INSTRUCŢIUNI

pentru utilizarea programului de evidenţa contabilă

"NCPW 4.5"

CAP.I 
NOŢIUNI  INTRODUCTIVE

Fiecare capitol cuprinde un pachet de programe care asigură rezolvarea subiectului propus în titlu.

DEASEMENEA FIECARE PROGRAM ARE UN MESAJ (ÎN SUBSOLUL ECRANULUI) CARE ÎN ESENŢĂ INFORMEAZĂ CE ŞI CUM SE POATE REALIZA CU PROGRAMUL ÎN CAUZĂ, O ANUMITĂ OPERAŢIUNE.

VĂ RUGĂM CU INSINTENŢĂ PENTRU ASIMILAREA RAPIDĂ A PROGRAMELOR CITIŢI CU ATENŢIE ACESTE MESAJE DE PE ECRAN ŞI ASTFEL PRACTIC NU VEŢI MAI AVEA NEVOI DE INSTRUCŢIUNI, PROGRAMUL FIIND REALIZAT CU AJUTORUL LIMBAJULUI DE PROGRAMARE  FOXPRO, VĂ REDĂM MAI JOS CÂTEVA DIN  COMENZILE LIMBAJULUI CARE VĂ SERVESC ÎN EXPLOATAREA PROGRAMULUI  DE CONTABILITATE

· CTRL+END 
(TASTA CTRL CONCOMITENT CU TASTA END) SALVEAZĂ ŞI IESE DINTR-UN 

FIŞIER DESCHIS PENTRU VIZUALIZARE, ACTUALIZARE, MODIFICARE, ŞTERGERE

· CTRL+N 
ADAUGĂ O LINIE NOUĂ PENTRU ACTUALIZAREA UNUI FIŞIER  ACOLO UNDE 

ACTUALIZAREA SE FACE DIRECT ÎN FIŞIER=TABEL=JURNAL;

· CTRL+T 

MARCHEAZĂ ÎN VEDEREA ADUCERII LA ECRAN PENTRU MODIFICARE, 

ŞTERGERE, SCRIERE A UNEI LINII DINTR-UN FIŞIER

· CTRL+T 

DEMARCHEAZĂ O LINIE MARCATĂ ANTERIOR LA CARE DORIM SĂ RENUNŢĂM 

MARCAREA 

· CTRL+W 
ACTIVEAZĂ MENIUL CARE PERMITE LUCRAREA CU COMENZILE DE MAI JOS,  

· CTRL+B      
ACTIVEAZĂ CALCULATOR

· CTRL+F  
ACTIVEAZĂ UN MENIU CARE NE AJUTĂ SĂ CĂUTĂM O SUMĂ, O EXPRESIE ÎNTR-

UN FIŞIER

· CTRL+G 
CĂUTĂ ÎN CONTINUARE CIFRA, EXPRESIA DORITĂ PENTRU IDENTIFICARE 

MARCATĂ CU CTRL+F

· CTRL+B+M 
(F10+B+M) PERMITE MUTAREA UNUI CÂMP LA DREAPTA SAU STÂNGA CU 

SCOPUL DE A POZIŢIONA ÎN ECRAN CÂMPURILE DORITE A LE ACTUALIZA VERIFICA ETC.

· CTRL+Y 
STERGE TOATE CIFRELE SAU EXPRESIA DINTR-UN CÂMP

Procedura de adăugare, modificare sau ştergere este universală şi foloseşte următoarele comenzi:

1.-  adăugare tastaţi    
CTRL+N

2.-  modificare tastaţi 
CTRL+ENTER

3.-  ştergere tastaţi     
CTRL+T

4.-  tasta F5 filtru universal pentru vizualizare plan conturi; gestiuni; cataloage preţ etc.

5.-  tasta F6 filtru fişe de magazie fără stoc

6.-  tasta F9  pregătire balanţă analitică în orice loc al utilizării programului

7.-  tasta ESC ieşire din oricare loc al programului fără salvare. Se recomandă a fi utilizată pentru mutare dintr-o fereastră în altă.

8.-  tasta CTRL+END ieşire din proceduri lansate cu salvare.

9.-  tasta CTRL+N pentru adăugare unui cont nou în situaţia când după apelarea filtrului cu tasta F5 (401 + F5 sau 371.01 + F5 fişa cu stoc sau F6 fără stoc), nu se găseşte contul sau produsul dorit se renunţă cu tasta ESC şi se scrie contul de gr.2 + X.

Ex. 401.00.X sau 371.01.X după care se lansează automat procedura de adăugare cont sau cod nou.

Lansarea programului se face cu ajutorul icoanei pentru cei ce lucrează sub Windows, întotdeauna aceasta se va face într-un meniu principal, structurat pe 2 blocuri, "ALTELE" cu structura de mai jos şi "PROGRAME" care se activează cu săgeata spre dreapta având structura prezentată mai jos.

	ALTE
	PROGRAME

	EXPLICAŢII       
	CONTABILITATE 

	IESIRE           
	TREZORERIE  

	DATA DE LUCRU 
	CONTAB. STOCURI 

	ALTA FIRMĂ   
	SALARII 

	REINDEXARE
	MIJLOACE FIXE

	ALTE OPERAŢIUNI  
	BILANŢURI 

	
	PRODUCŢIE

	
	VÂNZĂRI

	
	



Alegerea directorului aferent firmei la care vrem să lucrăm precum şi a datei de lucru se realizează în Blocul 1 ALTELE / procedura ALTĂ FIRMĂ, se alege firma şi se fixează data. La fixarea datei obligatorie este luna şi anul, data zilei se va schimba funcţie de data documentului pe care îl prelucrăm. Data zilei nu influenţează nici o procedura de prelucrare, din start, întotdeauna, balanţa şi situaţiile dorite realizându-se cumulat de la începutul perioadei, inclusiv data ultimului document cules, cu excepţia acelor proceduri care au prevăzută prelucrarea din 1 a lunii până în data  x.


SE RECOMANDĂ CĂ LA INTRARE ÎN PROGRAM SĂ MENŢIONĂM ŞI CURSUL ZILEI LA VALUTA DE BAZĂ ÎN CAZ CĂ DORIM EVENTUAL CONVERSIA TUTUROR OPERAŢIUNILOR ÎNTR-O VALUTĂ PENTRU ANALIZĂ.


DEASEMENEA, SE RECOMANDĂ CA ZILNIC SĂ SE ACTUALIZEZE BAZA “CURS” CU CURSURILE VALUTARE AL PRICIPALELOR VALUTE.


Toate programele şi subprogramele se activează cu literele subliniate şi pentru operativitate în text se va face trimitere la bloc şi la literele care activează programele şi subprogramele.


La instalarea unui director aferent firmei pentru care se execută evidenţa contabilă, operaţiune ce se execută la intrarea în program, Meniu: ALTELE/ Alte operaţiuni/ Modificare firmă / Modificare  nu uitaţi:

DATELE DE PROGRAMARE A EVIDENŢEI SE COPLETEAZĂ ÎN BAZA “ANTET” ASTFEL:


- să marcaţi cu bara de spaţiu opţiunea plătitor TVA (T) pentru firmele care au aceasta calitate;


Preţul furnizorului: 


0 = opţiune preţ furnizor unic; se va deschide un cod pentru fiecare aprovizionare cu preţ diferit


1 = evidenţa la preţ mediu ce se determină în momentul fiecărei aprovizionări, funcţie de stoc şi aprovizionare curentă situaţie în care pentru un bun material se deschide un singur cod, operaţiunile de intrare şi iesire efectuându-se pe o singura fişă indiferent de preţurile de aprovizionare şi desfacere.


Menţionăm că la vânzarea sau trecerea în consum se lucrează cu preţul practicat pe fiecare document în parte, descărcarea gestiunilor se face la preţ mediu, iar diferenţele de preţ se stabilesc funcţie de preţul de vânzare şi preţul mediu al produsului determinat în momentul aprovizionării.


În acest caz la opţiunea utilizatorului se poate recalcula şi un preţ mediu al lunii prin rularea programului Preţ mediu de la Contabilitate stocuri / procedura Prelucrare/Corelări, caz în care după determinarea preţului mediu se va rula programul Actualizare stoc.


În situaţia în care programul este exploatat în reţea în momentul efectuării preţului mediu şi a rulării procedurii de actualizare stoc este necesar să se oprească lucrul la alte calculatoare.


Preţul de vânzare comportă 2 opţiuni:


0= afişare în toate programele privind intrări / ieşiri stocuri a preţurilor de ieşire fără TVA 


1= afişarea preţului de vânzare inclusiv TVA-ul; numai pentru orientarea utilizatorului în calcul, programul va lucra cu preţul de vânzare cu sau fără TVA după caz.

Culegere preţ: permite 2 opţiuni 


0= preţul de vânzare fix, schimbarea acestuia putându-se efectua numai de către utilizator la procedura din Contabilitate stocuri/ Prelucrare / Coduri produse/ Modificare;


1= preţul de vânzare variabil, la editarea facturilor, avize, transferuri, etc., schimbarea preţului operează automat şi în catalogul produselor, memorându-se şi reţinându-se tot timpul ultimul preţ de vânzare.


Cod clienţi se poate acorda o plaja de numere pentru codificarea clienţilor în cazul facturilor emise la o subunitate, 


PAROLARE. La instalarea programului se poate parola astfel încât fiecare utilizator să primească drepturi de utilizare doar pe secvenţele de lucru din fişa postului (ex. trezorerie; stocuri, salarii, etc).


Parolele se pot introduce iniţial sau ulterior la opţiunea utilizatorului nefiind necesară prezenţa furnizorului de soft. Deasemenea parolele se pot schimba de fiecare dată când este necesar de către utilizator.



Cap.II INSTRUCŢIUNI DE UTLILIZARE PROGRAM

PRELUAREA SOLDURILOR INIŢIALE ŞI A RULAJELOR DIN BALANŢA VALORICĂ PRECEDENTĂ

Se realizează astfel:

După alegerea firmei şi a datei (operaţiune care se face ori de câte ori intră în program) se poate trece la prelucrarea documentelor aferente acestei firme.


Verificarea dacă suntem pe firma şi data dorită se face în orice moment sau orice loc de utilizare a programului prin vizualizare ecran colţ dreapta jos sau cu comandă CTRL+D.


La preluarea evidenţei în actualul program utilizatorul trebuie să-şi stabilească şi codifice gestiunile pe care doreşte să-şi ţină evidenţa, lucru ce se realizează concomitent cu apelarea programului ce solicită la intrare precizarea gestiunii la care dorim să lucrăm, indicând codul gestiunii, de exemplu "01", iar după tastare "ENTER" se va deschide automat un meniu de definire a gestiunii unde se acordă şi plaja de numere pe gestiuni. 

Ulterior filtrul pentru apelarea gestiunilor se realizează cu tasta F5.

Preluarea soldurilor iniţiale (a balanţei precedente) sau de început de an dacă nu se procedează la preluarea automată:


Se realizează cu programul  CONTABILITATE, TASTAŢI "ENTER"

        
PLAN DE CONTURI, tastaţi "ENTER"   /  CULEGERE, tastaţi "ENTER" 


Apelarea planului de conturi se face cu tasta F5 sau cu indicarea contului sintetic.

Exemplu: 512 + F5 se va aduce în filtru doar conturile cu cifra 5, se alege contul dorit iar dacă nu se găseşte în planul de conturi se renunţă la filtru cu tasta ESC, se scrie contul pe care dorim să-l introducem şi se rulează procedura de adăugare cont nou. 


Toate datele se vor prelua pe contul de gradul 3 sau 2, 1, cel mai mare (analitic) adunarea pe gradele 2 şi 1 se face automat în balanţe. 


Recomandăm insistent utilizarea conturilor analitice de la începutul prelucrării cu acest program, altfel se pierde corelaţia dintre suma analiticelor de gradul 3 pentru 2 şi gradul 2 pentru 1.


Contul a fost structurat în următoarea formă:



gradul 1 xxx

Exemplu: 121; 371



gradul 2 xxx.xx

Exemplu: 121.6 sau 371.01



gradul 3 xxx.xx.xxxx
Exemplu: 121.6 .23 sau 371.01.1


Deci se pot utiliza analitice de forma de mai sus respectiv 3, 2, 1 sau analitice de forma 3, 1 cu condiţia ca pe gradul 2 să fie trecută cifra 00.

Exemplu: 
gradul 1 xxx

Exemplu: 401








gradul 2 


nu există 



gradul 3 xxx.00.xxxx
Exemplu: 401.00.1

Pentru conturile de decontări care încep cu cifra 4 programul are prevăzut un catalog în fişierele "FIRME " care se completează automat cu condiţia ca la introducerea unui cont nou pe gradul 3 să se scrie ex: 401.00.x


Dealtfel dacă nu doriţi dumneavoastră să impuneţi analiticele pentru restul conturilor din planul de conturi introducerea unui cont nou se face prin aceeaşi metodă.

Exemplu: 
512.1 .x 

pentru "Cont curent lei BCR" şi veţi obţine contul 512.1 .1



512.1 .x 

pentru "Cont curent BA" veţi obţine contul 512.1 .2  ş.a.m.d.

Recomandăm ca la preluarea balanţei să se preia prin procedura creare plan conturi numai soldurile iniţiale. 

Preluare rulaje an curent

Rulajele precedente din anul curent se vor prelua cu nota contabilă, procedura din Blocul 2: CONTABILITATE –opţiunea Cul.doc.prim.

	CONTABILITATEE

	MOD. DOC. PRIMARE

	CUL. DOC. PRIM.

	N.I.R.                                

	FACTURI 

	PLAN CONTURI   

	COLABORATORI             

	GESTIUNI

	CURS VALUTAR


utilizându-se contul 900 "Deschidere Bilanţ" care se va solda şi pentru corectarea rulajelor cumulate după preluarea balanţei şi verificarea acestea dacă este corectă se va face o notă contabilă 900=900 cu minus suma rulajelor curente .

Adăugarea conturilor noi la culegerea datelor prin procedura de Culegere documente primare se realizează după aceeaşi metodă ca la preluarea soldurilor iniţiale realizată prin CULEGERE/ PLAN CONTURI descrisă mai sus.

Preluarea datelor pentru contul 121 pe centre de profit sau pierderi, la realizarea programului s-au avut în vedere următoarele analitice:

121 

profit sau pierderi

121.1 

sold an precedent

Activitatea de exploatare se poate conduce pe centre de profit de exemplu


121.2 

profit / pierdere, activitatea de bază; pentru mai multe activităţi:

121.2   .01   
profit / pierdere centru profit  ‘COMERŢ’

121.2   .02   
profit / pierdere centru profit  ‘PRODUC’

121.2 .  03 
profit / pierdere centru profit ‘A.P.’ pentru activitatea de exploatare dintr-un contract de asociere în 

participaţiune,  etc.

Deci în debitul acestor conturi se vor înregistra cheltuielile aferente acestor activităţi iar în credit veniturile, în care sens în această situaţie la cheltuieli şi venituri se va merge pe acelaşi analitice

121.3 cheltuieli / venituri activităţi financiare

121.4 cheltuieli privind impozitul pe profit

121.5 cheltuieli / venituri activităţi excepţionale

Pentru configurarea programului de producţie sunt necesare următoarele setări:

Câmpul C_PROFIT este destinat pentru condificarea centru de producţie şi se completează cu denumirea prescurtată a  activităţii ex. ZOO pentru activitatea de creştere a animalelor; PATIS, pentru o activitate de patiserie ; AD-TIV pentru cheltuielile generale etc.

Câmpul TIP_CHELTUIALĂ -  la contul 121.2

Nu se completează pentru contul centrului de profit unde se închid toate cheltuielile directe şi veniturile din produsele finite în cauză (cheltuieli directe 601; 602; şi alte conturi în care se pot colecta cheltuieli directe pe produs).

Se completează cu litera ”G” pentru toate conturile analitice ale contului 121.2 ce conţin colectarea cheltuielilor indirecte şi generale care urmează să fie repartizate asupra cheltuielilor directe {ex. cheltuieli comune alte secţiilor (cheltuieli de regie; amortizări, salarii, etc.), cheltuieli generale (cheltuieli asigurări; telefoane; servicii etc.)}

Se completează cu litera ”A” pentru toate conturile analitice ale contului 121.2 ce colectează cheltuieli auxiliare care nu dorim să fie repartizate (ex.cheltuieli de desfacere şi cheltuielile generale de administraţie care nu intră în preţul de cost, sau cheltuieli cu cedare active, majorări de întârziere şi penalităţi, pagube materile; cheltuielile administratorilor nedeductibile fiscal etc. care deasemenea nu se vor repartiza în preţul de cost al produselor finite) inclusiv pentru conturile 121.3; 121.4; 121.5 care vor colecta cheltuielile şi veniturile din activitatea financiară şi excepţională respectiv cheltuială cu impozitul pe profit sau venit.

129 

repartizarea profitului

129.1 

sold an precedent 

129.2 

profit nerepartizat

129.3 

alte repărtizări fond dezvoltare etc.

Pentru conturile de furnizori; clienţi; debitori; creditori recomandăm să fie preluate soldurile iniţiale şi rulajele precedente pe analitic 0 de ex. 401.00.0 cu descrierea contului "Sold iniţial şi rulare precedente", iar după ce balanţa a fost preluată corect se poate genera o notă contabilă prin care se stornează soldul precedent şi se preia pe analitic cu număr de facturi pe fiecare furnizor şi client; debitor şi creditor soldul la data preluări pe acest program.

Astfel veţi asigura condiţiile de realizare a situaţiei facturilor neîncasate şi neachitate cu analitic pe fiecare post.Terminatia 19, 9, etc. asigura realizare jurnalului pe % TVA

Conturile de 442    TVA

442.6 

TVA deductibil

442.6 .119  
TVA deductibil nevoile firmei 19%

442.6 .219  
TVA deductibil marfă   19%

442.7 .        
TVA colectat

442.7 .19    
TVA colectat 19%

442.8         
TVA neexigibil, analitic corespunzător codului gestiunilor,  furnizorilor,etc.

442.8 .01     
TVA neexigibil gestiunea 1

442.8 .124   
TVA neexigibil garanţii vamale corespunzător 401.00.124 Vama "X"

446 şi 447 analiticele recomandare de program sunt cele din planul de conturi, regăsite la apelarea cu tasta F5, cu recomandarea de a respecta analiticele în corespondenţă cu rândurile din situaţia TAXE ŞI IMPOZITE, anexă la bilanţul din anul precedent pentru anul curent şi actualizările semestriale pentru impozite noi.

623 

cheltuieli reclamă si protocol

623.1 

cheltuieli de protocol deductibile fiscal (1% )

623.2 

cheltuieli de reclamă şi protocol nedeductibile fiscal inclusiv TVA-ul  aferent

623.3 

cheltuieli de reclamă deductibile fiscal 

SE RECOMADĂ O CONCORDANŢĂ ÎNTRE CONTURILE ANALITICE DIN CONTUL DE PROFIT ŞI PIEREDERE ŞI CONTURILE DE STOCURI; CHELTUIELI ŞI VENITURI EX.

121.2 .01 
corespunzător 371.01; 378.01; 607.01; 707.01; 442.8 .01 obligatoriu pentru nota de închidere şi repartizare adaos comercial 

121.2 .12 
corespunzător 301.12; 601.12; 345.12; 348.12;711.12; 701.12 obligatoriu pentru producţie cu evidenţa de gestiune şi calcul preţul de cost efectiv.

707 

venituri din vânzarea mărfurilor

707.01 

venituri din vânzarea mărfurilor gestiunea 01

707.01.0 
venituri gestiunea 01 scutit de TVA

707.01.19 
venituri gestiune 01 TVA 19%

Deci pentru o preluare cât mai corectă vă rugăm insistent să consultaţi, prin apelare cu tasta F5 planul de conturi, oriunde va aflaţi în program şi se solicită simbolul unui cont, deasemenea, nu ezitaţi la implementare să solicitaţi asistenţă pentru a beneficia la maxim de performanţele programului.

După preluarea soldurilor iniţiale şi a rulajelor pin nota contabilă pentru a verifica dacă preluarea a fost corectă se va rula programul "PREGĂTIRE DATE PENTRU BALANŢE LUNARE" din CONTABILITATE; EDITARE

	
	EDITARE
	

	 BALANTE                                         
	PREGATIRE

ANALITICĂ 

SINTETICĂ

4 EGALITĂŢI

ANALITICĂ CONT

SOLD IN. PREC.

VALUTĂ 

GENERALĂ

	FIŞE DE CONT  
	

	DECLARAŢII  
	

	JURNAL RULAJE 
	

	PLAN CONTURI  
	

	FACTURI NEPLĂTITE  
	


După rularea programului se vizualizează balanţa analitică a soldurilor sau sintetică, 

Dacă se constată greşeli de preluare acestea se vor corecta pentru soldurile iniţiale cu ajutorul aceluiaşi program prin chemarea contului în cauza şi corectarea sumei. 

Pentru corectarea rulajelor: prin programul de modificări, operaţiune ce se va realiza cu procedura MODIFICĂRI DOCUMENTE PRIMARE, fixându-ne pe articolul greşit şi cu ajutorul comenzii CTRL+ENTER se aduce în meniul de culegere şi la opţiune MODIFICARE ne va permite să corectăm articolul în cauză fixându-ne pe linia greşită tastând Ctrl + Enter se va aduce la ecran înregistrarea şi se corectează contul, suma etc. după care se tastează Ctrl + End pentru ieşire.

Pentru ştergerea unui articol contabil se va utiliza aceasi metodologie cu precizarea că fixindu-ne pe articolul greşit vom tasta CTRL+T pentru selectarea articolului greşit, apoi  se tastează Ctrl + End pentru ieşire.

Repetăm faptul că metodologia de adăugare, modificare, ştergere este universală la toate procedurile din program.

După adăugare, modificare sau ştergere se pregăteşte din nou balanţa cu tastându-se F9 sau la Pregătire Balanţe pentru a se verifica dacă în final preluarea este corectă. 

Menţionăm de altfel că, după fiecare culegere, modificare etc. când dorim să vizualizăm o balanţă a momentului este necesară în prealabil rularea procedurii de Pregătire balanţă, balanţa obţinută rămânând în memorie până în momentul în care dorim să realizăm o altă. Prin procedurile de culegeri, modificări, ştergeri nu se actualizează concomitent şi balanţa care a fost pregatită anterior.

Preluarea datelor precedente privind evidenţa stocurilor 

Se realizează cu programul CONTABILITATEA STOCURILOR, procedura PRELUCRARE/CODURI PRODUSE/CULEGERE STOC INIŢIAL astfel:

Apelând procedura culegere stoc iniţial cu tasta ENTER se deschide un fişier unde adaugărea se face cu tasta CTRL+N după care se solicită contul de gardul I şi simbolul gestiunii şi codul produsului: ex.

371 mărfuri, 371.01 = mărfuri în gestiunea 01, după care automat apare codul produsului pe care dorim să-l introducem 371.01.1.

La confirmarea întrebării ……… îl adaugaţi?  Cu DA se solicită completarea datelor despre acest produs în două etape:

1. stas: se va descrie numele produsului; % de TVA; grupa 1 = alcool tutun; 2 = industriale; 3 = consignaţie; 4 = alimentare şi categoria în situaţia când dorim să grupăm produsele pe raioane; grupe de produse; categorii etc. funcţie de necesităţile de raportare în vederea urmăririi situaţiei vânzărilor

2. date: despre U/M, preţuri: furnizor; vânzare fără TVA, cu amănuntul cu TVA în preţ; factor de transformare când un produs se livrează în tone şi se recepţionează la saci etc; P/U de vânzare în valută când la facturare se practică un preţ constant în valută iar facturarea se face funcţie de cursul zilei.

După completarea datelor despre produs se scrie cantitatea inţială şi calculul valorii se face automat.

Dacă se doreşte corectatea datelor privind stasul aceasta se va realiza la procedura de STASURI din acelaşi bloc, iar preţurile se pot corecta, modifica la procedura de culegere stoc iniţial.

În ambele cazuri ne fixăm pe articolul ce dorim să-l modificăm şi cu comanda CTRL+ENTER se va permite accesarea meniurilor pentru corecturi.

După introducerea unui stas dacă dorim să deschidem mai multe fişe funcţie de preţuri se va apela catalogul stasurilor ce se deschide automat la introducerea unui cod nou astfel respectându-se aceaşi denumire pentru un produs.

Pentru cont codificarea este următoarea:

371.01.1=%
371 marfă

371.01

marfă gestiunea nr.1

371.01.1       
cafea

După preluarea fişelor de magazie se va verifica dacă această operaţiune a fost efectuată corect prin programul  PREGĂTIRE BALANŢĂ din procedura PRELUCRARE

Dacă se constată greşeli acestea vor fi corectate în acelaşi mod în care s-au preluat datele, revenind la pregătire balanţe până când totalul din balanţa stocurilor pe conturi şi gestiuni corespunde cu cel din balanţa analitică a soldurilor.

Pentru operaţiunile ulterioare actualizarea planului de conturi cant/valoare respectiv fişierul fişelor de magazie se realizează în momentul culegerii după aceeaşi metoda 371.01 + F5 apelează catalogul fişelor existente dacă produsul există numai preţul diferă se alege produsul în cauză, se derulează procedura de culegere a datelor.

Dacă produsul în cauză a avut rulaj şi nu se găseşte în filtru apelat cu tasta F5, se renunţă cu ESC şi se apelează catalogul produselor cu fără stoc, exemplu 371.01+F6, mai departe procedura de adăugare este aceeaşi ca în exemplul de mai sus.

	PRELUCRARE
	

	  Modificări
	

	  Pregatire balanţă
	

	  Balanţa stocuri
	

	  Catalog stasuri
	

	  Coduri produse            
	Modificări
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	   Corelări ►
	Verificări

	
	Actualizare stoc

	   
	Preţ mediu
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Preluarea evidenţei analitice a mijlocelor fixe şi obiecte de inventar


Se realizează cu ajutorul programului din MIJLOACE FIXE/ACTUALIZARE completându-se direct pe fişier câmpurile în corespondenţă cu denumirea acestora. Câmpul Codcl conţine clasele de la 1 la 8 prevăzute de planul de conturi, 

Câmpul Cont se completează cu contul sintetic de gradul 2 Exemplu: 213.1, norma se completează cu norma de funcţionare în luni; - data_in- se completează cu data de intrare; câmpul valoare se completează cu valoarea de inventar, câmpul V_râmasă se completează cu valoarea rămasă neamortizată în momentul preluării datelor respectiv contul 212 - 281, câmpul Cod_gest se competează cu cifra 0 pentru toate gestiunile sau diferit de o pentru evidenţierea amortizării pe locuri de amortizare; -cod-casif.- se completează cu codul preluat din Legea 15; - nr- in- numărul documentului de intrare; -   -den in - idem ieşire; - explicaţii - câmp disponibil pentru notificări suplimentare; -amor I- amortizare/ uzura iniţială

Pentru terenurile supuse amortizării liniare codul de clasa este 0, contul 211. 

Pentru imobilizări necorporale supuse amortizării se pot prelua în acelaşi fişier cod de clasa 205 respectiv cont 205.5, etc. 

Dacă avem situaţia unor mijloace fixe care din diferite considerente nu dorim să fie rulată amortizarea într-o anumită perioada la -amorti- se va înscrie suma egală cu valoarea de inventar urmând să fie actualizată în momentul în care dorim să realizăm calculul amortismentului. În felul acesta registrul numerelor de inventar va trebui să corespundă cu 211 + 212 şi respectiv ptr. calcularea amortizării cu 280 şi 281.  

Preluarea evidenţei bunurilor de natura obiectelor de inventar.

Se poate realiza prin evidenţa cantitate / valoare după modelul arătat mai sus sau în programul Mijloace fixe/ O.Inv cu precizarea ca la cont se va trece 803.9 şi recepţia se va face concomitent cu contul 303.

Evidenţa analitică se poate ţine prin stocuri pe contul 803.9+F5 sau 303.xx+F5 sau prin precedura MIJLOCE FIXE la cont menţionându-se contul 803.9, iar la “Durata” numărul de rate în care se doreşte includerea pe costuri a uzurii. 

În ambele cazuri la dare în folosinţă se va include pe cost prin articolul 603=303 c.val uzurii inclusă într-o singură data sau  471.OI = 303 când se include uzura în mai multe rate prin nota de amortizare rulata la procedura MIJLOCE FIXE

Preluarea datelor cu privire la salarii.

Se realizează cu ajutorul programului din  SALARII / PERSONAL, completându-se câmpurile cu datele solicitate.

În vederea calculări salariilor trebuie configurate bazele cu grilele de impozit; configurare postrui, sector.

De regulă aceste baze sunt configurate la instalarea programului şi se acordă instruire la instalare asupra modului de întreţinere si actualizare.

 
Pentru personalul cu contract de muncă permanent

Câmpul Felincadr se completează obligatoriu pe primele trei caractere cu expresia PER. după care dorim gruparea personalului pe secţii, muncitori, TESA, etc. se poate adăuga orice doreşte utilizatorul

Exemplu: PER1; PER/sediu, etc.

Câmpul Salarii se va completa cu salariul de încadrare înscris în carnetul de muncă

Câmpul Salarr se completează cu salariul realizat funcţie de timp sau la dorinţa patronul.

Câmpul Alte_sp se completează cu sume plătite spor de toxicitate, noapte etc.

Câmpul Prime_pr sume plătite premii din profit cont 114.

Calculul impozitului se realizează prin comanda CTRL + ENTER oriunde ne aflăm în fişier după adăugarea unei sume în cauză sau la ieşire din fişier pentru toate cazurile odată. Restul de plată se actualizează după fiecare calcul al impozitului realizat cu CTRL + ENTER şi la calcularea sunt luate în calcul toate obligaţiile din salariu. Restul obligaţiilor din salariu se realizează direct în stat şi în centralizatorul salariilor.

Pentru realizarea statelor de plată, centralizatorului şi nota contabilă lunar se actualizează fişierul de personal şi se rulează programele STAT PLATĂ COLECTIV; CENTRALIZATOR SALARII. 


Menţionăm că programul de salarii este un pachet de programe simplificat iar la dorinţa utilizatorului se poate livra contra cost PROSAL un pachet de programe complet care conţine şi evidenţa personalului, stat de funcţiuni, fişa de salarii, calculul salariului funcţie de ore lucrate, concedii medicale, ore suplimentare, state de diferenţă, tot ce ţine de calculul şi evidenţa personalului.


Conturile utilizate de program la editarea notei contabile pentru salarii, recomandate a se utiliza la preluarea rulajelor precedente:

421 

salarii permanenţi

423

indemnizaţi boală

427 

reţineri diverse din salarii

431.1

CAS  suportat de societate

431.2 CAS  suportat de angajaţii

431.3 CASS suportat de societate

431.4 CASS suportat de angajaţii

437.1 şomaj suportat de societate

437.2       şomaj suportat de angajaţii

447.33 fonduri speciale calculate as.salariilor configurate de program

462.CM 

comision camera de muncă

645.1    

CAS suportat de societate

645.2   

şomaj suportat de societate

645.3    

CASS suportat de societate

635.33    
fonduri speciale calculate as. salariilor configurate de program

628.CM   
comision camera de muncă;

EVIDENŢA PRIMARĂ

Pentru culegerea datelor din evidenţa primară s-a avut în vedere realizarea unor programe ce se găsesc în CONTABILITATEA STOCURILOR şi TREZORERIE cu ajutorul cărora se editează documentele primare cu ajutorul calculatorului, şi concomitent transmiterea în contabilitatea sintetică a datelor din aceste documente, aceste proceduri putând fi utilizate atât la crearea iniţială a documentului în cauză cât şi la reconstituirea documentului fără trimiterea la imprimantă, culegându-se astfel datele din documentele editate manual.

O altă posibilitate de a culege datele din documentele editate manual se găseşte în Blocul 1 procedura CULEGERE DATE din procedura CONTABILITATE

Rămâne la aprecierea utilizatorului după testarea ambelor proceduri funcţie de situaţia concretă supusă prelucrării care din proceduri este mai operativă, mai agreată reţinând faptul ca ambele au acelaşi efect cu privire la păstrarea datelor, arhivare, utilizarea procedurilor de prelucrare a datelor.

Procedura universală de culegere a oricărui tip de articol contabil simplu sau compus fără nici o restricţie sau impunere cu privire la forma contului de la gradul 3 la gradul 1, explicaţii, cu ajutorul căruia practic se poate utiliza programul folosind numai aceasta procedură se găşeste în CONTABILITATE/ CULEGERE DATE.

Aceaste proceduri au neajunsul ca reclama în prealabil o contare relativă dar mai ales o pregătire a datelor pentru gruparea acestora funcţie de diverse interese cum ar fi grupa alcool tutun, produse alimentare, TVA 0, 19, 9 etc. 

Pentru operativitate, selectarea automată, contarea automată a formulelor concomitente, etc. s-au creat proceduri specifice de culegere a datelor cum sunt cele de editare documente primare cu ajutorul cărora cu mici excepţii se pot edita sau culege date chiar fără ca operatorul să aibă multe cunoştinte de contabilitate, sau procedurile specifice din CONTABILITATE / NIR şi FACTURI  şi  INTRĂRI şi IEŞIRI din Contabilitate Stocuri

Indiferent de metodele ce se aleg de către utilizator pentru culegerea datelor considerăm că este necesar să se mai ţină cont de următoarele considerente avute în vedere la redactarea programului:

Pentru încasările care includ în preţ TVA-ul veniturilor încasate direct în casă (ex.monetarele) culegerea datelor se va realiza prin formulele:
531.1 = 707.01.19

În această situaţie borderourile de TVA se pot realiza fără nici o altă N.C. de distribuţie a veniturilor pe cota de TVA, precum şi nota de închidere şi repartizare a adaosului din procedura PRELUCRARE/REPARTIZARE AD.COM/DIF.

Succesiune operaţiunilor privind culegerea datelor

Intrări:

Recepţii intrări de la furnizori; rapoarte de producţie cu evidenţa cantitativ - valorică obligatorii cât şi numai valorice recomandăm 

Prin procedura INTRĂRI din CONTABILITATE STOCURI 

Se alege gestiune se tastează CTRL+N pentru adăugare şi se va deschide meniul de culegere.

Pentru evidenţa cantitate/valoare se va scrie contul de gradul II 371.01 + F5 pentru fişele cu stoc şi F6 pentru cele fără stoc, se alege din catalog produsul.

Dacă acesta lipseşte cu tasta ESC se renunţă şi se adaugă un cod nou cu procedura 371.01.x după care se deruleză procedura de adăugare stas şi cod nou.

Pentru intrările valorice se va scrie numai contul de gardul I sau II sau gradul I şi cu F5 se alege gradul II ex. 623 + F5 se alege 623.1 se descrie obiectul NIR  % de TVA; cantitate - preţ.

Adaugare în continuate cu CTRL+N

Modificarea datelor culese se face întodeauna prin procedurile în care s-au cules la programul MODIFICĂRI prin fixare pe articolul pe care dorim să-l modificăm şi cu CTRL+ENTER se aduce în ecran documentul în cauză se face modificarea dorită operaţiune ce va modifica concomitent şi contabilitatea valorică.

Intrare prin transfer între gestiuni: 

Transfer de la o gestiune cantitate/valoare la o gestiune valorică sau la o altă gestiune cantitate/valoare se realizează tot la CONTABILITATEA STOCURILOR procedura IEŞIRI/AVIZE INTERNE sau TRANSFER după caz.

Întrucât în derularea programelor la mesajele pe ecran sunt date explicaţii pentru modul de completare a fiecărui câmp considerăm de prisos să intrăm în explicaţii suplimentare.

Ieşiri:

Ieşiri cantitate/valoare se realizează prin procedura IEŞIRI din CONTABILITATEA STOCURILOR funcţie de documentul necesar: FACTURA; AVIZ EXTERN; AVIZ INTERN; BON CONSUM; TRANSFER

Toate procedurile de ieşire operează cu următoarele preţuri:

· pretul furnizorului orientativ pentru selecţia din filtru apelat cu F5 a produsului t şi utilizat în cazul transferului între gestiuni cantitate/valoare

· preţul de vânzare pentru ieşiri pe bază de factură, preţ fără TVA

· preţul cu amănuntul pentru ieşiri prin transfer către gestiuni cu amănuntul


Descărcarea gestiunilor pentru vânzări prin conturile de cheltuieli cu mărfurile, stabilirea adaosul aferent vânzărilor, se realizează ori de câte ori este necesar cu ajutorul procedurii Centralizator Global din Contabilitatea Stocurilor/Raporte, procedura ce editează un centralizator al ieşirilor şi N.C. de descărcare a gestiunii.

Corelaţia care trebuie să existe între centralizatorul ieşirilor şi contabilitatea valorică se verifică după rularea acestuia cu ajutorul CORELAŢIEI 1 din procedura CONTABILITATE meniu principal respectiv rulaj ct. 607 + rulaj ct. 378 trebuie să fie egal pe luna şi cumulat cu rulaj cont 707.

Contul 481 utilizat pentru decontări interne nu trebuie să prezinte adaos sau TVA şi se utilizează în loc de contul clientului la procedurile AVIZE INTERNE şi TRANSFER.

În caz excepţional de necorelare între balanţa stocurilor cu balanţa sintetică se vor rula în procedura “STOCURI” programul de VERIFICARE; ACTUALIZARE ŞI CORELARE STOC VALORE, cu pecizarea ca la implementarea softului de vor face demonstraţii practice pentru instruirea de utilizare a programului de corelare.


Acest transfer se poate relua după orice modificare, actualizare, etc. în cazul în care se constată necorelări se vor face  confruntări între totalul documentelor cu centralizatorul eliminându-se diferenţele până la realizarea corespondenţei menţionate mai sus.

TREZORERII

După culegerea documentelor de intrare şi ieşire se culeg datele pentru plăţi şi încasări prin TREZORERIE, dacă plăţile şi încasările nu s-au făcut concomitent cu intrarea şi iesirea.

Pentru realizarea situaţiilor clienţilor şi furnizorilor se recomandă imperativ ca la culegerea datelor pentru trezorerie pe câmpurile de încasări şi plăţi să se apeleze cu tasta F5 lista facturilor neachitate sau neîncasate.

În situaţia în care nu s-au editat recepţiile sau facturile în momentul în care se prelucrează trezoreria este necesar ca ulterior să se completeze câmpurile nr. doc. I/P şi data I/P, fie prin revenirea la procedura de trezorerie şi apelare tasta F5.

Pentru nominalizarea denumiri documentelor din trezorerie se va actualiza baza de TREZORERI, dacă aceasta nu s-a făcut la adăugarea contului, astfel: 

· denumire se completează cu denumirea analitică a contului de trezorerie: "Casa în lei" pentru 531.1; B.C.R.valută pentru 512.4; Popescu Ioan pentru contul 542.1 .1; 

· câmpurile cod şi cont bancă se completează cu datele necesare pentru editatea O.P.

· cont cu simbolul contului analitic în cauză

· document cu denumirea documentului ce poate fi individualizat pentru gruparea acestuia pe conturi: Extras BCR; Decont P.I.; Casa in lei. etc.

Se recomandă analitic pe bănci şi pe valută



bănci exemplu: 
512.1 .1           
BCR LEI



valută exemplu:
512.4 .1

BCR EURO

Pentru toate situaţiile casa; extrase; avans trezorerie procedura de culegere modificare stergere este unica conform explicaţiilor de mai jos. 

Adaugă CTRL+N

- la nr. document pentru încasări/plăţi se va înscrie numărul chitanţei OP etc;

- pe câmpul cont ct. de gradul 1 + F5 se alege clientul sau furnizorul ;

- explicaţii completează implicit cu denumirea contului sau se pot înlocui sau completa funcţie de opinia utilizatorului; 

- pe câmpul de plată sau încasare se va scrie cifra 1+ tasta F5 pentru a apela situaţia contului în vederea alegerii sumei şi documentului la care facem plata sau încasarea, modificând suma la nivelul celei plătite sau încasate sau invers la nivelul facturii. Dacă cu o chitanţă se fac plăţi sau încasări pentru mai multe facturi se defalcă aceasta chitanţă pe facturile în cauză prin reperarea operaţiunii.

Se va face o culegere:

Nr. doc. 425642 / data 01.05.1999 /411. + F5  200.000 lei

Nr. doc. 425643 / data 01.05.1999 /411.+ F5   400.000 lei, lucru necesar pentru obţinerea situaţiei, facturi neîncasate pe clienţi şi facturi.

Cu comanda CTRL+L se poate vizualiza registru de casa; extrasul de cont prelucrat şi lista, renuntare cu ESC. Modificare prin scriere peste; ştergere un rând CTRL+T.

Dacă în momentul prelucrării actelor de trezorerie nu s-au făcut intrările sau vânzările pe facturi este necesar să se completeze ulterior la câmpul "Nc.doc plată şi dată", datele cerute în câmpul menţionat despre documentul în cauză (NIR), respectiv factura pe care o plătim: analog ptr. factura pe care o încasăm. 

La conturile cu evidenţa concomitentă în lei şi valută culegerea datelor se va face în valută iar la intrare în procedură se va marca câmpul “valuta ” cu bara de spaţiu. Pentru diferenţele de curs la plăţi sau încasări faţă de cursul istoric,  la câmpul “curs” se compltează 1.

GESTIUNI CU AMĂNUNT VALORICE

Raport de gestiune, verificarea şi pregătirea gestiunilor pentru închidere şi repartizare adaos aferent vânzărilor se realizează în CONTABILITATE/ PRELUCRARE-RAPORT DE GESTIUNE.

Calculul fondurilor speciale 1 si 4%, se realizează cu procedura Contabilitate/ PRELUCRARE/  ÎNCHIDERE/ Impozite diverse cu condiţia culegerii datelor de intrare prin procedura RECEPŢII sau culegere date NIR cu sau fără TVA unde se va preciza la cont 378.01. grupa 1 sau 4 şi deci implicit datele se vor grupa pe aceste grupe.

La procedura RECEPŢII gruparea se face pe amănunt.

PROCEDURA DE ÎNCHIDERE 

N.C. ÎNCHIDERE TVA, se realizează în Contabilitate/ Prelucrare/ Evidenţă TVA.

Calculul amortizării la intrare

Pentru evidenţierea imobilizărilor (în cont 201-207 şi 212), se actualizează fişierul prin procedura MIJLOACE FIXE din Contabilitate.

După care se realizează amortismentul cu N.C.

Se verifică dacă totalul pe grupe 211 - 214 corespunde cu Balanţa analitică şi valoarea amortismentului cu contul 280, respectiv 281.

În caz de neconcordanţă se corectează prin modificarea valorilor rămase.

Registrul de MF se rulează ori de câte ori au avut loc intrări / ieşiri.

Consumuri, se realizează  prin culegere editare BON CONSUM din procedura IEŞIRE de la CONTABILITATEA STOCURILOR sau cu N.C. pentru cele valorice din Contabilitate/ Culeg. Doc.

Centralizatoare şi N.C. SALARII, se realizează la SALARII, după rulare şi verificare dacă situaţia pe conturi corespunde cu centralizatorul de salarii.

Repartizari cheltuieli diverse

Dacă cheltuielile pentru transport, aprovizionare, desfacere se culeg în conturi analitice 300.xx.; 371.xx.; 345.xx etc. repartizarea acestora funcţie de consum sau venituri se realizează cu ajutorul procedurii din N.C. ÎNCHIDERE repartizarea CHELT. DESFACERE obţinându-se N.C. cu sumele aferente vânzărilor.

Închidere venituri, CONTABILITATE/PRELUCRARE/ ÎNCHIDERE/VENITURI

La implementarea sau deschidere an nou este necesar să se programeze centrele de profit şi să se actualizeze baza de configurare închiderea cheltuieli şi venituri din CONTABILITATE / PRELUCRARE / ÎNCHIDERE, astfel încât la fiecare cont de cheltuieli sau venit se va menţioneze contul prin care trebuie să se închidă.

Acesta procedură se completeaza automat la adăugarea conturilor in cauza. Numai iniţial sau la o reorganizare este necesar să se actualizeze, ex.

N.C. închidere; N.C. CHELTUIELI; CHELTUIELI

Se realizează închiderea cheltuielilor pe structura, deductibile şi nedeductibile. La toate conturile de venituri şi cheltuieli se vor atribui un cont (121.xx.xxx) de profit sau pierdere la adăugarea iniţială, pentru modificări, redistribuiri se va face actualizarea în procedura CONTABILITATE/ PRELUCARE/ NC. ÎNCHIDERE / CONFIG. CHELTUIELI sau VENITURI

Declaraţia pentru impozit pe profit, EDITARE / DECLARATII /IMPOZ.PROFIT

Pentru a determina corect calculul impozitului /profit este necesar ca în baza de configurare la câmpul “deductibil” să se menţioneze T (adevărat) pentru deductibil şi F (fals) pentru nedeductibil.

Situaţiile privind clienţii neîncasaţi şi furnizorilor neachitaţi se obţine ajutorul programelor FACTURI NEPLĂTITE din CONTABILITATE /EDITARE şi/sau CONTABILITATE STOCURI procedura IEŞIRE / CLIENŢI, precum şi cu PROGRAM EXTERN din procedura CONTABILITATE / ALTE OPERAŢIUNI / PROGRAM EXTERN, sau APLICAŢIA DE VÂNZĂRI.

Pentru a obţine aceste situaţii este necesar ca pentru lunile anterioare datele prelucrate să fie arhivate, ultima variantă, atât la CONTABILITATE cât şi la CONTABILITATEA STOCURILOR cu procedura de ARHIVARE de la program ALTE / ARHIVARE.

PRODUCŢIE

După setarea corespunzătoare a conturilor de profit sau pierderi pe centre de profit cf. explicaţiilor de mai sus, precum şi a celor de cheltuieli şi venituri din exploatare în vederea implementării programului de producţie este necesar ca pentru fiecare produs realizat să se editeze cu ajutorul programului o reţetă de fabricaţie ( antecalculaţie).

Pentru editarea reţetei se va proceda prima dată la deschiderea de fişe de magazie pentru codificarea produselelor finite prin procedură STOCURI / PRELUCRARE/ CULEGERE SOLD INIŢIAL.

Materiile prime se vor evalua la preţul standard al pieţei sau din catalogul materiilor prime.

Alte cheltuieli se vor cuantifica în % sau sume fixe din materiile prime, sau după alte criterii, iar la culegerea  cheltuielilor nestocate şi se va utiliza codul contului « 658« cu explicaţia cheltuielii.

La editarea reţetei se va trece şi cursul valutar dacă dorim ca reţele să fie în lei şi valută. Deasemenea, în acest caz este necesar culegerea cursului valutar zilnic.  

La, lansarea producţiei prin procedura de COMENZI  se va obţine raportul de producţie şi se va realiza concomitent  şi descărcarea stocurilor de materii prime precum şi bonul de consum în funcţie de consumul specific din reţeta de preţ (antecalculaţie) la preţul mediu al materilor prime achiziţionate din stoc. Rapoartele de producţie şi bonurile de consum se pot lista zilnic sau cumulat pe o perioada (lunar) în condiţiile în care societatea îşi conduce evidenţa pe baza inventarului intermitent, caz în care la sfârşitul lunii se va efectua inventarierea stocurilor de materii prime; produse finite; producţia neterminată şi se va proceda la verificarea concordanţei dintre stocul scriptic şi stocul faptic pentru ajustarea consumurilor efective faţă de consumul specific.

Lunar se obţine calculaţia de preţ pe fiecare articol fabricat după metoda de calcul pe comenzi care repartizează cheltuielile indirecte şi generale în funcţie de cheltuielile directe cu materile prime.

Recomandăm următoarele ordine de executare a lucrării:

1. SE VERIFICĂ  (ordonează) în ordine cronologică pe natura şi destinaţii  DOCUMENTELE PRIMARE

2. SE CULEG DATELE DE PE DOCUMENTELE PRIMARE CU PROGRAMUL STOCURI (INTRARE/IEŞIRE)

3. TREZORERIE 

4. CONTABILITATE/CULEGERE pentru alte fenomene economice de corecţii, provizioane, preliminarii etc cu NC. 

5. AMORTIZĂRI DIN MIJLOACE FIXE

6. CENTRALIZATOR/NC DIN SALARII

7. N.C. TVA DIN EVIDENŢA TVA

8. ÎNCHIDERE/ÎNCHIDERE GEST. AMĂNUNTUL

9. TOATE OPERAŢIUNILE SE VOR FACE PE CONTURI DE GRADUL 3 DE FORMA "XXX.XX.XXXX" DE GRADUL 2 DE FORMA "XXX.XX" SAU DE GRADUL 1 DE FORMA " XXX". PENTRU CONTURILE DE 4 CIFRE EX. 442.3 TVA DE PLĂTIT LA CULEGERE SE VA SCRIE 442.3 IAR ÎN REDAREA LA IMPRIMANTĂ SE VA OBŢINE 442.3 

10.  SE VERIFICĂ DATELE CULESE PE ECRAN CU PROGRAMUL "MODIFICĂRI/ŞTERGERI" DE SUB CULEG DATA sau JURNALUL RULAJELOR REALIZAT LA IMPRIMANTĂ CU  PROGRAMUL "JURNALUL RULAJELOR"

11. SE FAC CORECTURILE DE RIGOARE 

12. SE VERIFICĂ DACĂ RULAJELE DEBITOARE SUNT EGALE CU CELE CREDITOARE CU PROGRAMUL "CUMULAREA RULAJELOR"

13. SE FACE O VALIDARE PENTRU SIGURANŢĂ CA TOATE CONTURILE  «DIN CULEG DAT A«  SE REGĂSESC ÎN CONTAL= PLANUL CONTURILOR

14. SE VERIFICĂ SOLDUL CONTURILOR CASA, EXTRAS CONT CURENT, CEC LIMITA DE SUMA CU AJUTORUL FIŞELOR INDIVIDUALE LA ECRAN SAU IMPRIMANTĂ

15. SE CALCULEAZĂ fondurile şi taxele speciale, respectiv se închide T.V.A

16. SE ÎNCHID CONTURILE CHELT. DE CIRCULAŢIE CU PROGRAMUL DE "REPARTIZĂRI- CHELTUIELI."

17. DACĂ SUNT MAI MULTE ACTIVITĂŢI ŞI CHELTUIELILE SE COLECTEAZĂ ÎNTR-UN SINGUR CENTRU DE PROFIT SE CALCULEAZĂ ŞI SE DISTRIBUIE ACESTE CHELTUIELI ASUPRA CELORLALTE CENTRE DE PROFIT.

18. PENTRU ACTIVITATEA DE COMERŢ SE REPARTIZEAZĂ ADAOSUL COMERCIAL AFERENT  VENITURILOR REALIZATE  CU  PROGRAMUL  "REPARTIZĂRI ​ ADAOS"

19. SE ÎNCHID VENITURILE PRIN PROGRAM – REPARTIZ - REZULTATE-

20. SE CALCULEAZĂ IMPOZITUL PE PROFIT

21. SE EDITEAZĂ DECLARAŢII PENTRU SALARII ŞI DECONT TVA ŞI IMPOZIT /PROFIT CU PROCEDURA “DECLARAŢII ” / EDITARE

22. SE PREGĂTEŞTE BALANŢA CU PROGRAMUL - DATE BALANŢE - SE VIZUALIZEZĂ LA ECRAN DACĂ TOTALURILE SUNT EGALE 

23. SE SCRIE BALANŢA SINTETICĂ SI ANALITICĂ 

24. SE  FACE ANALIZA BALANŢELOR, SE  FAC  ULTIMELE RECTIFICĂRI, SE RECALCULEZĂ IMPOZITUL PE PROFIT DACĂ E CAZUL ŞI SE REFAC FIŞELE CONTURILOR CE AU AVUT MODIFICĂRI CU PROGRAMUL "FIŞE CONT INDIVIDUALE LA ECRAN” PENTRU A FI SIGUR CA S-AU FĂCUT CORECT MODIFICĂRILE ÎN CAUZĂ.

25. SE REIA PROGRAMUL PREGĂTIRE DATE BALANŢĂ, DACĂ TOTALURILE SUNT EGALE ESTE O.K. DACĂ AVEŢI SITUAŢII NEDORITE SAU NEEXPLICABILE PT. DVS. ŞI RULAJELE LUNARE NU SUNT EGALE DEBIT CU CREDIT CAUZELE SUNT: NU AŢI  ACTUALIZAT CORECT CONTALUL CU CONTURI DE GR. II  SAU I, ANALIZAŢI CU ATENŢIE PLANUL DE CONTURI; RULAŢI PROGRAMUL DE VALIDARE ŞI PROGRAMUL ACTUALIZARE CONTAL. 

26. SE  SCRIE BALANŢA SINTETICĂ ŞI ANALITICĂ, SE MAI FACE O ANALIZĂ ŞI DACĂ TOTUL ESTE O. K. SE FAC FIŞELE LUNARE ÎN SERIE, JURNALUL RULAJELOR COMPLET DE LA POZ. 1, CATALOGUL CONTURILOR, LISTA FIRMELOR 2, LISTA RULAJELOR 

27. SE SALVEAZĂ PE DISKETĂ UNDE SE CREAZĂ DIRECTOARE PENTRU FIECARE LUNA CU FIŞIERELE: CULEG, FIXE, FIRME, CONTAL, CULM, CONM 

Descrierea fişierelor de baza utilizate de program.

Fişiere de tip tabel-catalog

CONTAL.DBF = PLAN DE CONTURI VALORICE - conţine planul de conturi, în structura cu simbolul contului, denumire, solduri iniţiale D./C., rulaje pentru fiecare luna 1-12 D/C se actualizează prin procedura CREARE PLAN CONTURI valoric cu desfăşurare pe analitice, pentru solduri iniţiale prin culegere de date, prin cumulare pe D/C pe luni în momentul culegerii datelor, serveşte la editarea N.C. de închidere, fişe de cont, balanţa valorică, etc.; datele se culeg totdeauna în gradurile cele mai mari, cumularea pe gradul 2 şi 1 efectuându-se în balanţă. Se salvează integral conţinând date cumulate de la începutul anului până la zi.

CONM.DBF = PLAN DE CONTURI MATERIALE - conţine în structura cod material realizat din sinteticul stocului de stocuri (300, 345, 371, etc.), pe gradul 2 codul gestiunii (300.01, 345.02, 371.09, etc.), pe gradul 3 codul produsului (300.01.1= ciment, 300.01.2= var, etc.), stoc şi sold iniţial şi rulaje pe fiecare lună. Se actualizează, salvează după aceleaşi principii ca şi CONTAL

FIXE.DBF = MIJLOACE FIXE - conţine datele privind mijloacele fixe, se actualizează şi salvează la fel ca fişierul CONTAL

CULSAL.DBF = SALARII - conţine date privind personalul, se utilizează pentru calculul salariilor, se actualizează şi salvează la fel ca fişierul CONTAL

KIGES.DBF = GESTIUNI - conţine date privind numerotarea gestiunilor cu acelaşi regim 

INV.DBF = INVENTAR - conţine date cu privire la ultimul inventar pe gestiuni, se actualizează opţional după balanţa stocurilor sau prin procedura de inventar.

FIRME.DBF; CLIENTI.DBF - conţin date privind furnizorii şi clienţii, se actualizează prin procedurile de culegere a datelor.

DISP.DBF; DCAS.DBF si CEC.DBF - conţin date curente pentru editarea dispoziţiilor de plata şi a borderourilor de cec- uri, salvarea este opţională.

Toate fişierele de mai sus fiind tabele care conţin date cumulate de la începutul anului sau variante actualizate la zi, se recomandă să se salveze periodic.

Fişiere de tip jurnal ce conţin informaţii organizate cronologic în funcţie de data operaţiunii.

CULEG.DBF - conţine toate articolele contabile valorice culese din documentele primare organizate în funcţie de data documentului, denumire document, cont/debit şi sumă. Este un fişier de lucru şi se recomandă insistent după închiderea lunii să fie arhivat în fisierul CULEGAN.DBF unde se cumulează toate lunile şi la nevoie poate fi raportat pe mai mulţi ani în funcţie de numărul înregistrăriilor. Dacă este necesar să se aducă în fişierul de lucru curent CULEG.DBF una din luni aceasta se va realiza cu ajutorul procedurii de dezarhivare. 


Corelaţia dintre CULEG - CULEGAN - CONTAL cu privire la suma rulajelor pe o luna "X" trebuie controlată sistematic cu ajutorul programului CUMULARE RULAJE din procedura CONTABILITATE/PRELUCRARE sau cu procedura de ARHIVARE.

CULM.DBF şi respectiv CULMAN.DBF - conţin date cu privire la evidenţa cant/val; este organizat şi funcţionează după aceleaşi principii cu CULEG.

Alte fişiere de lucru comune pentru toate directoarele (firmele):

COTE_IMP.DBF - conţine tabelul cu cotele pentru calculul impozitului pe salarii. Se actualizează de către utilizator prin procedura SALARII, la schimbarea acestora se vor salva cotele anterioare prin procedura salvare.

FIR.DBF - conţine lista cu datele firmelor pe care le deservim. Se actualizează la instalare, se modifică cu ajutorul procedurii MODIFICĂRI din  MODIFICĂRI FIRMĂ.

Procedura ptr. arhivarea datelor ce se efectuază atât în Contabilitate cât şi în Contabilitate Stocuri se apelează procedura ARHIVARE, se trece prin 01-02, se marchează cu CTRL +T şi CTRL + END. În meniu apare pe prima coloană datele din luna precedentă, pe a doua coloană din arhiva, iar pe a treia coloană din rulaje, balanţa. După arhivare, acestea trebuie să fie egale. Menţionăm că după adaugări, modificări, ştergeri, arhivarea se face "peste".

Se recomandă să se arhiveze sistematic, astfel se realizeaza şi o salvare. 

După ce o luna este închisă se arhivează cu diminuare.

Dacă prin excepţie avem nevoie de corecturi, Dezarhivarea se face după aceleaşi principii.  

ATENŢIE !!!

Pentru verificarea concordanţei între datele culese, din fişierul CULEG şi modul de centralizare din Balanţă, fişierul Contal se va rula sistematic, procedeele de VALIDARE si ACTUALIZARE din Contabilitate/ Prelucrare. Aceasta verificare rezolvă si o eventuală neegalitate bilanţieră.

Salvarea datelor pe Disketă se face prin procedura Salvare din "Alte" / Contabilitate şi Contabilitate Stocuri cu respectarea indicaţiilor din meniu. 

SUCCES !!!
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