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Порядок ввода, исправления, удаления и просмотра накладных.

1. Введение.

Главное меню программы состоит из следующих пунктов:

· Е.Выход;

· Отчеты;

· Товары;

· Накладные;

· Ревизия;

· Касса;

· Справки;

· Shop;

Для каждого пользователя – свой набор вышеперечисленных пунктов, определяемый его полномочиями.

Ввод накладных осуществляется через пункт меню: «Накладные». Причем ввод накладной возможен только после того, как занесена информация о соответствующем поставщике. Сведения о поставщиках заносятся на другом рабочем месте оператором, ответственным за ведение справочника «Поставщики» (обычно – товароведы, которые  заключают договора с поставщиками).  

Программа в каждый момент времени находится в одном из режимов работы: в режиме ввода, исправления или просмотра накладных. При входе в программу установлен режим просмотра. Войдите в пункт меню «Накладные». На экране появится форма «Накладные», состоящая из двух частей: «шапка» накладной и позиции накладной. Ввод накладной осуществляется в два этапа: ввод «шапки» накладной и ввод позиций накладной. 

Очистите экранную форму,  нажав клавишу «Ctrl» и, не отпуская, клавишу «о» (или F11). 

Для ввода и корректировки используются следующие клавиши:

· «Tab»,«Стрелка/вверх», «вниз», «вправо», «влево» - перемещение по полям;

· «Enter» - завершение ввода информации в поле;

· «F2» - очистить поле;

· «Delete» - стирает символ, на котором стоит курсор;

· «Backspace» – стирает символ перед курсором.

В режиме «замена» (основном режиме) вводимый символ заменяет символ, на котором стоит курсор. В режиме «вставка» вводимые символы вставляются перед курсором. Переход из режима «замена»  в режим «вставка» и обратно осуществляется нажатием клавиши «Insert».  

К инструкции прилагаются экранные формы: «Товары», «Накладные», «Поставщики».   Вид формы «Товары» определяется настройками пользователя, поэтому представленная форма немного отличается от описанной ниже.  

Внимание! Не забывайте пользоваться меню, которое вызывается по клавише F1. Данное меню содержит все режимы, доступные в конкретном случае с указанием клавиш.    

2. Ввод «шапки» накладной. 

1. Очистите экран (клавиша F11, «Ctrl»+ «о»).

2. Нажмите клавишу «Ctrl» и, не отпуская, клавишу F5 (переход в режим ввода «шапки» накладной). В левом верхнем углу появится текст «Ввод новой накладной». 

3. Должны быть заполнены следующие поля накладной:

	   Название поля
	                                        Содержание

	С
	Код склад, выбор из справочника по клавише F3

	Т
	Тип накладной, выбор из справочника по клавише F3

	N накладной
	Номер накладной (полностью соответствует номеру приходной накл

	Дата 
	Дата накладной, причем автоматически подставляется текущая дата. 

	Дата отгр.
	Дата отгрузки для расходной накладной или дата приема товара  для приходной, не обязательное поле. 

	Поз. накладной
	Количество позиций накладной(автоматически, после ввода накладной)

	Сумма к опл.
	Сумма к оплате, рассчитывается автоматически при вводе накладной по товару и дополнительным суммам, заполняется  автоматически.

	Сумма по накладной
	1-я сумма – сумма в закупочных ценах, заполняется автоматически;

2-я сумма – сумма в продажных ценах, заполняется автоматически.

	Пост. / Получ.
	Код поставщика для приходной накладной / получателя для расходной накладной.

	N с/ф
	Номер счета фактуры поставщика.

	Дата с/ф
	Дата счета-фактуры поставщика. 

	ДОП
	Число дней отсрочки платежа, необязательное поле.

	СО
	Срок оплаты, необязательное поле, необязательное поле.

	Опл.
	Сколько оплачено по этой накладной, заполняется автоматически по мере осуществления расчета с поставщиками.  

	PS
	Комментарии к накладной, любой пояснительный текст.

	М
	Код менеджера, необязательное поле.

	Аг.
	Код агента, необязательное поле.

	Авто
	Номер машины развозки, необязательное поле.

	ТЦ
	Тип цены для расходной накладной.

	ТВ
	Код валюты, выбор из справочника по клавише F3.(по умолчанию рубли)

	U
	Дата, время ввода или последнего изменения накладной, имя пользователя, который последний исправлял накладную. Заполняется автоматически


Найти код поставщика, если он не неизвестен, можно одним из следующих способов:

· Поиск по названию поставщика.  Встаньте на поле «Пост./Получ.» и нажмите клавишу F3. На экране появится форма «Поставщики». В появившейся форме перейдите на поле «Название» (или в поле «Ключ для сортировки»)  и между двумя символами «*» введите достаточную для поиска часть названия фирмы (например, для поиска фирмы ООО «Строймонтаж» достаточно ввести  строку  *монтаж*), нажмите  клавишу F7. Программа отберет карточки поставщиков, удовлетворяющих заданному критерию поиска. Листая карточки с помощью клавиш PgUp, PgDn выберите нужного поставщика. Нажмите клавишу F10. В «шапке» накладной появятся код и название поставщика.   

· Поиск по ИНН (указанного в счете-фактуре). В форме «Поставщики» перейдите в поле «ИНН» и введите символ «*» и 3-4 младшие цифры ИНН, нажмите клавишу F7. Листая карточки с помощью клавиш PgUp, PgDn выберите нужного поставщика. Нажмите клавишу F10. В «шапке» накладной появятся код и название поставщика.  

Рекомендация: Искать код поставщика по ИНН!!!

После того, как «шапка» накладной заполнена, перейдите к вводу позиций накладной. 

3. Ввод позиций накладной.
1. Нажмите клавишу «Ctrl» и, не отпуская, клавишу F5 (переход в режим ввода позиций    накладной). После чего появится номер позиции 1 и мигающий курсор на поле для ввода артикула товара.  

2. Поиск товара.  Для этого, находясь в поле «артикул товара», нажмите клавишу F8. На экране появится форма «Товары» (форму «Товары» можно вызвать из главного меню). Произведите поиск одним из следующих способов:  

· Поиск по названию. В форме «Товары» встаньте на поле «Наименование». Введите между двумя символами «*» основное слово (или часть) наименования товара.

· Поиск по группе. В форме «Товары» встаньте на поле «Группа» и введите или выберите из справочника (по клавише F3) название группы, к которой принадлежит товар. Нажмите клавишу F7. 

Поиск по номеру отдела.  В форме «Товары» встаньте на поле «Группа». Введите номер отдела и символ «*» (например: 3* - будет выбран весь товар отдела № 3), нажмите клавишу F7. 

! Поиск товара можно производить и в таблице товара: находясь в карточке товара открыть таблицу (F5). Далее те же действия, что и во 2-м пункте. После произведенных действий появится список всех товаров по заданному критерию. Встав курсором на найденный товар, нажмите клавишу F10, подтвердите, нажав  клавишу Enter. 

Программа выберет карточки товаров, удовлетворяющих заданным критериям поиска. Листая карточки с помощью клавиш PgUp, PgDn выберите нужный товар.  Нажмите клавишу F10 для выхода в накладную.

Программа выберет наименование товара и текущую продажную цену, после чего нужно ввести количество и закупочную цену (закупочная цена с НДС). Программа вычислит закупочную сумму по позиции и сумму НДС из карточки товара. Если НДС поставщика отличается от НДС в карточке, то исправить следует исправить соответствующие поля в расширенной форме позиции накладной, вызываемой по клавише F7. В этой же форме вводятся, если необходимо, № государственной таможенной декларации страна происхождения товара.  Введите продажную цену (цену, по которой оприходован товар) в поле «Цена» формы «Товар». Для этого перейдите в форму «Товар» нажав клавишу F3 из поля «Артикул». Программа покажет текущую продажную цену, закупочную цену и процент наценки. Введите нужный процент наценки, после чего соответственно пересчитается цена. Можно исправить цену непосредственно в поле «Цена» (соответственно пересчитается процент наценки). Для того, чтобы полученную цену сделать текущей продажной ценой, следует нажать клавишу F4  и подтвердить изменения. В противном случае полученная цена будет использована только для оприходования товара в данной накладной. Для перехода в накладную нажмите клавишу F10.

Ввод нового товара. Только убедившись, что этого товара нет в базе, можно вводить новый код. Дублирование внутренних кодов (присваивание одному и тому же товару разных кодов) приведет к искажению информации об остатках и затруднит инвентаризацию, а также может привести к финансовым потерям, т.к. может быть оприходован под одним кодом, а продан под другим (с разными, в общем случае, ценами). 

Для ввода нового товара очистите форму «Товар» нажав  клавишу «Ctrl» и, не отпуская, клавишу «о» (или F11). Перейдите в режим ввода товара, нажав клавишу «Ctrl» и, не отпуская, клавишу F5. Появится сообщение «Ввод нового товара». Заполните следующие поля:

	 Название поля
	                                           Содержание            

	Артикул
	Внутренний код, по которому ведется учет, присваивается автоматически после ввода карточки. 

	Наименование
	Наименование товара, вес товара, фирма выпускаемая товар, страна изготовитель.

	Группа
	Код группы товара, выбор из справочника по клавише F3. Можно выбрать часть справочника, например, после ввода в поле «Группа» «1» будут выбраны группы товара только 1-го отдела. Ввод новых групп в справочник и исправление старых осуществляет администратор БД.

	Цена
	Продажная цена.( с учетом рекомендаций товароведа)

	Ед.
	Основная единица измерения (ШТ/КГ), выбор из справочника по клавише F3.

	Налог
	Ставка НДС реализации, выбор из справочника по клавише F3.

	Сост.
	1 - в обращении;

0 – запрет продажи этого товара (на кассу не будет послан) 

По умолчанию  - 1. 

	Дата
	Дата изменения цены, заполняется автоматически, используется для составления актов переоценки, контроля изменения цен,  печати ценников и т.д.

	Время
	Время изменения цены, заполняется автоматически, используется для составления актов переоценки, контроля изменения цен,  печати ценников и т.д.

	Пост./ Получ.
	Код поставщика

	Рек.%
	Рекомендованный % наценки от закупочной цены.

	Страна
	Код страны-производителя товара, выбор из справочника по клавише F3. 


Теперь карточку товара можно считать заполненной. Нажмите клавишу F4. Если все поля заполнены верно, то появится сообщение «Запись добавлена» и погаснет сообщение «Ввод нового товара», иначе программа выдаст сообщение: «Ошибка в поле» и курсор встанет на это поле. Внесите исправления. Опять нажмите клавишу F4 и клавишу F10 для выхода в накладную. 

Ввод нового товара «по образцу».  Рекомендуется использовать для ввода нового однотипного (когда повторяется большинство значений полей) товара по для данной накладной (дополнительные характеристики также копируются). Выполните следующие действия:

· Определите карточку-образец (рекомендуется взять за образец карточку товара из данной накладной);

· Встаньте на поле «Артикул» позиции, которую сейчас будите вводить и внесите туда значение поля «Артикул» карточки-образца;

· Войдите в карточку товара (клавиша F8);

· Перейдите в режим ввода нового товара (нажмите клавишу «Ctrl» и, не отпуская, клавишу F5;

· Очистите поле «Артикул» (клавиша F2);

· Внесите необходимые изменения;

· Нажмите клавишу F4  (товару присвоится новый код);

· Выйдите в позицию накладной (клавиша F10).

           Карточка нового товара создана. Для того, чтобы привязать карточку товара к позиции накладной  выполните следующие действия:

· Очистите поле «Артикул» позиции накладной;

· Внесите в поле «Артикул» код товара.

  Карточки методом «по образцу» можно создавать и из пункта «Товар» главного  меню, а потом вносить номера в позиции накладной.   

  Внимание! При вводе новой карточки «по образцу» из старой карточки-образца  копируется вся информация, в т.ч. и информация о последнем приходе (когда, от кого, по какой цене приходил товар). 

   Использование буфера при заполнении полей карточки товара.   

   «Ctrl»+Y – копировать в буфер,
   «Ctrl»+X – вставить из буфера.

   Используется только для заполнении полей.

3. В позиции накладной кроме номера позиции и артикула товара должны быть заполнены следующие поля:

	     Название поля 
	                                         Содержание

	Кол.
	Количество товара по накладной.

	Закуп.ц.
	Закупочная цена с НДС.

	Сумма
	Сумма по накладной.

	Ср.хранен.
	Срок хранения, не обязательное поле.

	
	Срок действия сертификата, не обязательное поле.

	Пр.цена
	Продажная цена на момент поступления товара.

	
	Номер сертификата, не обязательное поле.


   На  экране одновременно отображаются не все поля позиции накладной. Листать экран (вправо, влево) можно клавишей F5

4. Переход в следующую позицию осуществляется клавишей «стрелка вниз». 

5. При переходе к очередной позиции программа пересчитывает нарастающую сумму в закупочных ценах (левая из двух сумм в «шапке» накладной под текстом «Сумма по накл.»). После ввода последней позиции поднимитесь стрелкой на одну позицию, после чего сумма по последней позиции добавится к сумме по накладной. Проверьте, что эта сумма совпадает с «Итого товара» по накладной (в противном случае проверьте позиции накладной). Правая сумма является суммой товара по накладной в продажных ценах.

6. Для записи введенной накладной нажмите F10 и подтвердите необходимость записи, выбрав «Да» из предложенного меню (Выбор «Нет» позволяет продолжить ввод накладной).

7. Можно выйти из режима записи накладной без сохранения введенной информации по накладной (например, в том случае, если Вы просто учились вводить накладные), для чего нажмите клавишу «Ctrl» и, не отпуская, клавишу «с», подтвердив намерение выйти без сохранения результатов действий по вводу накладной.

8. После окончания ввода позиций накладной следует ввести дополнительную информацию по накладной, если таковая имеется. К ней относятся: транспорт, НДС на транспорт, тара, амортизация тары, скидки и т.д. (все, что входит в сумму к оплате по накладной). Для ввода дополнительных сумм следует нажать клавишу «Ctrl»+ F6. В появившемся окне показаны суммы НДС (общая), НДС для товаров с 10%-ой ставкой налогообложения и НДС для товаров с 20%-ой ставкой налогообложения по накладной (суммы автоматически подсчитываются, исходя из информации, заданной для каждого товара). Сумму следует сверить с информацией на счете-фактуре, и если необходимо, исправить через расширенную форму позиции накладной (в частности, товар, полученный от частного лица, не облагается налогом, и соответствующие суммы НДС по накладной должны быть нулевыми). Для исправления НДС войдите в расширенную форму позиции накладной (клавиша F7), причем накладная должна находится в режиме корректировки. Нажмите клавишу F4, внесите изменения в соответствующие поля (НДС поставщика в поле «S», если накладная от частного предпринимателя, то в поле «S» внесите 0). 

9. Для внесения дополнительных сумм – перейти на поле, внести нужное значение в поле       суммы, проставить в третье поле «0» или «-1» (1 – данная дополнительная сумма должна войти с плюсом в сумму к оплате, -1 – с минусом, 0 – сумма не влияет на сумму к оплате).

10. Печать накладной. Нажмите клавишу F6 из формы «Накладные». Вам будет предложено напечатать накладную и этикетки.  По нажатию клавиши F6 печатаются этикетки для всей накладной, по клавише «Ctrl»+ F5 печатаются этикетки для позиции накладной, в которой стоит курсор. Из карточки товара печатаются этикетки для товара без привязки к накладной.  

11. Внимание! При  вводе больших накладных рекомендуется делать промежуточное сохранение накладной (клавиша F10), затем входить в накладную через режим исправления.   

 4.  Ввод нового поставщика. 

Только убедившись в том, что данные о поставщике отсутствуют можно завести новую карточку на поставщика! Несоблюдение этого требования приведет к затруднениям при расчете с поставщиками. 

Очистите форму «Поставщики» нажав клавишу «Ctrl» и, не отпуская, клавишу «о». Перейдите в режим ввода, нажав клавишу F8. Заполните поля: 

	       Название поля
	                                            Содержание

	Код
	Код поставщика, обязательное поле.

	Название
	Название поставщика, обязательное поле.

	Адрес
	Адрес поставщика.

	Телефон
	Телефон поставщика.

	Ключ для сортировки
	Ключевое слово названия фирмы, обязательное поле. Например, для ООО «Строймонтаж» - «Строймонтаж». Используется для поиска поставщика.  

	ИНН
	ИНН поставщика

	Наименование 
	Наименование банка

	Филиал
	Наименование филиала банка.

	МФО
	1-ое поле – БИК;



	Расчетные счета
	1-ое поле - № № корреспондирующего счета;

2-ое поле - № расчетного счета;

3-е поле   - № Суб. корр. счет.

	N
	Номер договора.

	Дата 
	Дата заключения договора.

	Тип
	Тип договора (0 – б/нал., 1 - нал, 2 – прочее).

	Срок
	Количество дней оплаты накладных.

	Срок
	Дата окончания договора.

	Код ОКОНХ
	Код по ОКОНХ. 

	Код ОКПО
	Код по ОКПО

	Дата г/с
	Дата годового сертификата.

	Конт.тел.
	Контактные телефоны.

	Конт.лицо
	Контактное лицо.

	Доставка
	Адрес доставки, если отличается от юридического лица.


Нажмите клавишу F4, программа добавит карточку нового поставщика с вызовом диалога на подтверждение ввода.  

      Если Вы хотите продолжить ввод карточек поставщиков, следует не нажимать клавишу F10, а    просто  подтвердить ввод информации клавишей F4 и повторить действия по вводу нового поставщика, начиная с очистки экрана. 

5. Исправление накладной.

1. Изменение накладной. Существует 3 варианта изменения накладной: 

а). Изменения только «шапки»  накладной:

· проверьте, что курсор стоит в «шапке» накладной выбранной Вами накладной, в которую требуется внести изменения;

· перейдите на нужное поле,  внесите изменения;

· нажмите клавишу F4 и подтвердите необходимость изменений. После чего «шапка» накладной будет изменена. В левом верхнем углу появится надпись «Исправление накладной». Нажмите клавишу F10 для выхода в главное меню или «Ctrl» и, не отпуская, клавишу «о» для очистки экранной формы.

б). Изменения только в позициях накладной.

      Нажмите клавишу F4. После появления надписи «Исправление накладной» нажмите еще раз клавишу F4  (курсор встанет на 1-ю позицию). 

Перейдите соответствующей стрелкой (или клавишами PgUp, PgDn) на нужную позицию, нужное поле и внесите изменения.

После завершения всех изменений нажмите клавишу F10 и подтвердите необходимость сохранения изменений (либо откажитесь для продолжения изменений). Накладная будет изменена. Для выхода без сохранения изменений нажмите клавишу «Ctrl» и,  не отпуская, клавишу «с». Подтвердите отказ от сохранения изменений.

в). Изменения в «шапке» накладной и в позициях накладной:

· проверьте, что курсор стоит в «шапке» выбранной Вами накладной (переход из позиций накладной в «шапку» клавишей F10); 
· перейдите на нужное поле; 

· нажмите клавишу F4 и подтвердите необходимость внесения изменений. После чего «шапка» накладной будет изменена. В левом верхнем углу появится надпись «Исправление накладной»;

· нажмите еще раз клавишу F4  (курсор встанет на 1-ю позицию накладной).

Перейдите соответствующей стрелкой  на нужную позицию, нужное поле и внесите изменения. Для того, чтобы изменить цену, по которой будет продаваться товар, нужно встать курсором  на позицию в накладной ,нажать клавишу F8 (вы попадаете в карточку товара), устанавливаете нужную продажную цену(иногда удобнее предварительно очистить поле по клавише  F2), завершив изменения нажатием клавиши «Enter»  нажмите клавишу F4 (появится запись «Запись исправлена»), затем клавиша F10,.(вы возвращаетесь в накладную.

После завершения всех изменений нажмите клавишу F10 и подтвердите необходимость сохранения изменений (либо откажитесь). Накладная будет изменена. Для выхода без сохранения изменений нажмите клавишу «Ctrl» и,  не отпуская, клавишу «с». Подтвердите отказ от сохранения изменений.

Внимание! После изменений продажной цены необходимо: сделать новые ценники на измененный товар и выгрузить новые изменение на кассы. 
2. Удаление накладной. 

Для удаление накладной нужно войти в режим «Исправления накладной» (клавиши F4, F4) и изменить количество товара по всем позициям на нулевое,     

Примечание. Для обнуления количества товара удобно пользоваться клавишей F0 .

3. Поиск накладной.

Поиск накладных можно производить, предварительно задав критерий поиска, т.е. одно или несколько из перечисленных ниже условий:

· Дата накладной, 

· Код поставщика;

· Тип накладной;

· Артикул товара (данное поле используется для поиска всех накладных по товару  с заданным артикулом, например).

После задания критерия поиска нажмите клавишу F7. Программа выберет   накладные, удовлетворяющие заданному критерию, причем в левом верхнем углу экрана будет указано, сколько найдено накладных. Листать выбранные накладные можно с помощью клавиш PgUp, PgDn, причем в левом верхнем углу экрана будет указано, которая из найденных накладных сейчас на экране. Если выбранные накладные больше не нужны, и нужно задать другой критерий поиска, то выйдите в «шапку» накладной (клавиша F10) и затем очистите экрана (нажмите «Ctrl» и,  не отпуская, клавишу «о»).

            Например, требуется просмотреть:

                 а).  Все приходы товара с заданным кодом (от кого, когда и по какой цене).

                       Для этого введите в поле тип «1» (приход), код товара в поле «Артикул» и нажмите F7. Программа выберет все приходные накладные на этот товар и первую из них выведет на экран. В левом верхнем углу будет выдано сообщение о том, сколько найдено накладных. Листать их можно с помощью клавиш PgUp, PgDn (причем, в левом углу выдается сообщение о том, которая из найденных накладных сейчас на экране).

                  б). Все возвраты конкретному поставщику.

                       Для этого введите в поле тип «11» (возврат) и в поле «код поставщика» - код  нужного Вам поставщика. Для поиска кода поставщика перейдите на поле «код поставщика» и нажмите клавишу F3. В появившейся форме перейдите на поле «Название» и введите между двумя символами «*» минимально-необходимую для поиска часть названия поставщика. Например, для поиска поставщика «Хлебозавод Василеостровского района» достаточно ввести «*лебозав*». Программа найдет всех поставщиков,  у которых в названии встречается подстрока «лебозав» (например, «Муринский хлебозавод», «Хлебозавод Василеостровского района» и т.д.), и покажет в левом углу количество найденных поставщиков. Для просмотра выбранного списка используйте клавиши PgUp, PgDn. Выбрав нужного поставщика, нажмите F10 для выхода в «шапку» накладной. Теперь для поиска накладных нажмите F7. Следует помнить при задании подстроки для поиска, что заглавные и маленькие буквы различаются при поиске. В вышеприведенном примере, если задать подстроку «хлебозавод», то название «Хлебозавод Василеостровского района» не будет выбрано.   

6.  Печать ценников.

Печать ценников из формы «Товары».

Информация для печати ценников посылается на сетевой принтер из таблицы «Ценники», просмотреть которую можно из карточки товара, нажав клавишу F9 (пункт меню «Печать ценников»), в этом режиме доступны ценники только данного пользователя. Таблица «Ценники» формируется автоматически при вводе накладных, поэтому оператор имеет возможность после ввода накладной распечатать ценники. 

Нажав затем клавишу F3 можно получить таблицу ценников всех пользователей (если разрешено настройками). 

Таблицу «Ценники» можно просмотреть в двух режимах:

· новые, еще не напечатанные, ценники (пункт меню «Новые ценники», клавиши F7, Ctrl+ «F»);

· все ценники, которые печатались на этом рабочем месте после последней очистки этой таблицы  (пункт меню «Все ценники», Ctrl+ «F7»)

В данную таблицу информация попадает двумя способами: 

· при любом изменении в карточке товара (в том числе добавлении в базу нового товара). Например, после ввода накладной можно сразу распечатать все ценники; 

· по нажатию клавиши  Ctrl+ «G» (пункт меню «Ценник») из выбранной карточки товара информация об этом товаре попадет в таблицу «Ценники», этот режим удобен для выборочной печати ценников.

Убедившись в том, что все ценники напечатаны, можно очистить таблицу.

Для удаления информации из таблицы «Ценники» воспользуйтесь следующими пунктами меню таблицы «Ценники»:

· Удалить напечатанные (F11, Ctrl+ «о»);

· Удалить все  (Ctrl+ F9). 

Посылка на печать осуществляется из пункта меню таблицы «Ценники» «Выгрузить». Программа печатает ценники в заданном количестве экземпляров 3-х форматов: узкий, средний и большой (соответственно «S», «M», «L»). По умолчанию всегда устанавливается  «S» и количество «1». Перед печатью можно установить нужные значения. После печати количество автоматически сбрасывается в «0», проставляется в таблице время посылки на печать. Такие ценники в режиме «Новые» не отображаются. Если требуется повторить напечатанные ранее ценники, то следует выбрать все ценники (пункт меню «Все ценники», клавиша Ctrl+ F7) и проставить нужный формат и количество. 

Убедившись в том, что все ценники напечатаны, можно очистить таблицу.

Для удаления информации из таблицы «Ценники» воспользуйтесь следующими пунктами меню:

· Удалить напечатанные (F11, Ctrl+ «о»);

· Удалить все  (Ctrl+ F9). 

В любом случае рекомендуется очищать таблицу «Ценники» не реже одного раза за два дня (скорость печати зависит от объема информации в таблице).

Печать ценников из пункта главного меню «Отчеты».

    Ценники можно напечатать из пункта «Работа с товаром» пункта главного меню «Отчеты».   В этом режиме возможна печать в двух режимах:

· Печать ценников (пром);

· Печать ценников (пром) д/товаров с изм.ц.

В обоих  режимах пользователю предлагаются следующие варианты печати: 

· по коду (по артикулу товара);

· по группе (пользователь выбирает отдел и группу товара);

· по наименованию;

· все товары.

Далее Вам будет предложено выбрать печатать ли ценники только для товаров,   которые находятся на остатке или для всех. Следует иметь в виду, что общее количество выводимых на печать ценников не должно превышать 500 шт. (в противном случае Вам будет выдано соответствующее сообщение).    

7.  Выгрузка изменений на кассы.

Выгрузка изменений на кассы возможна только для товаров данного пользователя. Следует иметь в виду, что выгрузка изменений требует определенного времени  (как правило, 10-20 мин.), поэтому не следует выносить товар в зал сразу после выгрузки изменений. 

Выгрузка изменений на кассы производится  из меню формы «Товары» «Выгрузка изменений» (клавиша F8). Далее из пункта меню «Новые изменения» можно просмотреть еще не выгруженные изменения, а из пункта меню «Все изменения» можно просмотреть все изменения, причем у уже выгруженных на кассу изменений будет проставлено время выгрузки изменений.   

8. Типы накладных.

В программе используются следующие типы накладных:

· 1     Приход от поставщика;

· 4     Приход (перемещение);

· 5     Инвентаризация (оприходовать), создается автоматически;

· 10   Продажа по безналу;

· 11   Возврат поставщику;

· 12   Перемещение (со склада, товар в пути);

· -1    Списание;

· -5    Инвентаризация (списать), создается автоматически;

·    -9    Возврат по безналу;

·  70 Акт переоценки (поставщик-склад), создается автоматически по факту   изменения продажной цены.           

Акт переоценки  (поставщик склад), тип 70.

Акты переоценки создаются на основании изменении продажной цены при наличии остатка товара на момент оприходования новой партии по новой продажной цене. Акты переоценки создаются специальной программой, запускаемой по концу дня (обычно после 00 часов) ночной программой:

· изменение цены;

· остаток по старой цене. 

Перемещение (со склада товар в пути), тип 12; Приход (перемещение), тип 4

Накладные этого типа используются для перемещения товаров с одно склада на другой и из отдела в отдел.

1. Перемещение со склада на склад.

Заполните поля накладной 12 типа «Перемещение» следующим образом:

· «Тип» = 12;

· «Склад» = код склада (из справочника складов), откуда перемещается товар;

· «Код поставщика» = код склада (из справочника поставщиков), куда перемещается товар (справочник поставщиков содержит информацию о складах). 

По окончанию ввода накладной 12 типа автоматически создается накладная типа 0, которая является промежуточной накладной для создания соответствующей приходной накладной и не влияет на остатки. Поля заполнены следующим образом:

· «Тип» = 0;

· «Склад» = код склада (из справочника складов), куда перемещается товар;

· «Код поставщика» = код склада (из справочника поставщиков), откуда перемещается товар. 

При приеме накладной (клавиша F4), автоматически меняется тип накладной на 4, т.е. накладная с типом 0 стала приходной накладной типа 4, соответственно увеличив остатки.  Если Вас что-либо не устраивает в накладной, то можно перед приемом накладной типа 0 ввести акт разногласия (клавиша F6), исправить количество товара и т.д.

Накладные 12 типа и 4 типа исправлять нельзя. Если все-таки возникла такая необходимость, повторите операцию в обратном порядке (т.е. сделайте еще одно перемещение). В отчете эти действия будут отражены. 

2. Перемещение из отдела в отдел.

   1. Заполните поля накладной 12 типа «Перемещение» следующим образом:

· «Тип» = 12;

· «Склад» = код склада (из справочника складов);

· «Код поставщика» = код склада (из справочника поставщиков) (справочник поставщиков содержит информацию о складах);

· «Номер накладной» = «X/Y/«номер накладной», где X – № отдела, откуда перемещается товар, Y - № отдела, куда перемещается товар.

По окончанию ввода накладной 12 типа автоматически создается накладная типа 0, которая является промежуточной накладной для создания соответствующей приходной накладной и не влияет на остатки. Поля заполнены следующим образом:

· «Тип» = 0;

· «Склад» = код склада (из справочника складов);

· «Код поставщика» = код склада (из справочника поставщиков);

· Откорректируйте поле «N накладной» следующим образом:  «N накладной»= «Y/X/«номер накладной», Y - № отдела, куда перемещается товар, где X – № отдела, откуда перемещается товар.

Если оператор не исправил номер накладной, то будет выдано сообщение «Ошибка в поле», т.к. номер накладной должен начинаться с номера отдела. 

2. Если один и тот же товар нужно продавать более, чем в одном отделе:

· переместите нужное количество из отдела «X» под «старым кодом» в отдел «Y» (см. п.1 данного раздела);

· введите новую карточку товара «по образцу», взяв за образец «старый код», но в поле «Группа» - группу отдела «Y»;

· выберите соответствующую накладную типа 0, нажмите клавишу F6 (ввод изменений);

· проставьте «Колич.»=0  для позиций «под старым кодом» (отказ от приема);

· перейдите клавишей «(» к вводу новой позиции;

· введите новые позиции с соответствующим количеством товара под «новыми кодами».   

При записи накладной (клавиша F4), автоматически меняется тип накладной на 4, т.е. накладная с типом 0 стала приходной накладной типа 4 с соответствующим изменением остатков.  Напечатать подробный отчет о перемещении товара можно из накладной, нажав клавишу  «Ctrl» и, не отпуская клавишу  F6. Автоматически создается акт разногласия.







