операций по счету.
Аналитическая ведомость по счету по своему смыслу соответствует оборотной ведомости по синтетическому счету, но в данном отчете обороты показываются в разрезе каждого аналитического счета.

Оборотно-сальдовая ведомость (аналитическая) отражает входящее и исходящее сальдо, а также обороты по счету в разрезе счетов аналитического учета.
Поставка системы БЭСТ-5, адресованная представителям малого бизнеса, ведущим учет по упрощенной системе налогообложения, обеспечивает формирование такого вида отчета, как Книга доходов и расходов. Данный отчет состоит из двух разделов: «Раздел I. Доходы и расходы» и «Раздел III. Расчет налоговой базы по единому налогу». 
(
Более подробная информация об особенностях формирования Книги доходов и расходов – в разделе «Налоговый учет» «Руководства пользователя».
7.3 Регистр учета операций по налоговым счетам
В данной папке находятся следующие отчеты:
· Регистр учета операций по налоговым счетам;

· Сверочный отчет по данным бухгалтерского и налогового учета.
Регистр учета операций по налоговым счетам формируется аналогично отчетам по Книге учета операций. Этот отчет может использоваться в качестве аналитического регистра налогового учета. Карточка запроса на формирование отчета содержит следующие параметры:
· Участок учета. В качестве значения данного параметра может быть выбран либо конкретный участок учета, либо вариант Все – чтобы в регистре была представлена сводная информация по всем участкам; 

· Период с:  по:  Интервал дат, за который нужно подготовить регистр. По умолчанию, его предлагается формировать за период, начинающийся с момента начала расчетного периода для всей системы и заканчивающийся текущей датой;

· Счет. Налоговый счет, по которому формируется рассматриваемый регистр. Код счета указывают вручную или выбирают из плана счетов. Для получения информации по всем налоговым счетам следует выбрать вариант Все. Регистр также можно формировать и по счетам, имеющим статус Закрытый;

· Аналитика. Если на налоговом счете открыт аналитический учет, код аналитики вводится вручную или выбирается из справочников сегментов аналитики. Если код не задан, регистр формируется по всем аналитическим счетам;

· Валюта. Код валюты, в которой должен формироваться регистр. Указывают вручную или выбирают из Справочника кодов валют.  Если было выбрано  значение Все, регистр формируется по всем валютам;
· Выводить наименование аналитики. Если данный параметр отмечен флажком, в отчете выводится наименование аналитического счета;
Сверочный отчет по данным бухгалтерского и налогового учета формируется на основе протокола ввода данных по бухгалтерским и налоговым проводкам за заданный период. Данные выводятся в разрезе документов, созданных в различных приложениях. Итоги подводятся по одноименным оборотам счетов в разрезе каждого приложения  и по всей Книге учета операций в целом.
7.4 Книга хозяйственных операций
Работая с папкой Книга хозяйственных операций, Вы получите различные выборки данных из Книги учета операций: реестры проводок по счетам в различных разрезах – по заданным периодам, участкам учета, корреспондирующим счетам, валютам. В рассматриваемой папке представлено два вида отчетов:

· Книга хозяйственных операций; 
· Книга хозяйственных операций (с аналитикой).

Рассмотрим параметры карточки, которая заполняется для формирования этих видов отчетов:

· Период с: по. Указывается интервал дат, за который следует выбрать проводки;

· План счетов. Выбирается соответствующий план счетов. Данный отчет может содержать либо проводки, относящиеся к одному отдельно взятому плану счетов, либо проводки по всем имеющимся планам  счетов;
· Счет. Код синтетического счета, в разрезе которого нужно сформировать отчет, может вводиться вручную или выбираться из плана счетов. Отчет может быть получен или по всем счетам, или по какому-либо конкретному счету;

· Аналитика. Если на выбранном счете ведется аналитический учет, то также можно указать и аналитические сегменты;
· Валюта. Данный параметр позволяет выбрать проводки в определенной денежной единице.      
 Об особенностях формирования Протокола ввода данных было рассказано в п.6.4
7. Книга регистрации документов
Режим Книга регистрации документов расширяет возможности пользователей в сфере ведения документированного учета в системе БЭСТ-5. Книга регистрации документов представляет собой реестр документов свободного вида. Гибкая настройка документов свободного вида, возможность ведения их реестра с последующей бухгалтерской обработкой позволяют создать такую схему учета, при которой практически полностью исключается ввод проводок вручную (т.е. без соответствующего документа).
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Рисунок 7‑1 Пример реестра документов «Бухгалтерские справки»

Перед началом работы с Книгой регистрации документов необходимо заранее настроить соответствующий набор документов и параметры типовых операций, применяемых при их обработке. Напомним, что все эти действия выполняются в режиме  Формирование справочников ( Справочник документов свободного вида. Поставка системы БЭСТ-5 включает в себя и ряд готовых документов свободного вида, настроенных разработчиками. Среди них – акт бартерной сделки, бухгалтерская справка, доверенность, командировочное удостоверение. 

Для установки разрешения/запрета на ручной ввод проводок в Книгу учета операций в приложении Общие данные, в режиме Настройка ( Бухгалтерская настройка существует специальный параметр Разрешена корректировка проводок в книге хоз. операций. Включение этого параметра, допустимое в любой момент времени работы с системой, позволяет организовать стопроцентный документарный учет по мере Вашей готовности.

Книга регистрации документов ведется в разрезе настроенных документов свободного вида (Рисунок 7‑1). При вводе нового документа (команда меню Правка ( Новая запись/соответствующая кнопка на панели инструментов/клавиша <F4>) на экране появляется специальная форма (Рисунок 7‑2). Опишем параметры, содержащиеся в ее верхней (заголовочной) части: 

· Дата операции. По умолчанию предлагается текущая системная дата. При необходимости дату операции можно откорректировать. Вводимая дата проверяется на соответствие расчетному периоду. Введенная дата «прописывается» в проводках, связанных с документом; 
· Регистр. номер. Регистрационный номер документа может состоять из комбинации цифр и букв. Ввод номеров, состоящих только из букв, не допускается;

· Дата документа. По умолчанию предлагается текущая системная дата. При необходимости ее можно откорректировать;

· Юридический номер. Юридический номер документа вводится вручную и может состоять из комбинации цифр и букв латинского и русского алфавитов. Регистр букв при этом не различается. Проверка на уникальность номера документа свободного вида выполняется по совокупности регистрационного и юридического номеров;

· Код валюты.  Код валюты документа. Вводится под управлением Справочника кодов валют. По умолчанию в данном поле указывается код национальной денежной единицы;

· Курс. Курс валюты документа. Вводится под управлением Справочника курсов валют;

· Сумма – сумма по документу. Вводится вручную;

· Сумма по курсу. Сумма по документу, выраженная в национальной валюте. Заполняется автоматически – на основании курса валюты и содержимого поля Сумма;
· Документ восстан-я.  Это поле доступно только в поставке БЭСТ-5 для бюджетных организаций. Оно используется для оформления операций по восстановлению израсходованных сумм. Создав в данном реестре документ свободного вида и применив необходимую типовую операцию, оформляющую  восстановление, Вы сможете отразить обороты по этой операции со знаком «минус» в соответствующих отчетных формах;

· Вид операции. Вид операции для обработки данного документа свободного вида. Необходимый вариант – Типовая операция, Групповая операция, Нет операции – выбирается с помощью клавиши <Пробел>. Другими словами, данный параметр определяет способ создания проводок по документу;

· Код операции.  Заполняется в зависимости от настройки предыдущего поля. Если это типовая или групповая операции, то выбор кода осуществляется под управлением соответствующих справочников. Если же в поле Вид операции было указано Нет операции, то рассматриваемое поле кода не заполняется и становится недоступным для ввода/корректировки;

· Счет по дебету, Счет по кредиту. Оба этих поля заполняются под управлением плана счетов. При вводе одного из этих счетов система автоматически устанавливает фильтр на ввод второго счета, не позволяя указывать счета  из разных планов счетов для одной и той же проводки. Заполнение этих полей, вообще говоря, не является обязательным. Если в поле Вид операции было указано значение Типовая операция, то после выбора конкретной операции, для ввода счетов можно воспользоваться кнопкой «Операции» и далее выбрать команду Ввести параметры, или же клавишей <F5>;

· Содержание, Примечание. Произвольные комментарии, поясняющие назначение документа и суть оформляемой с его помощью операции; 
· Оставлять проводки. Этот параметр принимает значение Да или Нет. Если было выбрано значение Да, то проводки, повторно созданные по данному документу, будут сохранены. В противном случае эти проводки удаляются. Нужное значение параметра выбирается клавишей <Пробел>.
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Рисунок 7‑2 Форма регистрации документа свободного вида

В нижнем окне рассматриваемой экранной формы (для перехода между обоими окнами существует команда Движение по окнам (кнопка «Операции») или клавиша <Tab>) выполняется «привязка» созданных проводок к данному документу. Проводки могут быть сформированы с помощью типовых или групповых операций, а также введены вручную.  
Рассмотрим каждый из способов подготовки проводок по документу.
Создание проводок по типовой операции
Формирование проводок по типовой операции может осуществляться автоматически –после завершения ввода/корректировки заголовочной части документа. Для этого используется команда Сформировать проводки (кнопка «Операции»), или комбинация клавиш <Ctrl+F10>.  В случае корректировки какого-либо поля все проводки по типовой операции с помощью указанной выше команды переформируются заново и подаются в окно проводок. 
Если в шаблоне типовой операции не был заполнен счет по дебету или кредиту, и пользователь не указал его в заголовке документа, то выдается соответствующее системное сообщение. Если валюта документа отлична от национальной валюты, и каком-либо шаблоне используется валютный счет, в проводку будут вписаны все необходимые исходные данные: код и курс валюты, сумма в валюте и сумма в рублях. В случае корректировки курса валют система автоматически осуществит пересчет валютных проводок в Книге учета операций. Напомним, что данный пересчет в Книге учета операций выполняется с помощью команды Пересчет валютных проводок (кнопка «Операции») или при нажатии клавиш <Alt+R>.  При запуске этого режима у всех документов свободного вида, имеющих данную дату регистрации, будут пересчитаны эквиваленты их сумм, выраженные в основной валюте. Пересчет производится на основе сумм документов, выраженных в валюте операции и курса из Справочника курсов валют.
Форма ввода и редактирования проводок в нижнем окне документа свободного вида аналогична Книге учета операций, с той разницей, что дата операции и номер документа ставятся в соответствующие поля автоматически. После сохранения данных (команда меню Правка ( Сохранить/соответствующая кнопка на панели инструментов/клавиша <F10>) проводки записываются в Книгу учета операций.

Создание проводок по групповой операции
Автоматическая генерация проводок по групповой операции выполняется только с помощью команды Сформировать проводки (кнопка «Операции») или комбинации клавиш <Ctrl+F10>. Однако если при этом изменялись значения полей Дата операции и Номер документа, то эти измененные значения будут отражены в реквизитах «привязанных» к документу проводок без проведения генерации. Форма ввода для проводок аналогична форме для ввода проводок по типовой операции. Кроме того, в язык генерации групповых операций вводятся новые системные переменные, значения которых берутся из полей заголовка документа: 

СВОБ_ДОК. ДАТА_ОПЕР
–  
дата операции;

СВОБ_ДОК. ДАТА_ДОК 
– 
дата документа;

СВОБ_ДОК. РЕГ_НОМ 
– 
регистрационный номер документа;

СВОБ_ДОК. ЮР_НОМ 
– 
юридический номер документа;

СВОБ_ДОК. КОД_ВАЛ 
– 
код валюты;

СВОБ_ДОК. ВАЛ_СУММА – 
сумма документа в валюте;

СВОБ_ДОК. КУРС_ВАЛ 
– 
курс валюты;

СВОБ_ДОК. СУММА
– 
сумма документа в национальной валюте;

СВОБ_ДОК. ВИД_ОПЕР 
– 
вид операции;

СВОБ_ДОК. КОД_ОПЕР 
– 
код операции;

СВОБ_ДОК. ДТ_СЧЕТ 
– 
синтетический счет по дебету;

СВОБ_ДОК. ДТ_ШАУ 
– 
аналитический счет по дебету;

СВОБ_ДОК. КТ_СЧЕТ 
– 
синтетический счет по кредиту;

СВОБ_ДОК. КТ_ШАУ 
– 
аналитический счет по кредиту;

СВОБ_ДОК. ТЕКСТ
– 
краткое содержание;

СВОБ_ДОК. ПРИМ 
– 
примечание.

Механизм использования вышеуказанных переменных, а также работа функции ПРОТОКОЛ, описаны во встроенной системе помощи. 
Ручной ввод проводок

Создание проводок без привлечения аппарата типовых или групповых операций осуществляется по такому же самому принципу, как и в Книге учета операций.
Стандартные операции
Перечислим стандартные операции, предусмотренные в реестре документов свободного вида:

· Создание нового документа – клавиша <F4>,  или кнопка на панели инструментов «Новая запись», или команда меню Правка( Новая запись; 

·  Переход в режим редактирования документа – клавиша <Enter>, или кнопка «Редактировать», или команда меню Правка( Редактировать; 
· Удаление документа – клавиша <F8>, или кнопка на панели инструментов «Удалить», или команда меню Правка( Удалить;

· Сортировка документов в реестре – клавиша  <F3>,  или кнопка на панели инструментов «Сортировка»;
· Поиск данных – клавиши <F7>, <Alt+F7>, или соответствующие кнопки на панели инструментов, или команда меню Правка(Поиск; 

· Фильтрация данных – клавиши <F6>, <Alt+F6>, кнопки «Настроить фильтр» и «Контекстный фильтр» на панели инструментов, или команда меню Вид( Фильтр; 

· Вывод Книги регистрации документов на печать – клавиши <F9>, <Alt+F9>, или кнопки «Печать», «Печать с выбором шаблона» на панели инструментов, или команды меню Файл( Печать, Файл( Печать с выбором шаблона.
В окне для ввода/редактирования документа доступен следующий набор операций:
· Печать документа – клавиши <F9>, <Alt+F9>, или кнопки «Печать», «Печать с выбором шаблона» на панели инструментов, или команды меню Файл( Печать, Файл( Печать с выбором шаблона;

· Ввод проводки – клавиша <F4>,  или кнопка на панели инструментов «Новая запись», или команда меню Правка( Новая запись. (Доступна при переходе в окно для ввода/редактирования проводок по документу (клавиша <Tab>);
· Редактирование проводки – клавиша <Enter>, или кнопка «Редактировать», или команда меню Правка( Редактировать. (Доступна при переходе в окно для ввода/редактирования проводок по документу (клавиша <Tab>);; 
· Удаление проводки –  клавиша <F8>,  или кнопка на панели инструментов «Удалить», или команда меню Правка( Удалить.(Доступна при переходе в окно для ввода/редактирования проводок по документу (клавиша <Tab>); 

· Сохранение документа – клавиша <F10>, или кнопка на панели инструментов «Сохранить», или команда меню Правка(Сохранить;

Специальные операции

Операции, включенные в кнопочное меню реестра документов свободного вида, представлены в нижеследующей таблице:
	Кнопка
	Функции

	Операции
	Суммировать  (<Shift+F6>) – расчет итоговой суммы по данному реестру.

	Свойства
	Справочная информация о базе данных, работающем с ней пользователе и дате начала расчетного периода. Вызов функций экспорта данных (см.п.6.1.5).


Кнопочное меню окна для ввода/редактирования документа содержит следующие кнопки:

	Кнопка
	Функции

	Операции
	· Записать документ (<F10>) –  сохранение документа;

· Сформировать проводки (<Ctrl+F10>) – формирование проводок по документу;
· Ввести параметры (<F5>). Если для формирования проводок используется механизм типовых операций, то после выбора той или иной операции необходимо указать ее параметры – исходя из предварительно настроенного шаблона;

· Движение по окнам (<Tab>) – переход между заголовочной частью документа и окном проводок.

	Свойства
	Справочная информация о базе данных, работающем с ней пользователе и дате начала расчетного периода. Вызов функций экспорта данных (см.п.6.1.5).


8. Банк данных по счетам

В тех случаях, когда предприятие ведет активную деятельность и оформляет множество хозяйственных операций, в системе БЭСТ-5 накапливается огромное число проводок. Это неизбежно приводит к увеличению времени, которое тратится на получение различных отчетов. Как обеспечить высокую скорость формирования внешней отчетности при обработке баз данных большого объема? Специально для решения этой задачи был создан  режим Банк данных по счетам.

В этом режиме (автоматически или по команде пользователя) вычисляются остатки и обороты по счетам – с учетом аналитик и корреспонденций. Расчет выполняется по месяцам и суткам. Далее эти промежуточные итоги, сгруппированные в специальной таблице, используются при формировании бухгалтерской и налоговой отчетности, а также для целей анализа хозяйственной деятельности. 

Подобные принципы применяются при проектировании различных хранилищ данных. Однако, поскольку этот режим не является классическим хранилищем данных, он получил название Банк данных по счетам.

Принципы работы банка данных (Рисунок 8‑1) заключаются в следующем. В системе существуют специальные механизмы (триггеры), которые контролируют точку актуальности – дату, до которой вычислены промежуточные итоговые данные. При выполнении индексаций одновременно заполняется и хранилище. Все это происходит автоматически – без участия пользователей. Сформированная таблица доступна для просмотра и формирования отчетности.
В этом режиме Вы можете мгновенно просмотреть остатки и обороты по суткам, по месяцам, в корреспонденции с другими счетами, с учетом аналитик. Выбрав один из перечисленных ракурсов для просмотра итоговых данных, Вы можете сразу же увидеть проводки, которые обусловили полученный результат. И самое главное, здесь можно оперативно внести коррективы в проводку, пересчитать все итоги и получить обновленную картину по оборотам и сальдо. Информация, накопленная в хранилище, также может быть выгружена в электронную таблицу MS Excel – для высококачественной печати отчета или дальнейшего анализа данных.

Как известно, для подготовки внешней отчетности предприятия нужна информация о сальдо и оборотах.  Все настройки форм внешней отчетности остаются такими же, как и без применения банка данных. Однако при наличии этого режима системе достаточно «взять» готовые цифры из банка данных, а не проводить многократный расчет бухгалтерских показателей. Это позволит увеличить скорость расчетов в десятки и сотни раз. 

Разумеется, в процессе работы пользователи будут вводить новые данные и записывать новые проводки в Книгу учета операций. При записи очередной проводки триггер  «передвигает» дату актуальности расчетов в банке данных на дату, к которой относится эта проводка. Предположим, что последний расчет содержимого банка данных был актуален на 1 января 2007 года, но после этого пользователь ввел «задним числом» проводку за 15 декабря 2006 года. Соответственно, система «запомнит», что ей следует выполнить перерасчет банка данных начиная с 15 декабря. При этом формирование отчетов происходит следующим образом: данные с датами до 15 декабря будут взяты из банка данных, а данные за последующий интервал времени будут рассчитаны на основании проводок, накопленных в Книге учета операций. 

(
С точки зрения пользователя, наличие или отсутствие банка данных будет проявляться лишь в скорости работы системы. Другими словами, общая логика учета и подготовки отчетности при использовании данного режима не изменяются.   

Вход в рассматриваемый режим начинается с выбора нужного плана счетов. Далее система сообщает нам дату, на которую актуально содержимое банка данных. При обнаружении изменений в проводках, внесенных после даты актуальности или «задним числом», БЭСТ-5 информирует о дате их появления и предлагает выполнить одно из следующих действий: 

· Рассчитать и продолжить – выполнить перерасчет содержимого банка данных с учетом выявленных изменений, после чего войти в данный режим;

· Продолжить без расчета – войти в данный режим без перерасчета оборотов и остатков;

· Отмена – отказаться от входа в режим. 
[image: image27.jpg]Ilmax cdeTO!

ByXranrepc

Bauk mamsmx paccautad ¢ 01/01/07

A 0007
+ 0012
— 01
011
- 02
021

[2007/4HB]

| DeBer ‘

&ecﬂu/cqu‘ Hauamno

6.50
914447¢.19
914447.19

42841.76
34473.40
8000.00
368.36

485.00

Kpemar
Hauano

4880.02

835264.39
835264.39

CoBCTBesHbe OCHOBHEHE CPemCTBA

IeGer Kpemur IeGem | Kpemur
OBopoT OBopor Konell Konery
4880.02
348.99 242.66 112.83

100000.00 1250.00 [1013197.19
1250.00 1013197.19
625.00 1620.38 836259.77
625.00 1620.38 836259.77
503389.83 | 100000.00 | 403389.83
503389.83 | 100000.00 | 403389.83
927163.16 100077 | 131594715
59724.16 1100.77 93096.79

30000.00 38000.00

500.00 868.36
2200.00 2200.00

2200.00 700.00 1500.00

329.00 329.00

147937.63 13387.63 | 134550.00
146904.19 | 106216.95 411%2..24

[naetios wetto | [payry paiotero epe.

ed oy | gy

Bl v Coon v Koppecn  Onespawm v Ceoiicrss v

ANC oruet D ats\NRE\Namay] |




Рисунок 8‑1 Банк данных по счетам

После входа в банк данных на экране отобразится таблица, состоящая из двух частей. Над таблицей выводятся название выбранного плана счетов и дата, на которую проводился расчет банка данных. В левой части таблицы представлены названия соответствующих расчетных периодов (месяцев), в правой – итоговые суммы по оборотам и сальдо. Щелкнув мышью на строке с названием интересующего нас месяца, мы тем самым получим детальную информацию об остатках и оборотах в разрезе счетов. Соответственно, в левой части  таблицы, в колонке «Месяц/счет» появятся номера счетов, а название текущего счета, на номере которого установлен курсор, будет отображаться внизу таблицы.

В свою очередь, «открыв» при помощи мыши любой из счетов, помеченных знаком «+», мы  увидим остатки и обороты по каждому открытому на нем субсчету. Счета с субсчетами для наглядности выделены синим цветом, а без субсчетов – черным. Счета, на которых открыт аналитический учет, отмечены символом «А», стоящим в крайней левой колонке. В колонках «Дебет Начало», «Кредит Начало» содержатся сальдо на начало выбранного периода, в колонках «Дебет Оборот» и «Кредит Оборот» – дебетовые и кредитовые обороты за выбранный  период, и, наконец, в колонках  «Дебет Конец» и «Кредит Конец» – сальдо на конец выбранного периода. 

Стандартные операции

· Установка фильтра – клавиша <F6>, кнопка «Настроить фильтр» на панели инструментов, или команда меню Вид( Фильтр. 

Специальные операции

В нижней части таблицы располагается кнопочное меню, предназначенное для вызова следующих функций:

· Excel. Экспорт информации в сводную таблицу MS Excel. При этом  экспорт может быть выполнен в любой из двух форм – Сводная таблица помесячно (<Alt+1>) или Сводная таблица посуточно (<Alt+2>);

· Сутки.  Просмотр начальных и конечных остатков и оборотов по суткам. В этом случае предусмотрено два варианта представления данных: Посуточно по счету (<Alt+S>) или  Главная книга за сутки (<Alt+L>). Возврат из этих  двух режимов просмотра в основной режим осуществляется нажатием кнопки «Назад». В режиме посуточного просмотра данных по выбранному счету также доступна кнопка «Все за сутки» – для показа данных по всем счетам за эти же сутки;

· Аналитика. Просмотр остатков и оборотов по аналитикам. Данная кнопка доступна только для счетов, на которых ведется аналитический учет;

· Корресп. Оперативный анализ информации в разрезе счетов, корреспондирующих с выбранным счетом (<Alt+K>).  При нажатии на данную кнопку дебетовые и кредитовые обороты по выбранному счету/субсчету будут детализированы по корреспондирующим счетам. Для возврата в основной режим нажимается кнопка «Назад»;

· Проводки. Просмотр и, если это потребуется, корректировка и ввод проводок по выбранному счету. Введенные/отредактированные проводки необходимо отметить клавишей <Insert> и нажать кнопку «Запись». Далее, в зависимости  от ситуации, система выполнит добавление/замену проводок в Книге учета операций;   
· Операции. При нажатии данной кнопки доступны следующие команды: Уровень вниз/вверх (<Enter>) – перемещение между элементами, находящимися на различных иерархических уровнях таблицы (например, от месяца к списку счетов, от счета к его субсчетам и обратно и пр.); Раскрыть уровень (<серый +>), Свернуть уровень (<серый ->) – показ детальных/укрупненных данных по  выбранной строке таблицы, Расчет с актуальной даты (<Alt+R>) –  расчет содержимого банка данных, начиная от точки актуальности, Расчет с начала периода (<Alt+G>) –  расчет содержимого банка данных c начала расчетного периода;

· Свойства.  Справочная информация о базе данных, работающем с ней пользователе и дате начала расчетного периода. Вызов функций экспорта данных (см.п.6.1.5).
9. Внешняя отчетность

Одной из наиболее важных обязанностей бухгалтера является представление отчетов в налоговые и государственные органы за определенный учетный период: месяц, квартал, год. К таким отчетам относятся, например, баланс предприятия (форма № 1), отчет о прибылях и убытках (форма № 2), отчет о движении денежных средств (форма № 4), различные налоговые декларации и т.п. Все эти отчеты  имеют ряд характерных особенностей: 

· Жестко регламентированная законодательством форма представления;

· Отсутствие табличной структуры у некоторых отчетов;

· Частые изменения в структуре отчетов и в правилах вычисления отражаемых в них показателей.

Все задачи, связанные с формированием годовой и промежуточной отчетности предприятия решаются с помощью режимов, сгруппированных в папке Внешняя отчетность. Данная папка объединяет следующую группу режимов:

· Расчет и вывод документов;

· Генерация форм документов;

· Просмотр архива документов;

· Справочник вариантов расчета;

· Экспорт данных в электронном виде;

· Экспорт в TXT-формат. 
Поставка системы БЭСТ-5 включает в себя готовые, настроенные разработчиком формы бухгалтерской и налоговой отчетности. Однако, если это потребуется, в режиме Генерация форм документов Вы можете самостоятельно настроить/откорректировать необходимые бланки (шаблоны) и алгоритмы расчета отражаемых в них показателей. Формирование самих отчетов (автоматическое заполнение необходимых реквизитов и расчет показателей) осуществляется в режиме Расчет и вывод документов. 
Режим Экспорт данных в электронном виде предназначен для подготовки файлов в электронной структуре, утвержденной ФНС РФ для передачи налоговой и бухгалтерской отчетности в электронном виде. Файлы, сформированные в системе БЭСТ-5, передаются в специализированную программу «Спринтер» (разработчик – фирма «Такском») для  последующей отправки в ИФНС. Данные функции выполняются в режиме Экспорт в TXT-формат.
9.1 Генерация форм документов
При входе в данный режим на экране отображается реестр настроенных отчетных форм (Рисунок 9‑1). Каждая форма отчетности характеризуется определенным набором параметров:
· Код формы по ОКУД. Вводится соответствующий код по ОКУД, установленный для  данной формы отчетности. Выбирается из предварительно заполненного Справочника кодов ОКУД (режим Формирование справочников), вызываемого клавишей <F2>;
· Код формы – любой уникальный код, идентифицирующий форму в системе;

· Наименование – краткое наименование формы;
· Период расчета. Указывается период, за который выполняется расчет показателей, отражаемых в данной формы. Требуемый период  расчета: расчет на дату, за месяц, за квартал, за полугодие, за год выбирается клавишей <Пробел>;

· Дата создания – дата регистрации формы. Вспомогательный параметр, имеющий исключительно информационное значение;
· Комментарий  – произвольный комментарий к форме;
· Печатная форма Windows. Данное поле предназначено для «привязки»  формы к соответствующему бланку (шаблону), предварительно созданному с помощью Дизайнера отчетов. Выбор бланка (шаблона) осуществляется из списка, вызываемого с помощью клавиши <F2>; 
· Активность – признак использования данной формы при расчетах. Необходимое значение – Да или Нет – выбирается клавишей  <Пробел>;

· Системность. Данный параметр, как и предыдущий, может принимать значение Да или Нет. Все настроенные разработчиком формы классифицируются как системные. Любые изменения, внесенные пользователем в настройку системной формы, при переходах на новые версии системы БЭСТ-5 не сохраняются. Поэтому, с целью сохранности таких изменений, формы, полученные в результате корректировки системных, следует создавать как пользовательские.    
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Рисунок 9‑1 Реестр режима генерации форм документов 

((
Для наглядности названия системных форм отчетности выделены в реестре зеленым цветом. 

По сути, каждая запись реестра является карточкой, идентифицирующей форму отчетности. Перечислим набор операций, предусмотренных с записями реестра.    Подчеркнем, что все операции, которые будут рассмотрены ниже, выполняются не с бланками (шаблонами), а именно с карточками форм отчетности.
Стандартные операции 

· Создание карточки формы отчетности – клавиша <F4>, кнопка на панели инструментов «Новая запись», или команда меню Правка( Новая запись; 

· Редактирование выбранной карточки формы отчетности – клавиша <Enter>, или кнопка «Редактировать», или команда меню Правка( Редактировать; 
· Удаление выбранной карточки формы отчетности – клавиша <F8>,  или кнопка на панели инструментов «Удалить», или команда меню Правка( Удалить; 

· Поиск карточки формы отчетности в реестре – клавиша <F7>, или кнопка «Поиск общий» на панели инструментов, или команда меню Правка(Поиск; 

· Печать реестра форм отчетности – клавиши <F9>, <Alt+F9>, или кнопки Печать», «Печать с выбором шаблона» на панели инструментов, или команды меню Файл( Печать, Файл( Печать с выбором шаблона.

Специальные операции
Кнопка «Операции», расположенная в нижней части реестра, позволяет выполнить следующие действия:
· Копирование текущей формы (<F5>).  Позволяет создать новую карточку формы  путем копирования уже существующей карточки с аналогичными реквизитами, включая алгоритм отчета;
· Открыть форму (<F10>). Переход в режим работы с шаблоном формы и дальнейшим переходом  к шаблону формы (<F10>).
9.1.1 Работа с формой отчетности
Как уже было сказано ранее, в поставке системы БЭСТ-5 содержится полный комплект настроенных отчетных форм. В то же время Вы можете сами настраивать отчетные формы  для нужд своего предприятия.

Для вызова режима работы с формой отчетности введем команду Открыть форму (кнопка «Операции») или нажмем клавишу <F10> в реестре форм. Отметим, что система БЭСТ-5 предусматривает два способа настройки отчетных форм – создание формы «с нуля» или перенастройка уже существующей. 
При этом создавать и настраивать отчетные формы можно не только средствами системы БЭСТ-5, но и в любом стороннем текстовом редакторе, не размещающем в тексте специальных символов форматирования. Такая возможность позволяет «нарисовать» форму отчетности в более привычной для пользователя программной среде. Поэтому в системе БЭСТ-5 реализована функция чтения текстового файла, подготовленного во внешнем редакторе. Данное действие выполняется при помощи команды Импорт из файла (кнопка «Операции») или клавиши <F4>. Все созданные формы сохраняются в файле forma.dbf, расположенном в папке, где находится база данных. Место хранения алгоритма – MEMO-поле *SKL_FORMA.
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Рисунок 9‑2 Окно настройки алгоритмов

С точки зрения настроечных процедур шаблон формы отчетности характеризуется некоторым набором полей, в которых отражаются некоторые показатели: суммы различных  видов активов и обязательств, прибыли или убытка, налогов к уплате,  различные текстовые данные (например, фамилии руководителя и бухгалтера, адрес организации) и др. 

В окне настройки алгоритмов расчета показателей (Рисунок 9‑2) вводятся соответствующие расчетные формулы. Для облегчения этой задачи в любом месте окна Вы можете обратиться к справочникам встроенных функций, открытых синтетических и аналитических счетов. Вызов этих справочников осуществляется с помощью кнопки «Операции» (команды Справочник функций <F2>, Открытые синтетические счета <Ctrl+F2>, Открытые аналитические счета <Ctrl+F3>).    
После ввода расчетных формул целесообразно проверить правильность синтаксиса описания алгоритмов (без выполнения расчетов). Для этого используется клавиша <F6>.
 После настройки шаблона и алгоритма расчета показателей формы отчетности рекомендуется выполнить ее предварительный расчет – в проверочно-отладочных целях. Отметим, что для этого вовсе не обязательно переходить в режим Расчет и вывод документов. Процедура расчета также запускается и в режиме Генерация форм документов – в обоих окнах для работы с формой отчетности,  с помощью команды Переход в Win дизайнер и расчет (кнопка «Операции») или клавиши <F10>. При этом система запрашивает у пользователя дату (т.е. период, за который нужно сформировать отчет) и переходит в Дизайнер отчетов. По умолчанию в Дизайнере будет открыт шаблон, указанный в карточке формы, т.е. в качестве значения параметра Печатная форма Windows. После этого, находясь непосредственно в Дизайнере, можно открыть другой шаблон или создать новый. 
Вызов формы для просмотра и последующей печати производится непосредственно из Дизайнера. Форма включает в себя совокупность ячеек, в которых содержатся ссылки на ранее настроенные формулы расчета показателей. В Дизайнере можно откорректировать значения показателей и сохранить измененную форму в архиве. Для предварительного просмотра результатов расчета следует нажать кнопку [image: image30.jpg]


 (Предварительный просмотр),  расположенную на верхней панели инструментов Дизайнера. Сохранение результатов расчета в архив выполняется в режиме предварительного просмотра – с помощью кнопки  [image: image31.jpg]


 (Сохранить в архив). При нажатии этой кнопки производятся следующие действия:

· Выполняется сохранение значений ячеек – для использования этих данных при расчете других форм и для подготовки отчетов в электронной структуре, утвержденной ФНС РФ. При этом сохраняются значения только тех ячеек, имена которых заданы в соответствии с ниже перечисленными правилами; 
· Рассчитанная форма сохраняется в архиве – для последующей печати из него. Если из архива будет производиться только печать, то давать имена ячейкам не требуется.
И в том, и в другом случае система сохраняет не только рассчитанные ею значения, но и значения, измененные пользователем вручную – т.е. в режиме корректировки готового отчета. При повторном нажатии кнопки [image: image32.jpg]


 сохраненные перед этим значения будут удалены из архива и заменены на текущие (т.е. на только что рассчитанные). 
Если в карточке формы не было указано значение параметра Печатная форма Windows (т.е. не был выбран шаблон по умолчанию), то при выборе команды Переход в Win дизайнер и расчет открывается Дизайнер отчетов.  В Дизайнере можно выбрать какой-либо из существующих шаблонов или создать новый. При настройке шаблона в Дизайнере доступны некоторые общесистемные параметры (название предприятия и т.д.), а также переменные, которые указаны в настройке той формы, из которой был вызван Дизайнер.
(
Для корректного выполнения экспорта отчетных форм, предназначенных для сдачи отчетности в электронном виде, необходимо, чтобы имена сохраняемых ячеек соответствовали именам переменных, определенных в алгоритме расчета формы, и именам полей применяемых источников данных.   
Для меток, значения которых сохраняются в архив, формат должен быть установлен в соответствии с типом данных ячейки. Формат устанавливается в инспекторе свойств для метки или с помощью контекстного меню.
((
Полная информация о принципах работы с Дизайнером отчетов и о настройке Windows-шаблонов отчетных форм приведена в «Руководстве программиста» и в файле Designer Reports.doc.
9.1.2 Кнопка «Редактор» и кнопка «Операции»
В режиме работы с формой отчетности (т.е. в окне настройки шаблона и окне настройки алгоритмов) доступны кнопка «Редактор» и кнопка «Операции». 
Меню, вызываемое при нажатии кнопки «Редактор», содержит ряд функций, предназначенных для редактирования текстов алгоритмов:

· Сохранить (<Ctrl+W>), Сохранить как . Сохранение формы в файле;

· Параметры страницы.  Настройка параметров страницы для печати формы;
· Печать (<Ctrl+P>).  Вывод формы на печать;
· Отменить (<Ctrl+Z>).Отмена предыдущего действия с фрагментом текста;

· Вырезать (<Ctrl+X>). Вырезать выделенный фрагмент текста;
· Копировать (<Ctrl+C>). Копирование выделенного фрагмента текста в буфер;

· Вставить (<Ctrl+V>). Вставка фрагмента текста из буфера;
· Удалить. Удаление символа или выделенного фрагмента текста;
· Найти. (<Ctrl+F>), Найти далее (<F3>). Выполнение поиска в тексте. В настройке поиска предусмотрен выбор различных условий (учитывать регистр букв и др.); 
· Заменить. (<Ctrl+H>). Замена одного фрагмента текста на другой. Система выполняет поиск фрагментов текста, удовлетворяющих заданному набору условий, и далее заменяет их на указанный пользователем новый текст;

· Перейти (<Ctrl+G>). Переход к заданной строке текста;

· Выделить все.  (<Ctrl+A>). Полное выделение текста;

· Время и дата. (<F5>). Вставка в текст текущего времени и даты;

· Перенос по словам.  Включение функции переноса   
Кнопка «Операции» инициирует вызов меню, состоящего из следующих пунктов:

· Переход в Win дизайнер и расчет (<F10>). Проведение расчета формы без обращения к режиму расчетов;
· Импорт из файла (<F4>). Импорт шаблона формы из файла;
· Справочник функций (<F2>).Обращение к справочнику функций, предусмотренных для внешней отчетности;
· Открытые синтетические счета (<Ctrl+F2>).Обращение к плану счетов;
· Открытые аналитические счета (<Ctrl+F3>).Обращение к списку счетов, на которых предусмотрен аналитический учет;
· Сохранить (<Ctrl+W>).Сохранение формы.
9.2 Расчет и вывод документов
Режим Расчет и вывод документов обеспечивает расчет показателей в уже подготовленных формах отчетности. Именно здесь формируется комплект документов, относящихся к годовой и промежуточной отчетности предприятия, которые необходимо представить в ИФНС и иные инстанции. Если в режиме Генерация форм документов выполнялась предварительная работа по созданию, настройке, отладке отчетных форм, то данный режим представляет собой финальный этап составления баланса, отчетов и деклараций. 
При входе в этот режим на экране появляется реестр форм отчетности (Рисунок 9‑4). Для запуска процедуры расчета конкретной отчетной формы нажмем кнопку «Операции» и выберем команду Расчет или просто воспользуемся клавишей <Enter>.
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Рисунок 9‑4 Режим расчета и вывода форм отчетности

Далее система запросит период, за который следует выполнить расчет показателей, отражаемых в выбранной форме, после чего перейдет непосредственно к процедуре расчета и формированию документа. 

Полученный документ выводится на экран. Его можно сохранить в виде файла или распечатать на принтере. Здесь же можно еще раз откорректировать значения и сохранить измененную форму в архиве. Запись в архив выполняется в режиме предварительного просмотра, при нажатии кнопки [image: image34.jpg]


 (Сохранить в архив). 
При нажатии этой кнопки производятся следующие действия:

· Выполняется сохранение значений ячеек отчетной формы – для использования этих данных при расчете других форм и для подготовки отчетности в электронном виде (в структуре, утвержденной ФНС РФ. О правилах выбора имен для ячеек было рассказано в п. 9.1.1); 

· Рассчитанная форма сохраняется в архиве – для последующей печати из него. Если из архива будет производиться только печать, то давать имена ячейкам не требуется.
И в том, и в другом случае система сохраняет не только рассчитанные ею значения, но и значения, измененные пользователем вручную – т.е. в режиме корректировки готового отчета. При повторном нажатии кнопки [image: image35.jpg]


 сохраненные перед этим значения будут удалены из архива и заменены на текущие (т.е. на только что рассчитанные).
Система предусматривает сохранение нескольких вариантов расчета одной и той же формы за один и тот же отчетный период. Для этого в ней предварительно заполняется Справочник вариантов расчета (см. п.9.4). Сохраняя форму в архиве, система запрашивает название соответствующего варианта расчета. В дальнейшем, при работе с архивом, Вам будут доступны все имеющиеся  «версии» этой формы.
Стандартные операции

Перечислим все стандартные операции, доступные в режиме Расчет и вывод документов:

· Расчет выбранной формы – клавиша <Enter>, или кнопка «Редактировать», или команда меню Правка( Редактировать; 
· Поиск формы – клавиши <F7>, <Alt+F7>, или кнопки «Поиск общий», «Контекстный поиск» на панели инструментов, или команда меню Правка(Поиск; 

· Контекстный фильтр – клавиши <Alt+F6>, кнопка «Контекстный фильтр» на панели инструментов, или команда меню Вид( Фильтр; 

· Печать реестра форм отчетности – клавиши <F9>, <Alt+F9>, или кнопки «Печать», «Печать с выбором шаблона» на панели инструментов, или команды меню Файл( Печать, Файл( Печать с выбором шаблона.

Специальные операции

	Кнопка
	Функции

	Расчет
	Запуск процедуры расчета показателей в выбранной форме отчетности.

	Свойства
	Справочная информация о базе данных, работающем с ней пользователе и дате начала расчетного периода. Вызов функций экспорта данных (см.п. 6.1.5).


9.3 Просмотр архива документов

Все подготовленные отчетные формы (т.е. формы с уже рассчитанными показателями) целесообразно сохранять в архиве. Вход в архив осуществляется в режиме Просмотр архива документов.

Реестр архивных документов ведется в разрезе видов отчетных форм, отчетных периодов и вариантов расчета.
Стандартные операции 

Основные операции, поддерживаемые при работе с архивом: 
· Просмотр формы – команда меню Правка (Редактировать, кнопка на панели инструментов «Редактировать» или клавиша <Enter>; 
· Удаление формы из архива – команда меню Правка(Удалить, кнопка «Удалить» на панели инструментов или клавиша <F8>;
· Печать формы – клавиши <F9>, <Alt+F9>, или кнопки «Печать», «Печать с выбором шаблона» на панели инструментов, или команды меню Файл( Печать, Файл( Печать с выбором шаблона).

Специальные операции

	Кнопка
	Функции

	Свойства
	Справочная информация о базе данных, работающем с ней пользователе и дате начала расчетного периода. Вызов функций экспорта данных (см.п.6.1.5).


Обратите внимание, что удаление форм из архива влечет за собой удаление соответствующих им показателей. Печать сохраненных в архиве данных выполняется с учетом исправлений, внесенных в режиме предварительного просмотра готового отчета.
9.4 Справочник вариантов расчета

В этом справочнике хранятся названия вариантов расчета для той или иной формы отчетности. Каждый вариант расчета характеризуется уникальным кодом и наименованием. Наличие данного справочника позволяет сохранять несколько «версий» расчета одной и той же формы за один и тот же отчетный период. Название соответствующего варианта расчета запрашивается в момент записи формы в архив.

9.5 Экспорт данных в электронном виде  
Группа режимов, входящих в данную папку, обеспечивает формирование файлов с отчетностью в структуре, утвержденной ФНС РФ для сдачи отчетов в электронном виде.  
Таким образом, основная «обязанность» этого раздела системы – «преобразовать»  содержание бухгалтерского баланса и прилагаемых к нему форм (отчета о прибылях и убытках, отчета об изменениях капитала, отчета о движении денежных средств и т.д.), а также налоговых деклараций, в вид, «понятный» программному комплексу для обработки отчетности, используемому в ИФНС. Сам расчет показателей, отражаемых в формах бухгалтерской и налоговой отчетности, выполняется, как и в общем случае, в режиме Расчет и вывод форм документов.

Передача отчетов в ИФНС осуществляется с помощью Интернет-технологий, например, через программу «Спринтер» (разработчик – фирма «Такском») и/или на любом магнитном носителе. Итак, рассматриваемая папка содержит режимы: 

· Выдача данных в электронном виде;

· Настройка;
· Программы экспорта.

Исходные сведения и базовые правила подготовки электронной отчетности указываются в режиме Настройка. В режиме Программы экспорта выполняются редактирование и настройка всех алгоритмов, по которым производится формирование файлов для сдачи электронной отчетности. И, наконец, в режиме Выдача данных в электронном виде создаются необходимые файлы с отчетами в заданной электронной структуре. 
9.5.1 Настройка
Папка Настройка предназначена для общей настройки режима экспорта и включает в себя следующие режимы:
· Сопоставление кодов форм;

· Нумераторы;

· Пути для выгрузки файла отчетности;

· Параметры приложения (состоит из двух режимов – Параметры и Пользовательский справочник);

Начальный этап настройки заключается в заполнении сведений о предприятии-налогоплательщике, отправляющем сформированные виды отчетности. Данные действия выполняются в режиме Параметры приложения. 

Параметры

При входе в режим Параметры приложения ( Параметры открывается форма ввода с параметрами, обязательными для заполнения. Параметры разделены на три группы. Выбор необходимого значения параметра осуществляется нажатием клавиши <Пробел>. 
Первая группа параметров характеризует тип налогоплательщика, предоставляющего отчетность:
· Отчетность представлена.  Принимает одно из двух значений – Юридическим лицом или Физическим лицом;

· ЮЛ, представившее отчетность, является. Данный параметр доступен для заполнения только в том случае, если в качестве значения предыдущего параметра было указано Юридическим лицом. Возможные значения – Российской организацией или Иностранной организацией;
· Документ предоставляется по месту нахождения. Данный параметр, как и предыдущий, заполняется только юридическими лицами. Принимаемые значения – Головной организации или Обособленного подразделения. 
Вторая группа параметров характеризует тип отправителя отчетности:

· Отправитель. Возможные значения – Юридическое лицо или Физическое лицо.

И, наконец, третья группа параметров содержит общие сведения о налогоплательщике:

· Тип налогоплательщика-юридического лица. Принимаемые значения – Юридическое лицо или Отделение ИМНС; 

· Тип отправителя-юридического лица. Также принимает значения – Юридическое лицо или Отделение ИМНС; 

·  КПП отправителя-юридического лица. Возможные виды значений – Есть или Нет. 
Пользовательский справочник

Данный справочник содержит несколько групп реквизитов. Их  состав обусловлен перечнем требований, предъявляемых ФНС РФ к структуре передаваемых файлов:

· Общие сведения служебной части;
· Сведения об отправителе – юридическом лице/Сведения об отправителе – физическом лице;
· Общие сведения информационной части;
· Сведения о Российской организации/Сведения об иностранной организации/Сведения о налогоплательщике – физическом лице;

· Сведения о руководстве организации.
Значения перечисленных групп реквизитов вводятся в следующем порядке.

· Общие сведения служебной части. Заполнение реквизитов этого раздела является обязательным;
· Сведения об отправителе – юридическом лице/ Сведения об отправителе – физическом лице. Вид заполняемого раздела зависит от категории отправителя электронной отчетности: (юридическое лицо или физическое лицо), т.е. от соответствующей настройки в режиме Параметры. Вводимые данные  используются для заполнения Ид-кодов (ИдФайл,ИдДок);
· Общие сведения информационной части. Заполнение данного раздела является обязательным;
· Сведения о Российской организации, Сведения об иностранной организации, Сведения о налогоплательщике-физическом лице. Вид заполняемого раздела  зависит от типа организации-налогоплательщика;

·  Сведения о руководстве организации . Заполнение этой группы реквизитов является обязательным. 
После выбора соответствующего раздела открывается экранная форма, состоящая из двух окон. В верхнем окне выводится комментарий для текущей строки нижнего окна. В нижнем окне вводятся значения по предложенному списку реквизитов. 
Поскольку формат вводимых значений жестко регламентирован требованиями ФНС РФ, то при вводе значений параметров обязательно обращайте внимание на текст комментария. При работе в нижнем окне доступны следующие операции: 
· Ввод значения по «маске» (кнопка «Операции»/ клавиша <Enter>). Выполняется ввод значения по маске (т.е. по заданному шаблону). 

· Ввод значения (кнопка «Операции») / комбинация клавиш <Ctrl+Enter>). Выполняется ввод значения без использования маски.

Сопоставление кодов форм
Для обеспечения корректной выгрузки данных из формы отчетности в файл, подлежащий отправке в налоговую инспекцию, следует «привязать» коды форм, настроенных в режиме Генерация форм документов, к кодам форм, настроенных в режиме Программы экспорта. Данные действия выполняются в режиме Сопоставление кодов форм.

Вызвав этот режим, мы видим окно, разделенное на две части. В левой находится список форм,  настроенных в режиме Программы экспорта и предназначенных для передачи в электронном виде. В правой части представлены «обычные» формы, настроенные в режиме Генерация форм документов. 
«Привязку», предложенную в стандартной поставке системы, можно отредактировать исходя из состава именно Ваших отчетных форм. Для этого нужно нажать клавишу  <Enter> или кнопку «Список форм». 
Пути для выгрузки файла отчетности

В данном режиме указывается имя диска (каталога), где будет храниться сформированный файл отчета. Имя диска указывают для каждого типа отчетности. Для ввода имени нажимается клавиша <Enter>. 
(
Если кроме диска указывается каталог, его необходимо создать заранее.  
Нумераторы

В режиме Настройка ( Нумераторы следует указать порядковый номер файла, предназначенного для отправки в ИФНС в отчетном году. Нумерация файлов вводится для каждого типа передаваемой информации (бухгалтерская/ налоговая отчетность) в отдельности. Нумерация файлов настраивается при помощи клавиши <Enter> или  кнопки «Редакт. номер».
9.5.2 Выдача данных в электронном виде

Данный режим «загружает» выбранную отчетную форму в соответствующий файл для передачи отчетности. Отметим, что шаблон загружаемой отчетной формы должен быть подготовлен по правилам, сформулированным в п. 9.1.1, а результаты расчета содержащихся в ней показателей сохранены в архиве.

При входе в режим Выдача данных в электронном виде на экране появляется окно для выбора требуемого типа отчетности из имеющегося списка: Бухгалтерская отчетность, Налоговая отчетность 2.00, Налоговая отчетность формат 3.00, Налоговая отчетность формат 4.00 (XML). Установив курсор на нужной строке, нажмем клавишу <Enter>. В результате отобразится реестр соответствующих форм отчетности. Файлы отчетности формируются по принципу «одна форма – один файл». 
Выбор формы осуществляется по команде Отметить/Снять отметку (кнопка «Операции») или клавишей <Insert>. Для выбранной формы необходимо указать значения параметров Оперативного справочника (кнопка «Операции» ( команда Оперативный справочник, или комбинация клавиш <Alt+F3>) и выбрать дату расчета из справочника форм, которые были рассчитаны в режиме Расчет и вывод документов и далее сохранены в архиве (это делается с помощью кнопки «Операции» ( команда Выбрать дату расчета, или клавиша <F2>).

 Оперативный справочник содержит следующий набор реквизитов: 

· Признак отчетного периода. Значения реквизита: 1 – месячная, 2 – квартальная, 3 – годовая. По умолчанию указано значение 2. Выбор значения реквизита производится из соответствующего справочника, вызываемого клавишей <F2>; 

· Номер варианта формы отчетности. По умолчанию предлагается номер 999. Данное поле можно отредактировать вручную.
Если расчет показателей, отражаемых в выбранной форме отчетности, не был до этого записан в архиве, при выборе периода расчета выдается соответствующее системное сообщение.
Процедура создания файлов для выбранных форм отчетности запускается нажатием кнопки «Операции» ( команда Экспорт форм или клавишей <Enter>. Сохранение файла выполняется согласно пути, указанному в режиме Экспорт данных в электронном виде ( Настройка ( Пути для выгрузки файла отчетности. Для сохранения нажимается клавиша <F10>. 
Имя файла формируется программным способом и имеет формат: ОМММММГГ.nnn, где:
· О – префикс, обозначающий данные форм бухгалтерской и налоговой отчетности налогоплательщиков-организаций/индивидуальных предпринимателей;
· МММММ.  5-9 цифры ИНН налогоплательщика-юридического лица, или 6-10 цифры ИНН налогоплательщика-индивидуального предпринимателя. Формируется на основе данных, указанных в Пользовательском справочнике (в разделе Сведения о российской организации/Сведения о налогоплательщике-физическом лице);
· ГГ– две последние цифры года, за который передается информация в ИФНС;

· nnn – порядковый номер файла в отчетном году для данного типа передаваемой информации (бухгалтерская или налоговая отчетность). Значение порядкового номера файла для каждого типа передаваемой информации хранится в поле Номер (Экспорт данных в электронном виде ( Настройка ( Нумераторы).    
9.5.3 Программы экспорта
В режимах, включенных в папку Программы экспорта, выполняются редактирование и настройка алгоритмов подготовки файлов отчетности для сдачи в электронном виде. Данная процедура требует детального ознакомления с «Едиными требованиями к форматам представления налоговых деклараций по региональным и местным налогам и сборам в электронном виде», разработанными ФНС РФ.
В папке находится три режима:
· Привязка заголовка к типам отчетности;
· Заголовки экспорта;

· Программы экспорта.

Программы экспорта
При входе в этот режим выводится список алгоритмов для подготовки файлов   отчетности, сдаваемых в электронном виде. Данные алгоритмы в системе БЭСТ-5 подразделяются на два типа: Системный и Введен пользователем. 

Добавление нового алгоритма осуществляется с помощью клавиши <F4>. Окно для ввода новой записи содержит ряд параметров:

· Идентификатор. Уникальный код алгоритма. Вводится вручную в произвольном порядке и применяется в качестве системного имени формы;

· Наименование.  Произвольное наименование алгоритма;

· Порядок. Определяет порядок представления записей в реестре. Если значение параметра не указано, записи располагаются в порядке их ввода;

· Тип отчетности.  Выбирается из справочника типов отчетности;

· Полное наименование формы.  Полное наименование обрабатываемой отчетной формы.

В нижней части экранной формы находится кнопка «Операции». При ее нажатии доступно меню, состоящее из следующих функций:

· Открыть программу (<F10>). Переход в режим ввода/корректировки алгоритма (программы) экспорта; 

· Редактирование оперативного справочника. (<Alt+F3>). Переход к  редактированию содержимого Оперативного справочника. При работе с оперативным справочником в режиме редактирования доступны стандартные кнопки редактирования, расположенные на панели инструментов; 
· Запись в файл. (<Alt+O>). Запись алгоритма экспорта в файл;

· Импорт из файла. (<Alt+F>). Алгоритма экспорта может быть проимпортирован из внешнего файла, который и вызывается при использовании данной команды;

· Копировать (<F5>). Копировать алгоритм для создания аналогичного по функциям алгоритма на его основе;

· Удалить программу  (Ctrl+Del>). Удаление алгоритма, выделенного курсором. 
В режиме ввода/корректировки алгоритмов для подготовки экспортных файлов, который, напомним, вызывается нажатием клавиши  (<F10>) или при помощи команды «Операции» ( Открыть программу также имеется кнопка «Операции». Она инициирует выполнение следующих действий:

· Справочник функций (<F2>). Обращение к справочнику доступных функций, включающему их краткое описание. Выбранная функция может быть вставлена в текст алгоритма;

· Пользовательский справочник (<Alt+F2>). Обращение к Пользовательскому справочнику, заполняемому в режиме Экспорт данных в электронном виде ( Настройка;

· Оперативный справочник  (<Alt+F3>). Обращение к Оперативному справочнику;

· Список переменных (<Alt+F4>). Обращение к списку переменных, рассчитанных и сохраненных для экспорта;

· Список имен реквизитов   (<Alt+F4>). Обращение к списку имен заголовочных реквизитов;
· Импорт из файла (<F4>);
· Сохранить изменения (<F10>). 
Заголовки экспорта
При входе в режим Заголовки экспорта отображается реестр настроенных заголовков. В данном режиме имеется кнопка «Операции». Нажатие этой кнопки открывает меню, содержащее практически тот  же самый перечень действий, что и при работе в реестре программ экспорта (за исключением возможности обращения к Оперативному справочнику):

· Открыть программу (<F10>). Переход в режим ввода/корректировки алгоритма (программы) экспорта; 

·  Запись в файл. (<Alt+O>). Запись алгоритма экспорта в файл;

· Импорт из файла. (<Alt+F>). Импорт алгоритма из внешнего файла;

· Копировать (<F5>). Копировать алгоритм для создания аналогичного по функциям алгоритма на его основе;

· Удалить программу  (Ctrl+Del>). Удаление алгоритма, выделенного курсором. Системные алгоритмы удалению не подлежат.
При открытии программы (алгоритма) для заголовка экспорта мы попадаем в режим редактирования, где при нажатии кнопки «Операции» будет доступен следующий набор опций:
· Справочник функций (<F2>). Обращение к справочнику доступных функций, включающему их краткое описание. Выбранная функция может быть вставлена в текст алгоритма;

· Пользовательский справочник (<Alt+F2>). Обращение к Пользовательскому справочнику, заполняемому в режиме Экспорт данных в электронном виде ( Настройка;

· Список имен реквизитов (<Alt+F4>). Обращение к списку имен заголовочных реквизитов;

· Импорт из файла (<F4>);

· Сохранить изменения (<F10>). 

Привязка заголовков к типам отчетности
В данном режиме для каждого типа отчетности указывается заголовок соответствующего экспортного файла. Вызов списка заголовков выполняется с помощью клавиши <Enter>.
9.6 Экспорт в TXT-формат
Данные отчетных форм, сохраненные в архиве, могут быть переданы в другие программы.

Для передачи отчетов во внешние системы их необходимо записать в текстовый файл. Каждый текстовый файл для экспорта должен содержать таблицу с данными одной отчетной формы. Таблица записывается в файл построчно, т.е. одна строка файла – это одна строка таблицы. Строка текстового файла должна содержать код строки таблицы типовой формы отчетности, после которого через запятую перечисляются числовые данные, расположенные в графах. Нумерация этих граф должна совпадать с номерами граф типовой отчетной формы. Кроме того, текстовый файл имеет заголовок, который формируется системой автоматически – согласно заголовку рассчитанного документа.
Для корректного проведения экспорта в текстовый формат необходимо правильно  настроить шаблон формы. Настройка шаблона выполняется в Дизайнере. У каждой ячейки выгружаемой формы должны быть определены следующие свойства (при помощи Инспектора свойств):
· Name – имя ячейки;
· ExportTxtRow – имя ячейки, на которую выравнивается строка. Значение в ячейке, на которую делается выравнивание, не должно превышать 3-х знаков;
· ExportTxtCol  – номер столбца, в котором находится ячейка.
Настройки отчетных форм, предназначенных для экспорта в TXT-файлы, должны быть сохранены в Дизайнере отчетов при помощи мастера Сохранение настройки для экспорта в текстовый формат. Данный  мастер вызывается нажатием кнопки [image: image36.jpg]


. 

До выполнения экспорта данных рассчитанные отчетные формы следует записать в архив.  
Для экспорта данных в TXT-формате предназначена папка Экспорт данных, которая включает режим Экспорт в текстовый формат.
9.6.1 Экспорт в текстовый формат
В окне, открывающемся при входе в данный режим, отображается список имеющихся форм внешней отчетности. 
Для запуска процедуры экспорта установите курсор на строке с названием нужной формы, нажмите кнопку «Операции» и выберите команду Экспорт (или просто нажмите клавишу <Enter>). 
Далее будет выведен список результатов расчетов, относящихся к различным периодам и сохраненных для выбранной формы в архиве. Выбор необходимых результатов расчета подтверждается нажатием клавиши <Enter>.
Если для выбранной формы в архиве отсутствуют результаты расчета или же данная форма не была предварительно настроена для экспорта, система выдаст соответствующее предупреждение.

После того, как Вы выберете нужные данные, система предложит Вам либо указать желаемый способ формирования файла (одним файлом или по разделам), либо отменить процедуру экспорта данных. Формируемый файл может быть сохранен как в DOS, так и в Win-кодировке. Помимо способа кодировки, также следует указать и имя создаваемого ТХТ-файла. 

По окончании экспорта в формат ТХТ система отобразит подготовленный файл на экране. Вы можете просмотреть его содержимое, и, если потребуется, внести в него коррективы. 

Также предусмотрен экспорт отчетности и в программу БАЛАНС-2, разработанную компанией «Овионт Информ». Эта программа предназначена для подготовки, проверки и представления бухгалтерской и налоговой отчетности на основе методики камеральной проверки, применяемой в налоговых инспекциях г. Москвы и других регионов. БАЛАНС-2 предоставляет возможность сдачи отчетности на электронных носителях и позволяет импортировать отчетные данные из различных учетных систем в текстовом формате.
9. Работа с архивом данных

Папка Работа с архивом данных включает два режима:
· Закрытие расчетного периода;
· Просмотр архива данных.
9.1. Закрытие расчетного периода
Все проводки, введенные и сформированные в системе БЭСТ-5, а также первичные документы, инициировавшие их появление, сохраняются в актуальном виде в течение определенного интервала времени – расчетного периода. Сохранение документов и проводок в актуальном виде означает возможность изменения их содержимого в любой момент времени, если это не разрушает целостность данных. 

Напомним, что для расчетного периода указывается дата начала расчетов, например, 1 января текущего года. Дата окончания расчетного периода формально не устанавливается. Начало расчетного периода может совпадать с началом любого месяца года. На эту дату вводятся начальные остатки по счетам, и с этого момента начинается регистрация финансово-хозяйственных операций в системе БЭСТ-5.

По истечении одного или нескольких месяцев пользователь может помесячно закрывать отчетный период. Закрытие должно выполняться только тогда, когда есть уверенность в том, что все документы за этот период уже введены и не потребуются никакие дополнительные корректировки данных. Закрытие очередного периода (месяца) может выполняться в произвольные моменты времени. Так, например, его можно проводить по завершении обработки данных за истекший квартал или по окончании полного годового цикла учета.

Процедура закрытия расчетного периода подразумевает выполнение следующих действий:
· Вычисление остатков по счетам на начало следующего месяца и проверка  правильности формирования оборотного баланса;
· Запись проводок по закрываемому периоду в архив с одновременным их удалением из Книги учета операций;
· Установка новой даты начала расчетного периода.
(((
Перед выполнением процедуры закрытия периода обязательно сделайте резервную копию базы данных!

При закрытии расчетного периода в приложении ГЛАВНАЯ КНИГА необходимо предварительно удостовериться в том, что за этот период уже сформированы все проводки и получены все необходимые виды отчетов, т.к. после выполнения процедуры закрытия их формирование за данный период уже невозможно.
(((
После закрытия периода относящиеся к нему данные будут недоступны. Откат (т.е. возврат) назад не предусмотрен!
Отметим, что закрытие расчетного периода в приложении ГЛАВНАЯ КНИГА не вызывает никаких автоматических последствий в остальных приложениях. Однако при первом (после выполнения этой процедуры) входе в данные приложения система информирует пользователя о закрытии расчетного периода в приложении ГЛАВНАЯ КНИГА.  При этом она предлагает перенести данные оперативного учета (реестры документов) в архивы, где эти реестры будут доступны лишь для просмотра и для получения некоторых специальных отчетов.
9.7 Работа с архивом данных
Просмотр архива Книги учета операций выполняется в режиме Работа с архивом данных. По внешнему виду данный реестр имеет сходство с Книгой учета операций, однако в нем исключены любые действия, связанные с изменением данных.

10. Реорганизация счетов

Режимы реорганизации используются при глобальной корректировке структуры плана счетов и применяемой схемы аналитического учета, связанных с изменениями законодательства или учетных потребностей предприятия-пользователя – когда в процессе работы необходимо внести коррективы в настройку счетов, имеющих начальные сальдо и участвующих в подготовке проводок.

В системе БЭСТ-5 реализованы следующие виды (режимы) реорганизации счетов:

· Изменить номер синтетического счета;

· Перевести субсчет в аналитический счет;

· Перевести аналитический счет в аналитический;
· Удалить сегмент аналитического учета;

· Изменить порядок сегментов аналитики;

· Изменить код значения измерения;

· Перевести пользовательский сегмент в системный;

· Изменить порядок внутри группового вида измерения;

· Удалить сегмент из состава группового вида измерения;

· Добавить сегмент в состав группового вида измерения.

Реорганизация проводится с учетом содержимого архивов баз данных и не требует обязательного закрытия расчетного периода. Однако перед началом реорганизации система сверяет даты начала расчетного периода во всех приложениях. Если даты не совпадают, об этом выдается соответствующее предупреждение, и реорганизация проводится в интервале от минимальной даты по текущую включительно. При этом под минимальной датой понимается наименьшая (т.е. самая ранняя) дата начала расчетного периода.    
Каждый режим реорганизации имеет свое окно для ввода параметров. Первый параметр во всех режимах определяет тот год, начиная с которого будет выполняться  процедура реорганизации. Выбор года осуществляется из списка, содержащего 6 записей, соответствующих конкретным годам. Последним в списке указан год, являющийся минимальной датой для реорганизации. 
Все остальные годы, присутствующие в этом списке, рассчитываются по принципу: минимальная дата минус 5 лет. Все данные за эти годы являются архивными. Для движения по записям меню применяется клавиша <Пробел>, для подтверждения выбора года – клавиша <Enter>. 
Вторым обязательным параметром, присутствующим в окне любого режима реорганизации, является номер реорганизуемого (или, проще говоря, «старого») счета. Номер «старого» счета указывается вручную или выбирается из требуемого плана счетов. Кроме номера счета в окне режима реорганизации также выводятся его наименование и признак наличия/отсутствия аналитического учета (Аналитический/Синтетический).  

К числу обязательных атрибутов любого режима реорганизации также относится параметр Выводить протокол, принимающий значение Да или Нет. В протоколе приводится полный перечень действий, выполненных системой БЭСТ-5 при выполнении реорганизации. Протокол формируется по окончании процедуры в том случае, если значением данного параметра было выбрано Да. Вывод на экран протокола означает окончание процедуры реорганизации. Если значение параметра Выводить протокол было указано как Нет, то по окончании процедуры реорганизации выдается соответствующее сообщение.  

Состав других параметров, необходимых для проведения реорганизации,  зависит от назначения конкретного режима и будет рассмотрен далее.

Во всех имеющихся режимах реорганизации любые преобразования плана счетов выполняются с учетом данных соответствующих первичных документов, типовых операций, остатков и оборотов.  

 Для запуска процедура реорганизации во всех имеющихся режимах нажимается кнопка «Выполнить», а для отказа от реорганизации – кнопка «Отмена».   

(((
Перед началом реорганизации ОБЯЗАТЕЛЬНО сделайте резервную копию базы данных!

Перейдем к рассмотрению каждого из режимов.

Изменить номер синтетического счета
В этом режиме «старый» синтетический счет реорганизуется в «новый» синтетический счет с другим номером. Соответственно, при запуске данного режима пользователь указывает номера двух счетов: «старого» счета, с которого следует перенести информацию, и «нового», на который она переносится. 

Номер «старого» счета может вводиться вручную или выбираться из соответствующего плана счетов. В качестве «старого» счета могут быть выбраны любые счета – независимо от наличия на них аналитик, от факта принадлежности к валютным счетам, от типа этих счетов, и, наконец, от вида сальдо на этих счетах.
Номер «нового» счета может быть указан одним из двух способов:

· Выбран из соответствующего плана счетов (т.е. указывается уже существующий счет);

· Введен вручную. В этом случае в план счетов будет добавлена новая запись, и только что созданный счет получит в нем статус Открытый;

Если «новый» счет был выбран из плана счетов, то на экран выводятся его признак (Синтетический/Аналитический) и наименование. Если счет является вновь созданным, то в окне режима для него будет указан признак Новый. По умолчанию, в качестве наименования «нового» счета предлагается наименование «старого» счета, которое, если это потребуется, можно откорректировать. 

Если же в роли «нового» счета выступает уже существующий счет из плана счетов, система сопоставляет характеристики «нового» счета с характеристиками «старого» счета. При несовпадении характеристических признаков у обоих счетов реорганизация не проводится.

Реорганизация не выполняется в случаях:  

· Если не совпадают типы «старого» и «нового» счетов, определяющие их отношение к балансу: активный, активно-пассивный, пассивный, результирующий. Изменение типа счета возможно в режиме корректировки плана счетов;  

· Если один из счетов является валютным. Снять признак «валютности» можно при удалении счета из списка переоцениваемых счетов в режиме Настройка переоценки счетов; 

· Если в качестве «нового» счета был выбран синтетический счет со статусом Закрытый.  

Не рекомендуется выполнять реорганизацию на счета, задействованные в качестве :

· Основных счетов в настройке приложений Счета в банках и Касса. Подотчеты;

· Счетов для учета товарно-материальных запасов в настройке приложений Сырье. Материалы и Товары. Продукция.

При наличии на обоих счетах аналитического учета реорганизация возможна в том случае, когда структура сегментов у «старого» и «нового» счетов полностью идентична. Если коды и наименования аналитик на «старом» и «новом» счетах совпадают, система сложит соответствующие остатки и обороты. Аналитики, отсутствующие на «новом» счете, будут созданы по образу и подобию «старого» счета.

В результате процедуры реорганизации признаки «нового» счета в плане счетов останутся неизменными, если он уже существовал ранее, или будут перенесены со «старого» счета, если «новый» создавался «с нуля» в режиме реорганизации. По окончании процедуры «старому» счету будет присвоен статус Закрытый, а «новому» – Открытый.      
В общем случае, реорганизация выполняется для счетов, имеющих статус Открытый. Если возникает необходимость реорганизовать счет со статусом Закрытый, то в результате выполнения данной процедуры будут созданы «новый» счет со статусом Закрытый и  новые, соответствующие ему субсчета, имеющие статус Открытый. Также будет перенесена учетная информация с субсчетов «старого» счета на созданные субсчета нового счета, также имеющего статус Закрытый. Реорганизация подобного вида выполняется только  тогда, когда в качестве «нового» счета выступает именно вновь создаваемый счет (т.е. изначально отсутствующий в плане счетов). Соответственно, номер такого «нового» счета» нужно ввести вручную. По окончании реорганизации «старый» счет удаляется из плана счетов.

Перевести субсчет в аналитический счет

Эта процедура применяется в тех ситуациях, когда «старый» синтетический счет, не предусматривавший ведения аналитического учета, должен стать аналитическим счетом на «новом» синтетическом счете.

Если в качестве «нового» счета выбирается уже существующий счет из плана счетов, то для выбора предлагаются только счета с открытым аналитическим учетом. Выбор вида измерения (сегмента), на который будет осуществляться реорганизация, производится из соответствующего списка, открытого на «новом» счете с помощью клавиши <Пробел>. 

Важно иметь в виду, что данная реорганизация производится только на пользовательские виды измерений. Поэтому, если на «новом» счете нет сегментов, к которым «привязаны» пользовательские виды измерений, при переходе в поле Вид измерения выдается системное сообщение об отсутствии измерений. Создание нового сегмента с пользовательским видом измерения в данном режиме не предусмотрено. Поэтому при необходимости использования нового вида измерения (сегмента), его нужно создать заранее и открыть на новом счете. 

Новый код аналитики может быть введен вручную или выбран из перечня видов измерений. Поле кода можно не заполнять; в этом случае он будет сформирован автоматически – как следующий по порядку за существующим кодом, имеющим максимальное значение. В качестве наименования «нового» кода аналитики в этом случае будет предложено наименование «старого» счета, которое (если возникнет необходимость) можно откорректировать. Если было введено значение уже существующего кода, то остатки и обороты «старого» счета будут добавлены к соответствующему аналитическому измерению. Если же код, введенный вручную, отсутствует, то открывается справочник для оперативного ввода новой записи. Если в качестве «нового» кода был выбран уже существующий, его наименование будет перенесено из соответствующего аналитического справочника. Корректировка наименования в этом случае не предусмотрена.
Если же «новый» счет не выбирается из плана счетов, а создается в режиме реорганизации «с нуля», то процедура преобразования «старого» счета аналогична описанной выше. Отличие заключается лишь в том, что в ходе реорганизации вид измерения всегда следует выбирать из справочника Виды измерений, так как на «новом» счете он просто отсутствует.
После выполнения процедуры реорганизации признаки «нового» счета в плане счетов останутся неизменными, если этот счет уже существовал ранее. Напротив, когда «новый» счет  создается в режиме реорганизации, то он, с одной стороны, «унаследует» свойства «старого» счета и, с другой стороны, у него добавляется признак ведения аналитического учета.

Если счет/субсчет необходимо преобразовать в системный вид измерения, то эту процедуру следует проводить в два этапа. Первый этап – преобразование в пользовательский вид измерения с помощью данного режима реорганизации. Второй этап – выполнить реорганизацию в режиме Перевести пользовательский сегмент в системный (о котором будет рассказано далее).  

Перевести аналитический счет в аналитический

Данный режим «преобразует» «старый» аналитический счет, открытый на «старом»  синтетическом счете, в «новый» аналитический счет, открытый на «новом» аналитическом счете. 

Номер «старого» счета вводится в поле Счет. Он может быть указан вручную или выбран из плана счетов, вызываемого клавишей <F2>. Во втором случае для выбора будет предложен список счетов, на которых открыт аналитический учет. Далее, в соответствующем поле указывают «старый» код аналитики. После этого необходимо заполнить поля Новый номер счета и Новый код аналитики. Номер «нового» счета указывается вручную или выбирается под управлением плана счетов. Для выполнения рассматриваемой процедуры реорганизации на «новом» счете должен быть предварительно открыт аналитический учет и определен состав сегментов аналитики. При этом возможен и такой вариант, когда номер «нового» счета совпадает со «старым», т.е. когда на одном и том же счете одна аналитика заменяется на другую.

В качестве «нового» аналитического счета может выступать или уже существующий, или вновь создаваемый счет. Ввод значений по каждому из сегментов производится под управлением соответствующих справочников. Результатом выполнения процедуры является замена в проводках и документах «старого» счета и прежнего кода аналитики на новые счет и аналитику соответственно.              
Удалить сегмент аналитического счета

В этом режиме предоставлена возможность удаления любого сегмента аналитики, открытого на счете. Номер счета, на котором нужно удалить сегмент аналитики, вводится вручную или выбирается из плана счетов. Для выбора предлагаются только счета с открытым аналитическим учетом. После указания номера счета в поле Удаляемый сегмент подается список аналитических сегментов, имеющихся на данном счете. Выбор удаляемого сегмента производится клавишей <Пробел>. В ходе реорганизации сегменты, расположенные после удаляемого, будут перемещены.
Изменить порядок сегментов аналитики
Данный режим позволяет  изменить порядковый номер сегмента, открытого на счете. Номер счета вводится вручную или с использованием плана счетов. Если при вводе используется план счетов, то для выбора предлагаются только счета с открытым аналитическим учетом.
После указания номера синтетического счета следует нажать клавишу <Tab> или кнопку «Операции» и перейти в таблицу для изменения порядковых номеров сегментов. Таблица состоит из трех граф: Новый номер, Старый номер, Наименование измерения. Изменение порядкового номера (т.е. перемещение) сегментов выполняется с помощью кнопок «Вниз»/«Вверх», клавиш <(>/<(> или <серый +>/<серый – >. При перемещении будет изменяться содержимое графы Новый номер, где отражается вновь полученный номер сегмента в цепочке. Содержимое графы Старый номер остается без изменений, т.к. она является справочной.  
Обратите внимание, что изменять порядковые номера сегментов в одном сеансе работы с данным режимом можно неограниченное количество раз, однако к исполнению (к реорганизации) принимается только первое изменение (перемещение). Именно оно как раз и «фиксируется» системой БЭСТ-5, а все остальные (т.е. последующие) изменения игнорируются. Поэтому, если возникнет необходимость изменения порядковых номеров у нескольких сегментов, то данный режим следует запустить несколько раз – для каждого из перемещаемых сегментов в отдельности.

Изменить код значения измерения 

Этот режим предназначен для изменения кода значения выбранного вида аналитического измерения. Код может быть изменен на абсолютно новый или на уже  существующий.
Перевести пользовательский сегмент в системный

Этот режим преобразует пользовательский вид аналитического измерения, «привязанный» к какому-либо сегменту синтетического счета, в системный вид измерения.          
Номер счета, к которому «привязан» преобразуемый сегмент, указывается вручную или выбирается из плана счетов. При выборе номера счета из плана счетов будут предложены только счета с открытым аналитическим учетом. Выбор вида аналитического измерения (сегмента), реорганизуемого в системный, производится в поле Изменяемый сегмент – из соответствующего списка измерений, «привязанных» к данному счету. Для передвижения по списку используется клавиша  <Пробел>, для подтверждения выбора – клавиша <Enter>. Для выбора предлагаются только пользовательские виды измерений. Если таковых на выбранном синтетическом счете нет, то выдается системное сообщение об их отсутствии.

Выбор вида измерения, на который будет производиться реорганизация, осуществляется в поле Новый сегмент. Для выбора предлагаются только системные виды аналитических измерений. По умолчанию, значение данного поля – пустое. Выбор необходимого вида измерения делается клавишей <Пробел>, подтверждение выбора – клавишей <Enter>. Далее следует включить/отключить параметр выдачи протокола (по умолчанию, его значение установлено Да) и нажать кнопку «Операции».

После нажатия этой кнопки на экране появится таблица соответствия. В графе Изменяемый сегмент отображаются коды и наименования аналитик для пользовательского вида измерения. В правой части таблицы, в графе Новый сегмент, отображаются коды и наименования аналитик системного вида измерения. Автоматически соответствие устанавливается только при полном совпадении значения кода и наименования. Если данное условие не выполняется, строки в правой части таблицы остаются пустыми. В этом случае соответствие нужно установить вручную. Для этого каждую строку с незаполненной правой частью следует открыть клавишей <Enter>, а в поле Код указать требуемый код. Код может быть выбран из справочника значений, соответствующих данному  системному виду измерения или введен вручную. При вводе вручную система контролирует наличие значения введенного кода в справочнике. Справочник может быть пополнен в оперативном режиме. Установив соответствие для всех записей таблицы, нажмите кнопку «Выполнить».

(((
Данная процедура реорганизации выполняется только при условии полного заполнения таблицы соответствия. 

При реорганизации пользовательского вида аналитического измерения в системный  вид измерения «Сотрудники» соответствие устанавливается по следующему правилу: табельный номер+фамилия+имя+отчество.

Изменить порядок внутри группового вида измерения

Данный режим позволяет менять порядок расположения сегментов, входящих в состав группового измерения. Код группового измерения, в котором следует изменить порядок сегментов, выбирается в поле Вид измерения из справочника Групповые измерения, вызываемого клавишей <F2>, или указывается вручную. При этом содержимое справочника видов измерений может пополняться в оперативном режиме. Указав нужное групповое измерение, нажимаем клавишу <Tab> или кнопку «Операции»  – для перехода к таблице, в которой и производится перестановка сегментов.

Данная таблица состоит из трех граф: Новый номер, Старый номер, Наименование измерения. Изменение порядкового номера (т.е. перемещение) сегментов выполняется с помощью кнопок «Вниз»/«Вверх», клавиш <(>/<(> или <серый +>/<серый – >. При перемещении будет изменяться содержимое графы Новый номер, где отражается вновь полученный номер сегмента в цепочке. Содержимое графы Старый номер не изменяется, т.к. она является справочной.

Обратите внимание, что реорганизация в данном режиме выполняется только для самого первого перемещения сегментов в таблице. Все последующие перестановки сегментов, выполненные в одном и том же сеансе работы с этим режимом, будут проигнорированы. Поэтому, если Вам нужно изменить порядковые номера у нескольких сегментов в одном и том же групповом измерении, то этот режим следует запустить несколько раз – для каждого из перемещаемых сегментов в отдельности.

Удалить сегмент из состава группового вида измерения

В этом режиме выполняется удаление выбранного сегмента, входящего в состав группового измерения. Код группового измерения, в которое входит удаляемый сегмент, указывают в поле Вид измерения вручную или при помощи справочника Групповые измерения, вызываемого нажатием клавиши <F2>. Выбор сегмента, подлежащего удалению, осуществляется в поле Сегмент. Передвижение по списку сегментов выполняется при помощи клавиши <Пробел>, а сделанный выбор подтверждается нажатием клавиши <Enter>. Далее следует выполнить стандартный перечень действий – включить/отключить параметр вывода протокола и нажать кнопку «Выполнить».

Добавить сегмент в состав группового вида измерения

Этот режим позволяет включить новый сегмент в состав выбранного группового измерения.  Код группового измерения, в которое нужно добавить сегмент,  указывают в поле Групповой вид измерения вручную, или, что намного удобнее, при помощи справочника Групповые измерения, вызываемого нажатием клавиши <F2>. Сам добавляемый сегмент вводится в поле Вид измерения – под управлением справочника Виды измерений, вызываемого нажатием клавиши <F2>. Новый сегмент может быть либо выбран из уже существующих аналитических измерений, либо создан «с нуля» в оперативном режиме (для пополнения справочника Виды измерений применяется клавиша <F4>). Новый сегмент, включаемый в состав группового измерения,  добавляется в конец существующего списка сегментов, т.е. последним.
© Компания БЭСТ

123100 Москва • Звенигородское шоссе, 3

Телефон: (495) 231-7001 

E-mail: best@bestnet.ru, Internet: www.bestnet.ru
18

