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1 Введение

1.1 Область применения

Система «Оперативная база платёжных документов предприятия ACVIP» предназначена для автоматизации централизованного процесса оформления, контроля и обработки финансовых потоков предприятия по расчетам с контрагентами с применением различных финансовых инструментов , а также дальнейшего анализа финансовой информации на основе накопленных данных по операциям.
Система также имеет набор отдельных модулей , обеспечивающих учет и выполнение операций по сопутствующим направлениям финансового и платежного учета.
1.2 Описание возможностей

Система обеспечивает многофункциональный централизованный электронный финансовый и платежный документооборот с учетом требований Заказчика , внутренних порядков предприятия , правил и требований законодательных , налоговых и нормативных органов РФ , протоколов взаимодействия с внешними вычислительными системами.
Расширение функций или модернизация системы производится по заданию заказчика. Изменение элементов системы по инициативе разработчика предварительно согласовывается с заказчиком.
Ограничения системы содержатся в п.1.4. Фунционального и технического описания системы.

1.3 Уровень подготовки пользователей

Для работы в системе ACVIP пользователь должен : 


- знать технологические операции по обработке финансовых и платежных документов на своем участке работы в соответствии с принятым документооборотом предприятия, требованиями законодательных и нормативных органов РФ


- знать отчетные формы системы по документообороту и бюджету предприятия и принципы их формирования


- знать возможности системы по различным вариантам обработки данных на своем участке работы с учетом дополнительных возможностей и альтернативных вариантов , технологии взаимодействия с внешними информационными системами

- иметь базовые знания и навыки по работе с операционной системой WINDOWS

- иметь базовые знания и навыки по обращению с печатающим устройством

- иметь базовые знания и навыки по работе в локальной вычислительной сети предприятия и с файловыми навигаторами

- иметь базовые знания и навыки по работе с программой MS Excel 

- иметь базовые знания и навыки по работе с файлами текстового формата
1.4 Эксплуатационная документация
При эксплуатации системы дополнительно следует применять эксплуатационные документы :

- Функциональное и техническое описание системы
- Руководство системного администратора

- Руководство по техническому обслуживанию
2. Назначение и условия применения 
2.1 Виды деятельности и функции
Программа автоматизирует рабочие процессы Казначейства предприятия по направлениям организации внутреннего и внешнего финансового и платежного документооборота , контрольных функций и отчетных форм , а именно :

· процесса формирования , оформления и отправки платежа организации

· оформление операции зачета

· учет выпуска ,покупки,продажи и уничтожения векселей

· контроля совершения платежа (квитовка)

· ведения расходной и доходной частей бюджета

· отражения поступлений платежей

· учет договорной базы предприятия

· накопления информации по проведенным и поступившим платежам , ведения информационных Баз Данных по получателям , отправителям , шаблонам платежных документов , расчетным счетам в банках и иной оперативной справочной информации

· формирования текущей и аналитической отчетности в соответствии с установленными видами внутренних документов

Функции системы описаны в разделе 4 данного документа
2.2 Условия применения


Условия применения приведены в разделе 3 Руководства системного администратора.
3.Подготовка к работе

3.1 Состав и содержание дистрибутивного носителя данных

В режиме эксплуатации эталоном системы для предприятия является последний вариант резервной и локальной копий системы с информацией , накопленной в базах данных системы за предыдущие периоды.

Описание , состав и структура системы , порядок установки  приведены в Руководстве системного администратора.

Модернизацию системы или ее элементов обеспечивает уполномоченное подразделение предприятия или разработчик системы. При проведении модернизации обязательным элементом является перенос данных из предыдущей версии системы за период , определяемый представителем предприятия.

Информационная система документооборота и бюджетирования ACVIP имеет файл-серверную архитектуру. 

Общие элементы системы представляют собой исполняемый модуль RAO.EXE и подкаталог \DB , содержащий:

· файлы таблиц данных формата DBF (DBASE III+ , DBASE IV)

· индексные файлы типа NDX , MDX 
· файлы с временными данными формата DBF
· отчетные текстовые файлы  типа TXT (DOS-кодировка)
Перечень файлов таблиц данных ИС :

	Наименование,

*.dbf
	Индекс
	Индексные поля
	Комментарий

	<20-значное число>
	-
	-
	Временный файл – последняя выписка по счету

	Acvip005
	-
	-
	Перечень документов выписок- расходы и поступления. Применяется для загрузки новых поступлений и квитовки расхода

	Arhkass
	-
	-
	Внутренняя таблица системы

	B<год><квартал>
	*.MDX
	TPB
	Бюджет квартала

	BP<год><квартал>
	*.MDX
	TPB
	Бюджет квартала

	Bartmp
	*.MDX
	TPB
	Временный файл – смоделированный бюджет

	Bizp
	-
	-
	Справочник бизнес-единиц

	Bnk
	*.NTX
	BIC
	Справочник банков

	Cartotek (indkrt)
	*.NDX
	
	Не применяется

	Data
	
	
	Справочник счетчиков ИС

	Dep
	
	
	Справочник департаментов

	Dgvr
	
	Составной

COD, R2, NDOG
	Справочник договоров

	Doc
	
	
	Заявки в оплате

	Doc<ГГММ>
	
	
	Заявки в архиве

	Docdel
	
	
	Удаленные заявки

	Dockrok
	
	
	Заявки формата KROK

	Docp
	
	
	Поступления

	Docp<ГГММ>
	
	
	Поступления в архиве

	Docsp
	
	
	Внутренняя таблица системы

	Docz
	
	
	Заявки в оформлении

	Etdoc, Etdocp, Etkrok, Etnal, Ettab*, Etvek, Etvip, Finfile
	
	
	Эталонные шаблоны для автоматического создания таблиц данных

	Kbkf
	*.NDX
	KBK
	Справочник КБК

	Kl(klinn,klcom)
	*.NDX
	INN,COM
	Справочник контрагентов-получателей

	Koracc
	
	
	Справочник счетов организации

	Locrst
	
	
	Журнал реестров п.п.

	Myname
	
	
	Внутренняя таблица системы

	Nalog
	
	
	Справочник шаблонов налогов

	Nms
	*.MDX
	NMS
	Справочник пользователей

	Nvip
	
	
	Параметры настроек загрузки выписок

	O<20-значное число>
	-
	-
	Временный файл – последний остаток по счету

	Ost
	-
	-
	Внутренняя таблица системы

	PPP
	-
	-
	Внутренняя таблица системы

	Printvek
	
	
	Внутренняя таблица системы

	R1,R2, reestr, rst
	
	
	Внутренняя таблица системы

	Sablon
	
	
	Справочник шаблонов п.п.

	Spl
	*.MDX
	Comment
	Справочник контрагентов-плательщиков

	Sprb, Sprdep, Spre, Sprn, Sprruk, Sprsot
	*.MDX
	
	Справочники модулей работы с векселями

	Sprvidr
	*.MDX
	
	Справочник видов работ

	Tab*
	
	
	Файлы с перечнем документов для внешних систем (старый формат)

	Tmp*
	
	
	Внутренняя таблица системы

	Val
	
	
	Справочник валют

	Valdn
	
	
	Ежедневный справочник курсов валют

	Vek<цифра>
	
	
	Векселя в работе

	Veka<цифра>
	
	
	Векселя в архиве


3.2 Порядок загрузки данных и программ

Запуск программы с персонального компьютера пользователя производится :

- запуском на исполнение RAO.EXE из файлового навигатора (Norton Commander , FAR и т.д.)

- запуском с рабочего стола WIN или из папок с применением ярлыка  исполняемого модуля RAO.EXE
При запуске программы пользователю необходимо указать логин и пароль.
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При неверном указании логина программа выдает сообщение и завершает работу

[image: image2.png]



При неверном указании пароля программа выдает сообщение и завершает работу
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Логин и пароль сотрудника банка , а также права на работу с модулями программы , определяются настройками пользователя (см. модуль ПОЛЬЗОВАТЕЛИ) 

После успешной проверки пользователя и пароля , программа определяет доступные права пользователя и открывается основное окно. Основное окно программы 
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содержит :

- В верхней части указано название программы , номер версии программы и текущая бизнес-дата (указанной датой фиксируются действия пользователя в программе , даты создаваемых документов , реестров, отчетов , бизнес-операции). По умолчанию бизнес-дата является текущей календарной. Для смены бизнес-даты необходимо выполнить операцию изменения даты (модуль ДАТА И НОМЕРА)

- В нижней части указано имя пользователя , под которым фиксируются производимые им операции с данными , и находится кнопка выхода из программы

- В средней части экрана на 4 переключаемых закладках находятся кнопки доступа в основные модули системы
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При наличии прав доступа к модулю , пользователь видит кнопку входа , при отсутствии прав кнопка на экране не отображается. Модули , исключенные из текущей рабочей версии программы , показываются на экране , но доступ к ним невозможен (Картотека) .

3.3 Порядок проверки работоспособности
Мониторинг состояния ИС реализован в системе программным образом и доступен всем пользователям программы.
Кнопка ПРОИЗВОДИТЕЛЬНОСТЬ в основном окне программы предназначена для диагностики работоспособности системы и рабочей станции пользователя .

При нажатии кнопки программа производит ряд арифметических действий с тестовым набором данных на сервере системы и выдает время обработки в секундах:
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Подобная процедура оценки производительности также является составной частью функций РАСЧЕТ БЮДЖЕТА и РЕЕСТР ЗАЯВОК (см.п.4.1 данного Руководства).

Опытным путем на предприятии установлен допустимый временной диапазон выполнения этих процедур. В случае его превышения при эксплуатации программы, пользователю необходимо поставить в известность администратора системы.

Диагностика и устранение неполадок производится внешними средствами администратора системы и техническими специалистами организации (производительность и загрузка сетевого сервера , пропускная способность и загрузка сети и канала связи , работоспособность сетевого сегмента и т.д. )

При начале диагностических процедур следует локализовать эксплуатационную проблему :

- проблема у отдельного пользователя (диагностика ПК и сетевого соединения)

- проблема у группы пользователей (диагностика сегмента локальной вычислительной сети)

- проблема всей системы (диагностика локальной вычислительной сети, диагностика сервера системы)
	Диагностическая ситуация
	Предельное значение, сек.

	Производительность (отдельная операция)
	0.1

	Формирование Реестра заявок
	5

	Расчет параметров бюджета
	180


3.4 Требования к ПК и ПО пользователя

Перечень требований к техническим и программным средствам приведен в разделе 3 Руководства системного администратора.

4. Описание операций

4.1  Описание модулей системы
4.1.1 Модуль ВВОД ЗАЯВОК.

Работу в данном модуле производит пользователь, отвечающий за ввод первичной информации по заявкам на оплату.

Модуль предназначен для :

· ручного ввода информации по заявкам

· автоматизированной загрузки новых заявок из внешней системы

· контроля вводимой информации по справочникам системы

· перевод новой заявки на этап ОФОРМЛЕННЫЕ 

· возврат заявки с этапа ОФОРМЛЕННЫЕ 

· удаление заявки
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Порядок действий по вводу новой заявки :

- Нажать кнопку НОВАЯ
В новой заявке будет указано :



- текущая дата создания



- ФИО пользователя , создавшего заявку



- текущий квартал



- статус заявки – новая



- по-умолчанию – оплата денежными средствами по текущим расходам бюджета.
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- Внести данные заявки :


- выбрать ВИД СРЕДСТВ ОПЛАТЫ (ден.ср-ва , зачет) и ТИП РАСХОДОВ БЮДЖЕТА (дофинансирование , текущий , задолженность)



- выбрать из справочника статью расходов бюджета (с учетом бизнес-единицы), проконтролировать возможность оплаты по бюджету. При выборе статьи , в справочнике будет показан текущий остаток средств статей бюджета [image: image10.png][eTallol=]e
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Выбор статьи и бизнес-единицы производится двойным нажатием “мышью” на выбранной строке .  


- указать ДЕПАРТАМЕНТ , оформивший заявку на оплату



- кнопкой ВАЛ.ЗАЯВКИ указать ВАЛЮТУ. Одновременно программа зафиксирует курс валюты заявки (курс ЦБ на дату). В случае необходимости , текущий курс валюты корректируется непосредственно в таблице выбора . Для рублевой заявки курс равен 1.
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- указать СУММУ ЗАЯВКИ



- дополнительно можно указать ВАЛЮТУ ОПЛАТЫ



- в случае необходимости , указать СРОК ОПЛАТЫ



- В режиме работы с применением модуля ДОГОВОРА  :



- указать тип оплаты (Аванс , Оплата , Доплата , Возмещение) 




- если к заявке прилагаются первичные документы для проведения оплаты , то ввести их в заявку в поле № И ДАТА ДОК. в закладке ПЕРВИЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ



- выбрать из справочника договор и этап договора , к которому относится заявка
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Выбор этапа договора  производится двойным нажатием “мышью” на выбранной строке. Основание и получатель заявки будут автоматически частично заполнены данными из справочника договоров.

Кнопкой КОНТРОЛЬ в закладке ДАННЫЕ ПО ДОГОВОРУ проверяется отсутствие оплаченных документов по данному договору с отсутствующими первичными документами.




- указать ПРИМЕЧАНИЕ




- в случае необходимости , указать или скорректировать :





-  ОСНОВАНИЕ





-  ПОЛУЧАТЕЛЬ – с помощью справочника контрагентов




- в случае необходимости , указать персональный НОМЕР ЗАЯВКИ. 
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Операции с заявкой :

· ОФОРМИТЬ – С заявкой будут проведены след. операции :
· Проверено наличие информации в полях ,  необходимых для обязательного заполнения

· Проверена правильность указания статьи бюджета расходов и допустимости проведения заявки. При возникновении перерасхода будет выведено предупреждение. При отказе заявка не оформляется , при подтверждении – операция по оформлению заявки продолжается , но информация о факте перерасхода в заявке фиксируется 

[image: image14.png]?

m

TPVH/MAEM ? : TEPEPACKOA T.p. 6,110 o craTee 20101040100000000 ocTaToK 0 cyia sassiin

il
(e





· В случае применения модуля ДОГОВОРА - Проверена правильность указания номера и этапа договора , и допустимости проведения заявки. При возникновении перерасхода по этапу договора или договору будет выведено предупреждение. При отказе заявка не оформляется , при подтверждении – операция по оформлению заявки продолжается 
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· Если у заявки не указан персональный номер , то он назначается программой с примененением счетчика автонумерации номеров заявок

· Персональный номер заявки проверяется по базам данных системы на отсутствие дубля. При дублировании номера выдается предупреждение , но оформление заявки продолжается
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· В заявке указывается ДАТА ПРИЕМА и присваивается СТАТУС = ПРИНЯТА

· Заявка переводится на след. этап обработки (ПРИЕМ ЗАЯВОК) и исключается из списка НОВЫХ ЗАЯВОК.

- ЗАГРУЗКА ИЗ ВНЕШНЕЙ СИСТЕМЫ – см. модуль КРОК
Операция загрузки заявок в статус НОВАЯ из внешней системы. При загрузке данные по заявке заполняются информацией внешней системы , недостающие данные и контроль правильности данных производятся ручным образом (см . порядок ввода новой заявки)


- ОТМЕНА ОФОРМЛЕННОЙ ЗАЯВКИ – 


Для отмены оформленной заявки необходимо :

· Выбрать тип списка заявок ОФОРМЛЕННЫЕ

· Указать отменяемую заявку , нажать кнопку ОТМЕНА. Заявка будет возвращена в состояние НОВАЯ с соблюдением след. правил :

· Номер заявки сохраниться

· Сумма заявки будет исключена из бюджета (и договора)
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- УДАЛЕНИЕ НОВОЙ ЗАЯВКИ-

Если заявка имеет персональный номер , то при нажатии кнопки УДАЛИТЬ она исключается из новых и перемещается в список удаленных заявок с сохранением всех данных (см. модуль УДАЛЕННЫЕ ЗАЯВКИ) с возможностью ее дальнейшего восстановления. Если заявка персонального номера не имела , то она удаляется из баз данных системы.

При удалении заявки программа выдает подтверждающее сообщение с указанием персонального номера заявки:

[image: image18.png]



-ПОИСК – 

Для поиска необходимой информации в таблице заявок , необходимо :
- Ввести поисковые данные в поле поиска
- В таблице заявок указать столбец , в котором необходимо искать 

- нажать кнопку ПОИСК . Поиск будет проводится с первой строки таблицы.При нахождении данных , программа установит курсор на найденной строке таблицы. Название кнопки поиска изменится на ДАЛЕЕ.

- При нажатии кнопки ДАЛЕЕ поиск продолжится со следующей строки таблицы 

- При достижении конца таблицы , программа выдаст сообщение и завершит операцию поиска
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4.1.2 Модуль УДАЛЕННЫЕ ЗАЯВКИ.

Работу в данном модуле производит пользователь, отвечающий за ввод первичной информации по заявкам на оплату.

Модуль предназначен для :

· восстановления удаленной заявки в статус НОВАЯ 

· окончательное удаление заявки из системы

- ВОССТАНОВИТЬ- 

Выбранная заявка перемещается из списка удаленных в список новых с сохранением всех ранее введенных ранных

- Кнопка “-” в навигаторе таблицы-
Программа выдает подтверждение :
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и полностью удаляет заявку из системы.

4.1.3 Модуль ПРИЕМ ЗАЯВОК.

Работу в данном модуле производит пользователь, отвечающий за допуск принятых заявок на оплату к этапу оформления платежей

Модуль предназначен для :

· формирования Реестра заявок на осуществление платежей

· перевода заявок в следующее или предыдущее состояния обработки
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Формирование Реестра заявок :

· по-умолчанию все заявки в состоянии ОФОРМЛЕНА доступны для реестра

· кнопкой   НЕ ПЕЧ. выбранную заявку можно исключить из печати реестра (в первом столбце таблицы у заявки будет установлено V). Повторным нажатием кнопки отметка снимается.

· указать режим вторичной сортировки заявок в Реестре (первичной сортировкой заявки в реестре разбиваются по кварталам) :

· алф – по наименованию получателя в алфавитном порядке

· алф + сум – по наименованию получателя в алфавитном порядке и возрастанию сумм 

· сум + алф  – по возрастанию сумм и наименованию получателя в алфавитном порядке 

      -    указать дату Реестра (по умолчанию текущая)

      -    нажать кнопку с логотипом принтера
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-ПРИНЯТЬ-
Выбранная заявка будет перемещена из списка принятых заявок в список заявок к оплате

(см. модуль ЗАЯВКИ К ОПЛАТЕ). В заявке будет скорректирована ДАТА ПРИЕМА на текущую.

-ОТМЕНА (1) – 

Заявка будет возвращена в состояние НОВАЯ и исключена из списка принятых заявок

- ОТМЕНА (2) – 


Для отмены заявки в оплате необходимо :

· Выбрать тип списка заявок К ОПЛАТЕ

Указать отменяемую заявку , нажать кнопку ОТМЕНА. Заявка будет возвращена в состояние ОФОРМЛЕНА и исключена из списка заявок к оплате.

-ПОИСК-

см. одноименный пункт в модуле ВВОД ЗАЯВОК.

4.1.4 Модуль ЗАЯВКИ К ОПЛАТЕ.

Работу в данном модуле производит пользователь, отвечающий за определение сумм платежей и способов оплаты заявок.

Модуль предназначен для :
      -     ввода (контроля) дополнительной финансовой информации по заявкам 
· определения способа оплаты заявки (рублевое п.п. , вал. перевод , кассовая операция, зачетная операция)

· дробления заявки на частичные оплаты и обратное объединение частичных оплат в заявку

· сведение однотипных заявок в один платежный документ (объединение) и обратное разъединение в заявки

· перевод заявки на этап оформления платежного документа 

· возврат заявки на этап ПРИЕМ 

· удаление заявки
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- ВВОД (Контроль) дополнительной финансовой информации по заявке.

 Пользователь может дополнительно ввести или проконтролировать :


- ВАЛЮТА И КУРС ОПЛАТЫ заявки – вводится из справочника валют программы. Без указания данного параметра заявки дальнейшая обработка невозможна.


- РЕКВИЗИТЫ ПОЛУЧАТЕЛЯ – вводится из справочника контрагентов

- Формирование Реестра заявок и поиск информации 

см описание модуля ПРИЕМ ЗАЯВОК.

- ВЫДЕЛЕНИЕ ЧАСТИ ЗАЯВКИ в отдельную платежную операцию.


- выбрать основную заявку , по которой предполагается выделить часть суммы как отдельный платежный документ. Данная заявка может быть ПРОСТОЙ или ОСНОВНОЙ (из которой уже выделялись части) , и не может быть ЧАСТИЧНОЙ или СВОДНОЙ.


- нажать кнопку ЧАСТ


- указать сумму , подлежащую выделению как отдельный платежный документ
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- РЕЗУЛЬТАТ – в списке заявок к оплате :



- в поле ОСТАТОК основной заявки будет показан остаток средств заявки и в дальнейшем учитывается только эта сумма.



- статус основной заявки будет ОПЛАТА ПО ЧАСТЯМ



- будет создан отдельный документ со всеми параметрами основной заявки с суммой , указанной сотрудником. Статус этого документа – ОПЛАТА ЧАСТИ. Данный документ НЕ ЯВЛЯЕТСЯ заявкой, он является прообразом платежного документа. Этот документ можно либо оплатить , либо объединить с базовой заявкой

В номере заявки для этого документа добавляется ссылка “-Ч”.
ПРИМЕЧАНИЕ : остаток основной заявки организационно должен оплачиваться только после оплаты частей. Если остаток базовой заявки оплачен , а части остались , то с этими документами ничего сделать НЕВОЗМОЖНО кроме как оплатить.

- ОТМЕНА частичного документа–

- выбрать частичный документ


- нажать кнопку ОТМЕНА


- в списке указать базовую заявку и нажать ВЕРНУТЬ ЧАСТЬ. Если список пуст , то отмена невозможна.


- РЕЗУЛЬТАТ – 

- частичный документ будет удален

- сумма базовой заявки будет увеличена на сумму отмененной части. Если сумма стала равна сумме первоначальной заявки , то базовая заявка изменит статус ОПЛАТА ПО ЧАСТЯМ на статус простой заявки.
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- СВЕДЕНИЕ ОДНОТИПНЫХ ЗАЯВОК в один платежный документ.

- выбрать заявку , на основании которой будет производится сведение. У данной заявки обязательно должны быть указаны ВСЕ реквизиты получателя и указана валюта оплаты РУБЛИ. Данная заявка может быть ПРОСТОЙ или СВОДНОЙ (к которой уже присоединялись другие заявки) , и не может быть ЧАСТИЧНОЙ или ОПЛАТОЙ ЧАСТИ.

- нажать кнопку СВОД


- программа выведет список прочих заявок в состоянии НА ОПЛАТУ , которые можно присоединить к основной. 


Критерии отбора заявок :

- у заявок ВАЛЮТА ОПЛАТЫ – рубли
- полностью совпадают реквизиты получателя

- у заявок одинаковая  ВАЛЮТА ЗАЯВКИ 
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- выбрать присоединяемую заявку и нажать ОБЪЕДИНИТЬ


- РЕЗУЛЬТАТ – 

- в номере сводной заявки добавится “-C”

- сумма заявки будет увеличена на сумму присоединенной заявки . Первоначальная сумма заявки будет отражена в поле ОСТАТОК


- присоединенная заявка буде автоматически перемещена в состояние КВИТОВКИ (см. модуль КВИТОВКА)

ПРИМЕЧАНИЕ : СВОДНУЮ заявку следует оплатить. Прочие действия (удаление , редактирование или отмена) запрещены , поскольку в этом случае присоединенные заявки не будут оплачены и будут находится в модуле КВИТОВКА.

- ОТМЕНА сводного документа–

- выбрать сводный документ


- нажать кнопку ОТМЕНА


- в списке указать отменяемую заявку и нажать РАЗЪЕДИНИТЬ. Если список пуст, то отмена невозможна.


- РЕЗУЛЬТАТ – 

- отмененная заявка будет возвращена из модуля КВИТОВКА в модуль К ОПЛАТЕ как отдельный документ


- сумма базовой заявки будет уменьшена на сумму отмененной заявки. Если сумма стала равна сумме первоначальной заявки , то базовая заявка изменит статус СВОДНАЯ на статус простой заявки.
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- ОПЛАТА – 
Для перемещения заявки в оплату необходимо :

· выбрать необходимую заявку

· нажать кнопку ОПЛАТА
      -    в случае , если сумма заявки была в одной валюте , а оплата производится в иной (пример – заявка в долларах с оплатой рублями) , и за время оформления заявки произошло изменение курса валют , то сотрудник должен в этом окне указать НОВЫЙ  КУРС валюты заявки
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- Повторно указать валюту оплаты. Программа отразит сумму средств , подлежащую оплате


- Выбрать форму оплаты 
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- Нажать кнопку ОК 
-РЕЗУЛЬТАТ- 

- если сотрудник корректировал курс валют , то программа произведет корректировку суммы подготовленных заявок на статье в бюджете , уазанной в заявке.
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- укажет текущую дату в параметре заявки В ОПЛАТУ 

- заявка будет перемещена :



при способе расчетов в виде зачета – в модуль ЗАЧЕТЫ

                       при способе расчетов ВЕСКЕЛЬ – в модуль КАССА



при способе расчетов БАНК 




при валюте оплаты РУБ – в модуль РУБЛЕВЫЕ П.П.




при иной валюте оплаты – в модуль ВАЛЮТНЫЕ П.П.

- ОТМЕНА из последующих этапов обработки – 


Для отмены документа из модулей платежных документов необходимо :

- Выбрать тип списка заявок К ОПЛАТЕ

       -Указать отменяемую заявку , нажать кнопку ОТМЕНА. Заявка будет возвращена в состояние К ОПЛАТЕ и исключена из списка заявок в модулях платежных документов (Касса, Руб.п.п, Вал.п.п).

4.1.5 Модуль РУБЛЕВЫЕ П.П.

Работу в данном модуле производит пользователь, отвечающий за оформление платежных поручений для банка , выгрузку п.п. в системы БАНК-КЛИЕНТ и иные бухгалтерские операции по оформлению безналичных рублевых платежей

Модуль предназначен для :
      -     ввода информации по оформлению п.п.  

      -     оформления налоговых п.п.  

      -     подготовки п.п. к оплате
· выгрузку оформленного п.п. в систему БАНК-КЛИЕНТ

· группировка п.п. по реестрам

· применения дополнительных средств оформления п.п. и ведение дополнительных справочников системы 

Заявки поступают в данный модуль из модуля ЗАЯВКИ К ОПЛАТЕ в случае выбора формы оплаты БАНК для заявок , расчет по которым производится денежными средствами.

После оформления п.п. , документы передаются в модуль КВИТОВКА.

При входе в модуль система открывает закладку ПЛ.ПОРУЧЕНИЕ с выбором последнего документа из списка платежей , ожидающих оформления.
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В закладке СПИСОК можно увидеть перечень документов , находящихся в различных списках (все , новые , подготовленные для печати , отправленные в банк). Необходимый список выбирается с применением панели ФИЛЬТР.

Для оформления п.п. необходимо применять ФИЛЬТР = НОВЫЙ

С помощью панели ПОИСК можно провести поиск необходимой информации в выбранном списке документов. 
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- Ввод информации по оформлению п.п. 

- переключиться в закладку ПЛ.ПОРУЧЕНИЕ 

 
- в случае необходимости указать персональный номер п.п.


- сумма п.п. является суммой заявки , переданной в оплату. Поле с суммой по-умолчанию заблокировано. Для изменения суммы п.п. надо дважды щелкнуть “мышью” на слове СУММА и далее ввести требуемое значение

- нажать кнопку СУММА ПР. Система заполнит :



-  сумму прописью



- если не указан персональный номер п.п. , то установит текущий автономер документа



- закрепит данный документ за исполнителем (пользователем).


- кнопкой ПЛАТЕЛЬЩИК из справочника выбрать банк и расчетный счет . Выбор производится двойным щелчком “мышью” на строке с необходимыми реквизитами.

Быстрый способ - При применении кнопки  ПО УМОЛЧАНИЮ система автоматически заполнит реквизиты п.п. значениями счета , установленного в справочнике по-умолчанию. В этом случае справочник на экран не отображается
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- проверить правильность и полноту ввода реквизитов получателя , в случае необходимости кнопкой ПОЛУЧАТЕЛЬ выбрать получателя из справочника
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- указать назначение платежа (в данное поле п.п. система помещает информацию ОСНОВАНИЕ из заявки ). Кнопкой НАЗНАЧЕНИЕ можно выбрать типовые формулировки назначения платежа из справочника

- указать необходимый НДС по данному п.п. Необходимо нажать соотвествующую кнопку БЕЗ НДС , 10% , 18% , 20 %. Система добавит формулировку в назначение п.п. и выделенную сумму НДС сохранит в отдельном поле заявки НДС.

- Оформление налогового п.п. – 
Для перехода в режим оформления налогового п.п. необходимо в поле СТАТУС (Р101) указать значение , отличное от 0.

Платежное поручение оформляется в соответствии с предыдущим пунктом с дополнительным  заполнением полей Р102-P110 платежного поручения и полей КПП плательщика и получателя.
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При заполнении налоговых полей можно применять следующие способы оформления :

- поля КПП плательщика и КПП получателя автоматически заполняются значениями при выборе из справочников , если в справочнике эта информация имеется. Данные поля также можно заполнить вручную.


- поля P102-P110 можно заполнять вручную с применением средств выбора типовых значений из выпадающих меню
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- поле КБК можно заполнять с применением специальных справочников кодов.

 При входе в справочник КБК следует указать ВИД КБК и ТИП ПЛАТЕЖА. Система выведет список КБК.  Кнопкой ВЕСЬ СПРАВОЧНИК будет открыта вся таблица КБК.
Справочник упорядочен по возрастанию по значению КБК 

Выбор нужного значения производится двойным нажатием “мышью” на выбранной строке
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 - поле ОКАТО можно заполнять с применением специальных справочников кодов.

Справочник упорядочен по возрастанию значений ОКАТО 

Выбор нужного значения производится двойным нажатием “мышью” на выбранной строке
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- для заполнения всех параметров налогового платежа можно применять специальный справочник налоговых шаблонов. Кнопкой ШАБЛОНЫ НАЛОГОВ производится переход в модуль шаблонов . Если сразу указать требуемый вид шаблона , то при открытии справочника будет выведен только этот вид. Если вид не указывать , то будет открыт весь список шаблонов только для введенного в этом п.п. КПП плательщика.
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Если в модуле справочника следует указать ВИД ШАБЛОНА. Система выведет все шаблоны данной классификации.

Выбор нужного значения производится двойным нажатием “мышью” на выбранной строке
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Кнопкой “+” в таблицу добавляется новая строка для ввода нового шаблона.
Кнопками КБК и ОКАТО можно выбрать значения из справочников.
При выборе шаблона , система вносит в п.п. :

· реквизиты получателя из шаблона налоговых платежей

· КПП плательщика из шаблона налоговых платежей. Если это поле в платежном поручении заполненено , то пользователь должен дополнительно сделать выбор 

[image: image42.png]Confirm





· Если в модуле оформления п.п установлена опция
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то поля Р102-Р110 не будут заполнены значениями из шаблона налоговых платежей

В модуле РУБ П.П. кнопкой ЗАПИСАТЬ В НАЛ.ШАБ. налоговые параметры данного п.п. :

- при отсутствии в справочнике будут добавлены в справочник как новый шаблон
- при наличии , информация существующего шаблона будет обновлена.

-     Подготовка п.п. к оплате  

После завершения ввода информации в платежное поручение необходимо провести ряд необходимых операций по подготовке п.п. к оплате :

-  заблокировать платежное поручение от дальнейших изменений 
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В случае необходимости внесения изменений после блокировки , блокировку может убрать только пользователь , имеющий специальное право
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- подготовить п.п. к печати , печать п.п.

Альтернативным вариантом печати п.п. является подготовка и печать реестра п.п. (см. модуль РЕЕСТР НОВ.)

Кнопкой с логотипом пачки документов п.п. помечается для печати. Кнопкой с логотипом принтера на печать выводятся все помеченные для печати документы. После печати отметки с документов снимаются
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применение фильтра К ПЕЧАТИ позволяет в закладке СПИСОК увидеть текущий перечень подготовленных к печати документов. Кнопкой с логотипом корзины документ можно исключить из списка подготовленных для печати
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- Оплата платежного поручения.

При нажатии кнопки ОПЛАТА
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система :

- производит проверку на заполненность полей платежного поручения и правильность оформления документа. В случае обнаружения ошибок выводятся диагностические сообщения
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- при особенностях расчетов с контрагентом система выведет предупреждающее сообщение (например , если банком получателя является РКЦ ЦБ - не имеет кор.счета )
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- при наличии системы Клиент-банк для указанного в п.п. счета и банка плательщика (см. модуль КОРСЧЕТА), система формирует файл специального формата для внешней системы и помещает его в транспортный каталог , указанный в параметрах счета плательщика

- помечает документ как оплаченный и перемещает его на этап квитовки (см. модуль КВИТОВКА). 

В случае необходимости оплаченный документ можно вернуть с этапа квитовки , применяя фильтр ОТПРАВЛЕННЫЕ и кнопку ОТМЕНА.

Примечание : в этом случае документ из внешней системы Клиент-банк следует УДАЛИТЬ вручную. 
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4.1.6 Модуль РЕЕСТР НОВ. 

Данный модуль является вспомогательным модулем для модуля РУБЛЕВЫЕ П.П.

Работу в данном модуле производит пользователь, отвечающий за оформление рублевых платежных поручений для банка .

Модуль предназначен для формирования печатных форм реестров оформленных платежных поручений .

Вход в модуль осуществляется кнопкой РЕЕСТР НОВ. из модуля РУБЛЕВЫЕ П.П.
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При входе в модуль в правой части экрана находятся механизмы отбора требуемых документов , в левой части экрана – перечень ранее зарегистрированных реестров (журнал реестров п.п.). 

В панели СЧЕТА автоматически формируется перечень только тех счетов плательщика , по которым существуют документы в модуле РУБЛЕВЫЕ П.П.

Редактирование журнала реестров доступно только в модуле ДАТА И НОМЕРА.

Пользователь в левой части экрана должен указать требуемые параметры для отбора перечня документов для реестра и нажать кнопку ВЫБРАТЬ ДОКУМЕНТЫ.

В центральной части экрана будет выведен :

- список отобранных документов , включаемых в реестр

- (правее) список всех документов , отобранных для реестра
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Двойным щелчком “мышью” в правом списке на строке , этот документ можно изъять или добавить в отобранный для формирования реестра перечень документов.

Кнопкой Номер реестра – НОВЫЙ можно закрепить за отобранными документами автономер реестра и добавить его в журнал.

Кнопкой РЕЕСТР формируется печатная форма реестра документов с разбивкой по счетам плательщика.

Кнопкой РЕЕСТР ПЛАТЕЖЕЙ формируется печатная форма реестра документов ПО ОДНОМУ СЧЕТУ ПЛАТЕЛЬЩИКА.

После формирования печатных форм реестров , отобранные документы помечаются как закрепленные за определенным номером реестра и далее в отборе документов для новых реестров НЕ УЧАСТВУЮТ.  
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Кнопкой ЖУРНАЛ С можно сформировать журнал учета реестров платежных поручений
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4.1.7 Модуль СПРАВОЧНИК КОНТРАГЕНТОВ

Данный модуль является вспомогательным модулем для модуля ВВОД ЗАЯВОК, ЗАЯВКИ К ОПЛАТЕ , РУБЛЕВЫЕ П.П , КВИТОВКА.
Работу в данном модуле производит пользователь, отвечающий за оформление заявок на определенном этапе обработки.

Модуль предназначен для ведения общего справочника системы , содержащего платежные реквизиты контрагентов.

Вход в модуль осуществляется кнопкой из основного модуля. 
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Справочник содержит :

- комментарий – краткий комментарий для поиска контрагента в справочнике

- ИНН , Название , Счет , КПП – реквизиты получателя , вводятся вручную. Поле Счет контолируется на правильность введенного номера счета (длина 20 знаков , правильный контрольный разряд счета , проверяемый алгоритмом контроля по бик банка получателя)

- Банк , БИК , Корсчет - реквизиты банка получателя , вводятся вручную или выбираются из модуля СПРАВОЧНИК БАНКОВ
В модуле возможно проведение следующих операций :


- двойной щелчок “мышью” на строке таблицы – выбор контрагента из справочника и внесение его реквизитов в заявку , которая обрабатывается в базовом модуле системы.


- поиск – необходимо указать критерий поиска и ввести поисковые данные. Курсор будет установлен на первой подходящей строке справочника. При указании критерия поиска система упорядочивает справочник по указанному критерию


- поиск неиспользуемых с <дата>. При выборе контрагента в справочнике фиксируется календарная дата его последнего применения. Данной кнопкой с определенной периодичностью можно проводить поиск неиспользуемых реквизитов и удалять их из справочника. 


- операции работы со справочником – добавить новый , удалить , вставить реквизиты банка из отдельного справочника банков.

4.1.8 Модуль СПРАВОЧНИК БАНКОВ
Данный модуль является вспомогательным модулем для модуля СПРАВОЧНИК КОРРЕСПОНДЕНТОВ, РУБЛЕВЫЕ П.П .
Работу в данном модуле производит пользователь, отвечающий за оформление заявок на определенном этапе обработки.

Модуль предназначен для ведения общего справочника системы , содержащего платежные реквизиты банков.

Вход в модуль осуществляется кнопкой из основного модуля. 
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В модуле возможно проведение следующих операций :


- двойной щелчок “мышью” на строке таблицы – выбор банка из справочника и внесение его реквизитов в данные , которые обрабатываются в базовом модуле системы.


- поиск – необходимо указать критерий поиска и ввести поисковые данные. Курсор будет установлен на первой подходящей строке справочника. При указании критерия поиска система упорядочивает справочник по указанному критерию


- операции работы со справочником – добавить новый , удалить , редактировать

4.1.9 Модуль СЧЕТА.

Работу в данном модуле производит уполномоченный пользователь. 

В модуле содержится информация по расчетным счетам организации , остаткам , служебные параметры по специфике отдельных счетов.

Иные финансовые инструменты предприятия (касса и т.д.) должны быть введены в систему как ‘виртуальные счета’ для единообразия учета операций и обработки .
Счета упорядочены в таблице в алфавитном порядке по наименованию счета.

Модуль функционирует в 2 режимах :

- Режим редактирования . Вход в модуль производится из основного экрана программы. Предназначен для просмотра, ввода или изменения данных, ввода служебной информации.Доступ к модулю определяет администратор.

При входе в модуль автоматически открывается полный список счетов предприятия. 
Счета предприятия можно распределить по 2 спискам – действующие и недействующие.
-Режим выбора. Вход производится через кнопку ПЛАТЕЛЬЩИК в модуле РУБЛЕВОЕ П.П. и предназначен только для выбора счета и банка плательщика для заполнения реквизитов в п.п.

При входе в модуль автоматически доступны только действующие рублевые (валюта счета = RUR) счета предприятия 
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Для каждого счета необходимо указание след. информации:
1.Служебные параметры :

- по умолчанию – “0”- не выбран , “1”- выбран по умолчанию (один из всего списка).

При нажатии кнопки ПО УМОЛЧАНИЮ в модуле РУБЛЕВОЕ П.П. данные реквизитов плательщика заполняются параметрами установленного счета
- кл-банк – номер внутренней процедуры программы (код системы клиент-банк) создания файла п.п. для загрузки в необходимую систему Клиент-Банк


- 1 – формат системы банка Еврофинанс



- 2 – формат системы Альфа-банка



- 3 – формат системы 1С с особенностями - КПП всегда = 0 , значение КПП присоединяется к наименованию плательщика -  формат системы банка НЕФТЯНОЙ


- 4 - формат системы банка Межтопэнерго


- 5 - формат системы Сбербанка в виде dbf


- 6 - формат системы Сбербанка в спец.виде



- 7  – форматы системы 1С версии 1.01



- 8 – форматы системы 1С с особенностями определения и заполнения платежа внутри региона   - формат системы Сбербанка 



- прочее – не применяется , зарезервировано

функции 3,7,8 в случае банка-плательщика Внешэкономбанк , из наименования банка плательщика исключается словосочетание “г.Москва”
- порядк.номер – порядковый номер счета. Ряд номеров является номером спец. процедуры (код системы клиент-банк) загрузки выписки в программу (см. модуль Прием выписок) из Клиент-банк.


- 80 , 81 - формат системы Альфа-банка



- 90 – формат 1С версии 1.01



- 91 – формат 1С версии 1.00



- 92 – формат системы Импекс-банка



- прочее – не применяется , используется настройка загрузки из текстового файла 
- путь для файлов – транспортный каталог для выгрузки файлов в систему клиент-банк
2.Информационные параметры :

ИНН, КПП, BIC, КС, плательщик, название (банк), счет, вал, № и дата договора
3.Финансовые параметры:
дата выписки , вх.ост, приход, расход – данные автоматически контролируются на целостность и заполняются новыми значениями при загрузке выписки (см.модуль Прием выписок), а также могут быть введены вручную.

4. При вводе нового счета он автоматически имеет статус ДЕЙСТВУЮЩИЙ. Для изменения состояния счета необходимо пользоваться операцией ДЕЙСТВ-НЕДЕЙСТВ. Эта операция переносит счет между 2 списками счетов. В режиме отбора ВСЕ в таблице отражается весь список счетов.
       5. Просмотр информации и оборотов по счету.

        При входе в модуль в режиме редактирования (просмотра) двойным щелчком мыши на строке будет выведено окно параметров выбранного счета
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Если указать период дат и выполнить операцию ПОКАЗАТЬ , то в таблице будет выведена общая информация из выписок по счету за указанный период.

В нижней части экрана будут отображены итоги периода – вх и исх. Остатки счета , общие обороты за период.

Если обработка выписок проводилась некорректно, то при выполнении операции будет выведено сообщение 
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Это означает , что информация за этот период в таблице в нижней части экрана недостоверна

(но именно таким образом была введена в систему)

4.1.10.Модуль ПРИЕМ ВЫПИСОК.

Работу в данном модуле производит уполномоченный пользователь. 

Модуль предназначен для приема выписок по счетам организации из внешних систем автоматическим образом или ручным вводом, и их приведению в единый формат поступивших и оплаченных документов для последующей работы в программе.

Операции по прочим финансовым инструментам предприятия (касса и т.д.) должны отражаться в этом модуле по соответствующим ‘виртуальным счетам’ для единообразия обработки (см.модуль СЧЕТА).
Если при выборе счета программа не открывает нижнюю левую таблицу параметров выписки - это означает , что выписку по счету следует либо вводить вручную , либо настроить параметры этого счета.

В списке счетов предприятия видны только действующие счета.
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1. Настройка параметров электронной выписки. 


- в списке счетов выбрать необходимый счет.


- указать параметры файла выписки (в случае стандартного текстового файла) или порядковый номер счета должен быть номером спец.процедуры загрузки (для отдельных счетов разработан индивидуальный формат , формат 1С и т.д.). Доступ к параметрам текстовой выписки обеспечивается кнопкой ПАРАМЕТРЫ ТЕКСТ.ВЫПИСКИ. Указание спец.функции загрузки выписки производится в модуле СЧЕТА.

Программа предоставляет пользователю гибкий механизм настройки по загрузке текстового файла выписки из банка при соблюдении требований :

· текст представлен в ДОС-кодировке

· один документ выписки расположен на одинаковом количестве строк файла 
Подбором относительных смещений в строках от начала и конца файла , а также относительном смещении символов от начала строки , задаются поля строк файла, помещаемые в формат выписки для загрузки в программу.
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2. Загрузка и обработка выписки


- в списке счетов выбрать необходимый счет


- для загрузки новой выписки нажать ЗАГРУЗИТЬ ВЫПИСКУ , для обработки последней загруженной выписки нажать РЕДАКТИРОВАТЬ , для ручного ввода нажать ВРУЧНУЮ


- в таблице выписки будет сформирован электронный образ обрабатываемой выписки. На сервере системы будет создан временный файл <номер счета>.dbf с этими данными.
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- ДК – “-“ – платеж , “+” – поступление


- дата – дата документа в выписке банка


- номер – номер платежного документа


- приход – сумма поступившего документа


- расход – сумма платежа


- банк плательщика – определяется по выбранному счету

Для ряда банков спец.индивидуальные функции дополнительно автоматически загружают назначение платежа документа и параметры контрагента.

- автоматически заполнятся значения ДАТА , ВХ и ИСХ остатки счета 

- при нажатии кнопки ОБРАБОТАТЬ


- проверится значение вх.остатка счета по выписке с остатком в таблице счетов (см. модуль СЧЕТА). В случае несоответствия программа сообщит об ошибке и прервет обработку. В этом случае необходимо уточнить причину рассогласования , а затем в модуле СЧЕТА вручную ввести правильные значения и повторить обработку выписки.


- в таблицу счетов запишутся данные по текущей выписке


- Поступления будут перенесены в модуль ПОСТУПЛЕНИЯ , платежи – в модуль КВИТОВКА

4.1.11 Модуль КВИТОВКА

Работу в данном модуле производит пользователь, отвечающий за контроль расчетов.

Модуль предназначен для выверки оформленных платежей организации с выписками из банков и расчетам по иным фин.инструментам, а также отражение прочих расходных операций, которые не оформлялись заявками на оплату  (списание комиссии, налоги и т.д.)

Работа производится после завершения работы в модуле ПРИЕМ ВЫПИСОК.

В левой части экрана содержится перечень расходных документов , сформированный из выписок. В правой части экрана находится перечень заявок , ожидающих квитовки (подтверждения оплаты) В верхней части экрана находится панель с параметрами , назначаемыми расходным документам (без заявок) по-умолчанию для заполнения обязательных полей.

Результатом обработки является :

· отсутствие документов в таблице слева

· отсутствие в таблице справа документов за предыдущие даты
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Штатная последовательность действий пользователя :

- нажать кнопку АВТОКВИТОВКА. Система определяет соответствие оплаченной заявки с документом выписки. При нахождении , документ выписки удаляется ,  в заявке в столбце КВИТ указывается код квитовки и фиксируется дата оплаты документа. При наличии сводной заявки, ожидающей подтверждения (см ЗАЯВКИ К ОПЛАТЕ), программа остановит обработку и  дополнительно следует нажать возникающую кнопку СВОД (по этой кнопке будет проведено разнесение данных по оплате по частям сводного документа)
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- нажать кнопку В АРХИВ. Сквитованные операции будут перенесены в архив заявок (см АРХИВ ИСХ.ДОК.) , отражены по статьям в бюджете в графе Оплачено и удалены из модуля.

При установленной опции СВОДНЫЕ
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программа автоматически перед переносом в архив дополнительно будет разбивать суммы платежей по частям сводной заявки. При возникновении ошибок по отражению оплаты программа выдаст сообщение об ошибке , но выполнение операции продолжится. Пользователю необходимо зафиксировать заявку , на которой возникла ошибка и незамедлительно откорректировать вручную итоговые данные (в архиве заявок , в бюджете).  
При неустановленной опции программа при обнаружении оплаты сводной заявки будет прерывать операцию переноса в архив. Для продолжения операции требуется выделить оплаченную сводную заявку , кнопкой СВОД обработать оплату ее частей и повторить операцию В АРХИВ.

- убедиться , что в таблице справа не осталось несквитованных заявок предыдущих дней. При их наличии необходимо индивидуально определить и устранить причины.

- убедиться , что в таблице слева не осталось документов кроме расходов без заявок.

- обработать документы , оставшиеся в таблице оплаченных документов (слева):


- выбрать строку таблицы


- нажать кнопку КВИТОВКА РАСХОДА БЕЗ ЗАЯВКИ


- выбрать из справочника статью отражения расхода, указать вид денежных средств. В случае операции в валюте также необходимо указать курс валюты.
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Для отказа от операции надо нажать ВЫХОД , для продолжения – ВЫБОР СТАТЬИ

- документ исчезнет из таблицы слева и появится в таблице справа с заполненным полем КВИТ


- кнопкой ПОЛУЧАТЕЛЬ выбрать из справочника получателя данных средств (см модуль СПРАВОЧНИК КОНТРАГЕНТОВ)
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- кнопкой ДЕПАРТАМЕНТ закрепить этот документ за подразделением (см СПРАВОЧНИК ДЕПАРТАМЕНТОВ)
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Одновременно вышеперечисленные данные запоминаются в модуле как значения по-умолчанию.

- нажать кнопку В АРХИВ.

Примечание : отражение суммы документа в бюджете определенного квартала производится с учетом даты оплаты документа
Дополнительные возможности работы :

-  кнопкой СКВИТОВАТЬ можно провести поштучную квитовку выбранных документов обеих таблиц. Квитовка будет выполнена, если у документов совпадает номер и сумма. 
– после заполнения всех полей значений по-умолчанию , кнопкой ПО УМОЛЧАНИЮ можно проводить ускоренную обработку документов без заявок. Одновременно выполняются все операции по созданию и заполнению полей расходного документа. Эта возможность удобна для обработки однотипных документов (комиссия банка)
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- после проведения квитовки (до переноса в архив) в расходном документе можно изменить статью бюджета (кнопка ЗАМЕНИТЬ СТАТЬЮ)

- таблицы документов в случае необходимости можно редактировать

4.1.12 Модуль ПОСТУПЛЕНИЯ

Работу в данном модуле производит пользователь, отвечающий за контроль расчетов.

Модуль предназначен для заполнения дополнительной информацией документов поступлений , их отражению в бюджете и перенесению в архив.

Работа производится после завершения работы в модуле ПРИЕМ ВЫПИСОК.

В правой части экрана находится таблица с документами поступлений , ожидающих обработки. 

В левой части экрана содержится полная информация по выбранному документу и штатные операции по внесению данных.

Результатом обработки является :

· отсутствие документов в таблице 
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Штатная последовательность действий пользователя :

- нажать кнопку НОВЫЕ. В таблицу для дальнейшей обработки будут подгружены документы поступлений по результатам обработки выписок (см. ПРИЕМ ВЫПИСОК). В правой верхней части экрана система покажет количество документов в таблице
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- для обработки документа необходимо :


- указать реквизиты отправителя : инн , счет , наименование. При этом можно использовать специальный справочник плательщиков

[image: image78.png]PABOUHMK NNATENBIMKOE
NRIREE CrpasossuK naaTenbuMKOB

e | =

[Kovmermap (novcx) [ Cuer Hasearre Rt -
|| Breuswarontian (232 psm A07028104218321 80232 "BriewaroronGank” (. 232546m)
|| "Brewsworonank” (459 pysnn 0000000000 40702610621832180469 "Breunaromsan” ..469 pusin)
[Breusronomsanc. 4685 0000000000 40702840721832180232 “Breusroronsn
|| "Brewsroronank 232 $pans 0000000000 40702340021832110232 "Breunanamsan” (.232 ) Tparamrsii
[ Rauwpoxve powmsnos 7705016828 4070281 0100005314810 g1 PAD “ESC Poccsmt Canaropu Keuwporve Fousuns”
[ HomoCEaHK” 770052528 702028102221 06000100 "HOMOCBAHK" 260
[Moscomw Nerodn Bank Limted 0000000000 00000000000043645025 Moscow Natocy Bark Liiked
[MoscomwNerodny Bank Limted 0000000000 O00OS7E00004S645015. Moscow Natocy Bark Liiked
s 7703115760 4742281 0500007777315 M aersi sexcenn
s 7705016828 40702B40300005314151 0AD AKE "Espoammanc Moorapbanc”
s 7705016828 40702576500005314159 OAD AKE “Espoammarc”
s 7705016828 40702576000005314159 OAD AKE “Espoammanc Moorspbanc”
s 7705016828 4070257600000S314741 AKE "Eeposanc” EUR . 741
s 7705016828 4070281 0ADOUUS3N4STT 0AD AKE “Espommaia’ . Mockea
s 7705016828 4070281 0900205314745 0AD AKE “Esposmaai . Mocxea
s 7705016828 524031 00007680020 0AD AKE “Esposmei . Mockea
|ae 7705018828 70204810200002410201 DAD AKE "Eepoaurarc” . Mockea 1
s SPA2E10200005314172 0A0 AKE "Esposisnc” . Mocrea
s S250151030000531 4341 0A0 AKE "Esposwisnc” . Mocrca
s 26 7705016828 4070281 0600005314216 0AD AKE “Espoammanc” . 216
s 305 7705016828 4070281 100005314305 AKE "Esposiac”.. 205
s a0 7705016828 4070281 0700005314307 AKS "Esposmianc”.. 207
s J19EUR | 7705018628 40702578300005314318 0AD AKE Esporanc pavs. 13 EUR
s ST3pa5 7705018828 4070751 0000005314813 ARG “Ecpoarc” . 513 puoe
(66 “Espoamwiac” 301 7705016828 4070281 0500005314301 04D AKS “Espomeinc’ .01
[AK6 Pocsaac 0000000000 40702810500000214120 AKE "Focsanc”
T[403mepro 0000000000 000000000000C0000K0 40 Inepro
[asvaonepro Aveswerro
[ — EEIL T e —"
| AKumoHepHeI Bk "MHBecTUuonH | 7710083052 47423810800000000002 AkuvoHepHsiii Satk "MHeeCTUUMOHHD-BaHKoBCKaR rpynna HWKoiin (IiTkpbmoe akuuoepHoe o
T T R 7705016528 47425820400760000254 4K "B Moo’ (040)
| [Barixappecnoraer macrpanser 0000000000 00000000000000000000  ar-koppecriaraer (#ocrparsii] a8
>






- указать вид средств (деньги , векселя , зачеты)


- выбрать статью бюджета.
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 В случае валютного документа также необходимо ввести курс валюты.При выборе статьи в бюджет в графу ПОСТУПИЛО будет добавлена сумма документа 


- выбрать департамент
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- кнопкой В АРХИВ в архив поступлений (см модуль АРХИВ ПОСТУПЛЕНИЙ) будут перенесены полностью обработанные документы
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Примечание : отражение суммы документа в бюджете определенного квартала производится с учетом даты поступления документа

Дополнительные возможности работы :

- При обработке документа поступления система автоматически запоминает значения . Кнопкой ПО-УМОЛЧАНИЮ данные значения могут быть применены к последующему документу 

- Кнопкой “-” из обработанного документа можно удалить статью бюджета , одновременно в бюджете из графы ПОСТУПИЛО по данной статье сумма документа будет вычтена.

- Кнопкой ПОИСК производится поиск необходимого документа по указанному значению.

4.1.13 Модуль СПРАВОЧНИК ДЕПАРТАМЕНТОВ
Данный модуль является вспомогательным модулем для модуля ВВОД ЗАЯВОК , БЮДЖЕТ , КВИТОВКА , ДОГОВОРА , ВЕКСЕЛЯ и прочих , где требуется указать информацию по департаменту (заказчик , куратор , ответств.подразделение)
Работу в данном модуле производит пользователь, имеющий доступ к базовым модулям программы.

Модуль предназначен для :

- ведение общего справочника системы , содержащего перечень департаментов организации

- заполнение информации в платежных документах с применением справочника

Вход в модуль осуществляется кнопкой из основного модуля. Отдельного входа в этот модуль не существует.
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Справочник содержит следующую информацию :

- Номер департамента – порядковый номер департамента , который фиксируется в платежных документах и статьях бюджета

- Департамент- наименование

- Номер организации , Организация – номер и наименование бизнес единицы , к которой относится департамент

- Код в системе КРОК – код департамента во внешней системе. При загрузке заявок из внешней системы ,  система автоматически заполняет поля заявки  номером и наименованием департамента по даному коду
В модуле возможно проведение следующих операций :


- двойной щелчок “мышью” на строке таблицы – выбор департамента из справочника и внесение его реквизитов в данные , которые обрабатываются в базовом модуле системы.


- поиск – необходимо указать критерий поиска и ввести поисковые данные. Курсор будет установлен на первой подходящей строке справочника. Информация в справочнике упорядочена в алфавитном порядке по наименованию.


- операции работы со справочником – добавить новый , удалить , редактировать


- доступ к справочнику бизнес-единиц. 

При входе в модуль из модулей оформления заявки , в поисковые данные автоматически помещается информация из базовой заявки (если там уже есть какое-либо значение) и курсор таблицы устанавливается на ближайшем подходящем значении.

Примечание : данный справочник в невизуальном виде применяется в модулях работы с заявками и бюджетом. При указании номера департамента в базовых данных , его наименование подставляется автоматически без вызова справочника.

4.1.14 Модуль СПРАВОЧНИК ВАЛЮТ
Данный модуль является вспомогательным модулем для модуля ВВОД ЗАЯВОК , ЗАЯВКИ К ОПЛАТЕ и ряда других модулей , в которых требуется указание мненмоники и курса валюты платежного документа.
Работу в данном модуле производит пользователь, имеющий доступ к базовым модулям программы.

Модуль предназначен для :

- ведение общего справочника системы , содержащего перечень используемых валют и значение текущего курса

- заполнение информации в базовых документах с применением справочника

Вход в модуль осуществляется кнопкой из основного модуля. Отдельного входа в этот модуль не существует.
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Справочник содержит следующую информацию :

- Код – трехбуквенный мнемонический код валюты , который фиксируется в платежных документах 

- Название валюты 

- Расчетный курс – курс к рублю РФ , который в реальном времени применяется к платежным документам

В модуле возможно проведение следующих операций :


- двойной щелчок “мышью” на строке таблицы – выбор значения из справочника и внесение в платежные документы , которые обрабатываются в базовом модуле системы.


- операции работы со справочником – добавить строку , удалить , редактировать 

4.1.15 Модуль СПРАВОЧНИК ПЛАТЕЛЬЩИКОВ
Данный модуль является вспомогательным модулем для модуля ПОСТУПЛЕНИЯ .
Работу в данном модуле производит пользователь, имеющий доступ к основному модулю программы.

Модуль предназначен для :

- ведение общего справочника системы , содержащего перечень плательщиков

- заполнение информации в базовых документах с применением справочника

Вход в модуль осуществляется кнопкой из основного модуля. Отдельного входа в этот модуль не существует.
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Справочник содержит :

- комментарий – краткий комментарий для поиска контрагента в справочнике

- ИНН , Название , Счет– реквизиты плательщика , вводятся вручную. 
В модуле возможно проведение следующих операций :


- двойной щелчок “мышью” на строке таблицы – выбор получателя из справочника и внесение его реквизитов в заявку , которая обрабатывается в базовом модуле системы.


- поиск – необходимо ввести поисковые данные. Курсор будет установлен на первой подходящей строке справочника. 


- операции работы со справочником – добавить новый , удалить , вставить реквизиты банка из отдельного справочника банков.

4.1.16 Модуль СПРАВОЧНИК ОРГАНИЗАЦИЙ (БИЗНЕС-ЕДИНИЦ)
Данный модуль является вспомогательным модулем для модуля ВВОД ЗАЯВОК , БЮДЖЕТ , СПРАВОЧНИК ДЕПАРТАМЕНТОВ 
Работу в данном модуле производит пользователь, имеющий доступ к базовым модулям программы.

Модуль предназначен для :

- ведение общего справочника системы , содержащего перечень бизнес-единиц

- заполнение информации в базовых документах с применением справочника

Вход в модуль осуществляется кнопкой из основного модуля. Отдельного входа в этот модуль не существует.
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Справочник содержит следующую информацию :

- Код – порядковый номер бизнес-единицы , который фиксируется в платежных документах и статьях бюджета

- Наименование

В модуле возможно проведение следующих операций :


- двойной щелчок “мышью” на строке таблицы – выбор бизнес-единицы из справочника и ее внесение в данные , которые обрабатываются в базовом модуле системы.


- операции работы со справочником – добавить новый , удалить , редактировать

Примечание 1 : данный справочник в невизуальном виде применяется в модулях работы с заявками и бюджетом. При указании кода в базовых данных , его наименование подставляется автоматически без вызова справочника.

Примечание 2 : в справочнике обязательно должна быть заведена бизнес-единица с кодом 0 для применения в документах системы , которые не закрепляются за бизнес-единицей. 

4.1.17 Модуль АРХИВ ПОСТУПЛЕНИЙ

Работу в данном модуле производит пользователь, отвечающий за контроль поступлений , а также пользователи , которым необходим достум и отчетные формы по архивам поступивших документов.

После обработки документа в модуле ПОСТУПЛЕНИЯ , он поступает в архив , где хранится на постоянной основе. 

Архивы организованы в виде ежемесячных наборов документов. Отнесение документа в архив (и его отражение в бюджете) определяется датой поступления документа.

Визуально можно просматривать список документов в пределах календарного месяца.

В модуле можно посмотреть все характеристики требуемого документа и провести процедуры по выгрузке данных для внешних систем и изменения данных (при наличии дополнительного права , установленного администратором)

В левой части экрана содержится полная информация по выбранному документу , в правой части – список отобранных документов.

После входа в модуль необходимо указать интересуемый период просмотра архива и нажать ПРОСМОТР

При его неверном указании программа выдаст сообщение 
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и автоматически установит дату окончания , равную последнему календарному дню выбранного месяца
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Функции модуля :
ПОИСК – обеспечивает поиск требуемой информации в списке документов. В окно поиска следует ввести искомую информацию, в таблице указать столбец поиска и нажать кнопку ПОИСК. Программа будет просматривать данные на совпадение . При нахождении информации поиск будет остановлен , кнопка изменит название на ДАЛЕЕ. Повторное нажатие кнопки продолжит дальнейший поиск со следующей строки таблицы.
При достижении конца списка программа выдаст сообщение 

[image: image88.png]



В ТЕКСТ.ФАЙЛ – выгрузка списка архивных документов в виде файла для передачи во внешнюю информационную систему (или его загрузки в EXCEL)

При нажатии кнопки возникает подтверждающий запрос 
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При завершении выгрузки программа сообщит результат :
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При наличии дополнительных прав пользователя , доступны :

ЗАМЕНА – изменение финансовых и платежных данных выбранного архивного документа. В окне программы 
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необходимо выбрать требуемую операцию , ввести правильные данные и подтвердить внесение изменения :

- разделить – выделение части суммы документа как отдельный документ с такими же данными

- изменить – изменение учетной статьи бюджета в документе , автоматическое отражение изменения в бюджете , корректировка даты или номера платежного документа (в пределах календарного месяца)

 Пример : необходимо отразить часть суммы архивного документа по другой статье бюджета. Действия :

1. Разделить документ на необходимые суммы

2. Изменить в выделенном документе статью бюджета
При выполнении данных действий программа также выгрузит корректировочную информацию в виде файла для внешней системы.

РЕДАКТИРОВАНИЕ ИНФОРМАЦИИ – изменение произвольных полей данных в архивном документе производится непосредственно в таблице со списком документов. После проведения изменений их необходимо зафиксировать (перейти в таблице на любой соседний документ). Данное редактирование не отражается в иных базах данных системы, поэтому редактировать можно только текстовую информацию. Для изменения фин.данных следует применять функцию ЗАМЕНА.

Примечание : Отчетные формы программы , включающие архив поступлений , находятся в модуле АРХИВ ИСХ ДОКУМЕНТОВ.

4.1.18 Модуль ЗАЧЕТЫ.

Работу в данном модуле производит пользователь, отвечающий за способ расчетов в виде проведения зачета.

Модуль предназначен для заполнения дополнительной информацией документов по оплате , их отражению в бюджете и перенесению в архив.

Документ поступает в данный модуль из модуля ЗАЯВКИ К ОПЛАТЕ в случае выбора зачетной формы расчетов при оформлении документа (см.модуль ВВОД ЗАЯВОК).

В левой части экрана находится таблица с документами поступлений , ожидающих обработки. 

В правой части экрана содержится полная информация по выбранному документу и штатные операции по внесению данных.
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Для оформления оплаты в форме зачета необходимо :

- указать номер зачета

- кнопкой БЮДЖЕТ ПО ДОХОДАМ в списке статей указать статью бюджета поступлений , по которой сразу будет отражено встречное поступление средств
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При неверном выборе статьи бюджета поступлений , кнопкой ‘---’ в бюджете поступлений сумма исключается ,  номер статьи из документа удаляется.

Бюджет, в котором отражается сумма зачета, определяется датой документа. 

- отразить выполнение зачета кнопкой ИСПОЛНИТЬ(В АРХИВ).

Оформленный документ одновременно помещается в архив расходов и архив поступлений и фиксируется в бюджете расходов как оплаченный в разделе ЗАЧЕТ
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Примечание : 

1. из обработки этого вида расчетных документов исключен этап КВИТОВКА

2. после исполнения зачет представляет собой 2 отдельных платежных документа в архивах (расход и поступление).

4.1.19 Модуль КАССА

Работу в данном модуле производит пользователь, отвечающий за способ расчетов в виде выдачи получателю из кассы набора векселей c оформлением АКТА
Модуль предназначен для заполнения дополнительной информацией документов по оплате , оформлению пакета сопроводительных платежных форм , отражению факта оформления сделки.

Документ поступает в данный модуль из модуля ЗАЯВКИ К ОПЛАТЕ в случае выбора способа расчета ВЕКСЕЛЬ.

По факту оформления сделки документ автоматически передается в модуль КВИТОВКА.

Примечание : для полнофункциональной работы по учету векселей и сделок по ним применяется не связанный с модулем КАССА набор модулей из раздела программы
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В верхней и левой части экрана находится набор операций с документом.

Центральная часть экрана состоит из двух закладок :

- АКТ - основная - закладка с набором полей и операций оформления документа
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В нижней части экрана содержится временная таблица перечня векселей , передаваемых по акту. Таблица предназначена только для оформления акта по текущей сделке , более эта таблица не применяется , ее архив не ведется.

- СПИСОК- дополнительная - закладка со списком вексельных документов , находящихся на этапе оформления сделки.

Последовательность оформления сделки :

· указать номер акта

· указать прописью общую сумму сделки (кнопка сумма прописью)

·  в случае оформления сопроводительного акта , дополнительно необходимо :

· ввести в таблицу векселей перечень ценных бумаг

· кнопкой ШАБЛОН АКТА сформировать бланк акта и вручную внести участников сделки

· кнопкой ПЕЧАТЬ получить печатную форму , визуально проконтролировать правильность оформления и распечатать требуемое количество экземпляров

если программа выдает сообщение
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то требуется указать правильные суммы сделки и номиналы векселей
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- нажать кнопку ВЫДАТЬ. Документ будет передан в модуль КВИТОВКА. 

Дополнительные операции :

- ФИЛЬТР – определяет перечень видимых сделок (новые , выданные , все)

- ОТМЕНИТЬ ВЫДАЧУ – изъять документ сделки из модуля КВИТОВКА обратно в модуль КАССА

4.1.20 Архив заявок

Работу в данном модуле производит пользователь, отвечающий за контроль расходных документов , а также пользователи , которым необходим доступ и отчетные формы по архивам расходных документов.

Ряд отчетных форм модуля предназначен для формирования отчетных форм как по расходным документам , так и по поступлениям :

 - Департам

- Документы

- Деп-EXCEL
При формировании отчетных форм в формате файлов для ПО EXCEL , во избежание порчи иных файлов пользователя , программа EXCEL на ПК пользователя должна быть закрыта. 
После обработки документа в модуле КВИТОВКА , он поступает в архив , где хранится на постоянной основе. 

Архивы организованы в виде ежемесячных наборов документов. Отнесение документа в архив (и его отражение в бюджете) определяется датой оплаты документа.

Визуально можно просматривать список документов в пределах календарного месяца.

В модуле можно посмотреть все характеристики требуемого документа и провести процедуры по выгрузке данных для внешних систем и изменения данных (при наличии дополнительного права , установленного администратором)

В левой части экрана содержится полная информация по выбранному документу , в правой части – список отобранных документов.

После входа в модуль необходимо указать интересуемый период просмотра архива и нажать ПРОСМОТР

При его неверном указании программа выдаст сообщение 
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и автоматически установит дату окончания , равную последнему календарному дню выбранного месяца

Если необходимо сформировать отчет за период , превышающий календарный месяц , то достаточно указать требуемый период , кнопку ПРОСМОТР нажимать не следует.

Формирование отчетов , ориентровочно включающих более 200 документов , желательно проводить на локальной копии системы. 
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Функции модуля :
ПОИСК – обеспечивает поиск требуемой информации в списке документов. В окно поиска следует ввести искомую информацию, в таблице указать столбец поиска и нажать кнопку ПОИСК. Программа будет просматривать данные на совпадение . При нахождении информации поиск будет остановлен , кнопка изменит название на ДАЛЕЕ. Повторное нажатие кнопки продолжит дальнейший поиск со следующей строки таблицы.
При достижении конца списка программа выдаст сообщение 
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Заявки – функция создания текстового файла-отчета реестра заявок установленного формата
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Курсы – не применяется 

Журнал п.п. – отчет – журнал регистрации номеров платежных поручений (не применяется)
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Расход , поступл – выгрузка списка архивных документов в виде файла для передачи во внешнюю информационную систему (или его загрузки в EXCEL)

При нажатии кнопки возникает подтверждающий запрос 
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Сводная – отчет в виде файла формата EXCEL , содержащий разбивку расходных документов по бизнес-единицам и общую справку-итог
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можно указать фильтр - перечень необходимых департаментов предприятия
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Департам – набор отчетных форм , содержащих перечень платежных документов с разбивкой по департаментам

Необходимо указать требуемые параметры и вид отчета :
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формируется временная таблица , содержащая перечень департаментов , которые имеются в отобранном списке документов
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Двойным щелчком “мышью” на строке с наименованием департамента , система формирует печатную форму отчета установленного вида
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Кнопкой Деп-EXCEL система формирует форму отчета установленного вида в виде EXCEL-файла по департаменту , выбранному из таблицы
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Документы – отчетная форма , содержащая набор оплаченных документов в соответствии с указанными параметрами в установленом формате . Форма может быть сформирована в печатном виде или файле EXCEL-формата
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при формировании в формате файла :
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при формировании печатной формы :
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Для КРОК - см п.4.1.28
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При наличии дополнительных прав пользователя, в модулях АРХИВ ЗАЯВОК , АРХИВ ПОСТУПЛЕНИЙ доступна операция ЗАМЕНА.

Операция ЗАМЕНА – позволяет изменить финансовые и платежные параметры выбранного архивного документа с корректным изменением бюджета предприятия и выгрузкой измененных данных для внешней системы.

 В окне программы 
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необходимо выбрать требуемую операцию , ввести новые данные и подтвердить необходимую операцию :

- разделить – выделение части суммы документа как отдельный документ с такими же данными

- изменить – изменение учетной статьи бюджета (и иных бюдж.параметров) в документе , автоматическое отражение изменения в бюджете , корректировка даты или номера платежного документа (в пределах календарного месяца), изменение счета организации , по которому необходимо отразить платеж. 

 Пример : необходимо отразить часть суммы архивного документа по другой статье бюджета. Действия :

3. Разделить документ на необходимые суммы

4. Изменить в выделенном документе статью бюджета
При выполнении данных действий программа также выгрузит корректировочную информацию в виде файла для внешней системы (если изменяемый документ ранее был выгружен во внешнюю систему)

РЕДАКТИРОВАНИЕ ИНФОРМАЦИИ – изменение произвольных полей данных в архивном документе производится непосредственно в таблице со списком документов. После проведения изменений их необходимо зафиксировать (перейти в таблице на любой соседний документ). Данное редактирование не отражается в иных базах данных системы, поэтому редактировать можно только текстовую информацию. Для изменения фин.данных следует применять функцию ЗАМЕНА.

4.1.21 Модуль БЮДЖЕТ , ДОХ.БЮДЖЕТ

Работу в данных модулях производит пользователь, отвечающий за ведение ,контроль и учет бюджета.

Модуль предназначен для :
В режиме работы с бюджетом :

- учета всех платежных операций в действующей структуре бюджета

- контроля правильности отражения операций в бюджете

- контроля правильности структуры бюджета

- операций с бюджетом, просмотра данных

- формирование отчетов на основе данных бюджета
В режиме контроля и учета :

- контроль на возможность совершения платежной операции

- отражение операции на определенном этапе обработки в соответствующих показателях бюджета

Модуль Бюджет содержит бюджет расходов , Дох.Бюджет – бюджет поступлений (доходов). 

Структуры бюджетов отличаются , но работа в модулях одинакова.

Таблица бюджета имеет квартальную организацию и представляет собой иерархическую структуру.

При входе в модуль из основного окна программы открывается таблица бюджета текущего квартала. 

Таблица бюджета всегда упорядочена по возрастанию кодов статей

При вызове таблицы бюджета из иных модулей системы (режим контроля и учета) необходимый бюджет определяется датой документа (дата оформления заявки , дата поступления и т.д.). При этом либо на экран вызывается таблица бюджета с ограниченным набором функций и возможностью ручного выбора требуемой статьи (например , прикрепление заявки к статье бюджета), либо действия с бюджетом производятся без дополнительных действий пользователя (например , при учете оплаченных заявок в бюджете при их переносе в архив).

Основные поля бюджета :

T- тип статьи бюджета


0 – учетная статья , на ней отражаются суммы документов. Уровень статьи определяется номером


9 – учетная статья(техническая) , не включаемая в общую структуру бюджета


1-8 – сводная статья определенного уровня иерархии – предназначена для суммирования подчиненных ей учетных и сводный статей нижних уровней

KV – квартал бюджета

КОД – 17-значный номер статьи 


- первая цифра – доходная-расходная статья


- последующие пары цифр – утвержденная кодировка статьи в бюджете. Количество пар цифр “00” в окончании кода определяет уровень бюджета , на котором применяется эта статья. Для сводных статей количество пар равно типу статьи. 
ОРГ , ДЕП – Бизнес-единица и Департамент , к которым относится статья

Плановые показатели (ежемесячный план , квартальное дофинансирование)-  формируются автоматическими процедурами (загружаются из внешней системы, определяются по итогам предыдущего квартала), либо вводятся в таблицу пользователем

Показатели оформленных документов (только для бюджета расхода) – отражают документы на этапах до проведения оплаты

Показатели оплачено (поступило) – отражают оплаченные-поступившие документы , находящиеся в архиве системы
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Штатные операции с бюджетом :
ОТКРЫТЬ – по-умолчанию при входе в модуль открывается текущий бюджет. Для перехода к бюджетам прошлых кварталов необходимо выбрать нужный год и квартал и нажать ОТКРЫТЬ 
ПОИСК – при вводе в поле поисковых данных начала кода статьи , курсор в таблице автоматически устанавливается на первой подходящей строке.


    - при вводе начала наименования статьи при нажатии кнопки ПОИСК курсор в таблице будет установлен на первой подходящей строке. При нажатии ДАЛЕЕ поиск будет продолжен со следующей строки таблицы

УРОВЕНЬ БЮДЖЕТА – определяет выбор в таблице бюджета необходимого уровня детализации. По-умолчанию и для большинства операций должен применяться уровень 0 (весь бюджет). Уровень больше 0 позволяет получать сводные отчетные формы и иногда удобен при работе с таблицей бюджета в программе. 
РЕДАКТИРОВАНИЕ ТАБЛИЦЫ БЮДЖЕТА  - при наличии данного права у пользователя , он может добавлять , удалять строки таблицы и произвольно редактировать содержимое полей (номер статьи , плановую сумму и т.д.). Данные действия пользователь производит в таблице или с помощью навигатора в правой верхней части экрана.

Запрещается редактировать номер статьи или удалять ее , если у статьи финансовые показатели не равны 0. Эта ошибка пользователя приводит к разрушению бюджета (существуют платежные документы , которые не отражаются в бюджете )

ОРГ , ДЕП – прикрепление к статье бюджета бизнес-единицы или департамента с помощью справочной таблицы. 

ФИЛЬТР – позволяет переключиться из режима работы с полным бюджетом в режим работы определенной бизнес-единицы.

Необходимо указать номер бизнес-единицы и нажать кнопку ФИЛЬТР. Таблица бюджета будет содержать только сводные статьи и учетные статьи указанной бизнес-единицы. Последующие действия пользователя осуществляются в пределах выбранного бюджета.
РАСЧЕТ – операция формирования текущего оперативного состояния бюджета. При обработке документооборота постоянно изменяются параметры учетных статей бюджета , тогда как сводные статьи остаются без изменений. Чтобы получить текущее состояние бюджета , необходимо нажать кнопку РАСЧЕТ. Учетные и нижестоящие статьи будут суммированы , и сводным статьям будут рассчитаны верные значения. Данной операцией необходимо пользоваться перед формированием любой отчетной формы по списку статей бюджета. 

При выполнении операции программа дополнительно определяет время обработки (см. ПРОИЗВОДИТЕЛЬНОСТЬ)

РАЗНИЦА – контрольная функция проверки правильности данных бюджета. У каждой учетной статьи бюджета сравнивается значение оплаченной(поступившей) суммы с суммой документов данной статьи , находящихся в архивах системы за указанный квартал. Разница сумм фиксируется в таблице бюджета в поле RZ.

Если в этом поле возникло число , отличное от 0 , то необходимо оперативно определять причину расхождения данных и устранять его  , поскольку в этой ситуации бюджет является ОШИБОЧНЫМ.

Отчетные формы бюджета :
Перед созданием отчетной формы предварительно необходимо провести подготовительные операции (штатные и аналитические). 

ОТЧЕТЫ(1,2,3,4) – 4 типовых отчетных формы таблицы бюджета.В отчет включается список статей из таблицы бюджета, видимой на экране.   После формирования отчета на экран в режиме предварительного просмотра показывается результат. Одновременно на сервере системы в подкаталоге DB формируется текстовый файл , содержащий “образ” отчетной информации.

Если установлена дополнительная опция “БЕЗ 0.0”, то в случае отчетных форм по бюджету с примененным ФИЛЬТРОМ , в отчет  не будут включаться сводные статьи , содержащие нулевые значения.
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В EXCEL – формирует файл на сервере в подкаталоге DB\EXCEL со списком статей бюджета из таблицы , содержащий все поля бюджета . Данный файл пользователь открывает в EXCEL для дальнейшей индивидуальной обработки. При формировании отчета у пользователя не должна быть открыта программа EXCEL. В отчет включается список статей из таблицы бюджета, видимой на экране.
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По завершению работы выдается сообщение
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 EXCEL-РАО – отчет аналогичен предыдущей форме. Особенностью является то , что в отчет выбирается определенный набор полей и производятся дополнительные расчеты требуемых характеристик. При указании опции “БЕЗ 0” в отчет не включаются статьи с нулевыми значениями всех сумм по статье бюджета.
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СТАТЬЯ – отчет, одновременно содержащий бюджетные характеристики выбранной статьи и список платежных документов данной статьи на разных этапах за указанный период. Для формирования отчета необходимо :

· указать период

· в панели ПО ДАННЫМ АРХИВА ЗА МЕСЯЦ указать начальную дату 

· 1 – с первого числа первого месяца текущего квартала. План.суммы только за 1 месяц

· 2 - с первого числа второго месяца текущего квартала. План.суммы за 2 месяц

· 3 - с первого числа третьего месяца текущего квартала. План.суммы только за 3 месяц

· 1+2 - с первого числа первого месяца текущего квартала. План.суммы только за 1+2  месяц

· 1+2+3 -с первого числа первого месяца текущего квартала. План.суммы за квартал

· выбрать дату. План.сумма будет равна 0.

·  Указать конечную дату периода . В зависимости от даты начала периода программа автоматически указывает граничную конечную дату окончания периода 
· в таблице выбрать требуемую статью
· нажать кнопку СТАТЬЯ. Программа сообщит параметры отчета
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и выведет сформированный отчет для предварительного просмотра
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Аналитические операции с бюджетом:

БЮДЖЕТ – операция , позволяющая смоделировать бюджет за необходимый период.

Система создает временную таблицу бюджета , содержащую все статьи и структуру текущего бюджета. При этом финансовые показатели статей заполняются на основании документов , находящихся в архиве системы.

Примечание – полезная контрольная процедура . Бюджет предыдущего (закрытого) квартала должен быть полностью идентичен  бюджету , полученному данной процедурой за календарный период прошлого квартала.

Необходимо предварительно выбрать интересуемый календарный период (см. описание отчета СТАТЬЯ) и нажать кнопку БЮДЖЕТ.

Программа сообщит параметры расчета
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и после обработки данных, в таблице на экране будет выведен смоделированный бюджет.

С полученной таблицей возможно проведение штатных операций (расчет , отчеты и т.д.)
После работы с таблицей , необходимо завершить работу с модулем.

Сервисные операции с бюджетом :
Структура – операция проверки правильности структуры таблицы бюджета. Операция проводится после формирования бюджета нового квартала или при обнаружении ошибок в расчетах по сводным статьям. Последовательно проверяется вся таблица бюджета , при обнаружении ошибки программа выдает диагностику и прерывает дальнейшую проверку.У каждой статьи бюджета функция автоматически проверяет :

-  наличие необходимых служебных параметров
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- правильность иерархии бюджета
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Только при успешной диагностике структуры бюджета он является правильным.

НОВЫЙ – операция создания бюджета нового квартала. В модуле должна быть открыта таблица бюджета , на основании которой будет создан новый.

В списке справа от кнопки НОВЫЙ указать новый квартал , нажать кнопку НОВЫЙ, подтвердить запрос программы
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Если такая таблица уже есть , то будет выдано сообщение [image: image136.png]Takof GoKeT yxe ecTs. Onepaiss oTHersETeR
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Таблица бюджета нового квартала повторяет структуру эталонной таблицы , финансовые показатели статей бюджета равны 0 .

ДОФИН – операция расчета размера дофинансирования квартала. Позволяет перенести свободные ресурсы (неиспользованные средства статей бюджета) предыдущего квартала в дофинансирование тех же статей текущего квартала.

Необходимо открыть бюджет текущего квартала. Далее указать исходный квартал (см п. НОВЫЙ) и нажать ДОФИН.

Программа выдаст предупреждение
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и при подтверждении произведет расчет и перенос фин.ресурсов между кварталами.

Работа с таблицей бюджета в режиме контроля и учета (см. модуль ВВОД ЗАЯВОК, ПОСТУПЛЕНИЯ, КВИТОВКА) заключается в выборе требуемой статьи бюджета. Для ее применения в платежном документе требуется дважды щелкнуть мышью в таблице на статье. Если ошибочно выбрана не учетная , а сводная статья , то программа выдает предупреждение и не выполняет операцию
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Дополнительно в этом режиме доступна только функция ПОИСК. Если исходный документ уже содержит номер статьи , то при доступе к бюджету данный номер автоматически помещается в поисковый параметр. В разных модулях программы таблица бюджета в режиме контроля и учета содержит ограниченный набор параметров статей бюджета.
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4.1.22 Модуль УЧЕТ ДОГОВОРОВ
Работу в данном модуле производит пользователь, отвечающий за ведение первичной информации по договорам , учет оплат по договорам и их этапам, формированию отчетной информации по договорам.

Модуль предназначен для :
      -     ведения автономных регистров (списков) групп договоров

· ведения архивов закрытых договоров в соответствии с регистрами

· ведения информации по договору и его этапам (в полном режиме учета договора)

· ведения базовой информации по договору (в упрощенном режиме учета договора)

· контроля правильности данных

· учета оплат(заявок и платежей) в разрезе договоров. При оформлении новой заявки она проверяется на допустимость по плановому значению Договора (и его этапа).  Сумма оформленной заявки фиксируется как подготовленная в карточке договора (и соотв.этапа). При квитовке платежа сумма фиксируется как оплаченная в карточке договора (и его этапа). Учет сумм обеспечивается в валюте договора.
· формирования отчетных форм

Отличия упрощенного режима учета договора от полного режима :
- не указывается КУРАТОР(Департамент)
- у договора отсутствуют ЭТАПЫ

- отчетные формы не содержат этапов договора

В пределах регистра реализована автонумерация регистрационного номера при заведении в систему нового договора. Пользователь может установить текущее значение автономера в окне списка регистров (при нажатии кнопки СПИСОК)
Информация по договорам применяется в других модулях системы при оформлении заявок на оплату (см ВВОД ЗАЯВОК)

Для быстрого доступа к модулю УЧЕТ ДОГОВОРОВ (к последнему выбранному договору) из модулей оформления заявок следует применять ‘горячие клавиши’ CTRL-D.
      При входе в модуль Учет договоров по-умолчанию открывается первый регистр договоров (при первом входе в модуль после запуска программы ) , либо выбранный исполнителем регистр при предыдущем входе в модуль в этом сеансе работы программы.
      В правой части экрана расположены таблица договоров и таблица этапов по выбранному договору.В левой части расположена подробная информация по выбранному договору и его этапу , а также кнопки выполнения операции по вводу данных.В верхней части экрана – поисковые , отчетные и контрольные операции.

Экран системы для полного режима учета договора
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Экран системы для упрощенного режима учета договора
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Операции в модуле :
- Переключение между регистрами (списками договоров)

Для переключения в иной регистр договоров пользователь должен указать необходимый регистр из выпадающего списка 
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Регистр является автономным списком договоров со всем доступным функционалом для работы с договором.

- Переключение между действующими-архивными договорами.
Кнопка ТЕКУЩ / АРХИВ производит переключение регистра договоров между текущими (действующими) договорами и закрытыми договорами (архив) данного регистра. Режим регистра показан в правой верхней части экрана. В архиве ряд операций с договором недоступен.

- Кнопка СПИСОК – открывает окно списка настроенных регистров договоров.
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В данном окне пользователь указывает/изменяет наименование регистра , комментарий , текущий счетчик автонумерации внутреннего регистрационного номера договора в пределах регистра.

При возврате в модуль учета договоров информация  автоматически обновляется.

- Новый дог. – ввод нового договора. За договором закрепляется уникальный персональный код и пользователь.


По новому договору следует указать :

· Номер и дату договора

· Внутренний регистрационный номер

· Допсоглашение (при необходимости)

· Период действия (календарный период или с .. до исполнения обязательств)

· Плановую сумму договора

· Валюту договора

· Контрагент (ИНН , наименование)- выбор из общего справочника контрагентов

· Вид работ – выбор из справочника (для полного режима)

· Куратор – выбор Департамента из справочника (для полного режима)

· Для валютного договора возможно указание ограничения рублевого покрытия договора (см.Справка по договору)

· Примечание – дополнительная информация

- Новый этап (для полного режима) - ввод нового этапа по выбранному договору. За этапом закрепляется код договора , персональный код этапа, контрагент, пользователь , создавший этот этап.

      По новому этапу следует указать :
      - Плановую сумму этапа

- Период действия (календарный период или с .. до исполнения обязательств)

- Наименование этапа (по умолчанию - ЭТАП) – с возможностью выбора из типового справочника
[image: image144.png]e
ceeconrars
3741 rpceeex |

Em





- Название этапа

Договор в полном режиме должен содержать не менее одного этапа. Этапы по договору формируются по условиям договора (Аванс , Оплата , Доп.соглашение и т.д.). Сумма планов этапов равна сумме договора. Период действия этапа не может превышать период действия договора. Документы по оплате непосредственно отражаются в показателях соотв. этапа требуемого договора.

- Кнопка МЕСТОНАХОЖДЕНИЕ – операция перемещения договора (и его этапов) в другой учетный регистр договоров или помещение – восстановление договора из архива.
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Для перемещения договора в другой регистр необходимо их выпадающего списка указать требуемый регистр.

Для перемещения договора в архив следует указать причину закрытия договора
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Перед перемещением договора в архив система автоматически контролирует возможность закрытия договора и при соблюдении контрольных условий перемещает его (и этапы) в архивный список данного регистра

При невыполнении контрольных условий система выдает сообщение и договор в архив не переносит

Контрольное условие для полноформатных договоров (с этапами и автоматическим учетом сумм договора)
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Контрольное условие для всех типов договоров (не указана причина закрытия)
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При реализации регистров договоров проведена внутренняя модернизация модулей системы ВВОД ЗАЯВОК и КВИТОВКА , а также реализован внутренний функционал , позволяющий корректно отражать суммы заявок и платежей в договоре в случаях , когда закрепленный договор неоднократно переносится между автономными регистрами в то время , когда заявки и платежи по этому же договору проходят промежуточные этапы оплаты (синхронизированы параллельные процессы документооборота заявок и договоров) 

Каждый регистр договоров технически реализован в виде двух отдельных таблиц (файлов) – текущие , архив - для повышения производительности системы и автономности работы пользователей.

-Групповая операция перемещения договоров в архив.

В модуле УЧЕТ ДОГОВОРОВ кнопкой В АРХИВ выполняется групповая операция переноса договоров (система просматривает весь список текущих договоров) данного регистра, удовлетворяющих контрольным параметрам (см.пред.пункт) , в архив. 

-Операция восстановления договора из архива.

Для восстановления договора из архива необходимо в регистре договоров переключиться в список архивных договоров , выбрать восстанавливаемый договор и нажать кнопку МЕСТОНАХОЖДЕНИЕ.

Далее следует подтвердить запрос системы
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 Договор (включая этапы) будет перенесен в список текущих договоров данного регистра , поле ПРИЧИНА ЗАКРЫТИЯ будет очищено , за договором будет закреплен пользователь, восстановивший договор.

- КОНТРОЛЬ (для полного режима) – проверка правильности параметров договора. При нажатии кнопки, по текущему договору проверяется :

- наличие этапов договора
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- равенство плановых показателей договора и его этапов
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- равенство показателей подготовленных оплат договора и его этапов

- равенство оплаченных показателей договора и его этапов

- уникальность договора (проверка по номеру договора и ИНН контрагента)
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- ПОИСК – необходимо указать поисковый параметр (Код, ИНН, № договора, Рег.№) и ввести поисковую строку. Система автоматически выберет ближайший подходящий договор Кнопкой ПОИСК можно продолжить поиск данного значения по регистру договоров.

При указании опции ПОИСК ПО ВСЕМ РЕГИСТРАМ операция будет работать следующим образом :


- Из всех регистров договоров (включая архивы) в таблицу будет выведены все договора , удовлетворяющие критерию поиска :
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- Выбор нужного договора производится двойным щелчком “мыши” на требуемом договоре.


- Система откроет регистр , где находится выбранный договор и выберет его из регистра автоматически по Коду договора (критерий первоначального поиска будет изменен)
- ФИЛЬТР – необходимо указать первые буквы (цифры) (ИНН, № договора) и кнопкой ФИЛЬТР в списке договоров останутся только подходящие значения

- УПРОЩЕННЫЙ/ПОЛНЫЙ – операция переключения режима учета договора.

- СПРАВКА (ПО ДОГ.)- отчетная форма , содержащая параметры договора и его этапов , а также перечень проведенных и подготовленных оплат и наличие подтверждающих документов. В отчет за указанный период включаются :

- как оплаченные – заявки в архиве с учетом даты оплаты

- как подготовленные – заявки на промежуточных этапах с учетом даты оформления

Заявки сгруппированы по этапам договоров , внутри этапа – по подготовленным и оплаченным. Отдельные этапы договора командой (клавиши CTRL-A) можно исключить из печатной формы

В заголовке договора указываются суммовые значения карточки договора , итоговые суммы отобранных в отчете документов и, в случае валютного договора, суммы в рублевом эквиваленте (в скобках). При указании в карточке договора ограничения рублевой суммы , ее значение и остаток также будут отражены в заголовке отчета.
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- ОТЧЕТ (по платежам) – формирование отчета аналогично СПРАВКЕ. В отчет выводится иная финансовая информация по платежам 
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- По ИНН – отчет , отбирающий из всех регистров и архивов договора контрагента с указанным ИНН . Допустимо также указывать неполное значение ИНН , а несколько первых цифр
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- Опись – отчет , содержащий договора текущего регистра в сортировке по регистрационному номеру.

[image: image158.png]=181]

Kashaueiicten 1
Onucs aorosopon
Torosop Cocronme Cynna__ [Ban FakasmK, BUA pavor Fer. fla
HeTe o U R
npouci o
Otwitcmcor o
Toroser EEuErd T FOF TenapaTIENT o T ECKoT 1 peTy TehORoT =
npougi o aa paor 2
[ —— o
Snpaorancp aeicToyo W sngnooy R0 %
angnoo g paor 2
Otwitcmmcor oo
EEad R £
npouc o
Otwitcmmcor o
HeTe o U R 6
npouci o
[ — o
sefeTeyouh o 508 @
npouci 0
[ — e
sefcTevouh o 508 o
npouci
Otwitcmmcor
o e R
rpouc o
Otwitcmmcor o
= apoe R
npouz o
[ — o
o apoe 20 5o
rpouc teszootan
Otwitcmmcor teszoonan
= apoe T RO
npouz o

b enucor

o

05/06/2006 11:26:05

Page o2




4.1.23 Модуль ДАТА И НОМЕРА

Работу в данном модуле производит администратор системы или пользователь , имеющий доступ.

В модуле ДАТА И НОМЕРА производится установка и модернизация параметров и данных :


- установка текущей бизнес-даты  – производится непосредственно пользователем в случае необходимости автоматического отражения планируемых им (только этим пользователем) действий в программе требуемой бизнес-датой.


- текущий автономер ЗАЯВКИ


- стартовый номер диапазона номеров п.п. (не применяется)


- текущий автономер Платежного поручения

Для изменения числового параметра в редактируемом поле необходимо указать требуемое значение и нажать соответствующую кнопку для его фиксации и дальнейшего применения


- редактирование номеров бухгалтерских реестров платежных поручений

Необходимо указать календарный диапазон дат. Кнопкой ПОКАЗАТЬ будет выведен электронный журнал регистрации номеров реестров. Данные в таблице можно отредактировать , навигатор позволяет удалить или добавить записи журнала


- указание пути для обмена файлами (прототипами платежных документов) с внешней финансовой системой , интегрированной с программой (проект КСУИП)
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4.1.24 Модуль ПОЛЬЗОВАТЕЛИ
Работу в данном модуле производит администратор.

Модуль предназначен для ввода , изменения и удаления пользователя системы , а также назначения прав по работе с программой.

Для ввода нового пользователя необходимо добавить нового пользователя и указать:


-мнемонику , вводимую при входе в программу


-ФИО пользователя , контактный телефон – эта информация отражается в ряде отчетных форм , формируемых программой


-пользователь должен дважды ввести пароль для дальнейшего использования для входа в программу. Для фиксации пароля следует нажать кнопку СОХРАНИТЬ ПАРОЛЬ

Для изменения данных или прав пользователя , его необходимо выбрать в таблице в левой части экрана и ввести (указать) необходимые данные.
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Права пользователя программы :

· ввод заявок

· прием заявок

· заявки к оплате

· рублевые п.п.

· валютные п.п.

· векселя и зачеты

· картотека (модуль не поддрерживается с 2003 г. и заблокирован)

· архив заявок

· корсчета

· прием выписок

· квитовка

· дата и номер

· бюджет дох и расх

· пользователи

· базы данных

вышеперечисленные права предоставляют доступ пользователя к одноименному модулю программы. При отсутствии права доступа , сотрудник в основном окне программы не увидит соответствующую кнопку входа в модуль

· удаление заявок , редактирование архива – дополнительное право удалить заявку на любом этапе оформления , право изменять данные в архивах документов. При отсутствии данного права с заявками доступны только штатные действия

· редактирование бюджета – дополнительное право редактировать бюджет в модуле бюджет доходов и расходов 

· выгрузка в банк-клиент – дополнительное право выгружать оформленные платежные поручения в банковское программное обеспечение БАНК-КЛИЕНТ в модуле рублевые п.п.

· сброс заявок в архив – дополнительное право переместить сквитованные платежные документы в архивные данные в модуле квитовка

· поступления – доступ к модулю ПОСТУПЛЕНИЯ

· архив поступлений – доступ к модулю АРХИВ ПОСТУПЛЕНИЙ

· формат SIM NEW – не применяется

· 03 и 05 статьи бюджета – не применяется

· разблокировка П.П. – дополнительное право снимать блокировку с п.п. в модуле рублевое п.п.

· учет договоров – право на доступ к модулю ДОГОВОРА

· доступ в векселя – право на доступ к модулям работы с векселями

· <пусто> - доступ ко всем модулям работы с векселями запрещен

· цифра – обеспечивает режим доступа в модули работы с векселями и права на операции (значение 4 – полное право)

· РАО – ФСК -  обеспечивает режим структуры бюджета - требуется значение <пусто> 

· доступ к арх.полям – не применяется

· сводный получатель – дополнительное право изменить реквизиты получателя в сводном п.п. в модуле рублевое п.п.

· учет ЦФО – для РАО должно быть <пусто>
· замена в архиве – дополнительное право на штатный механизм замены в архивах оплаченных-поступивших документов с отражением в бюджете и выгрузкой для внешней системы
4.1.25 Модуль БАЗЫ ДАННЫХ

Работу в данном модуле производит администратор системы или пользователь , имеющий доступ.

Модуль предназначен для проведения штатных технологических процедур , а также для произвольного доступа к любой таблице базы данных системы для изменения значений полей данных , их удаления или добавления, регламентной упаковки безиндексной таблицы (уменьшение физического размера файла)
Примечание : нештатные работы администратора (удаление - создание – востановление индексов таблиц данных, изменение структур таблиц данных при обновлении версий и т.д.) рекомендуется выполнять внешней программой DATABASE DESKTOP версии не ниже 5.0.
Порядок действий администратора :
! Во время работы в данном модуле другие пользователи не должны работать в программе 

1. Открыть необходимую таблицу данных. После открытия  на экране отражается таблица данных с названиями полей , указывается ее наименование и количество записей. 
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2. Выполнить необходимые текущие действия :
a. Кнопка УПАКОВАТЬ – уменьшает физический размер , занимаемый файлом на диске системы (из файла физически исключаются удаленные записи). Периодическое выполнение данной процедуры повышает производительность основных модулей системы. При выполнении данной процедуры с таблицей , имеющей индексный файл , он удаляется.

b. Кнопка ИНДЕКС – восстанавливает требуемые индексные файлы по штатной процедуре упаковки (см. п.3). Одновременно перед созданием индекса производится упаковка таблицы. Для восстановления индексных файлов нештатных таблиц необходимо использовать программу DATABASE DESKTOP
c. Кнопка ФИЛЬТР. В редактируемом поле можно указать выражение для фильтра данных и применить его , нажав кнопку. 

d. Кнопка УДАЛИТЬ ВСЕ удаляет все записи из выбранной таблицы без упаковки данных 

e. Непосредственно в таблице данных в необходимые поля можно внести изменения , удалить или жобавить запись. 

Комбинируя вышеперечисленные операции с таблицей данных , можно провести необходимые работы с данными средней стесложности. 
3. Регламентная упаковка данных.

Данная процедура выполняется администратором системы по мере необходимости , но не менее 1 раза в календарный месяц. Данная процедура существенно повышает общую производительность системы.

В рамках данной процедуры необходимо для каждой таблицы данных , приведенной в списке в нижней левой части экрана :


- открыть (см.п.1)


- упаковать (см.п.2 а)

4. Регламентное создание индекса таблицы данных бюджета текущего квартала.
Производится при получении из внешнего источника таблицы с плановыми данными нового квартала:


-открыть (см.п.1) файл b<год><кв> или bp<год><кв> . Пример – b20052.dbf – буджет расходов 2 кв 2005г.


- индекс (см.п.2.b)
4.1.26 Модуль (кнопка) ПРОИЗВОДИТЕЛЬНОСТЬ.
Кнопка ПРОИЗВОДИТЕЛЬНОСТЬ в основном окне программы предназначена для диагностики работоспособности системы и рабочей станции пользователя .

Доступна всем пользователям системы.

При нажатии кнопки программа производит ряд арифметических действий с тестовым набором данных на сервере системы и выдает время обработки в секундах :
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Подобная процедура оценки производительности также является составной частью функций РАСЧЕТ БЮДЖЕТА (модуль БЮДЖЕТ) и РЕЕСТР ЗАЯВОК (модуль ПРИЕМ ЗАЯВОК)

Опытным путем на предприятии установлен допустимый временной диапазон выполнения этих процедур. В случае его превышения при эксплуатации программы , пользователю необходимо поставить в известность администратора системы.

4.1.27 Блок учета векселей и депозитных сертификатов.

Блок предназначен для полного цикла обработки операций по учету векселей и депозитных сертификатов , находящихся в распоряжении предприятия.

Данный блок  является логически отдельным набором модулей программы , расположенных в закладке Векселя и Деп. Сертификаты основного окна программы.

Работу в данном модуле производит пользователь, отвечающий за учет ценных бумаг и операций с ними.

Блок предназначен для :

- модуль Недооформленные – оформление ценной бумаги

- модуль Оформленные – ценные бумаги в распоряжении предприятия

- модуль Неподтверженные  – ценные бумаги , ожидающие завершение сделки

- модуль Архивы –архив системы по ценным бумагам
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Связь с иными модулями системы , не входящими в этот блок , производится только с модулем РУБЛЕВЫЕ П.П.
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Если в модуле РУБЛЕВЫЕ П.П. указать вид (СВОЙ-ЧУЖОЙ) и нажать кнопку ВЕКСЕЛЬ, то в модуле  Недооформленные будет создана запись (прототип ценной бумаги) с суммой , датой и реквизитами п.п. 

При входе в модуль блока учета ценных бумаг , он имеет вид
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После выбора требуемого списка ценных бумаг (собственные векселя , авалированные векселя , векселя и депозитные сертификаты прочих эмитентов) , окно принимает вид 
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в котором доступны список ценных бумаг на этом этапе , операции обработки ценных бумаг и отчетные формы с учетом выбранного  типа. 

Панель операций с документом во всех видах окон имеет общую организационную структуру
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- кнопка перевода документов в следующее состояние (Оформить , Выдать , В архив)

- кнопка возврата в предыдущее состояние 


- неподтвержденные – удалить документ


- оформленные – возвратить документ на ввод данных


- неподтвержденные – возвратить документ в оформление сделки


- архивы – нет операции возврата

- контроль – контроль базовых параметров ценных бумаг (всех из списка на экране) на правильность заполнения данными. Контроль производится с учетом особенностей состояния документов.
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Пример : Дата оплаты не может быть меньше даты документа. Если документ находится в депозитарии , то должно быть указано название депозитария и т.д.

- печать док – переход в модуль оформления приходного-расходного кассового модуля

- справка – печатная форма базовых параметров ценной бумаги в виде отчета

- невыдан-просрочен-перечень-депозитарий-касса – соответствующие отчетные формы по спискам ценных бумаг

Поле МЕСТО дополнительно позволяет указать точное местоположение ценной бумаги и требуемую дополнительную информацию :
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· НОВЫЙ - Недооформленные

· КУПЛЕН- Недооформленные

· ЗАЛОГ - Оформленные

· Касса на хранении- Оформленные 

· Касса на уничтожение- Оформленные

· Депозитарий- Оформленные

· Продан - Архив

· Уничтожен- Архив 

4.1.27.1  Модуль НЕДООФОРМЛЕННЫЕ
Данный модуль предназначен для первичного ввода и оформления ценной бумаги , поступающей на предприятие. 
Работу в данном модуле производит пользователь, отвечающий за учет ценных бумаг и операций с ними.

Модуль предназначен для :

- ввода базовых данных по ценной бумаге

- формирования приходного кассового ордера (см. модуль КАССОВЫЕ ОРДЕРА)

- формирования общих отчетных форм
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Ввод новой ценной бумаги :

- дата


- вид ценной бумаги


- тип ценной бумаги


- серия , номер , номинал ценной бумаги


- эмитент (выбор из справочника)
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- типовое назначение сделки (выбор из справочника)
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- срок погашения – вид погашения  , календарные границы периода погашения


- подразделение (департамент)
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- номер и дата приказа (договора) по проводимой сделке с ценной бумагой


- место – НОВЫЙ ИЛИ КУПЛЕН
- численные параметры ценной бумаги (% ставка или дисконт , сумма покупки  и т.д.)

Доступные операции : Оформить , Отмена (удалить) , Контроль , Печать док. 

Доступные отчеты : Справка , Невыданные , Просроченные , Перечень
Кнопкой ОФОРМИТЬ документ переводится на этап ОФОРМЛЕННЫЕ

Система дополнительно проверяет ввод всех необходимых параметров ценной бумаги и при ее отсутствии выводит диагностику 
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4.1.27.2 Модуль ОФОРМЛЕННЫЕ
Данный модуль предназначен для хранения ценной бумаги  и ее оформления по сделке продажи или уничтожения. 
Работу в данном модуле производит пользователь, отвечающий за учет ценных бумаг и операций с ними.

Модуль предназначен для :

- ввода базовых данных данного этапа по ценной бумаге

- формирования общих отчетных форм
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Ввод базовых данных для сделки по ценной бумаге :

- указать параметры сделки по ценной бумаге


- указать МЕСТО нахождения ценной бумаги. При этой операции контролируется наличие базовых данных по сделке

[image: image176.png]KOTOptIX aHEHAETCR MecTononoeHe Bexcens/flen.cepr.

TlpessapyTensHo YXaXITE HOWEPS 1 AaTsI TIT3TEXHSIX AOKYHENTOS  [10T0B03 , Ha oG08





Доступные операции : Выдать , Отмена (возврат в список недооформленных) , Контроль , Печать док. 

Доступные отчеты : Справка , Невыданные , Просроченные , Депозитарий , Касса
Кнопкой ВЫДАТЬ документ переводится на этап НЕПОДТВЕРЖДЕННЫЕ. 

Это означает , что сделка совершена и ценная бумага на предприятии отсутствует , но требуется подтверждение совершения сделки  

4.1.27.3 Модуль НЕПОДТВЕРЖДЕННЫЕ
Данный модуль предназначен для временного хранения ценной бумаги  после проведения сделки и ожидания подтверждения ее завершения (уничтожение или поступление средств по сделке). 
Работу в данном модуле производит пользователь, отвечающий за учет ценных бумаг и операций с ними.

Модуль предназначен для :

- ввода базовых данных данного этапа по ценной бумаге

- формирования общих отчетных форм
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Ввод базовых данных для сделки по ценной бумаге :

- указать параметры документов , подтверждающих завершение сделки


- указать МЕСТО нахождения ценной бумаги. 

Доступные операции : В архив , Отмена (возврат в список оформленных) , Контроль , Печать док. 

Доступные отчеты : Справка , Невыданные , Просроченные 
Кнопкой В АРХИВ документ переносится в архив документов. 

Система дополнительно проверяет ввод всех необходимых параметров подтверждения сделки по ценной бумаги и при ее отсутствии выводит диагностику [image: image178.png]Becaena e s B2308an IHGopaLIA o Bexcemo/en.cepr:
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4.1.27.4 Модуль АРХИВЫ
Данный модуль предназначен для временного хранения ценной бумаги  после проведения сделки и ожидания подтверждения ее завершения (уничтожение или поступление средств по сделке). 
Работу в данном модуле производит пользователь, отвечающий за учет ценных бумаг и операций с ними.

Модуль предназначен для :

- просмотра данных по сделке и ценной бумаге

- формирования общих отчетных форм
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Информация в архиве недоступна для редактирования.

Доступные операции : Просмотр , Поиск 

Доступные отчеты : Справка , Невыданные , Просроченные , Перечень
4.1.27.5 Отчетные формы блока учета ценных бумаг.

В блоке учета ценных бумаг доступно 6 отчетных форм :

1. Справка .

Содержит подробную информацию по указанной ценной бумаге.
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2. Невыданые.
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3. Просроченные
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4. Перечень
Содержит группу отчетных форм по векселям , получаемых за интересуемый период .

После выбора необходимого отчета и указания диапазона дат кнопкой ОТЧЕТ производится расчет и вывод на экран запрошенного отчета. Дополнительно система сообщает основные контрольные сведения по сформированному отчету.
Отчет ВЫПИСКА ПО КАССЕ выводится в формате EXCEL.
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5. Касса
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6. Депозитарий
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4.1.27.6 Модуль оформления кассового ордера

Работу в данном модуле производит пользователь, отвечающий за учет ценных бумаг и операций с ними.

Модуль предназначен для :

- оформления кассового приходного-расходного ордера по сделке с ценными бумагами (одной или списка)

- формирования печатной формы кассовго документа

- хранения оформленных кассовых документов

Вход в модуль производится кнопкой ПЕЧАТЬ ДОК из модуля учета ценных бумаг.
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В правой нижней части экрана содержится перечень ранее оформленных кассовых документов

В правой верхней части экрана находится блок отбора перечня ценных бумаг

В левой части экрана находится блок оформления кассового документа.

Для формирования нового кассового документа необходимо :

- указать вид ценных бумаг , приходный-расходный ордер и номер кассового документа

- кнопкой ОТБОР ВЕКС. система покажет в таблице отобранные документы.

- кнопкой ФОРМИР система сформирует новый кассовый документ (в левой части экрана) , где укажет номер , дату , сумму , количество, подразделение и наименование реестра на основании списка отобранных документов.  
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- кнопкой НОМИНАЛ И КОЛ ПРОПИСЬЮ сформирутся доп.параметры кассового документа

- ввести прочие параметры по оформлению ордера

- указать ФИО отвественных лиц предприятия. При указании можно применять специальные справочники системы
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- кнопкой ПЕЧАТЬ сформировать печатную форму оформленного документа установленного вида.
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4.1.28 Порядок работы по обмену с внешней системой
В работах по обмену с внешней системой принимают участие :


- сотрудник , отвечающий за ввод новых заявок


- сотрудник , отвечающий за архивы оплаченных и поступивших документов.

4.1.28.1  Настройка каталога обмена с внешней системой.

В модуле ДАТА И НОМЕРА администратор должен установить путь к каталогу обмена данными с внешней системой
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      4.1.28.2 Загрузка заявок из внешней системы

В модуле ВВОД ЗАЯВОК необходимо перейти во внутренний модуль импорта заявок 

[image: image200.png][ [e| o[ sw

S Howe O Oewen O Kom:

- T




      [image: image201.png]/" okymenTbi KPC

leTw]

Sarpyaue

Caesars sasery

Horvep ppectpa

R_DATE

A

Brugrpereiie Kanet

22082008

0

Lara sasen

[1aun

37uny

36n0r

Denapraverm

Tocras

0092008

Mvospererne sanacos

Banora, cuvmea  cpok oy

PuE
Kompares

e

Mpuvesarvie
Tecropan samera

22082008
22082008
22082008
22082008
22082008






Кнопкой ЗАГРУЗИТЬ открывается окно 
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Необходимо выбрать загружаемый файл и нажать ОТКРЫТЬ

Система произведет импорт документов из выбранного файла во внутреннюю таблицу системы (таблица в левой части экрана) и сообщит о количестве загруженных документов.

Обработанный файл будет перемещен в подкаталог ARH_IN
4.1.28.3  Преобразование  загруженного документа в заявку системы ACVIP.

В модуле ДОКУМЕНТЫ КРОК выбрать необходимый документ и нажать кнопку СДЕЛАТЬ ЗАЯВКУ.

Система на основании информации этого документа в модуле ВВОД ЗАЯВОК сформирует новую заявку , и удалит ее из модуля ДОКУМЕНТЫ КРОК
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Далее работа с заявкой производится стандартным образом.

4.1.28.4  Выгрузка  оплаченных заявок из системы ACVIP.

В модуле АРХИВ ЗАЯВОК необходимо указать необходимый период отбора документов и вывести их на экран. 

Далее следуе нажать кнопку ДЛЯ КРОК
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В окне экспорта необходимо указать режим и нажать кнопку ВЫГРУЗКА :
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только новые – документы , не переданные во внешнюю систему. После выгрузки документов в этом режиме , они помечаются и больше в таком режиме выгружаться не будут.

все за период – все отобранные документы

Система выгрузит требуемые документы и выдаст результат
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Документы для внешней системы будут находиться в файле установленного формата с именем OUT_<год месяц день час минута секунда > в подкаталоге OUT каталога обмена с внешней системой
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4.1.28.5  Выгрузка  корректировок оплаченных заявок из системы ACVIP.

При выполнении работ по изменению ключевых финансовых данных в архиве заявок (с помощью кнопки ЗАМЕНА) в случае , если на документе установлена отметка о том , что он был выгружен во внешнюю систему , программа дополнительно формирует файл корректировки для внешней системы
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В файле корректировок соддержится старый документ с отрицательной суммой и новый документ (документы) , полученные в результате изменения.

4.1.29 Загрузка электронного реестра налоговых платежей
Данный модуль предназначен для загрузки текстового файла налоговых платежей из системы 1С и формирования на его основе налоговых платежных поручений с одновременным отражением сумм в бюджете предприятия.

Работу в данном модуле производит пользователь, отвечающий за оформление налоговых платежей

Модуль вызывается из модуля РУБЛЕВЫЕ П.П. 

Для загрузки электронных реестров необходимо :

· в подкаталоге DB создать каталог NALOG.

· Файлы с электронными реестрами для загрузки в программу необходимо располагать в этом каталоге
Файл электронного реестра, передаваемый в Казначейство вместе с Ведомостью, содержит :

- наименование получателя – налоговой инспекции

- наименование и КПП структурного подразделения

- сумму и КБК для платежа в Федеральный , Местный бюджеты и бюджет Субъекта

- все прочие налоговые поля платежа , назначение

	KodIMNS
	Код ИМНС

	IMNS
	Название ИНМС

	KPP
	КПП ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

	OKATO
	ОКАТО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

	Podr
	Название подразделения

	SUM
	Общая сумма налога

	Fed
	Сумма в фед.бюджет

	Sub
	Сумма в бюджет субъектов

	Mest
	Сумма в мест. Бюджет

	FedKBK
	КБК для уплаты налога по бюджетам

	SubKBK
	

	MestKBK
	

	OsnPl
	Основание платежа в ПП («ТП»)

	NalPer
	КВ, МС

	NalMonth
	Если КВ то номер квартала, иначе номер месяца

	NalYear
	Год

	VidPl
	НС, АВ – налог или авансовый платеж

	Comm
	Строковое назначение платежа


Для загрузки необходимо :

1. Окно РУБЛЕВЫЕ П.П. – переключиться в закладку СПИСОК , нажать кнопку НАЛОГИ

2. В появившемся окне 
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- кнопкой Файл реестра – выбрать файл , содержащий электронный реестр . Программа сообщит о загруженном количестве и сумме документов , электронный реестр будет отображет в таблице.

- указать номер заявки , который будет закреплен за этими платежами

- кнопкой БЮДЖЕТ выбрать статью , на которую отнести эти платежи

- в случае необходимости дополнительно вручную указать заказчика

- нажать кнопку Сформировать п.п.

Программа по каждой строке реестра сформирует от 1 до 3 п.п. (по нулевым суммам п.п. не формируются) , где укажет в соответствующих полях данные этого реестра и отразит эти суммы в бюджете расходов по указанной статье. 

Остальная информация по платежу вводится в окне оформления п.п. как обычно.

(с использованием справочника получателей). Поскольку вся налоговая информация содержится в реестре , пользоваться справочником шаблонов налоговых платежей НЕ ТРЕБУЕТСЯ.

Для повторной загрузки реестра (программа не позволит его дважды загрузить) необходимо в последнем столбце первой строки удалить первый символ – восклицательный знак. 

[image: image213.png][ n

Ocpoprnenme pysneskx n.n.

88 8| w|<[r|n]e] BE| &9 e
o Lo Manopseme |
o=
i Ny S Rara 10200 Crene [o7 <] Denfi [Foomosalior
G = T B BrEcPoRH0 =] [Reewesaiior
© nesaru Cyrraa .
® s Mnarensum Mo yomiame |
[Towex | MHH knn |352332nm
" Homep sasekn
* Homep ILIL
" CywmaILIL
" Crpmasw.
pr—
=
Bexcer> | | [ Nonperens | _Wasnorwananorcn | | =] _semveareoronuss |
e UHH | (00 |
& ykoii

EPSMES 0 ¥ o Bonoraaeiomnacr

Hasnavenwe | Bes HAC| 18.%| 20 %] Kbk [ GKATO[2s5000000
Ooroearve nnar.[Tn_ | Hanor.nepuon B |[01 - |[2004 -] Hamormn  [ic <]
Harorvowep [0 Hamoraema [o

[Tinaresc 1o wanory wa s 2 1 Koapran 22 Seperosessn P3G (Bonorcackors TIHIE)

=





4.2  Описание операций технологического процесса 

4.2.1 Технологические процессы 

Функционально программа состоит из  8 логических частей , взаимосвязанных между собой:

· блок оформления , отправки и контроля платежа

· блок отражения поступлений

· блок работы с расходным и доходным бюджетом

· блок работы со счетами предприятия

· блок оформления зачета

· блок работы с векселями

· служебный блок для настройки программы , базы данных и прочее  

· учет договоров
Каждый блок состоит из нескольких ОКОН программы , в каждом из которых пользователь может выполнять специфичный набор функций и формировать необходимые отчеты.

4.2.1.1. Блок оформления , отправки и контроля платежа

Блок оформления , отправки и контроля платежа обеспечивает возникновение ЗАЯВКИ на оплату , ее прохождение по всем этапам оформления , преобразование в ПЛАТЕЖНЫЙ документ , квитовку (потверждение) оплаты по ВЫПИСКЕ и хранение оплаченного документа в АРХИВЕ, а также отражение суммы платежного документа в бюджете предприятия.

Цепочка полного прохождения заявки : НОВАЯ – ОФОРМЛЕННАЯ – К ОПЛАТЕ (ПРИНЯТАЯ)– ГОТОВАЯ(РУБЛЕВОЕ П.П. , ВАЛЮТНОЕ П.П. , КАССА , ЗАЧЕТ) – КВИТОВКА*- АРХИВ ИСХ.ДОК . На каждом из этапов доступны определенные операции с этой заявкой , а также функции передачи заявки на следующий этап или возврата на предыдущий.

При изменении СТАТУСА заявки , она исключается из текущего списка заявок.

ДЛЯ ВНЕСЕНИЯ ОПРЕДЕЛЕННЫХ ИЗМЕНЕНИЙ ЗАЯВКУ НЕОБХОДИМО УСТАНОВИТЬ (вернуть) НА ЭТАП , ГДЕ НЕОБХОДИМЫЕ ДАННЫЕ ДОСТУПНЫ ДЛЯ ИЗМЕНЕНИЯ. 

Цепочка квитовки (встречная информация) : ПРИЕМ ВЫПИСОК (или ручной ввод) – КВИТОВКА*- АРХИВ ИСХ.ДОК . 
* - элемент объединения потоков информации

4.2.1.2. Блок отражения поступлений

Блок отражения поступлений обеспечивает обработку и хранение информации по ПОСТУПЛЕНИЯМ (доходы) , ввод информации по отправителям платежей , а также отражение суммы платежного документа в бюджете предприятия 
Цепочка полного прохождения: ПРИЕМ ВЫПИСОК-ПОСТУПЛЕНИЯ-АРХИВ ПОСТУПЛЕНИЙ
4.2.1.3. Блок работы с расходным и доходным бюджетом
Блок работы с расходным и доходным бюджетом обеспечивает ведение КВАРТАЛЬНЫХ или ГОДОВОГО бюджетов установленной формы , отражение в них ПЛАТЕЖЕЙ и ПОСТУПЛЕНИЙ , формирование необходимых ОТЧЕТНЫХ форм и дополнительные операции . УЧЕТ ВЕДЕТСЯ В РУБЛЯХ с учетом КУРСОВ ВАЛЮТЫ , примененных в каждом документе индивидуально.

Цепочки полного прохождения заявки :
НОВАЯ – ПРИНЯТАЯ (в бюджете в графе ПОДГОТОВЛЕНО)

КВИТОВКА – АРХИВ ЗАЯВОК (в бюджете в графе ОПЛАЧЕНО , для документов без заявок одновременно в ПОДГОТОВЛЕНО)

Цепочка полного прохождения поступления :
ПОСТУПЛЕНИЕ (при выборе статьи бюджета отражается в граве ПОСТУПИЛО )

4.2.1.4. Блок работы со счетами.

Блок работы со счетами предприятия предназначен для хранения текущей информации по счетам предприятия , загрузки электронных выписок

Модуль СЧЕТА – ввод и корректировка сравочной информации

Модуль КВИТОВКА – указание параметров загрузки выписки

4.2.1.5. Блок оформления зачета

Блок оформления зачета обеспечивает отражение зачета одновременно в доходной и расходной частях бюджета 

4.2.1.6. Блок работы с векселями

Блок работы с векселями предназначен для организации документооборота по выпуску , покупке , продаже , уничтожению любых видов векселей , накоплению информации , формированию печатных форм документов и отчетов.

4.2.1.7. Служебный блок

Служебный блок для настройки программы , базы данных и прочее обеспечивает специализированную работу с программой : доступ пользователей к элементам программы , установка общих параметров работы (номер п.п. и т.д.) , прямое редактирование Баз Данных.

4.2.1.8. Учет договоров

Обеспечивает ведение договорной базы предприятия , формирование необходимых ОТЧЕТНЫХ форм и дополнительные операции . УЧЕТ ВЕДЕТСЯ В РУБЛЯХ с учетом КУРСОВ ВАЛЮТЫ , примененных в каждом документе индивидуально

При переводе заявки на этап ПОДГОТОВЛЕННЫЕ сумма фиксируется в этапе договора и договоре в ПОДГОТОВЛЕННЫХ , при сбросе оплаченной заявки в архив – в ОПЛАЧЕНО. 

4.2.2. Штатные роли пользователей.

Для работы в системе с учетом технологии документооборота , каждый пользователь системы имеет одну или совмещает несколько рабочих ролей.

Роль – набор модулей программы , позволяющий осуществлять логически полную цепочку операций (или набор функций) по отдельному рабочему процессу.

Роль может быть штатной или с дополнительными возможностями. 

Штатный уровень определяет только типовой набор операций , доступ к данным , отчетным формам и вспомогательным модулям программы. 

Дополнительные возможности позволяют пользователю совершать дополнительные операции , иметь дополнительный доступ к данным и прочие дополнительные опции по обработке данных. 

Дополнительные возможности предоставляются пользователю настройкой индивидуальных параметров и режима работы с программой (см. модуль ПОЛЬЗОВАТЕЛИ)

	Роль
	Набор базовых модулей
	Набор вспомогательных модулей

	Первоначальный ввод и обработка заявок
	Ввод заявок , прием заявок , 

Загрузка заявок из внешней системы , удаленные заявки, архив заявок , дата и номера
	Справочник департаментов , валют , контрагентов , договоров , бюджета , бизнес-единиц 

	Распределение заявок по способу оплаты
	Заявки к оплате, архив заявок , дата и номера
	Справочник  валют , контрагентов 

	Оформление платежного поручения
	Рублевые П.П., архив заявок, счета, дата и номера
	Справочник контрагентов , счетов , шаблонов , модуль формирования реестра , модуль загрузки налоговых п.п.

	Обработка выписок
	Квитовка , счета , прием выписок , поступления , архив заявок , архив поступлений, дата и номера
	Справочник департаментов , валют , контрагентов , договоров , бюджета , бизнес-единиц

	Оформление зачета
	Зачеты, архив заявок, дата и номера
	Бюджет 

	Операции с ценными бумагами и их учет
	Касса , недооформленные , оформленные , неподтвержденные векселя , архив векселей, дата и номера
	Справочник департаментов , эмитентов , назначений , модуль печать док.

	Обработка поступлений
	Поступления , архив поступлений, дата и номера
	Бюджет , справочник плательщиков , департаментов

	Учет договоров
	Учет договоров, архив заявок
	Справочник департаментов , контрагентов , вид работ 

	Операции с бюджетом , контроль бюджета , отчеты
	Бюджет , дох.бюджет , архив заявок , архив поступлений , дата и номера
	Справочник департаментов , бизнес-единиц

	Работа с архивами , отчеты по проведенным документам , формирование  данных профильным подразделениям
	Архив заявок , архив поступлений , дата и номера
	

	Администратор
	Пользователи , базы данных, счета , прием выписок , бюджет , дох.бюджет , ввод заявок , архив заявок , архив поступлений
	Желательно доступ ко всем модулям с максимальным уровнем

	
	
	


5.Аварийные ситуации

5.1 Действия в случае несоблюдения условий технологического процесса , в т.ч. при отказах технических средств

Описание приведено в разделе 4 Руководства Системного Администратора.

5.2 Действия по восстановлению системы и данных

Описание приведено в разделе 5,6 Руководства Системного Администратора.

5.3 Действия в случае обнаружения несанкционированного вмешательства в данные

Описание приведено в разделе 4 Руководства Системного Администратора.

5.4 Действия в других аварийных ситуациях

В случае возникновения нештатной ситуации пользователю необходимо незамедлительно обратиться к системному администратору.
6.Рекомендации по освоению
Для освоения информационной системы сотруднику необходимо пользоваться данным Руководством пользователя.

Практическое обучение и освоение необходимо проводить на тестовой версии информационной системы (см. Руководство Системного Администратора)
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