Пакет программ "Зарплата".

"Быстрый старт".

Эти программы нам нужны для работы:
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"СВОД (Сведения, Ведомости, Отчеты, Декларации)" - позволяет создавать отчеты для различных контролирующих организаций.

"Служба обновлений" - загружает и устанавливает обновления программ.

"Внебюджетные фонды" - ведет учет по отчислениям в различные фонды на основании данных зарплаты.

"Персонал" - ведет учет отдела кадров.

"Зарплата" - ведет расчет зарплаты.

1. Запускам программу "Персонал".

Меняем рабочий год с 2012 на 2011
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и нажимаем "Установка нового 2012 года"; на сообщение отвечаем "Продолжить"; на следующее сообщение отвечаем "С 2012г"; на сообщение отсутствия папки отвечаем "Создать". Далее нажимаем кнопку "Картотека отдела кадров"; на сообщение отвечаем "Создать"; откроется список. 

Заполняем карточки работников, которым будем рассчитывать зарплату.
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Для этого нажимаем "Добавить", открывается окно, в которое мы заносим данные:
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Если напротив поля данных находится кнопка, данные выбираются из справочника (для того, чтобы открыть справочник, нужно нажать на эту кнопку). Заполнив поля, нажимаем "Сохранить". 

По такому принципу заносим всех работников организации. 

Выходим из программы "Персонал".

2. Переходим в программу "Зарплата" (запускаем ее).

На сообщение 
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нажимаем "Выполнить".

Открывается основное окно программы:
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Внимание! Занесение данных всегда начинается с Января.

Заходим "Справочники" > "Календарь" > "Установить" > в поле исправляем год (месяц оставляем "01" - январь) > "Сохранить" > на сообщения отвечаем "Да". Выходим из календаря.

Далее "Функции (Сервис)" > "Настройка (Параметры)" > заполняем поля, в поле "Обзор и печать" указываем путь, где на компьютере находится текстовый редактор "Word" (или аналогичный редактор, способный обрабатывать RTF-файлы) > "Сохроняем".

Переходим "Зарплата" > "Карточки людей". Открывается список, в котором будет отображена одна запись-пример (пример заполнения данных по работнику). 

Выделяем эту запись и нажимаем "Исправить".
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Нажимаем кнопку "2.Фамилия И.О.", открывается отдел кадров, выбираем человека, карточку которого будем заполнять. Обратите внимание на закладки ("Вычеты по НДФЛ", "Доп. параметры" и пр.) Эти закладки предназначены для настройки автоматического расчета зарплаты работника, его налогов, а также других данных бухгалтерского учета. В карточке-примере некоторые параметры автоматического расчета уже внесены (просмотрите их, прежде чем добавлять собственные, чтобы не допустить ошибок). Важно помнить, что эти параметры хранятся в виде справочников, и работа с ними ведется, как со справочниками, т. е. записи добавляются, исправляются и удаляются по соответствующим кнопкам.

В карточке-примере на закладке "Вычеты по НДФЛ" отражен вычет "103". С 2012 года этот вычет не применяется, поэтому его удаляем, но обязательно добавляем нужные для человека вычеты. 

Остальные закладки служат для быстрого расчета "Начислений и Удержаний" . Работу с ними смотрите в полной инструкции.

Если нет времени на изучение того, как настроить автоматический расчет начислений и удержаний, можно воспользоваться пунктом меню "Зарплата" > "Прочие начисления и удержания":
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В данном окне Вы заносите начисления и удержания по кнопке "Добавить", кнопка "Исправить" служит для корректировки уже внесенных данных, а кнопка "Удалить" - соответственно, для удаления.

Если нажать кнопку "Добавить" откроется окно "Добавление нач/удержаний":

[image: image9.png]=18

Kon venosexa
TaGenbH Homep.

2 Pamunua W0

3 Hawscsenue 7 Ynepx.
4 Cyma
Deger.
Kpeaur.
Cymama cruaxs
Kon cuasm
Omen

Kyaa sanucusars

Kon seomocTi

PHY

1. Bocoranosurs

—

0. Janomsrs

Py

[BaBepuITE € QTHEHOT BCex VaMEHEHT





Значения "Фамилия И.О." и "Начисления/Удерж" можно выбрать из справочников.

Для работы с табелем предусмотрен пункт меню "Зарплата" > "Табель".

Из списка табелей (их может быть несколько) выбираем нужный и нажимаем кнопку "Открыть табель". Заполняем табель (работа, как с обычным справочником, по кнопкам "Добавить", "Исправить", "Удалить").

Записав значения, переходим в пункт меню "Зарплата" > "Расчет зарплаты":
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Устанавливаем отметку в поле "Всех" (то есть будем вести расчет по всем работникам) и нажимаем кнопку "Расчет зарплаты". По завершении расчета (он может занять длительное время) на экране появится сообщение "Расчет завершен".

Результат расчета можно посмотреть в виде:

-
корешков (пункт меню "Зарплата" > "Печать корешков");

- 
сводной ведомости (пункт меню "Ведомости" > "Сводные ведомости" > "Сводная ведомость Начислений/Удержаний");

-
ведомости на выдачу наличных денег (пункт меню "Ведомости" > "Выписка ведомостей и расходно-кассовых ордеров").

Более подробно о работе с программой "Зарплата" читайте в инструкциях, которые размещены в папке "!Doc", вложенной в папку, где установлена программа (например "C:\KBBase\!Doc\").

