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1. Понятие информационных ресурсов организации.
1. Внутренняя и внешняя информация, источники её возникновения.
1. Управление информационными ресурсами.
1. Виды информационных процессов.
1. Состав и сущность информационных технологий.
1. Аппаратное обеспечение информационных технологий.
1. Основные компоненты информационной технологии обработки данных.
1. Классификация отчётов.
1. Требования к отчётам.
1. Определение и свойства электронных таблиц.
1. Редактирование электронных таблиц.
1. Работа с формулами.
1. Оформление таблиц.
1. Сервисы интернет.
1. Электронная почта.
1. WWW, гипертекст, Web – сайты.
1. Создание информационной базы, запуск программы.
1. Основные понятия и термины.
1. Справочная информация.
1. Назначение наличных денег в кассе. Порядок их приема и выдачи.
1. Документальное оформление кассовых операций.
1. Кассовая книга, порядок ее ведения.
1. Назначение денежных средств на расчетном счете. Документальное оформление банковских операций.
1. Выписки  банка из расчетного счета, порядок их проверки и обработки.
1. Учет использования рабочего времени. Документальное оформление выработки и заработной платы рабочих - сдельщиков.
1. Документальное оформление доплат, связанных с отклонениями от нормальных условий работы. Удержания из заработной платы  рабочих и служащих , и их учет.
1. Расчетные и платежные ведомости. Их реквизиты и порядок составления.
1. Порядок  выдачи заработной платы работникам предприятия. Оформление и учет депонированной заработной платы.
1. Документальное оформление отпуска материалов в производство и на другие нужды.
1. Аналитический учет материальных ценностей на складе и в бухгалтерии.
1. Синтетический учет поступления  материалов и расчетов с поставщиками. 
1. Порядок приемки и документальное оформление поступления и отпуска  материалов.
1. Синтетический учет и аналитический учет расчетов с  подотчетными  лицами. Журнал- ордер №7, его назначение и порядок заполнения.
1. Порядок оплаты служебных командировок.
1. Синтетический учет отпуска материальных  ценностей в производство на другие нужды. Ведомость № 10, ее назначение и порядок заполнения.
1. Документальное оформление поступления и внутреннего перемещения основных средств. Порядок заполнения актов приема –передачи и накладных.
1. Синтетический учет поступления основных средств. 
1. Аналитический учет основных средств. Назначение и порядок заполнения инвентарных карточек.
1. Синтетический  учет износа основных средств.  
1. Аналитический учет износа основных средств. Разработочная  таблица № 6 «Расчет износа основных средств».
1. Документальное оформление выбытия основных средств. Акт на списание основных средств. Порядок его заполнения.
1. Синтетический учет реализации и прочего выбытия основных средств. Журнал-ордер № 13, его назначение и порядок заполнения.
1. Синтетический учет выпуска готовой продукции. 
1. Документальное оформление отгрузки и реализации готовой продукции.
1. Нематериальные активы. Учет их поступления. 
1. Учет износа (амортизации) нематериальных активов
1. Учет выбытия нематериальных активов. 
1. Состав и учет финансовых результатов предприятия.
1. Учет распределения и использования прибыли.
1. Бухгалтерская (финансовая) отчетность, ее значение и состав.


