ЕКОМ 2002 ЕООД -OFFİCE PLUS - Склад



I. ВЪВЕЖДАНЕ НА ДАННИ
1. Приход склад – служи за въвеждане  приходите (покупките) на материали.
· F3 - извежда на печат документа без колоната за търговска отстъпка
· F4 – извежда на печат документа с колоната за търговска отстъпка
· F5 - служи за проверка на задължения към контрагента;

· F7 - дава възможност за отразяване на плащане в момента на изписване на документа
· F8 - печат на документа по избрана от нас цена (от 1- 6 в номенклатурата на материалите. Ако се зададе 0 цена – извежда документа с отчетни цени. )

· F10 – прехвърля въведените количества  автоматично в избаран от потребителя склад, като при това се генерира документ , който може да бъде видян през меню “Въвеждане на данни”, точка “Прехвърляне от склад в склад”.
· F11  - извежда справка  история на покупки или продажби  за артикула който сме избрали. 
· F12 -  дава възможност за печат на платежни документи към настоящия. В зависимост от вида плащане могат да бъдат разпечатани РКО или  преводно нареждане.

Допълнителни пояснения :

- Дата на регистрация (инициализира се с датата на документа, но може да се коригира) - на тази дата ефективно постъпват материалите в склада. Обикновено се променя за премахване на междинни отрицателни наличности.

- В колоната количество при потвърждаване на нулевата стойност се отваря диалогов екран, който предоставя възможност за въвеждане на количество по опаковки или бройки. Отношението бройка / опаковка предварително се задава в меню "Настройка", точка "Материали" 

· При въвеждане на 0 и стрелка надолу се извеждат 6 те цени от номенкл на материалите, в което екранче те могат да бъдат коригирани.

-Alt+F3 – Експорт съдържанието на документа

-Alt+F4 – Импортира съдържанието на експортиран документ
-Alt+F5 – Имортира както съдържанието на експортиран документ, така и Контрагента

2. Разход склад – служи за изписване на продадените  материали.

· F3 - извежда на печат документа без колоната за търговска отстъпка
· F4 – извежда на печат документа с колоната за търговска отстъпка
· F5 - служи за проверка задълженията на клиента;

· F7 -  дава възможност за отразяване на плащане в момента на изписване на документа;
· F8 - печат на документа по избрана от нас цена (от 1-6 в номенклатурата на материалите, или при въвеждане на 0 извежда документа с отчетни стойности)
· F10 – прехвърля въведените количества  автоматично в избаран от потребителя склад, като при това се генерира документ , който може да бъде видян през меню “Въвеждане на данни”, точка “Прехвърляне от склад в склад”.
· F11 - извежда справка  история на покупки или продажби  за артикула който сме избрали. 
· F12 – дава възможност за печат на платежни документи към настоящия. В зависимост от вида плащане могат да бъдат разпечатани ПКО или преводно нареждане. 

Допълнителни пояснения :

- В колоната количество при потвърждаване на нулевата стойност се отваря диалогов екран, който предоставя възможност за въвеждане на количество по опаковки или бройки. Отношението бройка / опаковка предварително се задава в меню "Настройка", точка "Материали" 

-Alt+F3 –  Експорт съдържанието на документа

-Alt+F4 –  Импортира съдържанието на експортиран документ
-Alt+F5– Имортира както съдържанието на експортиран документ, така и Контрагента

3. Прехвърляне от склад в склад – служи за прехвърляне на наличности между складове. 

· F3 – извежда документа с реални отчетни стойности.
· F4- разпечатва документа във вида , в който се вижда на екрана
· F8 - печат на документа по избрана от нас цена (от 1-6 в номенкл.на ма-лите, или при въвеждане на 0 извежда документа по отчетната стойност)
· F10 – дава следните възможности : 

-Връщане на цялата наличност – операция с която прехвърляме цялата наличност от един склад в друг;

-Покриване на реализирания разход – прехвърля количествата съобразно направените продажби;???

· F11 – извежда справка история на покупки или продажби за артикула който сме избрали. 
4. Разходни плащания – Служи за въвеждане или корекция на разходните плащания от склада. Те могат да бъдат :

· към доставчици –служи за отразяване плащане към доставчици, като имаме възможност за отразяване на задължението като цяла сума или по документи с падежи, в зависимост от това как следим разплащанията си.

· за разходи – служи за отразяване плащанията направени от касата за други разходи извън продажбите, като предварително сме създали група РАЗХОДИ , в която са въведени видовете разходи

· други – използва се при приключване на касата в  края на работния ден или период. (движение каса – сумата която се взима от касата в края на деня)

· F5 -   извежда справка със задълженията на контрагента
· F7 - извежда задълженията към контрагента при следене на разчетите по документи - вид, номер, дата на документа, както и дата на падежа.
· F8 -  извежда справка за просрочени плащания.

· F12 - може да бъде изведен на печат разходен касов ордер или преводно нареждане с въведената сума на плащането.

5. Приходни плащания
· от клиенти – служи за отразяване на плащане от клиенти, като имаме възможност за отразяване на плащането като цяла сума или по документи с падежи, в зависимост от това как следим разплащанията си.

· от приходи – служи за отразяване на приходни плащания извън дейността на фирмата;
· други – използва се при заприхождаване на пари в  касата в  началото  на работния ден или период. (движение каса – сумата която се слага в  касата в началото на деня)

· F5 -   извежда справка със задълженията на контрагента
· F7 - извежда задълженията към контрагента при следене на разчетите по документи - вид, номер, дата на документа, както и дата на падежа.
· F8 -  извежда справка за просрочени плащания.

· F12 - може да бъде изведен на печат приходен касов ордер или преводно нареждане с въведената сума на плащането.
Каса - в случай, че потребителя следи повече от една каса, тук се указва касата (склада), в която се осъществява плащането.

6. Селекция на документи – възможност за разширено търсене на документи по множество критерии.

7. Преизчисление на наличности – извършва се предимно при аварийно спиране на програмата като по този начин се преиндексират  данните и се преизчисляват количествата.

8. Невалидни записвания Необходимо е тази справка да се пуска при аварийно излизане от програмата или преди да се изведат окончателните справки и да се приключи склада, за да се коригират невалидните записвания. При наличие на невалидни записвания е възможно извеждане на неточни справки.

· невалидни записвания – показва грешки възникнали при въвеждане на документите

· отрицателни наличности- извежда справка за артикули с отрицателни наличности (първия документ с който е бил на минус)

· F4 – извежда справката на печат
· F7 – извежда картон на материалът, върху който сме се позиционирали.
9. Наличности към дата – извежда справка за наличностите (ненулеви, нулеви, минимални, максимални, отрицателни) на материалите към избрана от потребителя дата.

10. Инвентаризация към дата – служи за инвентаризация на материалите в  определен склад, (на определени материали по избрани цени и количества (нулеви,ненулеви, всички). След въвеждане на намерените количества програмата сама изравнява наличностите  и изготвя протоколи за липси и излишъци. Със самото въвеждане на намерените количества не приключва процедурата по инвентаризация. Необходимо е да се изпишат разликите, което става с клавиша F5 - Инвентаризация. При това се генерират приходен и разходен документ съответно за липсите и излишъците, с които се изравняват реално намерените количества с регистрираните в системата.

II. СПРАВКИ ПО МАТЕРИАЛИТЕ

1. Сборна ведомост – служи за извеждане на справка сборна ведомост по отчетни стойности

· F3 – рекапитулация по счет. сметки
· F4 – извежда на печат справката във вида, в който е на екрана

· F5 – извежда справка за крайна наличност по материали като се извежда и средна доставна цена на тази крайна наличност;

· F7 – извиква картон по материали за артикула на който се намира потребителя.

2. Картони по материали – най- подробната справка, която показва историята на материала от началната му наличност до текущото състояние по отчетни цени и стойности.

· F3 – извежда на печат справката с продажни цени
· F4 – извежда на печат справката във вида, в който е на екрана

3. Приход по материали – извежда справка за закупените материали с количество и доставна стойност. 

· Enter- извежда справка за покупки по документи, контрагенти, количества и един.цени

· F3 – извежда на печат справката с доставни цени

· F7 - извиква картон по материали за артикула на който се намира потребителя.

· F10 – извежда справка за прихода на мат-ли обобщени по групи.

4. Разход  по материали – извежда справка за продажбите на мат-лите с количество, покупна, продажна стойност и печалба.

· Enter- извежда справка за продажби по документи, контрагенти, количества, отчетни и продажни цени.

· F3 – извежда на печат справката с доставни и продажни цени
· F5 – извежда справка за печалбата по артикули(обща сума на печалбата или печалба за единица бройка)
· F7 - извиква картон по материали за артикула, на който се намира потребителя.

· F10 – извежда справка за разхода на мат-ли по обобщени по групи с отчетна продажна ст-ст и печалба

5. Приход по документи –извежда справка за приходните документи с включени контрагенти, доставни цени, ДДС, и счет. операция.

Еnter – извежда съдържанието на документа на който е стъпил потребителя

F3 – рекапитулация по счет. сметки

6. Разход по документи извежда справка за разход по документи, с включени  контрагенти, доставни цени, продажни цени, ДДС, и счет. операция.

· Еnter – извежда съдържанието на документа на който е стъпил потребителя

· F3 – рекапитулация по счет. сметки
· F5 – извежда справка за печалбата по контрагенти

· F7 – извежда подробна справка за съдържанието на всеки документ с отчетни, продажни цени и стойности

III. СПРАВКИ ЗА ПОКУПКИТЕ И ПРОДАЖБИТЕ

1. По контрагенти – извежда справка за покупки/продажби по контрагенти с реализираната обща стойност от всеки контрагент (и броя на поръчките). Във входния екран има избор за вида сортиране (по номер на контрагента или по стойност)

· F5 – служи за обобщаване на данните по  групи и извежда броя на контрагентите от които е набрана сумата в групата.

2. По контрагенти и материали – извежда справка за купуваните/продаваните материали от контрагенти . Във входния екран има избор за вида сортиране (по номер на контрагента, по реализирана стойност или количество)

· 3. По материали -  извежда справка за продажби/покупки  на материалите с количества, цени, бр.поръчки и бр.контрагенти. (Когато са в  обобщен вид осреднява цената, а когато не са, се виждат различните цени)

· F5 – извежда справката  обобщена по групи мат-ли извежда броя на материалите от които е набрана сумата в групата.

4. По материали и контрагенти – извежда справка за закупени/продадени материали на контрагенти по количество, ед. цена и стойност. Ако в номенкл. на контрагентите са попълнени адрес на доставка и телефон те ще бъдат изведени под наименованието на всеки от контрагентите.

5. По  материали и документи – извежда справка кои материали с кои документи са закупени/продадени с  кол-во, цена и стойност

6. По материали и търговски отстъпки – извежда справка по материали и направените за тях отстъпки/надценки.

7. По мат-ли оборотност – извежда справка, в която спрямо количествата (приход, разход и крайна наличност) се изчислява оборотността на материалите в %

· F4- дава възможност за задаване на диапазон на оборотността, който да се включи в разпечатката.

8. По документи – извежда справка за покупни/продажни  документи на контрагенти и час на издаване.

9. По документи и материали – извежда справка за съдържанието на покупните/продажните документи с количества, цени и стойности. 

· F3 – извежда дневник за продажбите изискван по закона за стоковите борси и тържища. Данните за сертификатите е необходимо да бъдат предварително въведени в номенкл.на м-лите

10. По потребители – извежда справка, която показва на каква стойност са документите въвеждани от всеки един потребител.
11. По видове плащания – извежда справка за сумите по видове документи и видове плащания 

· Enter –извежда всички документи  формирали крайната сума

12. Статистика извежда справка със статистическа информация за въведените данни в програмата.

IV. СПРАВКИ ЗА РАЗЧЕТИТЕ

1. Ведомост по контрагенти – извежда справка за разплащанията като общи суми(начални, задължения, плащания и крайно салдо) с контрагенти, за разходи, от приходи и други.

· F5- извежда на печат само остатъка от задължението

· F7- картон за съответния контрагент, на който е стъпил потребителя

2. Ведомост по контрагенти бартери – извежда справка за разчетните отношения с контрагенти, които са както доставчици така и клиенти, и в двете посоки имаме отложени плащания. 

· F5 - Допуска се автоматично закриване на задължението/вземането от програмата 

3. Картони по контрагенти най - подробната справка, която показва движението на разчетните отношения с избран от потребителя контрагент. В случай че справката се стартира като необобщена се извежда съдържанието на документите.

4. Ведомост по контрагенти амбалаж – извежда  справка за амбалажните задължения с контрагенти, които могат да бъдат остойностени по избрана от потребителя цена №. 

· F3 – дава възможност печат на остатъчното амбалажно задължение с цени и стойности.
· F5 – извежда справка за купуваните мат-ли от контрагента на който е стъпил потребителя.

5. Картони по контрагенти амбалаж извежда подробна справка за движението на амбалажните артикули по избран контрагент

6. Движение на паричния поток – тази справка служи за засичане на касата в края на деня(с опция касови)

· Ако справката бъде пусната Касови + Извеждане на отложени документи - Да – включва в справката отложените документи за деня(реално влезлите пари и издадените отложени док-ти) 

· Безкасови  - извежда всички безкасови плащания за избрания период.

· По дни – извежда информация за общите суми на  движението на касата по дни.

· F3 – извежда справка за суми по каси

· F5 – извежда справката за печат с колони за отложени приходни и разходни документи.

7. Главна рекапитулация – показва сумарно цялото движение на стоки и пари.

VІІ. ПРОИЗВОДСТВО
I. Нормално производство (включен параметър 104 в “Модули”)

В меню “Настройка”, точка “Материали” се въвеждат следните групи:
1 – Материали – въвеждат се материалите, от които ще се прави производство.
2 – Готови изделия – въвеждат се като номенклатура изделията, които ще се произвеждат.


1. Въвеждане на разходни норми се попълват разходните норми за продукцията. При влизане в тази точка от менюто се избира групата на материалите с готовите изделия, за която ще се въвеждат калкулациите. Допълнителна информация на клавиши 

· F3 Извежда справка за артикула, на който сме стъпили, в кои рецепти участва. Ако в дадена рецепта желаем да заменим артикул с друг се маркира рецептата и се използва клавиша F3
· F4 Дава възможност да се разпечатат както групите с разходните норми така и текущия материал
· F5  Служи за запълване на цените по последна или средна доставна

· F7 Справка за дублираните материали в една рецепта
2. Въвеждане производство продукция се генерира самия протокол за производство.Този протокол може да бъде направен и проформен. С него едновременно се заприхождават в склада готовите изделия и се изписват материалите по предварително въведените разходни норми. Допълнителна информация на клавиши :

· F4 Разпечатва протокола със сертификатите за артикулите, за които има въведени

· F5 Изчисление на себестойността като програмата дава възможност да бъдат разпределени нематериални разходи (общо и по складове ) и да участват във формирането на себестойността. Разпределят се тегловно по отношение на себестойността т.е колкото по скъпо е произведеното изделие, такава част от нематериалните разходи че бъде разпределена.
· F7 Разпечатване  разходите по материали по норми за произведените артикули

· F8 Справка за себестойността – фактическа и прогнозна. Фактическа-справка за фактическата себестойност, която се използва само в случаите когато имаме наличност от материалите. Прогнозна – дава възможност в случаите, в които нямаме наличност на материали, да направим прогнозна себестойност по предварително изчислени доставни цени в номеклатурата на материалите с F8.
· F10 Служи за извеждане рекапитулация на произведените материали – може да се изведе за протокола или за период.

· F11 Стойностна рекапитулация на произведените и вложени материали

· F12 Автоматичен протокол- служи за изписване разходните норми на продадените материали ежедневно

От “Въвеждане на данни”, “Разход склад” се изписват готовите изделия.

3. Изчисление на себестойност може да се изчисли себестойността на произведените изделия, като програмата дава възможност за тегловно разпределение на нематериални разходи, които да завишат общата себестойност на изделието. Резултата от тази операция се вижда като се влезе в съществуващ протокол за производство, където ще бъде попълнена себестойността на всяко от готовите изделия. Изчислението на себестойността може да се стартира и от самия протокол за производство с клавиш F5.

Проверка разходни норми – служи за проверка дали има отклонения на действително използваните количества материали от тези по разходна норма.

II. Директно производство (включен параметър 109 в “Модули”)

При този метод на производство разхода на материали става по разходни норми за продадените готови изделия.

  В меню “Настройка”, точка “Материали” се въвеждат следните групи:

1 – Материали – въвеждат се материалите, от които ще се прави производство. Избира някоя от методиките на отчитане, следящи наличност (първа входяща – първа изходяща или средно претеглена). 

2 – Готови изделия – въвеждат се като номенклатура изделията, които ще се продават и  за които ще има въведени разходни норми. Особеното тук е, че за тази група се посочва методика на отчитане 9 – Други продажби.

  Във “Въвеждане на данни”, “Приход склад” се въвежда покупката на материалите. Може да се зададе дали доставката е в брой или на отложено, ако се ползва опцията за отложени плащания.

1. Въвеждане на разходни норми се попълват разходните норми за продукцията. При влизане в тази точка от менюто се избира групата на материалите с готовите изделия, за която ще се въвеждат калкулациите. Допълнителна информация на клавиши F3, F4, F5 и F7.

От “Въвеждане на данни”, “Разход склад” се изписват готовите изделия. 

На избран от потребителя период от време е необходимо да се стартира точка 

2. Изписване на материали - директно” от меню “Производство”. При това ще се изпишат по разходни норми  материалите за продадените готови изделия за съответния период и ще се формира вярната наличност на материали в склада в резултат на реализираните продажби.

Справките, свързани с директното производство са “Разход материали - директно” и “Разход материали по норми - директно” от меню “Производство”.

VІІІ. НАЧАЛНО СЪСТОЯНИЕ И ПРИКЛЮЧВАНЕ

1. Начални наличности – служи за въвеждане  началните наличности на материали към момента на започване на работа с програмата по доставна цена. 

2. Начални суми в каси – началната наличност в касата към момента на започване на работа с програмата. Допуска се с програмата да се следи повече от една каса във фирмата. Всеки от складовете се явява каса.
3. Начални задължения към доставчици – началното състояние на задълженията ни към доставчици

4. Начални задължения от клиенти – началните суми, които ни дължат клиентите

5. Приключване на склад – операция, с която се изтриват всички документи за избрания период, крайните салда (наличности и задължения) стават начални за следващия работен период.

ІХ. ЕКСПОРТ И ИМПОРТ  - дава възможност за експортиране на данни между складове (на наличности, материали, контрагенти,цени по контрагенти) и на документи към счетоводството.

Х. НАСТРОЙКА  
1. Контрагенти – служи за въвеждане  данни за доставчиците  и клиентите на фирмата. В групите с контрагентите съществува проверка за неверен или дублиран данъчен номер както и за дублирано ЕГН с F7
· F3-справка за купували и не купували контрагенти; 
· F5 – служи за въвеждане на индивидулана ценова листа за определени контрагенти; 
· F7- служи за въвеждане на аналитични признаци (търговски агенти и райони);
· F8 - справка за следваща поръчка ; 

Падеж – в това поле се въвеждат брой дни, при което програмата при изписване на документ за контрагента автоматично ще попълни дата на падеж.

Лимит – служи за въвеждане на сума, при което ако бъде надхвърлена програмата ще изведе съобщение за надвишен лимит.

2. Материали – служи за въвеждане на номенклатурата с  материалите. 

Метод на отчитане – начина по който да се изписва отчетната цена на стоките и да се изчислява печалбата. 

Счетоводни сметки – служи за настройване на счетоводните сметки, които се експортират в счетоводството

Бон- при използване на касов апарат, при печат на касов бон изписва името на групата като цяло, а не отделен артикул; 

Амб. – Определя дали групата е амбалажна.

· F4 – възможност за печат на ценова листа---> F4- дава възможност за извеждане на ценова листа по избрана цена; 

· F5- служи за изчисление на продажните цени спрямо базова цена; 

· F7 – служи за въвеждане на аналитични признаци (производители и обобщени материали); 

· F8 – служи за преизчисление (автоматично попълване) на последна (средна) доставна цена;

· F10 – справка за продавани и не продавани материали;
· F11 – показва наличността във складовете – количествено, 
· F12 – показва наличността по складове, като дава възможност за остойностяване по определена цена; 

Ц – с този параметър се активира възможност за показване на последна цена при въвеждане на документи.

Пояснение – дава възможност за попълване на пояснителен текст. Ако потребителя желае допълнителни редове след определен артикул е достатъчно да се попълни  “+” и тези редове ще са достъпни след въвеждането на артикула в документа.  
3. Складове – въвеждане на данни за фирмата.

4. Счетоводни операции – настройка на счетоводни сметки, по които ще се експортира в счетоводния модул. 

Аналитични признаци – аналитичност по документи.
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