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COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL AL FIRMEI DE EXERCITIU SI
ACTIVITATILE SPECIFICE

Dupa ce ai invatat acest capitol ... Continuturi tematice:
... stii... 1. Atributiile compartimentului
- atributiile compartimentului financiar-contabil
financiar-contabil; 2. Utilizarea unui soft de
- Operatiile economico-financiare contabilitate
din firma de exercitiu; 3. Documente utilizate in
- avantajele utilizarii softurilor in activitatile specifice
contabilitate; departamentului contabilitate
- continutul, circuitul si arhivarea documentelor
contabile
(@ )
...Intelegi...

Cuvinte cheie
- Organizarea si realizarea

contabilitatii curente pentru o firma de exercitiu + Patrimoniul
- evenimentele si tranzactiile dintr-o firma de + Activ
exercitiu; 4 Pasiv
- modalitgteaAde anegi_s?rare a operatiunilor 4 Operatii de capital
economice in contabilitate 4 Situatic financiar
#+ Imobilizari
4+ Obiecte de inventor
+ Mijloace fixe
... poti sa faci... + Inventariere
+ Impozit
- sa utilizezi planul general de cionturi + TVA
ntru inregistrarea evenimentelor si .
tranzactiilor; > SR YRR % Profit )
- sa inregistrezi evenimente si tranzactiile Tn contabilitate; + Amortizare
- sa completezi documentele contabile; + Bilant
- sa utilizezi un soft de contabilitate (SAGA software). + Balanta
+ Soft de contabilitate

& y

Consiliere, inovare, simulare — pentru un acces real la piata muncii (C.I.S.)




® o =

UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIEI Fondul Social European Instrueante Structisrsl J— INSPECTORATUL SCOLAR
POSDRU 2007-2013 0T-2013 JUDETEAN BACAL

1. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI FINANCIAR-CONTABIL

Contabilitatea inregistreaza cronologic si sistematic procesele economice care au loc intr-
0 unitate economica (in cazul nostru: firma de exercitiu), inregistrate in documente justificative.
Contabilitatea este stiinta care presupune masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si
controlul activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute si
furnizeaza informatii despre:

» situatia patrimoniului;

« situatia financiara si performantele financiare ale firmei de exercitiu;
» rezultatul activitatii;

» fluxurile de trezorerie (incasari si plati).

Informatia contabila este o informatie reala, precisa, completa, operativa, reprezentand
suportul deciziilor economice, financiare si de gestionare care se iau intr-o firma (in cazul
nostrum, firma de exercitiu). Organizarea contabilitdtii este obligatorie pentru toti agentii
economici si se desfasoara in cadrul compartimentului contabil.

Succesiunea operatiilor de prelucrare a informatiei economice in contabilitatea firmei de
exercitiu este urmatoarea:

DOCUMENTE JUSTIFICATIVE

Tnregistrare
cronologica

REGISTRUL JURNAL

Tnregistrare

sistematici REGISTRUL CARTEA MARE

Centralizare BALANTA DE VERIFICARE
si verificare
o SITUATII FINANCIARE
Sintetizare

LNV
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Compartimentul financiar-contabil are urmatoarele atributii:
« Inregistreaza cronologic si sistematic evenimente si tranzactii din firma de exercitiu
evidentiate Tn documente, referitoare la:
Constituirea firmei de exercitiu;
Operatii de capital;
Imobilizari;
Stocuri;
Achizitii;
Vanzari;
Decontari cu personalul, bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, si alte
institutii;
» Operatii de incasari si plati.
« Intocmeste ordinele de plata pentru furnizori.
« Intocmeste registrele contabile.
» Cumpara valuta (euro) de la Banca ROCT pentru plata tranzactiilor externe.
» Calculeaza si inregistreaza impozitul pe profit al firmei de exercitiu.
« Intocmeste declaratiile si ordinele de plati pentru plata impozitelor si contributiilor sociale.
* Efectueaza regularizarea TV A-ului si intocmeste decontul de TVA.
* Solicita majorarea capitalului pentru firma de exercitiu.
« Intocmeste balanta de verificare sintetica si balanta de verificare analitica.
* Efectueaza inventarierea patrimoniului.
» Elaboreaza situatiile financiare anuale.
» Efectueaza analiza economico-financiara.

VVVVVYVYVYY

2. EVIDENTA CONTABILA CU AJUTORUL PROGRAMULUI ,,SAGA
SOFTWARE*

2.1. UTILIZAREA PROGRAMULUI (... Tnainte de a Tncepe)

Programul are o interfatd usor de utilizat, intuitiva, standardizata si ergonomica.
Meniul programului
Meniurile programului, meniul principal si submeniurile sale devin active in urma

incheierii operatiunii de preluare date.
I —
4] SAGA C3.0.368 FE KULTUR BIO SRL

Fisiere Operat  Situatii - Listari  Diverse  Administrare  Ajutor
|

il

Navigarea

Navigarea intre campuri se face cu tastatura (tastele ,,Enter®, ,Tab* sau ,,Sageati-jos®)
sau direct cu mouse-ul. Ecranele au o grafica standard, avand multe optiuni comune.

Ordonarea datelor, in functie de criteriile dorite de utilizator, in cadrul ecranelor
functionale, se face prin click cu butonul de la mouse pe coloana in functie de care se doreste
sortarea acestora. In mod implicit, datele sunt sortate in ordinea ascendenti a datei (coloana
,Data®).
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Cautarea

Casete-text pentru cautarea rapidd a informatiilor sunt localizate de reguld in partea
inferioard a ecranelor de introducere a datelor, permitand utilizatorului tastarea directd a
informatiei cautate. Cautarea se realizeaza instantaneu in functie de datele tastate in campul
utilizat la cautare.

] Fise conturi [E=8E=E =
|zimeol Denumire Tip -

01.03.2011 || Wartie ire...
1S PROV. PT. DEPREC. ANIMALE P 52 [=] EM
| |se7 PROV. PT. DEPREC. MARFURILOR P péhala| 31.03.2011 | ap 2011 E

398 PROV. PT. DEPREC. AMBALAJELOR P | [Thate tipurile E Tiparire -
y401 [FURNIZORI [r] & | 4 " T
|+01.00001 C DESIGNER.STUDYO P T R G L EL
_|401.00002 C.DESIGNER.STUDYO P D"“‘""

403 EFECTE DE PLATIT p |~

401 I FURNIZORI | }th:l creditor initial la incep. pericadei: 0.00

Ciats Nr dec. Explicatie Cont Cont corespodent Debit Credit Sold DiC | .
" |
| |21.08.2011 56 TVA CDESIGNER.STUDYO 401.00001 4426 0.00 v 79.20 409.20|C

v Perioada de cautare

= Casete de cautare
Panou cu rezultatele cautarii

Dupa cum se observa in imaginea de mai sus, la simpla tastare a caracterelor 40,
programul s-a pozitionat pe prima informatie gasita ce corespunde valorii tastate in caseta-text de
cautare rapida. Pozitionarea efectiva pe acel camp se va realiza dupa apasarea tastei ,,Enter®.

Tiparirea

Din orice ecran se pot tipari documente primare, jurnale, etc. Tiparirea se realizeaza dupa
apasarea butonului ,, Tiparire* din cadrul ecranului in care va aflati sau prin selectarea butonului
corespunzator aflat in ecranele functionale.

Apasarea butoanelor de tipdrire duce la aparitia ferestrei urmatoare:

4] Tiparire o] E =]

Adobe PDF <4~1—— Numele imprimantei instalata in sistem
@ iVizualizare! Accept
A

* imprimants

De la gagf A . . L .
» Céampuri active la selectarea opt iunii de listate la

imprimanta

la pag|

Nr. copii

Prompt

Daca optiunea este selectata, raportul sau documentul
se va lista direct la imprimanta selectatd Daca optiunea este

selectata, raportul sau documentul apare pe ecran
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Pentru a tipari documentul, indiferent de destinatia listarii - ecran sau direct la
imprimanta - apasati ,,Accept*; dacd nu doriti sa tipariti - ,,Renunt®.

Dupa alegerea optiunii de vizualizare, pe langa afisarea pe ecran a documentului, mai
apare un grup de butoane, pentru navigarea in documentul, raportul obtinut sau listarea acestuia:

Print Preview =

@[ > [0 ] | &

Alte butoane functionale
Cautare informatii in ecranul curent.
Exporta datele din ecranul curent, in Microsoft Excel.

Ofera acces la ecranul de filtrare a datelor din ecranul curent. Filtrarea presupune
stabilirea unor parametri in functie de care programul va afisa in ecranul curent doar acele date
care respecta parametrii specificati in ecranul de filtrare.

Operatiunea de filtrare nu modificd sau sterge datele din ecranul curent. Filtrul aplicat
asupra datelor din ecranul curent nu este permanent.

Operatiunea de sortare a datelor poate fi aplicatd si asupra datelor filtrate.

La o noua reintrare in acel ecran datele nu vor fi filtrate. Pentru anularea filtrului se apasa
pe acelasi buton, iar parametrii solicitati se vor ldsa necompletati. Daca in urma aplicarii unui
filtru asupra datelor dintr-un ecran, in acesta nu vor fi afisate date, inseamna ca nicio informatie
din acel ecran nu corespunde criteriilor pe care le-ati stabilit in ecranul de filtrare.

i

“_ Buton de calcul si introducere discount-uri. Se gaseste numai in ecranele de inregistrare a
intrarilor sau iesirilor.

o 4

Buton utilizat la actualizarea automata a unor informatii.

e Disponibil doar in ecranele de afisare a datelor. Are rolul de a ascunde in ecranul de
afisare a datelor acele linii care sunt nule sau prezinta sold nul.

2.2. OPERATII CU DATE

Adaugarea, modificarea si stergerea datelor urmeaza, in program, acelasi sablon.

Adaug  Modific  Sterg — Butoane pentru operatii cu date
Operatiile cu date se pot face cu tastatura sau cu mouse-ul.

Adaugarea
Cu mouse-ul:

1. click pe ,,Adaug®; in tabel va aparea o linie noua care va avea uneori valori completate
implicit (de exemplu cota de TVA); unele din aceste valori pot fi modificate, altele nu (cele
care nu pot fi modificate sunt de regula campurile calculate - de exemplu adaosul comercial);

2. se completeaza datele dorite in linia nou creata;
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3. se salveaza datele apasind butonul ,,Salvez*; pentru a abandona adaugarea informatiilor se
apasa butonul ,,Renunt®.
Cu tastatura:
1. se apasa simultan tastele ,,ALT* si ,,A“ (,,ALT“+tasta subliniata, in referirile ulterioare,
inseamna ca utilizatorul trebuie sa apese simultan cele doua taste), daca litera subliniata din
eticheta butonului este ,,A* sau ,,ALT+D* daca litera subliniata este ,,d*’; in tabel va aparea o
linie noua care va avea uneori valori completate implicit (de exemplu cota de TVA); unele
din aceste valori pot fi modificate, altele nu (cele care nu pot fi modificate sunt de regula
campurile calculate - de exemplu adaosul comercial);
se completeaza datele dorite in linia nou creata;
3. se salveazd datele apasind ,,ALT+S*; pentru a abandona adaugarea informatiilor se apasa

N

LALT+RE
Modificarea
Cu mouse-ul:
1. se selecteaza linia care se doreste a fi modificata;
2. click pe butonul ,,Modific* sau dublu-click pe linia respectiva;
3. se modifica datele din linia in care s-a intrat in regim de modificare;
4. se salveazd datele apasind butonul ,,Salvez*; pentru a abandona adaugarea informatiilor se
apasa butonul ,,Renunt®.
Cu tastatura:
1. sealege linia de modificat din tabel;

2. se tasteaza ,,Alt+M* daca litera subliniatd din eticheta este ,,M* (adica ,,Modific*) sau
LAIt+O® daca litera subliniata este ,,0° (adica ,,Modific®); o altd metoda mai rapida este
tastarea ,,Enter*, dar numai din interiorul tabelului (cursorul trebuie sa fie in tabel, linia care
se doreste a fi modificata trebuie sa fie selectatd in prealabil);

3. se modifica datele in linie;

4. se salveaza datele cu ,,Alt+S*; pentru renuntarea la operatie - ,,Alt+R*.

La intrarea in regim de adaugare sau modificare a informatiilor dintr-o0 linie, butoanele:

Adaug  Medific  Sterg
se vor transforma in:

Adaug  Salvez  Renunt
unde dupa cum se observa butonul ,,Adaug™ este inactiv. De altfel acest lucru se va observa in
toate modulele programului. Butoanele inactive sunt de culoare gri deschis pe fond gri, sunt plate
si nu pot fi apasate.

Stergerea

Stergerea inregistrarii se face cu click pe ,,Sterg” sau ,,Alt+S*. Apare un mesaj de
atentionare pentru confirmarea stergerii. Confirmarea operatiunii de stergere duce la pierderea
definitiva a datelor care se doresc a fi sterse. Confirmati numai dacd doriti cu siguranta
eliminarea acelor date.

Acolo unde datele sunt supuse procedurii de validare (intrari/iesiri), datele validate nu
pot fi sterse. Pentru a sterge acele date, documentul a carui stare este marcata ca ,,Validat®,
trebuie devalidat anterior.
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Validarea/Devalidarea datelor

Operatiunea de validare a datelor este folosita In program in toate ecranele functionale de
introducere a datelor, cu exceptia celor pentru articole contabile, casa, banca si deconturi.

Validarea documentelor presupune generarea articolului contabil pentru operatiunea la
care se aplica validarea, iar acolo unde este cazul, inchiderea acelui document. Acesta nu se mai
poate sterge sau modifica, pana la devalidarea lui.

Validarea documentelor primare duce la dezactivarea butonului de ,,Validare* si la
activarea butoanelor corespunzatoare unor functii suplimentare, aplicabile doar documentelor
marcate ca fiind validate, legate de acele documente.

Devalidarea documentelor presupune stergerea articolului contabil generat de
operatiunea de validare, marcarea documentului ca fiind nevalidat in asa fel Incét asupra acestuia
sd poata fi aplicate operatiuni de addugare, modificare sau stergere.

In cazul documentelor de intrare/iesire, la care s-au efectuat operatiuni de plati/incasari,
programul atentioneaza asupra acestui fapt la devalidare si poate sterge automat acele operatiuni,
dupa confirmarea utilizatorului.

Devalidarea documentelor primare duce la dezactivarea butonului ,,Devalidare™ si
a butoanelor corespunzatoare unor functii suplimentare, activate la validarea documentelor.

In ecranele functionale, marcarea starii de document validat/devalidat este atestatd de
semnul continut de prima coloand din stdnga ecranului:

5!5 Intran (factur & bonuri de casa & avize)
Adaug  Modiic Sterg (M 38 U [

Tij Nr. int. Mr. doc. Cod Furni .
LA T » Document validat
% 5 00T C.DESIGNE
o, 245478 00002 | EGRETTA

Document nevalidat

La pozitionarea cursorului pe un document validat
In antetul documentului este activ doar butonul de addugare a unui nou document.

[&dﬂug Modific  Sterg ]—»Starea meniului

Ti Mr. int. Nr. doc. Cod .
| i = — Document validat selectat
T =] 1156 0000

2 45473 000

La partea de detalii sunt active toate butoanele, mai putin cel de validare.

Validez [ Plata... ][ Stornez ” N.C... ”Tiparirg...] [gevar.nez]

La pozitionarea cursorului pe un document nevalidat
In antetul documentului toate butoanele sunt active.

Adaug HModific Sterg
Tip HMr. int. Mr. doc.
& 1|56
M 2 45478

La partea de detalii, butoanele pentru functii aplicabile documentului sunt inactive.
Operatia poate fi doar validata sau tiparita.

Consiliere, inovare, simulare — pentru un acces real la piata muncii (C.I.S.)



.'/(— A . | INSPECTORATUL
| | e = T‘-”l FCOLAR
\ | 14 JUDETEAN
\‘- / “/ | N o
UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIEI Fondul Social European Instrumante Structisrsl OIPOSDRU INSPECTORATUL SCOLAR
POSDRU 2007-2013 72013 JUDETEAK BACAL

Validez Plata... Stornez N.C... Devalidez

2.3. CONFIGURAREA SOCIETATI|I

Configurarea datelor necesare programului, pentru fiecare societate Tn parte, este extrem
de importanta pentru functionarea corectd a programului.

La prima intrare in program, daca nu exista nicio firma creatd, va fi afisatd fereastra de
configurare a societatilor.

#| Configurare societati EI@

Adaug  Medific Sterg o] x 4= L=_|

ICod Denumire Cod fiscal Nr. Registrul Comertulsi - Iu%@te
0001 |SCTOMAS SRL 12548313 | J32TO22008 I Pentru activarea

|#0002  FE KULTUR BIO SRL 1210942 J29/024/2011 ] — meniului trebuie
l Preluare stocuri initiale... ] introdusa balanta de
pornire.

| Zona 1 - Lista firmelor L

Microintreprindere  Zgna 3 — Setare
| coacarn 431 [v] 4ip platitor

H . Capital social 160 000.00
Loc.| SINAIA Judet | PRAHOVA |=| sector Str. | Formator
Hr. |4 Cod post.| 106100 Bl. Sc. Et. Ap. Tel. Email | fe kutturbic@yahoo.com
Cont1 | RO 29 ROCT 001327 RON Banca | ROCT Filiala
Cont 2 Banca Filiala
Evaluare marfuri la pret de vinzare cu TVA El Foloseste formula cu rulaje cumulate
Evaluare marfuri la (7% frg dp 2= [rrf O frivértii supliim respentrufirma-seleetataist i govatvaoric
El Evaluare marfuri la pret de vinzare pe gestiuni distincte la gfret de vanzare, descarcarea marfurilor facdndu-se numai valoric.
[] Cu operatii in valuta Sunt SthCthaty(n 4 tipuril distincte.
W&t: _JLIFO () Cost mediu ponderat{CN§E) . Wa Casa de marcat | Fara casa de marcat E

Modul de plata al TVA-ului @ Lunar () Trimestrial () Neplatitor

Informatii generale | Conturi automate ” Semnaturi pentru rapoarte ” Setari diverse |

lesire

Dupa configurarea noii societati, meniul programului devine activ si se poate utiliza.

# Preluare date contabile
Luna de incepere a folosirii programului | Martie an | 2011
Adaug  Modific Sterg ] ﬁ 4= fﬂ_,

La preluarea datelor contabile se va specifica luna de incepere a folosirii programului.
Introducerea unui document cu o data anterioara datei inceperii programului va genera erori.
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2.4. ACTIVITATI CURENTE REALIZATE IN PROGRAM

2.4.1. Meniul ,,Fisiere
#] SAGA C3.0368 FE KULTUR BIO SRL

Fisiere | Operatii  Situatii - Listari  Div
% Eurnizori F11

B Clienti F12
Agenti

Plan conturi

%éestiuni
B

Tipuri de articole / servicii

%E Grupe

& Salariati

Iesire

In acest meniu de nomenclatoare sau fisiere se permite gestionarea datelor importante ale
societatii. Permite gestiunea tertilor (furnizori/clienti), a salariatilor, a planului de conturi, a
gestiunilor si a grupelor.

Gestiunea devine activa numai daca:

o utilizati doar partea de contabilitate a programului si ati bifat optiunea ,,Evaluare marfuri pe
gestiuni distincte* in ecranul ,,Configurare societati®;

e utilizati versiunea integrata, inclusiv stocuri, dar ati ales sa dezactivati ecranele de stocuri, In
pagina ,,Setari diverse* a ecranului ,,Configurare societdti” si ati bifat optiunea ,,Evaluare
madrfuri pe gestiuni distincte in ecranul ,,Configurare societati;

[ ]

folositi versiunea integratd si nu dezactivati ecranele de stocuri, indiferent ca ati bifat sau nu
vreo optiune de evaluare a gestiunilor global-valorice.
Gestiunea se poate defini:

e global-valoric, a conturilor analitice aferente acestora si a cotelor de TVA corespunzatoare
fiecdrei gestiuni; definirea gestiunilor §i a conturilor analitice a acestora este obligatorie
inainte de a efectua operatii de intrare/iesire a marfurilor;

[ ]

cantitativ-valoric, cand definirea gestiunilor este obligatorie, inaintea operarii de intrari/iesiri
n aceste gestiuni.

2.4.2. Meniul ,,Operatii*

Asa cum sugereaza si numele, de aici se acceseaza ecranele functionale prin intermediul
cirora se vor introduce/efectua toate operatiile efectuate de firma. In principal acestea sunt:
operatii de intrare/iesire (cumpdrari, vanzari);
operatii de casa, banca, deconturi;
inregistrare imobilizari;
Tntocmire de articole contabile;
intocmire de state de plata;
inchidere de luna.
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Unele operatii permit inregistrarea acestora si in valutd, nu doar in moneda nationala.
1 C.3.0.368 FE KULTUR BIO SRL

Operatii

Situatii - Listari

Diverse {

4, Articole contabile

& Intrari
I Iesiri

& Imobilizari

&> Transferuri

=
F4

¥ Bonuri de consum

4 Productie

Alte operatii cu stocuri 4

&1 Registru de casa

@ Deconturi

1% Jurnal de banca

F5

Cecuri, BO emise/primite

&3 Registru de casa - valuta
% Jurnal de banca - valuta

LL State salarii

& Inchidere luna

HIntrari¢

Adaugarea unei facturi, pentru o operatie de cumparare, se face in 2 pasi.

Pasul 1 - introducerea antetului
Datele solicitate Tn antet sunt:

Tip Lista de selectie de unde se poatelln mod implicit, programul va presupune ca se
alege tipul documentului deintroduce o facturd normalid de intrare. In cazul
intrare: in care intrarea este cu aviz, este supusa
e necompletat - facturi; regimului de taxare inversd, are drept de
e A -aviz de insotire; deducere partial sau in cazul in care nu are drept
e T - facturd cu regim de taxarede  deducere, se va alege valoarea

inversi; corespunzatoare tipului de intrare.
e P - document de intrare fara

drept de deducere - partial al

TVA;
e | - document de intrare fara

drept de deducere - integral al

TVA.

Nr. Contine numarul intern al NIR. Obligatoriu.

intrare

Nr.doc. Numarul documentului de intrare Obligatoriu.

(al facturii, bonului fiscal, etc.)

Cod Codul furnizorului Obligatoriu. La introducerea unei intrari noi
poate fi lasat necompletat. Va fi completat
automat la alegerea furnizorului din campul
urmator.

Furnizor |Numele furnizorului Obligatoriu. La introducerea acestuia, va fi

Consiliere, inovare, simulare — pentru un acces real la piata muncii (C.I.S.)
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selectat din listd daca este creat; altfel, dupa
introducerea numelui si apasarea tastei ,,Enter,
va aparea mesajul ,,Acest furnizor nu exista!
Doriti sa-1 creati?; apasati ,,Yes“ si apare
,Nomenclatorul de furnizori“ cu adaugarea
furnizorului declansatd. Dupa completarea
datelor despre furnizor si salvare, codul si
denumirea apar automat in factura.

Data Data documentului de intrare Obligatoriu. Aceasta va fi si data articolului
contabil ce va fi generat.

Scadent |Data scadentei Obligatoriu. Programul va completa automat
acest camp in functie de valoarea setatd in
nomenclatorul de furnizori la campul ,zile
scadenta” si de modul in care s-a configurat
programul la ,,Configurare societdti - pagina
,,Diverse®.

Valoare [Valoarea fara TVA a documentuluiAceste cimpuri nu pot fi accesate de catre

de intrare utilizator. Vor fi calculate si completate automat

TVA Valoarea TVA  inscrisi  pe/de cdtre program, in functie de datele introduse

documentul de intrare in pagina de detalii.

Total Valoarea totald (inclusiv TVA) a

documentului de intrare

Neachitat [Suma riamasa de platd pentru

documentul de intrare

Dupa introducerea datelor din antetul documentelor de intrare, se salveaza si se poate
trece la urmatorul pas.

Pasul 2 - introducerea detaliilor

Datele solicitate de catre ecranul de detalii sunt:

Tip

Permite selectarea tipului de
articol. Daca intrarea se va
contabiliza fara a se utiliza un
artico, se va ldsa tipul
,»Nedefinit“, ceea ce va permite
introducerea libera a explicatiei si
a contului.

Apare doar la versiunea integrata.

Denumire

Denumirea  bunurilor
serviciilor cumparate

Sau a

Obligatoriu.

UM

Unitatea de masura

Optional. Dacd la articole este specificata,
apare automat.

TVA

Cota de TVA inscrisa pe factura
pentru  bunul sau  serviciul
aprovizionat

Obligatoriu. Daca intrarea este facturata fara
TVA se va completa cu valoarea zero.

Se va completa automat cu TVA definit la

Consiliere, inovare, simulare — pentru un acces real la piata muncii (C.I.S.)

11

INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN BACAL




UNIUNEA EURDPEANA

GUVERNUL ROMANIEI

fe

Fondul Social European
POSDRU 2007-2013

!
<

Instrumante Stricliersle
0T-2013

QIFOSDRU

articole.

Cantitate |Cantitatea aprovizionata Obligatoriu. Chiar daca se refera la intrari de
servicii. Cantitatea nu trebuie sa fie zero, altfel
Se va genera eroare.

Pret Pretul unitar de cumparare Obligatoriu. Acesta poate fi completat de catre

unitar program, dacd se lasda zero aici §i se

completeazd valoarea fara TVA sau cea cu
TVA.

Valoare |Valoarea bunului sau serviciului|Obligatoriu. Va fi calculat automat de catre

aprovizionat program dacd se introduc cantitatea si pretul,
dar poate fi introdus sau modificat de catre
utilizator. Suma valorilor din aceasta coloana
va completa campul ,, Valoare “ din antet.

Total Valoarea, inclusiv TVA, a Obligatoriu. Va fi calculat automat pe baza
bunurilor sau serviciilor datelor introduse anterior la TVA, cantitate,
aprovizionate pret unitar sau valoare, dar poate fi si introdus

sau modificat de catre utilizator. Suma
valorilor din aceasta coloana va completa
campul ,, Valoare totala* din antet.

TVA Valoarea TVA facturata pentru Obligatoriu. Va fi calculat automat pe baza
bunurile sau serviciile|datelor introduse anterior, dar poate fi si
aprovizionate cu documentul de introdus sau modificat de cétre utilizator. Suma
intrare valorilor din aceasta coloana va completa

campul ,,TVA*“ din antet.

Contul  |Contul in care se va finregistra/Obligatoriu. Se va introduce contul
bunul sau serviciul cumparat corespunzator  bunului  sau  serviciului

cumpadrat, spre exemplu: ,, 371 sau ,,371.1%,
,»026%, 604 etc.

Pentru contul 371 sau un analitic al acestuia, se
va solicita si introducerea pretului de vanzare a
acestuia, dacda la ,,Configurare societati“ s-a
optat pentru una dintre cele trei variante de
evaluare a gestiunii de marfa.

Pret Pretul de vanzare pe UM a Aceste campuri apar in partea de detalii a

vanzare |marfurilor ecranului de intrari numai daca la ,,Configurare

Adaos Adaosul pe UM a marfurilor societdti s-a optat pentru una dintre cele trgi
aprovizionate metode de evaluare a gestiunii de marfa. In

% Procentul de adaos pe UM a|@cestcaz, toate campurile sunt obligatorii.
marfurilor aprovizonate Adaos lei - se va calcula automat de catre

TVA Cota de TVA utilizata la vanzarea Prodram. Nu poate fi introdus sau modificat de

VANZ. marfurilor catre utilizator.

% adaos - se calculeazd automat de catre
program, dar poate fi si introdus sau modificat
de catre utilizator.

Consiliere, inovare, simulare — pentru un acces real la piata muncii (C.I.S.)
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TVA vanz. - apare numai dupa apasarca

butonului de extindere lista. Se va utiliza numai
daca la vanzarea marfurilor TVA se va calcula
cu un alt procent decat cel cu care a fost
aprovizionata marfa.

Butoanele ,,Serii“ si ,,Pret vaAnzare“ pot fi utilizate pentru introducerea seriilor
articolelor (utile acolo unde se doreste urmarirea seriilor produselor receptionate, in special daca
oferiti garantie), respectiv la calculul pretului de vanzare a articolelor operate.

ﬁj Intrari (facturi & bonuri de casa & avize) | = || =] || £ |
[&dﬁug Medific  Sterg ] [ # af O [ =
Tip Nr_Jint. Nr. doc. Cod Furnizor Crats Scadent Waloare TWA Tatal Neschitst -
M 1|56 00001 C.DESIGNER.SrUDY0 21.03.2011 | 25.03.2011 330.00 79.20 409.20 409.20'
v -
9 v Partea de antet a documentelor primare

—{Butoane funct ionale pentru
~addugarea, modificarea sau Butoane funct ionale pentru funct ii suplimentare:

_|s tergerea documentelor/

intradiinara dicAaniint i
Ll

| I|5n 00001 |C.DE5IGNEF{.EIUDYD

cautare, export in Excell, filtrare, tiparire, calcul s i

(Agaug  modiic  siers ] (B8 3§ ) ©) &, Jser-> prewrivanzare>> Buton pentru extindere lista detalii
|Tip Gestiune Drenumire articol / serviciu Coud UM TWA Cantitate Pret unitar ‘Vizloars mal .
Marfuri DEPOZIT MERE oooooom KG | 24| 150.000 1.0000 150.00 Dl
Marfuri DEPOZIT PERE oooooooz KG | 24 §0.000 3.0000 180.00 0

Partea de detalii a documentelor primare
| Butoane funct ionale pentru validare,

inregistrare operat ii de plat i/incasari,
stornari, afis are NC, tiparire s i

Aniialldava mmmvarL I Mmva il mbim
B A il
I—a‘ | i +
[[ Validez l Plata... Stornez N.LC... ’Tiparirg...l Devalidez ]

Similar functioneaza si submeniul ,,lesiri* al programului.

»State de plata“

Prin intermediul ecranului ,,State de plata*“ se asigura:
realizarea statelor de salarii pentru salariatii permanenti si colaboratori;
generarea declaratiilor aferente salariilor (CAS, CASS, ITM, somaj, sanatate, CCI);
tiparirea statelor, listelor de avans, a fluturasilor, etc.;
intocmirea pontajului.
Pentru o functionare corecta, trebuie ca in prealabil sa fi fost facutd corect configurarea
salariilor §i sd fi fost introduse toate datele despre salariatii societdtii in nomenclatorul
»Salariati®. Nu se pot crea salariati din ecranul de Intocmire a statelor de plata.

Adaugarea (generarea) statelor de plata pentru o lund se face prin adaugarea in tabelul
superior a unei inregistrari noi.

Consiliere, inovare, simulare — pentru un acces real la piata muncii (C.I.S.)
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Utilizatorul va alege luna si anul pentru care se intocmesc statele de platd. Programul
completeaza automat numarul de ore lucrdtoare corespunzator lunii pentru care se intocmesc
acestea. In cazul in care numirul de ore lucritoare generat de program difera de numarul de ore
lucratoare din lund, va trebui sd modificati datele despre sarbatorile legale in ecranul de
configurare salarii, pagina ,,Sarbatori/Concedii medicale.

Data platii se completeaza cu data la care se vor achita salariile. Aceasta data va fi preluata
in declaratiile lunare acolo unde este necesar a fi completata.

Restul informatiilor din antet sunt informatii care se actualizeaza automat in functie de datele
continute de ecranul de detalii.

Dupa salvare, in tabelul din partea de jos vor apérea datele privind salariile angajatilor in luna
respectiva. Acestea se pot modifica de utilizator pentru fiecare angajat in parte, selectandu-1 si
apasand butonul ,,Modific*“. Se poate modifica, de exemplu, numarul de ore lucrate de
respectivul salariat in luna, i se pot da sporuri ocazionale sau aplica retineri din salariu sau zile de
concediu de odihna sau medical etc.

ﬁ] State salariati permanenti | = || =1 || 2 |
Adafs  Modific  Sterg | Card... Pontaj...

r. Luna An Dats plstii Ore lucr. Chelt. cu salariile Avans Imypoit Fd. somsj ang. C.A.S. angajsti Fd. sanat. ang. Fd. scc. mur
M 1| Martie 2011/ 01.03.2011 164 900.00 0.00 40.00 5.00 55.00 50.00 4.UU|

Zona 1 — generare state de salarii

|_< | 1 »
Permanenti | Colaboratori, Contracte administrare / civile
idaU//Hudiﬂc: Sterg M 3£ Actualizare date [ Tichete... |[ Retineri.. || Concedii medicale... || Detali
. Morma Salariu de Sporuri - Timp Ore con. Salariv af. . Ore con. Concediu N
=2 e freoune oreszi incadrare permansnts Ratned lucrat  medical timp lucrat Sl odihng  odihna [fotal setidie
HO0PO01  BARA MARIANA 8 500.00 0.00 0.00 184 0 500.00 0.00 0.00 50-000'
0opoo2 HORA ELENA ] 400.00 0.00 0.00 184 0 400.00 0.00 000  400.00

- Zona 2 — gestionare angajat | pentru luna selectata

A1

|3
Vaijdez ne.. |[ Pata.. Devalidez | [ Declaratianica 12.Z0na 3 — Butoane funct|ionede

Butoanele functionale:

o Validez/Devalidez* - genereaza operatiile de validare/devalidare a statelor de plata si a
notei contabile aferente;

e Tiparire” - permite tiparirea urmatoarelor documente:
o lista de avansuri;

stat de plata;

fluturasi;

recapitulatie (centralizator);

situatie sporuri permanente;

centralizator sporuri permanente;

0O O O O O

Consiliere, inovare, simulare — pentru un acces real la piata muncii (C.I.S.)
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e ,Decl. CAS, somaj, sanatate, CCI*“ - genereaza si listeaza declaratiile care se depun la Casa
Nationala de Pensii, Somaj, Casele Judetene de Asigurari de Sandtate; se genereaza si
fisierele pentru raportare.

wArticole contabile*

Este un ecran functional care va permite adaugarea, modificarea sau stergerea articolelor
contabile, inclusiv a articolelor contabile generate la validarea documentelor introduse sau
generate prin ecranele specializate prezentate anterior.

Programul pemite introducerea de articole contabile simple sau compuse. Datele
solicitate la introducerea unui articol contabil sunt:

,Data“ - data operatiei contabile obligatoriu;

1. doc.* - numarul documentului, optional;

,,Cont debitor* si ,,Cont creditor - obligatoriu;

,,Suma*“ - obligatoriu;

,Explicatia® - optional,

,11p* - acesta se poate alege in functie de valorile prezentate in lista derulanta (,,Intrari‘,

LHlesiri®, ,,Casa“, ,,Banca®, ,,Deconturi®, ,,Casa-valuta“, ,Banca-valuta“, , Amortizare®,

,.Salarii, ,,inchidere*, etc).

Exemplu:

Data Nr. doc.|Cont debitor{Cont creditor|Suma |Explicatia Tip

31.03.2011]1 666 1682 150,00|Dobanda calculata Diverse

2.4.3. Meniul ,,Situatii — Listari

FE KULTUR EIZ SRL
Situatii - Listari | Diverse Administrare A

DEise conturi
Fize conturi sub forma 'T'

Zf5 Balante
Carte mare

3%' Jurnale de cumparari / vdnzari

|;| Situatie furnizar
|;| Situatie clienti

Situatie cecuri / bilete la ordin
Begistrul jurnal

Registrul inventar

W Bilant

@ Fise articole

\‘{E Situatie aprovizionari
@ Situatie vanzari

@ Situatie consumuri

% Situatie phiecte inventar
@,_ Situatie productie

[ﬁl Situatie stocuri
Raport de gestiune

Acest meniu permite listarea a doua categorii de situatii/documente:
e contabile:

Consiliere, inovare, simulare — pentru un acces real la piata muncii (C.I.S.)
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fisa contului;
fisa contului sub forma de ,, T*;
cartea mare;
balanta de verificare;
registrul jurnal;
registrul inventar;
jurnale TVA;
bilant;
e comerciale:
situatii comerciale clienti, furnizori;
raport de gestiune;
fise articole;
situatie aprovizionari;
situatie vanzari;
situatie consumuri;
situatie stocuri;
situatie obiecte de inventar.
Toate aceste situatii pot fi listate pe ecran sau la imprimanta in diferite perioade alese de
utilizator.

O O O O O O O O

O O O O O O O O

2.4.4. Meniul ,,Diverse*
SRL -
Diverse | Administrare  Ajutor

2 Comenzi
Situatie comenzi

Contracte

Cheltuieli / venituri in avans

E'Export date
‘Elmpnr‘c date

Declaratia 205
& Mormare

héituatiifinanciare

Din acest meniu aveti acces la introducerea contractelor si la generarea facturilor
corespunzatoare acestora si la operatiunile de import/export de date.
»Comenzi“

Ecran functional care permite introducerea comenzilor de la terti. Comanda poate fi
tiparitd in doud formate, iar in ecranul de tiparire se poate modifica titlul raportului. Aceasta
optiune poate fi folosita pentru a genera factura proforma aferenta comenzii.

,Contracte“

Scopul acestui ecran este de a tine evidenta contractelor incheiate cu clientii, atat in lei
cat si in valuta si de a genera automat facturi pentru sumele lunare conform contractelor
incheiate. Utilitatea acestuia este evidenta in cazul societatilor care factureaza:

e abonamente lunare pentru diverse servicii prestate pe abonament;
e chirii lunare;

Consiliere, inovare, simulare — pentru un acces real la piata muncii (C.I.S.)
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e bunuri cu plata in rate
sau in oricare altd situatie in care societatea intocmeste contracte cu clientii sai.

2.4.5. Meniul ,,Administrare*
Administrare | Ajutor
J,@ Configurare societati

Configurare salarii
2} Utilizatori

Sll_!. Selectii din baza de date
Selectii existente

o Intretinere BD

Acest meniu permite utilizatorului administrarea societatilor gestionate de program,
configurarea salariilor (conturi utilizate, cote contributii), gestionarea drepturilor de acces ale
utilizatorilor si operatii de intretinere a bazei de date.

3. DOCUMENTE UTILIZATE iN ACTIVITATILE SPECIFICE
COMPARTIMENTULUI CONTABILITATE. CIRCUITUL DOCUMENTELOR
SI ARHIVAREA ACESTORA

Contabilitatea primeste documentele justificative de la celelalte compartimente ale firmei de
exercitiu si de la alte firme de exercitiu, le inregistreaza in mod cronologic si sistematic cu
ajutorul registrelor contabile. La finele exercitiului financiar intocmeste situatii financiare anuale.
Tn firma de exercitiu, platile se fac prin virament, iar pentru aceasta se intocmesc ordine de plati

sau cecuri.
Documente justificative Contabilitatea
- i fi C e o e o Situatii fi i
FaCt.u” flscalev sintetica si analitica ttuatit inanctare
- Ordine de plata

- State de salarii

- Extrase de cont
= Fte

Registre contabile:
- Registrul Jurnal
- Cartea Mare
- Fise de cont analitic pentru valori
materiale
- Fise de cont pentru operatii diverse
- Registrul Inventar

Consiliere, inovare, simulare — pentru un acces real la piata muncii (C.I.S.)
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Pentru inregistrarea informatiilor, contabilitatea utilizeaza: documente primare, registre
contabile si situatii financiare.

DOCUMENTE PRIMARE (justificative) intocmite la locul si momentul producerii
operatiilor
economico-financiare de compartimentele firmei de exercitiu sau primite in urma tranzactiilor de
la alte firme de exercitiu.

Tn cadrul compartimentului contabilitate se intocmeste ordinul de platii pentru operatiile
de plati prin cont. De la ROCT — Banca virtuala se primeste extrasul de cont.

Ordinul de plata

* Este un document de dispozitie prin care firma de exercitiu da ordin bancii ROCT, unde are
deschis contul, sa plateasca din contul sdu o suma de bani unui beneficiar (firma de exercitiu,
buget de stat, scoala etc.);

» Serveste ca document de incasare/plata prin contul bancar;

 Este un document care serveste 1a Tntocmirea extrasului de cont;

» Completarea ordinului de plata este diferita, in functie de obiectul platii (plata unei facturi
primita de la o firma, plata chiriei, plata obligatiilor sociale/fiscale, plata salariilor in contul
bancar);

* Se intocmeste de catre compartimentul financiar contabil;

» Circula de la banca la beneficiar prin intermediul bancii sale si la platitor;

* Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

Extrasul de cont

» Serveste ca document de inregistrare operativa a incasarilor si platilor prin cont (virament), pe
baza actelor justificative.

» Este un document de stabilire a soldului contului bancar.

* Se intocmeste de catre banca in doua exemplare cu ajutorul tehnicii de calcul, pe baza
documentelor justificative de incasari si plati prin cont.

* Se completeaza pornind de la soldul precedent, Tnregistrand documentele de incasari cu sumele
in credit si documentele de plati cu sumele in debit. Dupa fiecare operatie (document de plati/
incasari) se calculeaza soldul contului bancar.

* Se semneaza de catre responsabilul ROCT.

» Exemplarul unu circula la compartimentul financiar-contabil si exemplarul doi la banca.

* Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

REGISTRELE CONTABILE se prezinta sub forma de caiete sau fise tipizate si
inregistreaza in mod cronologic si sistematic operatiile economico-financiare inregistrate in
documentele primare.

Registrele contabile obligatorii sunt:

» registrul jurnal;

* registrul cartea mare;

* registrul inventar.

1. Registrul jurnal asigura Tnregistrarea cronologica a operatiilor economico-financiare, se
Tntocmeste Tntr-un singur exemplar si are rolul de document justificativ.

Consiliere, inovare, simulare — pentru un acces real la piata muncii (C.I.S.)
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2. Registrul cartea mare se¢ intocmeste lunar intr-un singur exemplar si se regaseste n
urmatoarele forme:

« fisa de cont pentru operatii diverse pentru evidenta analitica a elementelor care se detaliaza
doar valoric (exemplu: furnizorii, clienti, debitori diversi etc.);

» fisa de cont analitica pentru valori materiale pentru evidenta analitica a elementelor
patrimoniale, care se detaliaza cantitativ-valoric (stocuri: materii prime, marfuri, produse finite,
materiale consumabile, obiecte de inventar etc.);

« fise sintetice sah pentru evidenta sintetica, Tn cazul formei de inregistrare maestru-sah.
Pentru fiecare cont se deschid doua fise:

— fisa pentru debit detaliata pe conturi corespondente creditoare;

— fisa pentru credit detaliata pe conturi corespondente debitoare.

« cartea mare centralizatoare, care se foloseste in cazul formei de inregistrare pe jurnale. Se
Tntocmeste pentru fiecare cont, are randuri pentru fiecare luna si total trimestrial, coloane pentru
reconstituirea rulajului debitor, pentru total rulaj debitor, total rulaj creditor si sold debitor sau
creditor. Tnregistrarea Tn cartea mare se face la finele lunii.

3.Registrul inventar este o0 recapitulatic a listelor de inventariere si inregistreaza diferentele
dintre valoarea contabila si valoarea de inventar.

SITUATII FINANCIARE

Se intocmesc la finele exercitiului si ofera o imagine fideld, clara si completa a activelor,
datoriilor, capitalurilor proprii, a situatiei financiare, a profitului sau pierderii si a altor informatii
privind activitatea firmei de exercitiu.

Situatiile financiare cuprind:

» Situatia activelor, datoriilor si capitalurilor proprii (bilant);
« Cont de profit si pierdere;

» Situatia modificarilor capitalului propriu;

« Situatia fluxurilor de trezorerie;

* Note explicative.

Se intocmesc pe baza datelor din balanta de verificare, care face legatura dintre conturi si
situatiile financiare. Pentru centralizarea si verificarea exactitatii inregistrarilor din contabilitate
(conturi sintetice si analitice), se intocmesc Balanta de verificare sintetica si balante de
verificare analitice.

Pe baza bilantului si a contului de profit si pierdere se efectueaza analiza economico-
financiara, prin care se diagnosticheaza starea de performanta a firmei de exercitiu la incheierea
exercitiului. Se stabilesc punctele tari si punctele slabe ale gestiunii financiare, in vederea
fundamentarii unei strategii de mentinere si dezvoltare intr-un mediu concurential.

ACTIVITATE PRACTICA

Tema: Evidenta contabila cu ajutorul programului ,,SAGA software*

Sarcini de lucru:

e se lanseaza 1n executie programul SAGA,

e pe baza fisei -Profilul firmei ,,X”’SRL- se configureaza societatea in program;

e se selecteazd ,,Preluare stocuri initiale* si se valideaza apoi ,,Preluare datele contabile*
pentru activarea meniului si initializarea societatii, cu luna de ncepere octombrie 2014;
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se defineste gestiunea ”Depozit” pentru unitate din meniul ,,Fisiere*;
se Tnregistreaza operatiile contabile de infiintare a societatii in sectiunea ,,Articole
contabile din meniul ,,Operatii*;

a. subscriere capital social 456 = 1011 ... lei;
b. aport la capitalul social 5121 = 456 .. lei;
c. trecerea la capital varsat 1011 = 1012 ... lei;
din meniul ,,Fisiere*, se selecteaza , Articole” si se definesc urmatoarele articole:
M Articole
Adaug HModific Sterg g ] x H=i Lq"_, % % BReteta== Preturivanzare == T
Cod Drenumire Ukd WA Tip {Fret wanzare Fret wanz. + TWA
pj 00000001 MERE JOMNATHAN kg 24 | Marfuri 1.4518 1.8000
00000002 MERE GOLDEMN kg 24 |Marfuri 1.6129 2.0000
_00000003 PERE COMNFEREMNCE kg 24 |Marfuri 3.2258 4 0000
N oooooo04 PRUMNE kg 24 | Marfuri 24194 3.0000
] 00000005 ZMEURA kg 24 |Marfuri 06774 12.0000
N oooooo00s CAISE kg 24 |Marfuri 5.6452 7.0000
_IJIJIJIJDDUT SUC KBIO VISINE 1L st 24 | Marfuri 3.2258 4 0000
] oooooo0s CONOPIDA kg 24 |Marfuri 5.6452 7.0000
N 00000009 MORCOWI kg 24 | Marfuri 24194 3.0000
N oooooo10 BROCOLI kg 24 | Marfuri 5.6452 ¥.0000
N Q0000011 CIRESE cut 24 Marfuri 6.4516 2.0000

din meniul ,,Operatii / Alte operatii cu stocuri“ se alege ,,Operatii speciale si se introduc
cantitativ si valoric stocurile aduse prin donatie de la firma-mama in valoare de .....lei; toate
stocurile introduse se valideaza;

ﬂ Operatii speciale

Adaug  Modgiic serg  #0 XE[N By
Nr. int Data Gestine  Cod Denumire UM Operatie Cantitate ~ Pret Vahoare Cont corespExplicatie

(1 01.03.2011 DEPOZIT 00000002 'MERE GOLDEN KG | Incarcare canttate | 4000.000 10000 4000.00/7582 | primire donatie marfuri

F1 |01.03.2011 DEPOZT 00000006 |CAISE KG |Incarcare canttate | 500.000 5.00000  2500.007582  primire donatie marfuri
F1 | 01.03.2011 DEPOZT 00000004 |PRUNE KG |Incarcare canttate | 3000.000 1.5000 4500.00 7382 | primire donatie marfuri
F101.03.2011 DEPOZT | 0000C010 |\BROCOLI KG |Incarcare canttate | 800.000 5.0000 4000.00 7582 |primire donatie marfuri
#/1  01.03.2011 DEPOZT 00000003  MORCOVI KG |Incarcare canttate | 2000.000 2.0000 4000.00 7582 |primire donatie marfuri

1 |01.03.2011 DEPOZIT 00000003 PERE CONFERENCE KG |Incarcare canttate = 3000.000 20000  6000.00 7582  primire donatie marfuri

se Inregistreaza factura primitd de la furnizorul FE ,,Y” SA 1n sectiunea ,,Intrari* din meniul
,Operatii“ si se valideaza; se inregistreaza imobilizarea in ecranul ,,Imobilizari®, stiind ca
se amortizeaza in 3 ani (conform Codului fiscal);

din meniul ,,Fisiere” se selecteaza sectiunea ,,Salariati si se intoduc datele a 2 angajati din
societate, stiind ca sunt angajati de la infiintarea firmei (01.10.2014), cu un venit brut de 800
respectiv 900 lei;

se genereaza din meniul ,,Operatii®, ,,Statele de plata“ pentru luna martie;

se factureaza unui client, la alegere, marfuri in valoare de .... lei (TVA inclus), conform
facturii nr. 1/...2014 scadenta in .....2014;

se efectueaza operatiile de plata a furnizorului si de incasare a clientului de marfuri la datele
scadente ale facturilor;
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e din meniul ,,Operatii se selecteaza wInchidere luna“, pentru efectuarea operatiilor de
scoatere din gestiune a marfurilor vandute, inchidere TVA, inchidere conturi de venituri si
cheltuieli;

e sc listeaza pe ecran ,,Registrul jurnal“ si ,Balanta de verificare* din meniul ,,Situatii -
Listari.
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