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Цели:

Общеобразовательные:
· ознакомление студентов с принципом оформления кассовых документов в программе “1С: Предприятие”, формирование умения составлять данные документы и формировать кассовую книгу.

· формирование умения обрабатывать первичные бухгалтерские документы; 

· закрепление теоретических знаний, полученных при изучении учета кассовых операций.
Развивающие:
· использование информационных технологий 

Воспитательные:
· формировать целостное восприятие учебного курса;

· владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно- коммуникативных технологий.

Тип урока: изучение нового учебного материала.

Инструкция по ТБ: При выполнении работы должны соблюдаться правила ТБ при работе за ПК и правила поведения в компьютерном классе.

Ход работы
Последовательность этапов урока:

1. Организационный –взаимное приветствие, фиксация отсутствующих, организация внимания и внутренней готовности, сообщение целей и задач урока. 

2. Повторение пройденного ранее путем опроса студентов.

3. Информационный блок. 
4. Выполнение практического задания.
5. Самостоятельная работа студентов.

6. Подведение итогов урока.

7. Анализ работы и оценка студентов.

8. Информация о домашнем задании.

Цель нашего урока – познакомиться с принципами оформления кассовых документов в программе “1С: Бухгалтерия”, научиться оформлять данные документы и формировать кассовую книгу. Поэтому перед нами стоят следующие задачи:

· Повторить и обобщить материал  по теме “Учет операций по кассе”, необходимый для выполнения практической работы по нашей теме.

· Познакомиться с видами кассовых документов, правилами их оформления принятыми в программе “1С: Бухгалтерия”

· В ходе нашей работы мы должны научиться: открывать формы Приходного кассового ордера, Расходного кассового ордера, вводить требуемую информацию; проводить документы и в конце работы сформировать кассовую книгу с помощью меню и вывести документы на печать.

Прежде чем, мы приступим  к рассмотрению темы, давайте вспомним, что такое касса, кассовые операции и основные требования, предъявляемые к ведению кассовых операций.

1. Каким документом установлены правила работы с наличными деньгами? (Положение Банка России «О порядке ведения кассовых операций»)
2. Какую ответственность несет кассир и за что? (кассир несет полную материальную ответственность за операции по движению денежной наличности. С ним заключается договор о полной материальной ответственности)
3. Назовите документы для оформления кассовых операций? (ПКО и РКО)
4. Могут ли кассовые документы иметь исправления (нет, исправления, зачеркивания не допускаются)
5. Все наличные деньги, поступающие в организацию должны быть сданы в конце дня … в банк. Допускается ли оставлять денежные средства в кассе и в пределах каких сумм? (Лимит кассы – это максимально допустимая сумма, которая может храниться в кассе на конец рабочего дня. Его рассчитывают организации самостоятельно, раньше это делал банк). 
6. Могут ли юридические лица рассчитываться между собой или ИП наличными? (Да, могут, но предельный размер расчетов наличными между ЮЛ или ЮЛ и ИП не должен превышать 100 000 руб)
7.  Назовите счета бухгалтерского учета применяемые для учета кассовых операций? (Для учета кассовых операций применяется счет 50 “Касса”, который имеет следующие субсчета 50.1 “Касса организации в рублях”, 50.2 “Операционная касса”, 50.11 “Касса организации в валюте” и т.д. Счет 50 может корреспондировать со следующими счетами: 51 “Расчетный счет”, 71 “Подотчетные лица”, 70 “Расчеты с персоналом по оплате труда”, 75 “Расчеты с учредителями”, 60 “Расчеты с поставщиками” 62 “Расчеты с покупателями и заказчиками” и т.д.) 
8.   Если необходимо уточнить номер счета или субсчета, как в программе “1С: Бухгалтерия” можно найти нужную информацию? (В программе имеется план счетов, который можно вызвать из меню Операции или нажав кнопку на панели инструментов)
9.   Как создать новый документ в программе “1С: Бухгалтерия” (Открыть форму документа с помощью меню Документы или ввод нового документа в Журнале операций или ввод новой записи в Журнале Касса) 
10.  Как провести документ? (Нажать кнопку ОК в электронной форме документа или криптограмму –«провести»)
11.  В каких регистрах учета будут записаны созданные документы? (В Журнале операций, Журнале общем, Журнале проводок и Специализированном журнале Касса)
Информационный блок:
Итак, еще раз обобщим сказанное. Перемещение денежных средств в организации может происходить как с помощью безналичных расчетов, так и наличными денежными средствами.   Если фирма производит расчеты наличными, она должна иметь кассу. При расчетах наличными при реализации товаров, работ, услуг она должна выдать кассовый чек. Таким образом, должна иметь контрольно-кассовый аппарат. Кассир пробивает чек, в конце дня снимает так называемый  Z- отчет и представляет в бухгалтерию отчет кассира -операциониста.

Любое поступление денежных средств в кассу организации оформляется, как Вы сказали, приходным кассовым ордером, а выдача – расходным кассовым ордером. Сокращенно их принято называть ПКО и РКО. Эти документы относятся к унифицированным формам учетной документации. Форма ПКО и РКО утверждена в Постановлении Госкомстата. 
Еще до того, как мы познакомимся с особенностями заполнения документов, которые используется в 1С:Бухгалтерии, давайте рассмотрим вопрос разделения функций бухгалтера и кассира при автоматизированной обработке кассовых ордеров.

Бухгалтер может сформировать приходный кассовый ордер, распечатать его на принтере (для того, чтобы поставить на бумажной копии ордера необходимые подписи и печати) и передать кассиру. При этом бухгалтер, после формирования электронного документа, записывает его в системе, но не проводит - то есть - нажимает на кнопку Записать в форме документа и не трогает кнопку ОК. После того, как документ записан - он будет сохранен в базе данных, но не сформирует никаких движений по регистрам. То есть - документ будет, но никакого воздействия на состояние учета, на состояние бухгалтерских регистров, он не окажет. Когда кассир завершит работу с ПКО, получит по нему нужную сумму - он может отыскать документ в базе данных, открыть его и провести, нажав на кнопку  Провести в форме документа.

Ну а если деньги по ПКО так и не будут внесены - документ так и останется записанным, но не проведенным, то есть на состояние учета он не повлияет.

Кстати, кассир, помимо вышеописанных манипуляций с ПКО, должен зарегистрировать ордер в кассовой книге (Ф №КО-4). 1С:Бухгалтерия берет на себя и формирование кассовой книги. Несмотря на то, что учет практически полностью автоматизирован, некоторые сведения - такие, как те же ПКО, РКО или листы кассовой книги - не доверены пока полностью электронике. Поэтому многое - в частности - листы кассовой книги, о которой мы поговорим ниже, приходится распечатывать, подшивать, хранить - как в обычной бухгалтерии.

Процедура обработки документов в каждой конкретной бухгалтерии может отличаться от стандартной. Кстати, это касается не только кассовых операций.

Оформление ПКО
Документ ПКО можно открыть в конфигурации при помощи меню- Касса- ПКО. Создание нового документа – при помощи кнопки добавить. Программа предложит выбрать операцию документа. То, что будет выбрано  в операции документа ПКО и даст кредит счета 50.

Просмотр слайда.
Ниже перечислены виды документов, по которым можно организовать прием денежных средств, а так же приведены примеры операций с бухгалтерскими записями, содержащими корреспонденцию счетов. Обратите внимание на то, что здесь и далее мы будем, в основном, показывать схематические проводки, которые при ведении учета будут преобразованы к более подробному виду. Например, в 1С:Бухгалтерии счет 50 в проводках не используется - он представлен в проводках своими субсчетами 

	№
	Вид документа
	Хозяйственные операции
	Д
	К

	1
	Оплата от покупателя
	Поступила выручка, полученная от реализации товаров, работ, услуг
	50
	62

	2
	Прием розничной выручки
	Приняты денежные средства из операционной кассы в кассу организации
	50.01
	50.02

	3
	Возврат денежных средств подотчетником
	Сдан остаток подотчетной суммы наличными в кассу организации
	50
	71

	4
	Возврат денежных средств поставщиком
	Получены ранее уплаченные денежные средства от поставщика за недопоставленную продукцию
	50
	60

	5
	Получение наличных денежных средств в банке
	Получены денежные средства в банке по чеку №___ для целей _____
	50
	51

	6
	Расчеты по кредитам и займам с контрагентами
	Получены денежные средства в счет возврата коммерческого кредита
	50
	76

	7
	Прочий приход денежных средств
	Оприходована выручка от реализации ОС, материалов, НМА и т.д.
	50
	91, 76

	
	
	В ходе инвентаризации выявлены излишки кассы, выявленные излишки оприходованы в кассу
	50
	91

	
	
	Получены денежные средства от сотрудников организации в счет возмещения ущерба от материально-ответственных лиц, выплаты за услуги и т.д.
	50
	73


Документ ПКО состоит из шапки документа и двух закладок: «Реквизиты платежа» и «Печать».

Переходя от поля к полю, заполняем диалоговую форму документа. Указываем дату, сумму, счет учета.

В полях белого цвета необходимо осуществлять выбор элемента из справочника, нажав кнопу выбора.

Реквизиты закладки «Реквизиты платежа» зависят от того, какая операция выбрана. 

Например, получение наличных в банке, заполняется счет банка, при оплате от покупателя, необходимо будет указать договор.  

Вкладка Печать нужна для заполнения реквизитов, которые используются при печати документа.
На закладке печать Заполним поля данной вкладки:

поле «Принято от» - выставляем Ф.И.О. сотрудника вносившего денежные средства из справочника «Сотрудники организации».

- поле «Основание» указываем основание получения наличных денежных средства, например «Получение денежных средств на хоз. нужды».

- поле «Приложение» в данном поле перечисляются документы, указываются их номер и дата.

Нажимаем на кнопку «Записать» и проводим документ, далее выводим на печать заполненную форму приходно-кассового ордера.

Проверяем сформированные проводки.

Их можно посмотреть в верхней части документа по пиктограмме: Дт-Кт  
При заполнении ПКО и других кассовых документов (кстати, это касается вообще любых документов 1С:Бухгалтерии), очень удобно использовать механизм ввода на основании. Он позволяет ввести один документ на основании другого. Такой способ ввода документов выглядит вполне логичным - ведь документы довольно часто содержат повторяющуюся информацию и ее, эту информацию, вполне можно использовать.

Ввести ПКО можно на основании таких документов, как Счет на оплату покупателю, Реализация товаров и услуг, Отчет комиссионера о продажах, Отчет о розничных продажах.

Теперь давайте рассмотрим выбытие денежных средств из кассы.

Оформление РКО.
Порядок работы с РКО несколько напоминает порядок работы с ПКО. Бухгалтер выписывает РКО, заботится о печати и подписи уполномоченного лица, а кассир лишь выдает деньги по расходному кассовому ордеру. Порядок автоматизации совместной работы бухгалтера и кассира при организации движения РКО так же схож с вышеописанным.

Для того, чтобы создать РКО, нужно выполнить команду: Касса>Расходный кассовый ордер. Появится окно списка расходных кассовых ордеров. 
Попытка добавить новый РКО вызовет, для начала, список видов документа, с которыми можно работать.

В таблице приведены описания видов документов, примеры операций и бухгалтерские записи по учету тех или иных операций (Просмотр слайда).

	№
	Вид документа
	Хозяйственные операции
	Д
	К

	1
	Оплата поставщику
	Оплачены товары (услуги) поставщику наличными средствами
	60
	50

	2
	Возврат денежных средств покупателю
	Возвращен аванс, ранее принятый у покупателя
	62
	50

	3
	Выдача денежных средств подотчетнику
	Выданы денежные средства подотчетному лицу
	71
	50

	4
	Выплата заработной платы по ведомостям
	Выплачена заработная плата по расчетно-платежной ведомости
	70
	50

	5
	Выплата заработной платы работнику
	Выплачена заработная плата
	70
	50

	6
	Взнос наличными в банк
	Денежные средства из кассы внесены на расчетный счет в банке
	51
	50

	7
	Расчеты по кредитам и займам с контрагентами
	Возвращен коммерческий кредит в денежной форме
	76, 60
	50

	8
	Инкассация денежных средств
	Банк произвел инкассацию денежных средств
	57
	50

	9
	Выплата депонированной заработной платы
	Выплачена депонированная заработная плата
	76
	50

	10
	Прочий расход денежных средств
	Израсходованы денежные средства на прочие цели
	Разные счета
	50


Заполнение и порядок работы с этим документом практически полностью совпадает с порядком работы с ПКО. Так же заполняются реквизиты, вкладки, так же можно напечатать документ. И обязательно заполняем приложение, где указываем заявление подотчетного лица, на основании которого выдаются денежные средства. Напоминаю, что в соответствии с новым порядком ведения кассовых операций (от 12 октября 2011 № 373-П), которое вступило в силу в 2012 году,  денежные средств под отчет работнику из кассы выдаются на основании его письменного заявления. Заявление составляется в произвольной форме и обязательно должно включать: собственноручную надпись руководителя о сумме наличных денег и о сроке, на который они выдаются, подпись руководителя и дату.

Выше мы говорили о том, что 1С:Бухгалтерия может автоматически формировать Кассовую книгу. Давайте познакомимся с этой возможностью программы поближе.

Кассовая книга.
Кассовую книгу (Ф №КО-4) применяют для учета поступлений и выдач наличных денег в кассе. Законодательно заданы достаточно жесткие нормы ведения кассовых книг, их автоматизированное заполнение серьезно облегчает жизнь кассиров и бухгалтеров.

Так, ручное ведение кассовой книги заменяет отчет Кассовая книга, который состоит из двух частей. Первая часть отчета называется Вкладной лист кассовой книги. Он служит для формирования кассовой книги. Распечатанные листы брошюруются по мере необходимости или в определенные сроки, например, ежемесячно. Вторая часть называется Отчет кассира. Отчет содержит те же данные, что и вкладной лист. Кассир передает отчет с прилагающимися кассовыми документами в бухгалтерию.

Как уже было сказано, кассовая книга ( Касса > Кассовая книга ) в 1С:Бухгалтерии реализована в виде отчета.
С правой стороны внизу рабочего окна меню Касса находятся отчеты. 

Кассовая книга – установить период. Сформировать.

Отчет Кассовая книга можно открыть разными способами,

Откроем из журнала Кассовые документы (внизу, слева).

В верхней части формы журналы находятся кнопки Кассовая книга и Журнал регистрации кассовых документов (Слайд)
А теперь обратимся к программе “1С: Бухгалтерия”, которая позволяет автоматизировать ведение бухучета и в частности кассовых операций и существенно облегчить и оптимизировать труд бухгалтера. Загрузите, пожалуйста, каждый свою базу данных в монопольном режиме.
И вместе рассмотрим небольшой пример.
Текущей датой в кассу организации поступили наличные денежные средства с расчетного счета в сумме 10000 рублей по чеку АИ №645587 на хозяйственные нужды.
Создадим вместе ПКО.

10000 рублей выданы Севостьянову А.Д. на хозяйственные нужды.

Создадим РКО.

Сформируем кассовую книгу за текущий период. 

Выполнение практического задания.
Итак, приступим к выполнению задания.

Задание дано в виде стандартных бухгалтерских задач, описывающих операции поступления денежных средств в кассу и списания денег из кассы.

Ознакомьтесь, пожалуйста, с заданием в течение нескольких минут (один их учащихся читает задание вслух) и ответьте мне на следующие вопросы:

Из каких этапов состоит практическое задание? (Ответ: Необходимо оформить поступление денег ПКО, далее оформить два РКО, сформировать кассовую книгу.)

Итак, вам необходимо оформить три кассовых документа ввести требуемую информацию в соответствующие поля данных документов или осуществлять выбор из справочников, провести документы. Будьте внимательны при заполнении документов: того правильно вы их заполните или нет, зависит, будет документ иметь юридическую силу или нет. Далее нужно сформировать кассовую книгу за текущий день с помощью меню Отчеты. Просмотреть печатные формы всех документов, выполняйте работу.

Самостоятельная работа студентов.
Анализ в виде беседы:

1. Какие документы мы научились оформлять? Как создать в программе “1С: Бухгалтерия” новый ПКО (РКО)? 
2. Откройте, пожалуйста, форму первого ПКО, посмотрите внимательно:

Какие реквизиты должен иметь кассовый документ?

(Дата, номер, от кого приняты или кому выданы денежные средства основание поступления или выдачи денег, сумма)

3. Как в “1С” присваивается номер и дата документа? (Автоматически устанавливается, в соответствии с существующей нумерацией и рабочей датой, в заданной в Параметрах.)
4. Возможно ли изменить эти реквизиты? (Да вручную возможно поменять дату и номер документа.)
5.  Каков порядок составления кассовой книги в программе “1С: Бухгалтерия”? (Меню Отчеты – Кассовая книга – указать период за который составляется отчет - команда сформировать)
6.  В каких журналах регистрируются кассовые документы? (Проверить Журналы операций, кассовых документов, проводок, регистрации кассовых документов, убедиться в том, что документы зарегистрированы)
7.  Как вывести документы на печать?

Проверочная самостоятельная работа
Вы успешно справились с обучающим заданием, и вам предлагается проверочная самостоятельная работа на оценку. Работа представляет собой аналогичную бухгалтерскую задачу по теме “Учет кассовых операций”. Время для выполнения работы – 15 мин. В конце работы вывести документы на печать и сдать преподавателю на проверку. 
(Раздать индивидуальные карточки с заданием)
5. Подведение итогов урока.
1. Подведение итогов.

· Итак, наше занятие подошло к концу. Давайте еще раз повторим:

· Какие операции называются кассовыми?

· Как оформляются кассовые операции в программе “1С: Бухгалтерия”?

· Какие способы создания документов вы знаете в программе “1С: Бухгалтерия”?

· В каких журналах регистрируются кассовые документы в программе “1С: Бухгалтерия”?

· Как оформляется кассовая книга в программе “1С: Бухгалтерия”?

· Как вывести документы на печать?

2. Оценка учащихся

На сегодняшнем уроке хорошо поработали следующие учащиеся :

Они давали хорошие полные ответы на вопросы и успешно справились с практическим заданием. Остальным студентам я объявлю оценки на следующем уроке после проверки самостоятельных работ.

3. Домашнее задание: Подготовить теоретический материал по теме “Учет операций по банку в программе “1С: Бухгалтерия”. Повторить материал курса бухучета по теме “Учет операций с подотчетными лицами”

Приложение
Практическое задание
1. 26.10.2013. поступили в кассу Вашей организации 25 000 руб. с основного расчетного счета по денежному чеку АУ № 8131457 на командировочные расходы.

Оформите операции в программе. 

Действия: Меню Касса- приходный кассовый ордер.  Операция – получение наличных в банке.

На закладке печать: Принято от – из банка; основание- № банк. Чека (см. выше);
приложение- не заполнять.

2. 26.10.2013. из кассы  ООО выданы под отчет Севостьянову А.Д. 15 000 руб. на командировочные расходы;
Оформите операции в программе. 

Действия: Меню касса – расходный кассовый ордер. Операция- выдача подотчетному лицу.

Выбрать подотчетное лицо из списка; 

Закладка печать: основание- под отчет.

3. 26.10.2013 г. из кассы выданы под отчет Остапенко Е.Д.  9000 руб. на хозяйственные нужды.

Оформите операции в программе (аналогично примеру выше).

4. Сформируйте Кассовую книгу за период с 26.10.2013. по 26.10.2013г. 

Самостоятельная работа

Задание:

1. 21.11.2013г. в кассу предприятия поступили деньги от покупателя ООО «Салют»  60 000 руб. по договору с покупателем №5 от 01.01.2013г. Добавьте в справочник «Контрагентов» нового контрагента. 
Выберите погашение задолженности – автоматически.

Счет расчетов – 62.01

Счет авансов – 62.02 
2. 21.11.2013г. все деньги в сумме 60 000 рублей  бухгалтером сданы в банк на расчетный счет организации.
Оформите следующие хозяйственные операции соответствующими документами. Сформируйте кассовую книгу. 
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