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· Для добавления нового кассового документа необходимо перейти в раздел Документы -> Кассовые документы.
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· В форме отбора можно задать интересующий нас период, а так же выбрать тип документа.
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· В каталоге Кассовые документы необходимо выбрать папку с названием своей организации, вызвать контекстное меню и перейти к строке Добавить.
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· Рассмотрим пример создания приходного кассового ордера.

В форме добавления Кассового документа на вкладке Реквизиты необходимо заполнить следующие поля:
- тип документа (при отражении дохода выбирается ПКО);

- префикс, номер;

- дата создания;

- плательщик;

- получатель;

- вид операции;

- сумма платежа.
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· В форме добавления Кассового документа на вкладке Платеж/Правило необходимо заполнить следующие поля:
- назначение платежа;
- правило отработки.
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· В каталоге правил отработки следует выбрать соответствующую папку и подходящее правило.
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· Для отработки документа в учете обязательно добавление спецификации. Для этого следует воспользоваться одноименной клавишей.
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· В форме добавления позиции спецификации необходимо заполнить поле Структура расходов.
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· Далее можем перейти к отработке документа в учете. Для этого необходимо вызвать контекстное меню и перейти к пункту Отработка -> Отработка документа в учете.
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· В окне параметров отработки следует заполнить поле Дата хозяйственной операции и проставить флажок в поле Отработка с подтверждением.
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· Итогом проведения данных манипуляций станет создание соответствующей хозяйственной операции.
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· Рассмотрим пример создания расходного кассового ордера.

В форме добавления Кассового документа на вкладке Реквизиты необходимо заполнить следующие поля:

- тип документа (при отражении расхода выбирается РКО);

- префикс, номер;

- дата создания;

- плательщик;

- получатель;

- вид операции;

- сумма платежа.
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· В форме добавления Кассового документа на вкладке Платеж/Правило необходимо заполнить следующие поля:

- назначение платежа;
- правило отработки.
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· В каталоге правил отработки следует выбрать соответствующую папку и подходящее правило.
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· Для отработки документа в учете обязательно добавление спецификации. Для этого следует воспользоваться одноименной клавишей.
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· В форме добавления позиции спецификации необходимо заполнить поле Структура расходов.
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· Далее можем перейти к отработке документа в учете. Для этого необходимо вызвать контекстное меню и перейти к пункту Отработка -> Отработка документа в учете.
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· В окне параметров отработки следует заполнить поле Дата хозяйственной операции и проставить флажок в поле Отработка с подтверждением.
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· Итогом проведения данных манипуляций станет создание соответствующей хозяйственной операции.
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· В том случае, если в операции участвуют денежные документы, используются следующие типы документов:

- ПКОФ (приходный кассовый ордер фондовый);

- РКОФ (расходный кассовый ордер фондовый).
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· При выборе правила отработки следует производить выбор из соответствующей папки.
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· Так же в системе представлена возможность вывода на печать приходного и расходного кассовых ордеров. Для того, что бы воспользоваться данной возможностью, следует вызвать контекстное меню и перейти к строке Расширения -> Пользовательские отчеты.
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· В возникшем окне следует выбрать необходимый тип отчета.
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· Для оперативного контроля работы и ведения отчетности, в системе реализован отчет Кассовая книга. Для того что бы им воспользоваться, следует перейти в раздел Отчеты -> Кассовая книга.
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· В окне выбора параметров отчета на вкладке Условия отбора следует заполнить следующие поля:

- период формирования;

- принадлежность;

- счет в разделах: счета денежных средств, внебюджетные средства, счета денежных документов.
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· В окне выбора параметров отчета на вкладке Параметры формирования следует заполнить поле Уровень аналитики и проставить следующие флажки:

- форма с разбиением по дням;

- нумерация страниц.

Поле Начать с предназначено для продолжения печати кассовой книги с необходимой страницы.
В поле Кассир можем проставить контрагента, исполняющего данные обязанности.
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· Для оперативного контроля работы и ведения отчетности, в системе реализован отчет Журналы операций. Для того что бы им воспользоваться, следует перейти в раздел Отчеты -> Отчеты по ордерам и журналам операций.
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· В окне выбора параметров отчета следует проставить флажок в поле Показывать обороты по журналу операций и заполнить следующие поля:

- отчет (в данном поле следует выбрать значение “Журнал операций (ф. 0504071) по 173н”);
- учетный период;

- принадлежность;

- шаблон (в данном поле следует выбрать значение “Журнал операций типа 1,2 (ф. 0504071) по 173н (по первичным документам)”).

