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ΚΕΦΑΛΑΙΟ ΠΡΩΤΟ : ΟΡΓΑΝΩΣΗ ΤΟΥ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ

1. 1 Απαραίτητο εκπαιδευτικό υλικό

 Για τη σωστή διεξαγωγή του μαθήματος, ο κάθε μαθητής πρέπει να οργανώσει το δικό του λογιστήριο. Επειδή βιβλία σε αυτό το μέγεθος δεν υπάρχουν  έτοιμα στο εμπόριο, ο μαθητής πρέπει να τα κατασκευάσει με το υλικό που θα του δώσουμε και βρίσκεται εύκολα στα βιβλιοπωλεία.  
· Λογιστικά βιβλία (που προβλέπονται από τον Κ.Β.Σ. )

Με βάση το λογιστικό σύστημα που θα ακολουθηθεί θα χρειαστούν τα εξής βιβλία:

α) από Λογιστικές κόλλες

· Βιβλίο Απογραφών και Ισολογισμών  - χρειάζονται  6 φύλλα.

· Ημερολόγιο εγγραφών Ισολογισμού   -       »            3    »

· Συγκεντρωτικό Ημερολόγιο                 -       »            3    »

· Γενικό καθολικό  -  χρειάζεται ένα τετράδιο λογιστικό 50 φύλλων 

β) Από κόλλες σε αναπτυγμένο σχήμα 

· Αναλυτικό ημερολόγιο Ταμείου  χρειάζονται    3 φύλλα.

· Αναλυτικό ημερολόγιο Αγορών-Πωλήσεων εμπορευμάτων χρειάζονται     3 φύλλα.

· Αναλυτικό ημερολόγιο Διαφόρων Πράξεων χρειάζονται 3   φύλλα.

      Η γραμμογράφηση του Αναλυτικού Ημερολογίου Διαφόρων Πράξεων είναι διαφορετική από τα άλλα δύο Ημερολόγια.

Οι κόλλες και στις δύο περιπτώσεις  θα συρραφτούν για να αποτελέσουν ένα ενιαίο σύνολο ανά βιβλίο.

· Βοηθητικά βιβλία 

· Αναλυτικά Καθολικά θα χρησιμοποιηθούν λογιστικές καρτέλες

· Βιβλίο Γραμματίων (συναλλαγματικών) εισπρακτέων

· Βιβλίο Γραμματίων (συναλλαγματικών) πληρωτέων 

· Βιβλίο  καταχώρησης επιταγών εισπρακτέων.

Για τα βιβλία αυτά θα βρείτε υλικό στα υποδείγματα.

 Στοιχεία του Κ.Β.Σ.
· Δελτίο Αποστολής

· Πιστωτικό τιμολόγιο 

· Δελτίο Αποστολής- Τιμολόγιο

Από τα παραπάνω στοιχεία είναι απαραίτητο να αγοραστεί από το βιβλιοπωλείο ένα στέλεχος (μπλόκ) «Δελτίο Αποστολής – Τιμολόγιο ». Για τα  υπόλοιπα στοιχεία, επειδή ο αριθμός των στοιχείων που θα εκδοθούν είναι ένα για Δελτίο Αποστολής και δύο Πιστωτικά Τιμολόγια , μπορείτε να χρησιμοποιήσετε φωτοτυπίες από τα υποδείγματα.

· Βοηθητικά στοιχεία 

· Απόδειξη είσπραξης

· Απόδειξη πληρωμής 

· Απόδειξη  παραλαβής αξιόγραφων 

· Πινάκιο παράδοσης αξιόγραφων

        Προσοχή : Κάθε εκδιδόμενο από τη επιχείρηση στοιχείο είτε είναι από τα προβλεπόμενα από τον Κ.Β.Σ. είτε από τα βοηθητικά στοιχεία, πρέπει να φέρει συνεχή αρίθμηση τουλάχιστον  κατά τη διάρκεια της  χρήσης.

· Στέλεχος (μπλόκ) επιταγών

        Στα υποδείγματα υπάρχει όλο το απαραίτητο υλικό ώστε να βγουν φωτοτυπίες για να κατασκευαστεί ένα στέλεχος  με δέκα φύλλα επιταγών για κάθε μαθητή. Από το στέλεχος αυτό (μπλόκ) ο μαθητής θα εκδίδει τις επιταγές που προβλέπει η εφαρμογή. Αυτό που πρέπει να συμπληρωθεί  είναι ο αριθμός της επιταγής που είναι διαφορετικός σε κάθε φύλλο (σώμα) ως εξής: 501050 - 9,  501051 - 8,  501052 - 7  

1. 2 Λογιστικό σχέδιο 

Όταν τα λογιστικά βιβλία τηρούνται χειρόγραφα δεν υπάρχει δυνατότητα ανάλυσης των λογαριασμών σε μεγαλύτερη βαθμίδα από τη δεύτερη, έτσι υποχρεωτικά το Λογιστικό  μας σχέδιο περιλαμβάνει πρωτοβάθμιους και δευτεροβάθμιους (καρτέλες) λογαριασμούς.

Είναι όμως απαραίτητο να ακολουθήσουμε τις βασικές αρχές κωδικοποίησης του Ε.Γ.Λ.Σ. ( όπου αυτό είναι δυνατό ), γι αυτό θα χρησιμοποιούμε ως πρωτοβάθμιους τους πρωτοβάθμιους του Ε.Γ.Λ.Σ. και ως δευτεροβάθμιους τους δευτεροβάθμιους του Ε.Γ.Λ.Σ.

όπως ειδικότερα αναφέρεται στο βιβλίο του μαθητή.

Για να συνηθίσουν οι μαθητές την κωδική αρίθμηση των λογαριασμών με βάση το Ε.Γ.Λ.Σ, καλό θα είναι να γράφεται, εκτός του τίτλου,  και ο κωδικός κάθε πρωτοβάθμιου λογαριασμού τόσο στα Ημερολόγια όσο και στο Γενικό καθολικό. Το ίδιο πρέπει να γίνεται και στις καρτέλες που ανοίγονται για τους δευτεροβάθμιους λογαριασμούς.   

ΚΕΦΑΛΑΙΟ ΔΕΥΤΕΡΟ : ΤΡΟΠΟΣ ΔΙΕΞΑΓΩΓΗΣ ΤΟΥ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ

1.1  Γενικά
Η επιχείρησή μας, όπως αναφέρθηκε στο  βιβλίο του μαθητή, θα τηρήσει βιβλία τρίτης (Γ΄) κατηγορίας προαιρετικά, το δε λογιστικό σύστημα που θα εφαρμόσει θα είναι η βελτιωμένη Γερμανική παραλλαγή του Συγκεντρωτικού συστήματος χειρόγραφα ή μηχανογραφικά. 

Η τήρηση (παρακολούθηση) των βιβλίων τρίτης (Γ΄) κατηγορίας προϋποθέτει ότι οι μαθητές:

α) έχουν κατανοήσει τις Γενικές Αρχές Λογιστικής και μπορούν εύκολα να κάνουν λογιστικές εγγραφές 

β) γνωρίζουν βασικά θέματα του Κ.Β.Σ. και της φορολογικής Νομοθεσίας.

γ) έχουν διδαχθεί το Φ.Π.Α. και τον τρόπο λογιστικής παρακολούθησης του και 

δ) γνωρίζουν την βασική δομή του Ε.Γ.Λ.Σ.

Η γνώση των παραπάνω από τους μαθητές είναι απαραίτητη προϋπόθεση για να μπορέσουν να κατανοήσουν τα υπόλοιπα πρακτικά θέματα που έχουν σχέση με την τήρηση των βιβλίων τρίτης (Γ΄) κατηγορίας μιας πραγματικής επιχείρησης.

Κατά την άποψή μας, το μάθημα των Λογιστικών Εφαρμογών στην τήρηση βιβλίων (Γ΄) κατηγορίας πρέπει να ξεκινήσει με επανάληψη:

α) των Γενικών αρχών Λογιστικής 

β) του Συγκεντρωτικού συστήματος

γ) της δομής του Ε.Γ.Λ.Σ. με αντικειμενικό σκοπό να γνωρίσουν τις βασικές αρχές και τις ομάδες των λογαριασμών

δ) του Φ.Π.Α.

ε) του Κ.Β.Σ. μόνο σε θέματα τήρησης βιβλίων

Κατά τη διάρκεια διεξαγωγής της εφαρμογής, οι μαθητές δεν πρέπει να ασχολούνται μόνο με την  καταχώρηση λογιστικών εγγραφών, αλλά και με την αντιμετώπιση (συζήτηση ) διαφόρων φορολογικών θεμάτων που πρέπει να γνωρίσει ο βοηθός λογιστής της συγκεκριμένης επιχείρησης. Όταν προκύπτουν θέματα που καλύπτονται από τη φορολογική νομοθεσία, ο καθηγητής θα πρέπει να  τα επισημαίνει και να τους υποδεικνύει το νόμο και το σχετικό του άρθρο με το οποίο αντιμετωπίζεται το συγκεκριμένο θέμα.

Στην εφαρμογή θα βρείτε πολλές τέτοιες ευκαιρίες όπως π.χ. όταν πρόκειται οι μαθητές να εκδώσουν το πρώτο Δελτίο Αποστολής.-Τ/γιο πώλησης προς πελάτη. Σε καμιά περίπτωση δεν πρέπει να εκδοθεί το στοιχείο με υπαγόρευση από τον καθηγητή αλλά πρέπει:

α) να εξηγήσουμε στους μαθητές ότι τα θέματα της έκδοσης των φορολογικών στοιχείων πραγματεύονται από τον Κ.Β.Σ.

β) να τους υποδείξουμε για μελέτη το σχετικό ή τα σχετικά άρθρα

γ) να συζητήσουμε το θέμα αυτό και να τους δώσουμε τις απαραίτητες επεξηγήσεις σε ότι δεν κατανόησαν.

Με την ολοκλήρωση των καταχωρήσεων του  Δεκεμβρίου, σκόπιμο είναι να γίνει επανάληψη των Γενικών Αρχών Λογιστικής στα θέματα τέλους χρήσης και στη διαδικασία κλεισίματος της διαχειριστικής χρήσης.

Ο τρόπος υπολογισμού του φόρου εισοδήματος του Ν.Π. και γενικότερα η διανομή των αποτελεσμάτων χρήσης είναι θέματα που και αυτά πρέπει να ξαναθυμηθούν οι μαθητές ώστε να είναι σε θέση να τα εφαρμόσουν και στην επιχείρηση που τηρούν τα λογιστικά της βιβλία.       

Στο τέλος της χρήσης μας προβλημάτισε αν έπρεπε, για τον προσδιορισμό του οικονομικού αποτελέσματος, να ακολουθήσουμε ακριβώς τη διαδικασία που προβλέπει το Ε.Γ.Λ.Σ.( ομάδα 8 ) . Η εφαρμογή της διαδικασίας αυτής απαιτεί πολύ καλή θεωρητική κατάρτιση με μεγάλη πρακτική εμπειρία που,, φυσικά, δεν έχουν οι μαθητές . Για το λόγο αυτό υποδεικνύουμε ένα απλούστερο τρόπο προσδιορισμού του οικονομικού αποτελέσματος χωρίς να αποστασιοποιούμαστε από τις αρχές του Ε.Γ.Λ.Σ. 

1.2 Έκδοση των παραστατικών

Κάθε μέρα που διενεργούνται οικονομικές πράξεις δίδονται στο  μαθητή φωτοτυπημένα, από το αρχείο του καθηγητή :

α) Τα εισερχόμενα παραστατικά και 

β)Το υπηρεσιακό σημείωμα (όταν υπάρχει) όπου περιγράφονται οι οικονομικές πράξεις για τις οποίες πρέπει να εκδοθούν παραστατικά από την επιχείρηση.

Ο μαθητής εκδίδει τα παραστατικά για τις οικονομικές πράξεις που αναφέρονται στο σημείωμα.

Πρέπει να δοθεί ιδιαίτερη προσοχή στη σωστή έκδοση των παραστατικών και ιδιαίτερα σε εκείνα που προβλέπονται από τον Κ.Β.Σ. Σκόπιμο είναι πριν την έκδοση των παραστατικών να ανατρέχουν οι μαθητές στη διάταξη του Κ.Β.Σ που προβλέπει τον τρόπο έκδοσης του συγκεκριμένου παραστατικού.

1.3 Ενημέρωση Αναλυτικών Ημερολογίων

Πριν ξεκινήσετε την ενημέρωση των λογιστικών βιβλίων πρέπει να αναπτυχθούν στους μαθητές τα άρθρα του Κ.Β.Σ :

α) Άρθρο 17.  Χρόνος ενημέρωσης των βιβλίων
β) Άρθρο 18.  Τρόπος ενημέρωσης των βιβλίων

γ) Άρθρο 21.  Τόπος τήρησης των βιβλίων

1.3.1 Καταχώρηση παραστατικών- Αιτιολογία

        Ο μαθητής συγκεντρώνει τα παραστατικά της ημέρας τα ταξινομεί και τα κωδικοποιεί δηλαδή προσδιορίζει την λογιστική εγγραφή που πρέπει να γίνει με κάθε παραστατικό. Η κωδικοποίηση αναγράφεται σε κάποιο σημείο του παραστατικού, για να βοηθηθεί  ο μαθητής τόσο στην καταχώρηση της εγγραφής στο ημερολόγιο όσο και στην ενημέρωση των αναλυτικών καθολικών.      

Απαραίτητο στοιχείο κάθε λογιστικής εγγραφής (καταχώρησης) στα Ημερολόγια είναι η αιτιολογία της. Η αιτιολογία σε καμία περίπτωση δεν είναι περιγραφή του οικονομικού γεγονότος (αυτό άλλωστε προκύπτει από τους λογαριασμούς που κινούνται) αλλά είναι αναφορά στο παραστατικό με βάση το οποίο γίνεται η καταχώρηση και περιλαμβάνει :

α) το είδος και τον αύξοντα αριθμό του παραστατικού και 

β) τα στοιχεία του εκδότη ( δεν χρειάζονται όταν το παραστατικό εκδίδεται από την επιχείρηση)

Τα στοιχεία αυτά είναι υποχρεωτικά. Αν νομίζετε ότι σας διευκολύνει να περιλαμβάνει η αιτιολογία επιπλέον στοιχεία μπορείτε να τα συμπεριλάβετε, χωρίς να καταφεύγετε σε περιγραφή του οικονομικού γεγονότος. 

Θα παρατηρήσετε ότι στις καταχωρήσεις που γίνονται στη λύση της εφαρμογής με βάση παραστατικά που εκδίδει η επιχείρηση, αναγράφεται το είδος και ο αριθμός του παραστατικού,  τίθεται μία παύλα ( - ) και μετά γράφεται η επιπλέον πληροφορία π.χ

- Αποδ. Παραλαβής αξιογράφων Νο 4 - Ζήκος Κων. Το επιπλέον στοιχείο είναι το όνομα του πελάτη από τον οποίον παραλάβαμε τις συναλλαγματικές ή τις επιταγές.

- Αποδειξη είσπραξης Νο ... - επιταγή. Στην περίπτωση αυτή προσδιορίζουμε ότι η απόδειξη εκδόθηκε γιατί εισπράξαμε μία επιταγή. 

Τα στοιχεία που γράφονται μετά την παύλα ( - ) δεν είναι υποχρεωτικά αλλά μας βοηθούν  να μην ανατρέχουμε στο παραστατικό για πληροφορίες που είναι εύκολο να τις έχουμε από τα ημερολόγια.

1.3.2 Αναλυτικό Ημερολόγιο Ταμείου

       Πρέπει ιδιαίτερα να τονισθεί στους μαθητές η σπουδαιότητα του Αναλυτικού Ημερολογίου Ταμείου γιατί το Ημερολόγιο αυτό λειτουργεί και σαν δευτεροβάθμιος λογαριασμός ¨38.00 Ταμείο σε δρχ¨ και έτσι μας δίνεται η δυνατότητα να παρακολουθούμε καθημερινά το  υπόλοιπο του.

Συμφωνία υπολοίπου ταμείου
Η επιχείρηση οφείλει στο τέλος της ημέρας να κάνει επαλήθευση του ταμείου δηλαδή να καταμετρά και να βρίσκει το πραγματικό ποσό χρημάτων που υπάρχει σ’ αυτό. Το ποσό αυτό πρέπει να συμφωνεί με το υπόλοιπο του λογαριασμού ¨38.00 Ταμείο σε δρχ¨ γι’αυτό :

α) Πιστωτικά υπόλοιπα στο λογαριασμό ¨38.00 Ταμείο σε δρχ¨ δεν δικαιολογούνται και δημιουργούν βάσιμες υπόνοιες ότι κάτι μη νόμιμο συμβαίνει. 

β) Λάθος καταχώρηση που επηρεάζει το υπόλοιπο του ταμείου δεν μπορεί να διορθωθεί με λογιστική εγγραφή γιατί ο λογαριασμός ¨38.00 Ταμείο σε δρχ¨ κινείται μόνο από το Αναλυτικό Ημερολόγιο Ταμείου και αποδεικνύει ότι τη συγκεκριμένη ημέρα, αλλά και τις επόμενες δεν είχε γίνει η συμφωνία του υπολοίπου Ταμείου.

Οι μαθητές ελέγχουν καθημερινά το υπόλοιπο του λογαριασμού ¨38.00 Ταμείο σε δρχ¨ ώστε να αποφύγουν την περίπτωση (από λάθος καταχώρηση) του πιστωτικού υπολοίπου. Για το λόγο αυτό στην αρχή κάθε μήνα και πριν από οποιαδήποτε καταχώρηση γράφεται στις εισπράξεις το υπόλοιπο ταμείου που υπήρχε στο κλείσιμο του προηγούμενου μήνα. Μετά την ολοκλήρωση των εγγραφών της ημέρας γίνεται άθροιση των ποσών (με κοινό μολύβι) των εισπράξεων και πληρωμών και αντιπαραβολή των αθροισμάτων αυτών.

Ανάπτυξη λογαριασμών στις πληρωμές

Στο Αναλυτικό Ημερολόγιο Ταμείου και ειδικά στις πληρωμές, συμβαίνει συχνά, να μην αρκούν οι στήλες για την ανάπτυξη όλων των πρωτοβάθμιων λογαριασμών. Για να αντιμετωπίσουμε το πρόβλημα αυτό χρησιμοποιούμε τις δύο τελευταίες κάθετες στήλες, όπου γράφουμε τον τίτλο ¨ΔΙΑΦΟΡΟΙ Λ/ΣΜΟΙ¨. Στη πρώτη στήλη καταχωρούμε τον τίτλο του λογαριασμού που κινείται και στην άλλη το ποσό.

1.3.3 Αναλυτικό Ημερολόγιο Αγορών - Πωλήσεων Εμπορευμάτων     

Η αγορά και πώληση εμπορευμάτων, αλλά και γενικά κάθε πράξη αγοραπωλησίας διακανονίζεται με δύο τρόπους, με μετρητά ή με πίστωση. Αν μία αγορά ή πώληση εμπορευμάτων  διακανονισθεί με τρόπο ώστε ένα μέρος του συνολικού ποσού να δοθεί σε μετρητά, ένα άλλο μέρος με αποδοχή συναλλαγματικών και με οποιονδήποτε άλλο τρόπο, τότε η πράξη ουσιαστικά έγινε με πίστωση, Για το λόγο αυτό και όσα αναφέρονται στη παράγραφο 5.2.2 στο βιβλίο του μαθητή :

α) Στο αναλυτικό ημερολόγιο αγορών εμπορευμάτων, ο λογαριασμός που πιστώνεται  είναι πάντοτε ο ¨50 ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΕΣ¨ και 

β) Στο αναλυτικό ημερολόγιο πωλήσεων εμπορευμάτων ο λογαριασμός που χρεώνεται είναι μόνο ο ¨30 ΠΕΛΑΤΕΣ¨.   
Οι λογαριασμοί ¨Λ/20 ΕΜΠΟΡΕΥΜΑΤΑ¨ΚΑΙ ¨Λ/70 ΠΩΛΗΣΕΙΣ ΕΜΠΟΡΕΥΜΑΤΩΝ¨ αναπτύχθηκαν σε δύο στήλες του Ημερολογίου  ανά συντελεστή Φ.Π.Α για να είναι πιο εύκολη η σύνταξη της περιοδικής δήλωσης του Φ.Π.Α

Η συγκεντρωτική εγγραφή στο τέλος κάθε μήνα γίνεται με το συνολικό ποσό των δύο στηλών.  
1.3.4 Αναλυτικό Ημερολόγιο Διαφόρων Πράξεων

       Όπως στο Αναλυτικό Ημερολόγιο Ταμείου έτσι και στο Αναλυτικό Ημερολόγιο Διαφόρων Πράξεων δεν αρκούν οι διπλές στήλες για την ανάπτυξη όλων των πρωτοβάθμιων λογαριασμών. Στην περίπτωση αυτή θα χρησιμοποιήσουμε την τελευταία διπλή στήλη (που αναπτύσσεται ένας λογαριασμός) όπου θα γράψουμε τον τίτλο ¨ΔΙΑΦΟΡΟΙ Λ/ΣΜΟΙ¨ και κάτω από τον τίτλο τις ενδείξεις Χ  και  Π στις αντίστοιχες στήλες.

Όταν χρειαστεί να καταχωρηθεί ένας λογαριασμός που π.χ πιστώνεται, γράφεται ο τίτλος του στη στήλη της χρέωσης το δε ποσό με το οποίο πιστώνεται στη στήλη της πίστωσης. Το αντίθετο θα γίνει στη περίπτωση που ο λογαριασμός που κινείται πρέπει να Χρεωθεί.     
Από την εμπειρία στην επιχείρηση γνωρίζουμε πολύ καλά ποιοι λογαριασμοί έχουν μεγάλη κίνηση και ποιοι λιγότερη και έτσι φροντίζουμε, από την αρχή του μήνα, να καταχωρούμε ( αναπτύσσουμε) τους λογαριασμούς με τη μικρή κίνηση στις δύο τελευταίες στήλες, με το τρόπο που αναφέρθηκε παραπάνω.  
1.3.5 Ημερολόγιο Εγγραφών Ισολογισμού.
Πριν οποιαδήποτε καταχώρηση τακτοποιητικής πράξης στο Ημερολόγιο Εγγραφών Ισολογισμού καταγράφεται (από μεταφορά) το σύνολο της χρέωσης και πίστωσης του Συγκεντρωτικού Ημερολογίου στο κλείσιμο του στις 31/12. Το σύνολο αυτό αθροίζεται μαζί με τα ποσά των εγγραφών που θα καταχωρηθούν στο Ημερολόγιο αυτό, ώστε να είναι δυνατή η συμφωνία των ισοζυγιών που θα ακολουθήσουν (2ο Προσωρινό, Οριστικό).

Στο Ημερολόγιο Εγγραφών Ισολογισμού δεν τακτοποιείται ταμειακή πράξη δηλαδή πράξη που επηρεάζει τον λογαριασμό ¨38.00 Ταμείο σε δρχ.     
     ΚΕΦΑΛΑΙΟ ΤΡΙΤΟ : ΔΙΑΦΟΡΑ ΘΕΜΑΤΑ - ΕΠΙΣΗΜΑΝΣΕΙΣ
Ενημέρωση στελέχους (μπλόκ) επιταγών

      Η επιχείρηση δεν εκδίδει μεταχρονολογημένες επιταγές γι’ αυτό και δε χρειάζεται να χρησιμοποιήσουμε βοηθητικό βιβλίο για την παρακολούθησή τους. Πρέπει όμως να παρακολουθούμε το υπόλοιπο του λογαριασμού ¨38.03 Καταθέσεις όψης - Λ/80633 Εμπορική¨ ώστε να αποφύγουμε την έκδοση ακάλυπτης επιταγής (επιταγή που το υπόλοιπο του λογαριασμού στην τράπεζα δεν επαρκεί για την εξόφλησή της). Η παρακολούθηση αυτή γίνεται με  την ενημέρωση του ειδικού πίνακα που υπάρχει στο στέλεχος των επιταγών, αμέσως μετά την έκδοση κάθε επιταγής ή κατάθεσης μετρητών στο παραπάνω λογαριασμό.

Καρτέλες Αναλυτικών Καθολικών

   Σε κάθε επιχείρηση τα αναλυτικά καθολικά από τα οποία ζητούνται σχεδόν καθημερινά πληροφορίες είναι αυτά των Πελατών και των Προμηθευτών. Οι πληροφορίες που ζητούνται, εκτός των άλλων, και απαιτούν άμεση απάντηση από το λογιστήριο έχουν σχέση με το υπόλοιπο κάθε ενός πελάτη ή προμηθευτή. Γι’ αυτό, και ύστερα από κάθε καταχώρηση ποσού σε καρτέλα πελάτη ή προμηθευτή, πρέπει αμέσως να βγαίνει και το υπόλοιπο του λογαριασμού.    

Σύνταξη μισθοδοτικών καταστάσεων 

   Οι μισθοδοτικές καταστάσεις πρέπει να συνταχθούν από τους μαθητές και όχι να δοθούν φωτοτυπημένες από το αρχείο του καθηγητή. Πριν προχωρήσουν στη σύνταξη πρέπει να γίνει επανάληψη στον τρόπο υπολογισμού του Φόρου Μισθωτών Υπηρεσιών (Φ.Μ.Υ) 

Επίσης θα πρέπει να τους επιστήσετε την προσοχή ότι στο ποσό της συνολικής επιβάρυνσης υπέρ Ι.Κ.Α γίνεται στρογγυλοποίηση στις εκατό (100) δρχ λόγω των ενσήμων. Η διαφορά (συν ή μείον) που προκύπτει υπολογίζεται στην επιβάρυνση του εργοδότη και δεν επηρεάζει καθόλου την εισφορά του εργαζόμενου. Π.χ

Ακαθάριστες αποδοχές  200.000 δρχ Χ 43,86% = 87.720 δρχ, στρογγυλ. Στις  87.700 δρχ 
Μείον: εισφορά εργαζόμενου   200.000 δρχ  Χ 15,9%                                     = 31.800 δρχ
Η διαφορά είναι η επιβάρυνση του εργοδότη                                                    = 55.900 δρχ                                                                                  
Οριστικό Ισοζύγιο Γενικού Καθολικού

Με τη σύνταξη του Οριστικού Ισοζυγίου του Γενικού Καθολικού δε χρειάζεται να συνταχθούν και τα ισοζύγια των Αναλυτικών Καθολικών των πρωτοβάθμιων λογαριασμών των ομάδων έξι (6), επτά (7) και οκτώ (8). Είναι όμως απαραίτητο να γίνει έλεγχος αν όλοι οι δευτεροβάθμιοι λογαριασμοί τους έχουν υπόλοιπο μηδέν (έχουν κλείσει). 
Καταχώρηση απογραφής τέλους χρήσης

     Η απογραφή τέλους χρήσης καταχωρείται στο βιβλίο Απογραφών και Ισολογισμών.

Η σειρά καταγραφής των περιουσιακών στοιχείων δε συμβαδίζει υποχρεωτικά με αυτή του Ισολογισμού, δηλαδή να καταγράφεται πρώτα  το πάγιο ενεργητικό και κατόπιν να καταγράφεται το κυκλοφορούν. Συνήθως καταγράφονται πρώτα τα αποθέματα λόγω της σχετικής προθεσμίας που τίθεται από τον Κ.Β.Σ για την ποσοτική καταγραφή των αποθεμάτων και συνεχίζεται με τα υπόλοιπα στοιχεία. Σίγουρα όμως προηγείται η καταγραφή του Ενεργητικού και έπεται του Παθητικού.
                     ΜΕΡΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ

  ΠΑΡΑΣΤΑΤΙΚΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΠΡΑΞΕΩΝ

Συντομογραφίες
          Α.Η. Αναλυτικό Ημερολόγιο

          Α.Π.Υ. Απόδειξη παροχής Υπηρεσιών

          Α.Χ.Ι. Άθροισμα χρέωσης ισοζυγίου

          Α.Π.Ι. Άθροισμα πίστωσης ισοζυγίου

          Α.Χ.ΣΗ Άθροισμα χρέωσης συγκεντρωτικού ημερολογίου

          Α.Π.ΣΗ Άθροισμα πίστωσης συγκεντρωτικού ημερολογίου 

          Α.Φ.Μ. αριθμός φορολογικού μητρώου

           Δ.Ο.Υ. Δημόσια οικονομική υπηρεσία

           Ε.Ε. ¨Ετερόρρυθμη εταιρία

           Ε.Γ.Λ.Σ. Ελληνικό γενικό λογιστικό σχέδιο

           Κ.Β.Σ. Κώδικας βιβλίων και στοιχείων 

          Ο.Ε. Ομόρρυθμη εταιρία

           Π.Δ. Προεδρικό διάταγμα

           Σ.Η. Συγκεντρωτικό ημερολόγιο

          Τ.Α.Ε. Ταμείο ασφάλισης εμπόρων

          Τ.Ε.Β.Ε. Ταμείο Εμπόρων Βιοτεχνών Ελλάδος 
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                                              Η ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΗ ΜΑΣ 

1.1   Περιγραφή αντικειμένου
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                      ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΣΥΣΤΑΣΗΣ ΤΗΣ ΟΜΟΡΡΥΘΜΗΣ ΕΤΑΙΡΙΑΣ

2.1    Γενικά

2.2    Σύνταξη και περιεχόμενο καταστατικού

2.3    Δημοσίευση του καταστατικού της εταιρίας

2.4    Δήλωση έναρξης εργασιών

                                                    ΚΕΦΑΛΑΙΟ 3

                                         ΟΡΓΑΝΩΣΗ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ

3.1    Γενικά

3.2   Κατηγορία βιβλίων του Κ.Β.Σ.

3.3   Λογιστικά συστήματα

        3.3.1  Το Ιταλικό ή κλασικό σύστημα

        3.3.2  Συγκεντρωτικό σύστημα

3.4     Βιβλία του Κ.Β.Σ και βοηθητικά βιβλία (χειρόγραφο σύστημα)

        3.4.1  Βιβλία του Κ.Β.Σ

        3.4.2  Βοηθητικά βιβλία

3.5    Στοιχεία του Κ.Β.Σ. και βοηθητικά στοιχεία

3.5.1    Στοιχεία του Κ.Β.Σ.

3.5.2    Βοηθητικά στοιχεία

3.6    Θεώρηση βιβλίων και στοιχείων

3.6.1    Γενικά

3.6.2    Προετοιμασία για θεώρηση των στοιχείων

3.6.3    Προετοιμασία για θεώρηση των βιβλίων

3.6.4    Διαδικασία θεώρησης

3.7    Λογιστικό σχέδιο
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                        ΛΟΓΙΣΤΙΚΕΣ ΕΡΓΑΣΙΕΣ ΑΝΟΙΓΜΑΤΟΣ ΤΩΝ ΒΙΒΛΙΩΝ

4.1   Γενικά

4.2   Εγγραφή κάλυψης του εταιρικού κεφαλαίου

4.3    Εγγραφή καταβολής κεφαλαίου

4.4    Σύνταξη αρχικής Απογραφής και Ισολογισμού
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                        ΠΟΡΕΙΑ ΚΑΘΗΜΕΡΙΝΩΝ ΛΟΓΙΣΤΙΚΩΝ ΕΡΓΑΣΙΩΝ

5.1   Δικαιολογητικά έγγραφα ή παραστατικά στοιχεία

5.1.1    Γενικά περί δικαιολογητικών εγγράφων

5.1.2    Διακρίσεις δικαιολογητικών εγγράφων- παραστατικών στοιχείων 
5.2   Καταχώρηση των δικαιολογητικών εγγράφων - παραστατικών στοιχείων 

5.2.1    Προετοιμασία για καταχώρηση

5.2.2     Καταχώρηση παραστατικών 

5.3    Ενημέρωση Αναλυτικών Καθολικών

5.4    Ταξινόμηση - Αρχειοθέτηση των παραστατικών

5.5  Εκφώνηση και εισερχόμενα παραστατικά οικονομικών πράξεων μηνός

        Νοεμβρίου.
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                        ΛΟΓΙΣΤΙΚΕΣ ΕΡΓΑΣΙΕΣ ΣΤΟ ΤΕΛΟΣ ΚΑΘΕ ΜΗΝΑ

6.1    Γενικά

6.2    Κλείσιμο Αναλυτικών Ημερολογίων

6.3    Ενημέρωση Συγκεντρωτικού Ημερολογίου

6.4    Ενημέρωση Γενικού Καθολικού

6.5    Σύνταξη Ισοζυγίων και συμφωνία 

6.6    Άνοιγμα Ημερολογίων του επόμενου μήνα

6.7   Εκφώνηση και εισερχόμενα παραστατικά οικονομικών πράξεων μηνός 

        Δεκεμβρίου.
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                ΛΟΓΙΣΤΙΚΕΣ ΕΡΓΑΣΙΕΣ ΣΤΟ ΤΕΛΟΣ ΤΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΗΣ ΧΡΗΣΗΣ

7.1    Γενικά

7.2    Κλείσιμο του μήνα Δεκεμβρίου
7.3    Απογραφή τέλους χρήσης
7.4    Τακτοποιητικές εγγραφές
7.5     Προσδιορισμός οικονομικού αποτελέσματος της επιχείρησης
7.6   Κλείσιμο των βιβλίων της χρήσης

ΚΕΦΑΛΑΙΟ  ΠΡΩΤΟ :¨ Η επιχείρηση μας ¨

1.1 Περιγραφή του αντικειμένου.

Η επιχείρηση με την επωνυμία “ Ιωάννης Παππάς & Σια Ο.Ε.” είναι μια εμπορική επιχείρηση χονδρικής πώλησης με αντικείμενο την αγορά και πώληση μηχανημάτων τα οποία χρησιμοποιούνται σε Αρτοποιία και Ζαχαροπλαστεία.

        Σήμερα απευθύνεται σε μικρό αριθμό πελατών, αλλά οι προοπτικές της για το μέλλον είναι πολύ καλές και προβλέπεται την επόμενη χρονιά μεγάλη αύξηση του κύκλου εργασιών.

       Τα μηχανήματα που αποτελούν το αντικείμενο της εμπορικής της δραστηριότητας προέρχονται από την ελληνική αγορά,  τα προμηθεύεται από συγκεκριμένους προμηθευτές και είναι :

 Ζυγοκοπτική μηχανή, Ταχυζυμωτήριο, Σφολιατομηχανή, Μίξερ, Πλαστική μηχανή και Μηχανή κρουασάν. 

Για τις ανάγκες της πρακτικής εφαρμογής και μόνο, τα παραπάνω είδη που εμπορεύεται θεωρούμε ότι υπάγονται σε δύο συντελεστές Φ.Π.Α., 8% και 18%. Στο συντελεστή 8% υπάγεται η αγορά και πώληση της Σφολιατομηχανής και της Πλαστικής Μηχανής. 

Αυτή σε γενικές γραμμές είναι η επιχείρηση της οποίας ο νόμιμος εκπρόσωπος, Κος Ιωάννης Παππάς, αποφάσισε προς το παρόν να προσλάβει ένα βοηθό λογιστή, εσάς, που, με την καθοδήγηση έμπειρου λογιστή, του Καθηγητή σας,  θα αναλάβει τη διεκπεραίωση της διαδικασίας σύστασης (μαζί με Νομικό ), της οργάνωσης του λογιστηρίου και στη συνέχεια την λογιστική της παρακολούθηση. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ ΔΕΥΤΕΡΟ : ¨Διαδικασία σύστασης της Ομόρρυθμης Εταιρίας¨

2.1  Γενικά 

Κάθε εταιρία για να διενεργεί οικονομικές πράξεις, θα πρέπει να συσταθεί νόμιμα και να καταθέσει  στην αρμόδια Δ.Ο.Υ τη δήλωση έναρξης δραστηριότητας - επιτηδεύματος. Για να συσταθεί νόμιμα μία ομόρρυθμη εταιρία χρειάζεται:

- Η συναίνεση δύο τουλάχιστον προσώπων (φυσικών ή νομικών)

- Έγγραφη σύμβαση (καταστατικό)

- Δημοσίευση του καταστατικού στο Πρωτοδικείο.   
2.2 Σύνταξη και περιεχόμενο καταστατικού 

Η έγγραφη σύμβαση (καταστατικό) μπορεί να είναι είτε ιδιωτικό έγγραφο είτε δημόσιο το οποίο συντάσσεται από συμβολαιογράφο.

Η δυνατότητα να ιδρυθεί η Ο.Ε. με ιδιωτικό συμφωνητικό οδηγεί πολλές φορές σε προχειρότητα με αποτέλεσμα να γίνονται πολλά λάθη και παραλείψεις τα οποία επηρεάζουν τις σχέσεις των εταίρων αργότερα. Γι αυτό όταν ιδρύεται Ο.Ε , πρέπει να δίνεται ιδιαίτερη προσοχή στις ουσιαστικές διατάξεις που διέπουν τις σχέσεις των εταίρων και στο καταστατικό  να αναφέρονται τουλάχιστον τα παρακάτω:

1.  H εταιρική επωνυμία, η έδρα και ο σκοπός της εταιρείας

2.  Ποιοι είναι οι εταίροι (Ονοματεπώνυμο, ιδιότητα, τόπος διαμονής κ.λ.π.)
3.  Πόσο είναι το κεφάλαιο της εταιρίας και ποια η συμμετοχή κάθε εταίρου .
4.  Τι προσφέρει ο κάθε εταίρος (χρήμα, είδος, προσωπική εργασία.)
5.  Η διάρκεια της εταιρίας, η παράταση και η διάλυσή της.
6.  Πώς διοικείται η εταιρία και από ποιους  εκπροσωπείται.
7.  Ποιος δεσμεύει την εταιρία.
8.  Πώς μοιράζονται τα κέρδη της  και πώς καλύπτονται οι ζημιές.
9.  Πώς γίνεται η αποχώρηση, η αντικατάσταση και η διαδοχή του εταίρου.
10.  Πώς γίνεται η εκκαθάριση της εταιρικής περιουσίας, ποιοι ορίζονται εκκαθαριστές.
Περίληψη του καταστατικού της ¨Ιωάννης Παππάς & Σία Ο.Ε ¨ 

Επωνυμία    :    ΙΩΑΝΝΗΣ ΠΑΠΠΑΣ & ΣΙΑ Ο.Ε.

Εταίροι         :    α) Παππάς Ιωάννης, 

                          β) Παύλου Κων/νος, 

Έδρα           :    Λεβέντη 5 - Αθήνα

Σκοπός        :    Η εμπορία μηχανημάτων αρτοποιίας & ζαχαροπλαστικής

Νομ. Εκπρόσωπος : Παππάς Ιωάννης 

Εταιρικό 

κεφάλαιο     :    5.000.000 που καλύπτεται κατά ποσοστό:

        α)  60% από τον Παππά Ιωάννη και

        β)  40% από τον Παύλο Κων/νο. 

Καταβολή

κεφαλαίου   :  Γίνεται αμέσως με τη σύσταση του νομικού προσώπου,

                      1. Παππάς Ιωάννης εισφέρει: 

                        α) κλιματιστικό μηχάνημα SANYO θέρμανση - ψύξη αξίας 350.000    δρχ. 

                        β) Γραφείο σχήματος (Π) έξι συρταριών διαστάσεων 1,60 χ 0,70 αξίας   70.000δρχ.

                        γ)  Καρέκλα περιστρεφόμενη αξίας 30.000 δρχ. 

                        δ) Ημιφορτηγό αυτοκίνητο τύπου DATSYN  με αριθμό μηχανής    24000608740, πλαισίου ΑΒ 184032 και αριθμό κυκλοφορίας ΧΒ 4647 αξίας    1.600.000 δρχ.

                        ε) Το υπόλοιπο ποσό το καταβάλλει σε μετρητά.

  2. Παύλου Κων/νος:

                       Ολόκληρο το ποσό της εισφοράς του το καταβάλλει σε μετρητά. 

2.3 Δημοσίευση του καταστατικού της εταιρίας.

Το καταστατικό της ομόρρυθμης εταιρίας (δημόσιο ή ιδιωτικό) δημοσιεύεται στο αρμόδιο Πρωτοδικείο της έδρας της.
Καταστατικό το οποίο δε δημοσιεύθηκε νόμιμα στο αρμόδιο Πρωτοδικείο, ενώ είναι τυπικά ανύπαρκτο για κάθε τρίτο, δεσμεύει απόλυτα τους εταίρους που το έχουν υπογράψει. ΄Ο,τι ισχύει για το αρχικό καταστατικό, ισχύει και για κάθε τροποποίησή του. 

Μετά τη σύνταξη και υπογραφή του καταστατικού από τους εταίρους, πρέπει να γίνουν οι παρακάτω ενέργειες:  

1.  Να προσκομιστεί στην αρμόδια Δ.Ο.Υ (όπου είναι η έδρα της εταιρίας). Μαζί με το καταστατικό υποβάλλεται το έντυπο ¨Δήλωση καταβολής φόρου στη συγκέντρωση κεφαλαίου¨ και καταβάλλεται στη Δ.Ο.Υ το αντίστοιχο ποσό για τη σύσταση της εταιρείας ( 5.000.000 δρχ Χ 1% =  50.000δρχ )                                                                                                                 
2. Αφού σφραγιστεί και υπογραφεί από τον αρμόδιο υπάλληλο   της Δ.Ο.Υ, προσκομίζεται στο Ταμείο Νομικών όπου  καταβάλλεται η ανάλογη εισφορά (5.000.000 δρχ Χ 0.50 % = 25.000 δρχ)

3. Ακολουθεί η προσκόμισή του στο Ταμείο Πρόνοιας Δικηγόρων και καταβάλλεται και εκεί εισφορά ( 5.000.000 δρχ Χ1% = 50.000 δρχ)         

4. Τέλος, κατατίθεται στο αρμόδιο Πρωτοδικείο όπου καταχωρείται στα βιβλία του και παίρνει αριθμό πράξης καταχώρησης και ημερομηνία δημοσίευσης.

          Η νομική υπόσταση της ομόρρυθμης εταιρίας είναι γεγονός και μπορεί πλέον να προχωρήσει στις διαδικασίες για την έναρξη  εργασιών στη Δ.Ο.Υ. 

2.4 Δήλωση έναρξης  εργασιών

Μετά τη δημοσίευση του καταστατικού στο Πρωτοδικείο, η εταιρία πρέπει να κάνει την έναρξη  εργασιών στην αρμόδια Οικονομική Υπηρεσία που υπάγεται. Η δήλωση έναρξης εργασιών υποβάλλεται πριν από την έναρξη εργασιών και ειδικότερα πριν από την πραγματοποίηση οποιασδήποτε συναλλαγής στα πλαίσια της επαγγελματικής δραστηριότητας της επιχείρησης. 

Η δήλωση έναρξης εργασιών για τα νομικά πρόσωπα ( Ο.Ε. και Ε.Ε.) μπορεί να υποβληθεί, χωρίς την  επιβολή κυρώσεων εκπρόθεσμης υποβολής, μέσα σε τριάντα (30) ημέρες από τη νόμιμη σύστασή τους (δημοσίευση καταστατικού). Για την έναρξη εργασιών απαιτούνται τα παρακάτω δικαιολογητικά τα οποία πρέπει να προσκομισθούν στη Δ.Ο.Υ.

1.  Καταστατικό της εταιρίας (δημοσιευμένο στο Πρωτοδικείο).
2.  Μισθωτήριο συμβόλαιο ενοικιάσεως του επαγγελματικού χώρου θεωρημένο από τη Δ.Ο.Υ  ή συμβόλαιο ιδιοκτησίας του καταστήματος. 
3.  Βεβαίωση ασφάλισης των μελών της εταιρίας από το ΤΕΒΕ ή ΤΑΕ.
4.  Φορολογική ενημερότητα των μελών.
5.  Πριν τη χορήγηση του Αριθμού Φορολογικού Μητρώου (Α.Φ.Μ) έλεγχος αυτοψίας από υπάλληλο της Δ.Ο.Υ που βεβαιώνει την ύπαρξη της επαγγελματικής εγκατάστασης.
6.  Βεβαίωση καταχώρησης της εταιρίας από το αντίστοιχο επιμελητήριο (Βιοτεχνικό ή Επαγγελματικό ή Εμπορικό). 
7.  Καταβολή χαρτοσήμου έναρξης επιτηδεύματος της εταιρίας
    α) για το μη φυσικό πρόσωπο (εταιρία) 15.000 δρχ και 

    β) για κάθε ομόρρυθμο μέλος 30.000 δρχ  
8. Συμπληρωμένα τα έντυπα 
    α) Μ3 - Δήλωση έναρξης εργασιών μη φυσικού προσώπου (αφορά το Ν.Π)  

    β) Μ7 - Δήλωση σχέσεων φορολογούμενου (αφορά τον διαχειριστή)

    γ) Μ8 - Δήλωση μελών μη φυσικού προσώπου

Μετά την προσκόμιση των παραπάνω δικαιολογητικών και την καταβολή του χαρτοσήμου η Οικονομική εφορία χορηγεί στην εταιρία Α.Φ.Μ (Αριθμό Φορολογικού Μητρώου) τον οποίο θα χρησιμοποιεί πλέον σε όλες τις συναλλαγές της.    
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