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Инструкции пользователей 

ИНС:ОКНА/ДВЕРИ/ПЕРЕГОРОДКИ 

 

Инструкции представлены в порядке общего процесса выполнения компанией работ и 

выполнения услуг по производству и монтажу сборных конструкций. 

Для просмотра инструкции наведите курсор на конкретную инструкцию и одновременно нажмите 

на клавишу клавиатуры «Ctrl» и левую кнопку мышки.  

1. Ведение номенклатуры. 

2. Регистрация лидов и входящих обращений. 

3. Выполнение замера. 

4. Подготовка коммерческого предложения (КП). 

5. Заключение и выполнение договора.    

6. Выполнение ремонта.   

7. Инструкция по оперативным отчётам. 

8. Аванс и расчёт заработной платы. 

Стандартную документацию по базовым настройкам и базовой функциональности 1С УНФ вы 

можете посмотреть на https://its.1c.ru/db/unfdoc. 

  

https://its.1c.ru/db/unfdoc
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Ведение номенклатуры 
 

1. Вход в экранную форму создания номенклатуры. 

2. Ввод основных данных о номенклатуре. 

3. Ввод характеристик для номенклатуры типа «Запас». 

4. Ввод цен поставщиков для номенклатуры типа «Запас». 

5. Ввод цен поставщиков для номенклатуры типа «Работа» или «Услуга». 

6. Ввод цен продажи номенклатуры, для которой определена фиксированная цена. 

7. Ввод цен продажи номенклатуры типа «Запас», для которой цена рассчитывается 

индивидуально для каждого заказа покупателя. 

Примечание: если система перед выполнением следующего вашего действия предложит вам 

сохранить данные, - сохраняйте. 
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Вход в экранную форму создания номенклатуры 

1. Нажмите на меню «Функции» ( ) в левом верхнем углу (см. Рис.1), выберите закладку 

«Работы» и нажмите на пункт «Номенклатура» в разделе «Справочники».  

 

 

Рис.1 

2. В появившейся форме «Номенклатура» (см. Рис.2) установите флаг «Категории» (выделен 

рамкой синего цвета) нажмите на кнопку «Создать». 

 

 

Рис.2 

3. Выберите необходимую вам категорию номенклатуры (в данном случае категория выделена 

рамкой зелёного цвета). 

4. Нажмите на кнопку «Создать». Появится форма, показанная на Рис.3. 
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Рис.3 
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Ввод основных данных о номенклатуре 
 

1. В появившейся форме «Номенклатура» в разделе «Основное» (примеры см. Рис. 4)  введите: 

 «Тип» - тип номенклатуры (выбор из списка), 

 при необходимости вы можете поменять значение поля «Категория» (выбор из списка). 

 «Наименование», 

 при необходимости вы можете поменять значение поля «Наименование для печати» 

(используется в печатных формах, формируется автоматически после ввода значение поля 

«Наименование» и перемещения курсора на следующее поле), 

 «Описание», если необходимо (произвольный текст), 

 «Артикул», если необходимо, 

 введите значение в поле «В группе» (выбор из списка), 

 «Ед. изм. хранения». 

Ввод цен продажи номенклатуры типа «Запас», для которой цена 

рассчитывается индивидуально для каждого заказа покупателя 
 

 «Наценка на цену пост-ка (%)». Значение в данное поле вводится только для 

номенклатуры типа «Запас», для которой цена рассчитывается индивидуально для 

каждого заказа покупателя. Внимание, - поле «Наценка на цену пост-ка (%)» для 

номенклатуры типа «Работа» и «Услуга» не заполняется. 

 

 

Рис.4 

 

2. Нажмите кнопку «Записать» (см. Рис.4, выделена рамкой синего цвета). 
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Ввод характеристик для номенклатуры типа «Запас» 
 

Примечание: характеристики вводятся только для номенклатуры типа «Запас», которая 

используется при монтаже и её установка или использование при монтаже предполагает 

отдельную работу, которую должен оплатить покупатель, и за выполнение этой работы 

рассчитывается отдельное начисление в з/п монтажников. В дальнейшем введённые 

характеристики используются в документе «Заказ-наряд» для автоматического создания 

списка работ и сумм оплаты работ покупателем и начисления з/п монтажникам. 

1. Для ввода характеристик номенклатуры войдите в раздел «Характеристики» (см. Рис.4, 

выделен рамкой красного цвета). Появится форма, изображённая на Рис.5. 

 

Рис.5 

2. Проставьте флаг «Использовать характеристики» (см. Рис.5, выделен рамкой синего цвета). 

3. Нажмите на кнопку  «Создать» (см. Рис.5, выделена рамкой красного цвета). Появится форма, 

показанная на Рис.6. Далее, в этой форме: 

 введите «Наименование» характеристики, 

 при необходимости вы можете поменять значение поля «Наименование для печати» 

(формируется автоматически после ввода значение поля «Наименование» и перемещения 

курсора на следующее поле), 

 введите значения поля «Используется в работе1» (выбор из списка), для этого нажмите на 

кнопку, выделенную красным цветом (см. Рис.7) и выберите в ниспадающем списке 

нужную вам работу. Если необходимая работа отсутствует в ниспадающем списке, 

нажмите в этом списке на пункт «Показать все» (см. Рис.7, выделен зелёным цветом), в 

появившейся форме (см. Рис.8) выберите нужную вам работу и нажмите на кнопку 

«Выбрать элемент». Внимание, - действия, выделенные жирным шрифтом, 

справедливы для выбора значения любого поля любой формы, выбор которого 

осуществляется из ниспадающего списка и далее повторяться в тексте инструкции не 

будут, 
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 введите значения поля «Зарплата за ед. изм. Работы1» (см. Рис.9). Значение этого поля 

представляет собой сумму, которую получает монтажник за одну единицу выполнения 

работы, 

 нажмите на кнопку «Записать и закрыть» (см. Рис.9). 

 

Рис.6 

 

Рис.7 
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Рис.8 

 

Рис.9 
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Ввод цен поставщиков для номенклатуры типа «Запас». 
 

1. Для ввода цен поставщиков в форме «Номенклатура» нажмите на кнопку «Еще» (см. Рис.10, 

выделена рамкой красного цвета) и в ниспадающем списке выберите пункт «Цены 

контрагентов» (выделен рамкой зелёного цвета).   

 

Рис.10 

2. Нажмите на кнопку  «Создать» (см. Рис.11, выделена красным цветом). 

 

Рис.11 

3. В появившейся форме (см. Рис.12): 
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 введите дату начала действия цены номенклатуры поставщика (контрагента), 

 проставьте флаг «Использовать запись в прайс-листах», 

 введите поставщика в поле «Контрагент» (выбор из списка, см. Рис.13-14), 

 введите значение поля «Вид цен контрагента» (выбор из списка, см. Рис.15-16), 

 введите цену за единицу измерения номенклатуры в поле «Цена» (см. Рис.12), 

 нажмите на кнопку «Записать и закрыть» (см. Рис.12). 

 

Рис.12 

 

Рис.13 
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Рис.14 

 

Рис.15 
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Рис.16 

Ввод цен поставщиков для номенклатуры типа «Работа» или «Услуга» 
 

1.  Для номенклатуры типа «Работа» или «Услуга» выполните пункт №1 раздела «Ввод цен 

поставщиков для номенклатуры типа «Запас». 

2. В появившейся форме нажмите на кнопку  «Создать» (см. Рис.17, выделена красным цветом). 

3. В появившейся форме «Цена номенклатуры контрагента» (см. Рис.18): 

 введите дату начала действия цены номенклатуры (работы или услуги), 

 снимите флаг «Использовать запись в прайс-листах», 

 введите значение «Внутренний исполнитель» в поле «Контрагент» (выбор из списка), 

 введите значение «Цены для Внутренний исполнитель» в поле «Вид цен контрагента» 

(выбор из списка), 

 введите в поле «Цена» сумму оплаты монтажникам за выполнение одной единицы 

измерения работы или услуги, 

 нажмите на кнопку «Записать и закрыть». 
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Рис.17 

 

Рис.18 

Ввод цен продажи номенклатуры, для которой определена 

фиксированная цена 
Примечание: в разделе описан ввод цен продажи для номенклатуры типов «Запас», «Работа» и 

«Услуга». До ввода цен продажи номенклатуры типа «Запас» должны быть введены 

характеристики этой номенклатуры. 

1. Для ввода цен продажи номенклатуры войдите в раздел «Цены» (см. Рис.4, выделен рамкой 

сиреневого цвета). Появится форма, изображённая на Рис.19. 
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Рис.19 

2. Нажмите на кнопку «Создать» (см. Рис.19, выделена рамкой красного цвета). 

3. В появившейся форме (см. Рис.20): 

 введите дату начала действия цены номенклатуры, 

 проставьте флаг «Использовать запись в прайс-листах», 

 введите значение в поле «Вид цен» (выбор из списка, см. Рис.20), 

 введите цену за единицу измерения номенклатуры в поле «Цена», 

 проставьте флаг «Распространяется на характеристики без цен», если он доступен (см. 

Рис.20), 

 нажмите на кнопку «Записать и закрыть». 

Примечание: если оптовая цена не отличается от учетной цены (оптовая и учетная цены 

в ниспадающем списке, - см. Рис.21, учетная цена, в нашем случае, это розничная цена) 

введите одно и то же значение цены для этих обоих видов цен, для этого введите и 

сохраните введенную цену (нажать на кнопку «Записать и закрыть») продажи одного вида 

цен. После этого позиционируйте курсор мышки на строке с введённой ценой продажи, 

нажмите на правую кнопку мыши и выберите пункт «Скопировать» (см. Рис.22). Далее, в 

появившейся форме (см. Рис.23) выберите другой вид цен в поле «Вид цен» (см. Рис.24) и 

нажмите на кнопку «Записать и сохранить». 
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Рис.20 

 

Рис.21 

 

Рис.22 

 

Рис.23 

 

Рис.24  



16 
 

Регистрация лидов и входящих обращений 
 

Примечание: вместе со стандартным объектом и названием 1С «Документ» может 

применяться термин «Форма».  

1. Нажмите на меню «Функции» ( ) в левом верхнем углу (см. Рис.1), выберите закладку 

«CRM» и нажмите на пункт «Лиды» в группе «CRM».  

 

Рис.1 

2. В появившейся форме «Лиды» (см. Рис.2) нажмите на кнопку «Создать». 

 

Рис.2 

3. В появившейся форме «Лид (создание)» (см. Рис.3) введите информацию о лиде, после чего 

нажмите на кнопку «Записать и закрыть». 
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Рис.3 

В дальнейшем вы можете изменять состояние лида (см. Рис.4) и работать с различными 

группами лидов, в зависимости от их состояния, применяя фильтр по состоянию лидов (см. 

Рис.5). 

 

 
Рис.4 
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Рис.5 

 

4. В том случае, если не удаётся договориться о замере, но вы договорились о повторном 

телефонном звонке, зарегистрируйте планируемый звонок. Для этого в форме «Лиды» (см. 

Рис.6):  

 выберите нужного вам лида,  

 нажмите на кнопку «Создать»,  

 в выпадающем списке выберите пункт «Телефонный звонок». 

 

Рис.6 

5. В появившейся форме «Событие: Телефонный звонок (создание)» (см. Рис.7) введите 

информацию о звонке и нажмите кнопку «Записать». 
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Рис.7 

6. В этой же форме (Рис.8) нажмите на кнопку «Органайзер» ( ) и выберите пункт 

«Напомнить». 

 

 
Рис.8 

 

7. В появившейся форме «Напоминание (создание)» (см. Рис.9) введите удобное вам время 

напоминания. В представленном примере система автоматически покажет вам форму с 

напоминанием о телефонном звонке за 15 минут до назначенного времени звонка. 
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Рис.9 

 

Примечание: зарегистрированный планируемый телефонный звонок не отображается в 

Планировщике (пример планировщика см. Рис.10).  

 

 
Рис.10 
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8. В форме лида (см. Рис.11) переведите состояние лида, с которым вы договорились о 

повторном звонке, в состояние «Назначен звонок». Нажмите кнопку «Записать и закрыть».  

 

 
Рис.11 

9. Если вам необходимо, чтобы события, в том числе телефонный звонок, отображались в 

Планировщике, в форме «Лиды» (см. Рис.12), после выбора необходимого вам лида и нажатия 

на кнопку «События», выберите пункт «Запись». 

 

 
Рис.12 

10.   В появившейся форме «Событие: Запись (создание)» (см. Рис.13) введите информацию о 

событии как о телефонном звонке, включая контакт в закладке «Контакты».  



22 
 

 

Рис.13 

11. В этой же форме, в закладке «Ресурсы» (см. Рис.14), введите себя, как сотрудника, который 

будет непосредственно звонить лиду, введите дату и время начала и предположительного 

окончания времени звонка. Нажмите кнопку «Записать». 
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Рис.14 

12.  Далее создайте напоминание о событии аналогично п/п № 6-7 (см. Рис.8-9). 

13. Если во время повторного звонка лид окончательно отказался от услуг компании, переведите 

его в «некачественные лиды» нажав на кнопку «Некачественный лид» (см. Рис.15).  

 
Рис.15 
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14. После нажатия на кнопку «Некачественный лид»:  

 в появившемся окне «Причины завершения работы с лидом» (см. Рис.16) выберите 

причину отказа лида от услуг компании,  

 нажмите кнопку «Выбрать»,  

 нажмите на кнопку «Записать и закрыть» в форме лида.  

При необходимости вы можете расширить список причин завершения работы с лидом. На 

этом работа с данным лидом завершается. 

 

Рис.16 

15. В случае успешного завершения ранее запланированного звонка (договорились о замере) 

переведите состояние лида в «Назначен замер» (см. Рис.17) и нажмите на кнопку «Записать».  
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Рис.17 

16. Перейдите на страницу «События» (см. Рис.18), после чего выберите событие, которое 

завершилось договорённостью о замере и дважды кликните на нём мышкой. 

 

Рис.18 

17.  В появившейся форме (см. Рис.19) переведите состояние события в «Завершено» и нажмите 

на кнопку «Записать и закрыть». 
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Рис.19 
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Выполнение замера 
 

1. Нажмите на меню «Функции» ( ) в левом верхнем углу (см. Рис.1), выберите закладку 

«CRM» и нажмите на пункт «Лиды» в группе «CRM».  

 

Рис.1 

2. В появившейся форме «Лиды» (см. Рис.2) дважды кликните на строке с нужным вам лидом. 

 

Рис.2 

3. В появившейся форме (см. Рис.3) выберите страницу «События», после чего выберите 

последнее событие и дважды кликните на нём мышкой. 
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Рис.3 

4. В появившейся форме (см. Рис.4) нажмите на кнопку «Создать на основании» и выберите 

пункт «Заказ-наряд».  

 

Рис.4 

5. В появившейся форме документа «Заказ-наряд» откройте закладку «Ресурсы» и нажмите на 

кнопку «Подобрать» (см. Рис.5). Перед открытием формы документа «Заказ-наряд» лид 

автоматически будет переведён в покпатели. 
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Рис.5 

6. В появившейся форме «Планировщик ресурсов» (см. Рис.6) установите в настройках флаг «По 

графику работы» и нажмите на кнопку «Шаг планирования». 

 

Рис.6 

7. Далее установите в календаре (календарь расположен в правой стороне планировщика) дату 

выполнения замера (см. Рис.7) и выполните следующие действия:  

 в строке выбранного исполнителя (список исполнителей расположен в левой части 

планировщика) позиционируйте курсор мышки на первом шаге планирования 

временного интервала выполнения замера,  

 после позиционирования нажмите на левую клавишу мышки и, удерживая её в 

нажатом положении, передвигайте курсор мышки до последнего шага планирования 

временного интервала выполнения замера (выделенный временной интервал на Рис.6 

выделен голубой рамкой), 

 отпустите левую клавишу мышки, нажмите на правую и выберите появившийся пункт 

«Подобрать» (выделен красной рамкой, наведите курсор мышки на этот пункт и 

нажмите левую клавишу мышки), 

 нажмите на кнопку «Перенести в документ» (расположена в верхнем левом углу 

планировщика). 
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Рис.7 

8. Данные из планировщика автоматически перенесутся в документ «Заказ-наряд» (см. Рис.8). 

Проставьте флаг «В зад. на работу» и нажмите на кнопку «Записать». 

 

Рис.8 

9. В этой же форме (см. Рис.9) нажмите на кнопку «Создать на основании» и выберите пункт 

«Задание на работу». 
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Рис.9 

10. В появившейся форме «Задание на работу» (см. Рис.10) введите описание замера (в данном 

случае – «3 окна»), комментарий (в данном случае – «Позвонить за 15 минут до приезда») и 

нажмите на кнопку «Провести». 

 

Рис.10 

11. В этой же форме (см. Рис.11) нажмите на кнопку органайзера ( ) и в ниспадающем списке 

выберите пункт «Напомнить». 
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Рис.11 

12.  В форме «Напоминание (создание)» (см. Рис.12): 

 выберите из списка пункт «в указанное время»,  

 введите дату и время, когда система вам напомнит об этом задании на замер,   

 нажмите в форме «Напоминание» на кнопку «Записать и закрыть». 

Когда наступит указанное в напоминании время, в программе откроется список 

напоминаний. В списке для каждой строки указан текст напоминания и время, на сколько 

напоминание было просрочено. Двойным щелчком мыши можно открыть документ или 

справочник, для которого было установлено напоминание.  

Далее вы можете выбрать строку (строки) в напоминании (в случае одной строки, как 

показано на Рис.13, курсор автоматически позиционируется на этой единственной строке) 

и выполнить одно из следующих действий: 

 Нажать на кнопку «Прекратить», после чего выбранные напоминания больше не будут 

показываться пользователю. 

 Нажать на кнопку «Отложить все», после чего приостанавливается появление 

напоминаний на определенный в напоминании период времени. 
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Рис.12 

 

 
Рис.13 

 

Примечание: вид работ «Замер» и работа «Замер окон» изначально введены в справочник 

«Номенклатура» (см. Рис.14 и 15). 

 
Рис.14 
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Рис.15 

 

13. В этой же форме (см. Рис.16) нажмите на кнопку  и в ниспадающем списке выберите 

пункт «Задание на замер». 

 

Рис.16 

14. Сформировавшуюся отчётную форму «Задание на замер» (см. Рис.17) вы можете распечатать 

и передать его замерщику , отправить по электронной почте, сохранить на диске или 

присоединить к документу задания на замер. 
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Рис.17 

15. Закройте отчётную форму «Задание на замер» (см. Рис.17) и в форме «Задание на работу» (см. 

Рис.16) нажмите на кнопку «Провести и закрыть». В форме документа «Заказ-наряд» измените 

состояние заказ-наряда на «Выполнение замера» и нажмите на кнопку «Провести и закрыть». 

После выполнения замерщиком замера возможны два варианта действий:  

 первый, – воспользоваться мобильным приложением «Замерщик». Инструкция 

работы с этим приложением и само мобильное приложение поставляется отдельно.  

 второй (описан далее) - фотографирования оконных проёмов, подписанного клиентом 

задания на замер и, возможно, подписанного договора и отправка фото менеджеру 

данного клиента. 

16. В форме «Контрагенты: Покупатели» (см. Рис.18) найдите строку с нужным вам клиентом и два 

раза кликните по этой строке. 
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Рис.18 

17.  В появившейся форме (см. Рис.19):  

 введите адрес доставки, 

 нажмите на кнопку «Ещё» (см. Рис.19 внизу, в средине формы) и выберите пункт 

«Использовать как подписанта». 

 

Рис.19 
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18. В появившейся этой же форме (см. Рис.19) перейдите на страницу «События» (см. Рис.20) и 

нажмите на кнопку «Перейти к списку связанных документов» ( ). 

 

Рис.20 

19. В появившемся списке (см. Рис.21) выберите строку с документом «Задание на работу» и 

кликните на ней два раза мышкой. 

 

Рис.21 

20. В появившейся форме «Задание на работу» (см. Рис.22) перейдите на страницу «Файлы», 

нажмите на кнопку «Добавить» и выберите строку «Файл с диска». 

 

Рис.22 

21. В появившейся форме «Выбор файла» (см. Рис.23): 
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 найдите и выберите, как результат замера, необходимый файл фото оконного проёма, 

подписанного клиентом задания на замер или подписанного клиентом договора,  

 нажмите на кнопку «Открыть».  

Результат представлен на Рис. 24. Повторяйте пункты № 20 и 21 до тех пор, пока не 

импортируете в систему все необходимые файлы. 

 

Рис.23 

 

Рис.24 

22.  При необходимости вы можете посмотреть содержание файла, нажав на кнопку 

«Просмотреть» (см. Рис.19). Результат представлен на Рис.25. 
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Рис.25 

23.  В задании на работу:  

 перейдите в закладку «Основное» (см. Рис.26),  

 измените состояние задания на «Завершено»,  

 нажмите на кнопку «Провести и закрыть». 

 

Рис.26 

24. Войдите в форму документа «Заказ-наряд», по которому создано задание на работу, для 

этого:  

 в форме на Рис.21 дважды кликните мышкой на строку с заказ-нарядом,  

 в появившейся форме заказ-наряда измените состояние заказ-наряда на «Разработка 

КП»,  

 нажмите на кнопку «Записать и закрыть».  
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Подготовка коммерческого предложения (КП) 
 

Примечание: вместе со стандартным объектом и названием 1С «Документ» может 

применяться термин «Форма».  

1. Нажмите на меню «Функции» ( ) в левом верхнем углу (см. Рис.1), выберите закладку 

«CRM» и нажмите на пункт «Покупатели» в группе «CRM».  

 

Рис.1 

2. В появившейся форме «Контрагенты: Покупатели» (см. Рис.2) дважды кликните на строке с 

нужным вам покупателем. 

 

Рис.2 
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3. В появившейся форме покупателя выберите страницу «Документы» (см. Рис.3), после чего 

дважды кликните на строке с нужным вам документом (в данном случае это заказ-наряд 

НФНФ-000017). 

 

 
Рис.3 

4. В закладке «Главное» появившейся формы документа «Заказ-наряд» (см. Рис.4): 

 измените состояние заказ-наряда на «Разработка КП» (выбор из списка),  

 проставьте планируемую дату завершения заказ-наряда в поля «Финиш» (см. Рис.5), 

 введите, при необходимости, комментарий в поле «Комментарий». 

Нажмите на кнопку «Записать». 

 
Рис.4 
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Рис.5 

5. если необходимо изменить вид цены, по которой будут рассчитываться товары, работы и 

услуги в заказ-наряде:  

 вызовите форму изменения вида цены (см. Рис.4), нажав на надпись, в данном случае 

«Учетная цена с НДС»,  

 в появившейся форме выберите из списка (см. Рис. 6 - 7) нужный вам вид цены,  

 в том случае, если вы уже частично или полностью ввели в заказ-наряд товары, работы 

и услуги, вы можете пересчитать цены всех позиций, проставив флаг «Перезаполнить 

цены» (см. Рис.6). 

 

 
Рис.6 
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Рис.7 

6. Далее необходимо ввести в заказ-наряд оконные конструкции и комплектующие. Для этого 

предварительно необходимо ввести в справочник «Номенклатура» (см. инструкцию «Ведение 

номенклатуры») все оконные конструкции, комплектующие, работы и услуги. У вас есть два 

варианта заполнения закладки «Товары»: 

6.1. первый:  

 войдите в закладку «Товары» (см. Рис.8),  

 нажмите на кнопку «Заполнить»,  

 в ниспадающем списке выберите пункт «Заполнить по шаблону».  

После этого закладка «Товары» автоматически заполнятся позициями (см. Рис. 10), 

которые отмечены галочкой (поле «В зак. пост-ку») в заказ-наряде, который служит 

шаблоном. 

 

Рис.8 

Примечание: для того, чтобы заполнять закладку «Товары» по шаблону нужно один из 

заказ-нарядов, с любым состоянием кроме «Завершен», определить как шаблон. Для этого 

необходимо:  

 выбрать заказ-наряд, который будет являться шаблоном,  

 установить для реквизитов «Вид» и «состояние» заказ-наряда (см. Рис.6) значение 

«Шаблон Заказ-наряда»  

 в закладке заказ-наряда  «Дополнительно» проставить флажки «Шаблон заказ-

наряда» и «Заполнить по шаблону» (см. Рис.9),  

 нажать на кнопку «Записать». 

Ведение%20номенклатуры%20V1.0.1.7.docx
Ведение%20номенклатуры%20V1.0.1.7.docx
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Рис.9 

 

Рис.10 

При необходимости вы можете вручную добавить (нажмите на кнопку «Добавить», см. 

Рис.10) дополнительные или удалить лишние оконные конструкции и комплектующие. 

6.2. В закладке Товары введите:  

 значение поля «Цена поставщика за Шт.» (см. Рис.10, в данном случае расчётные 

конструкции - окна) для расчётных конструкций,  

 нажмите на кнопку клавиатуры «Tab» для перерасчёта остальных сумм в строке 

(или переместите курсор мышки на следующее поле и кликните по левой клавиши 

мышки), В столбце «Скидка руч.» вы можете проставить скидку в процентах по 

любой конкретной позиции товара,  

 в нижней части формы (подвал) документа «Заказ-наряд», в поле «Скидка руч.» 

вы можете проставить скидку в процентах на весь заказ-наряд в целом,  

 нажмите на кнопку «Записать». 

6.3. Далее, в закладке товары нажмите на кнопку «Заполнить» и выберите из ниспадающего 

списка пункт «Рассчитать и заполнить работы» (см. Рис.11). 
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Рис.11 

6.4. Результат расчёта и заполнения закладки «Работы» представлен на Рис.12.  

Примечание:  

 объём каждой работы (столбец «Объём работы в Ед.») определяется как 

количество в штуках (см. столбец «Кол-во Шт.» в закладке «Товары») 

устанавливаемых конструкций (в данном случае окон) или комплектующих, 

умноженное, для каждой позиции товара, на количество в его единицах 

измерения (см. столбец «Кол-во в Ед.» в закладке «Товары»). При этом единица 

измерения всех конструкций и комплектующих, используемых в одной 

конкретной работе, должны иметь одну и ту же единицу измерения.  

 Для автоматического расчёта оплаты одной работы (столбец «Сумма на з/п») 

исполнителям (монтажникам) объем работы (значение поля в столбце «Объём 

работы в Ед.») умножается на стоимость работы за единицу объёма работы.  

 Стоимость работы за единицу объёма работы при расчёте берётся из справочника 

номенклатуры с типом «Запас», в котором должна быть указана оплата работы 

(максимум можно указать две работы, например «Монтаж» и «Демонтаж») за 

единицу измерения конструкции или комплектующего. При указании стоимости 

работы в справочнике номенклатуры приоритетом пользуется оплата работы в 

процентах от стоимости товара. Т. е., если вы проставите сумму оплаты работы и в 

рублях и в процентах от стоимости товара, расчёт стоимости работы будет 

производиться по указанному проценту.  

 После определения полной стоимости работы (значение в поле столбца «Сумма 

на з/п») определяется средний процент стоимости работы (значение в поле 

столбца «% на з/п от ст-ти Товара») как сто (100), умноженное на частное от 

деления стоимости работы на общую стоимость конструкций и комплектующих, 

которые используются в данной работе. 

 При необходимости вы можете ввести дополнительные работы проставив 

значения полей работы вручную. 

 В случае добавления новой работы и изменения информации о работе вы должны 

вручную проставить значение оплаты монтажнику за выполнение работы в поле 

«Сумма на з/п», при этом значение поля столбца «% на з/п от ст-ти Товара» можно 

не проставлять, для последующих автоматизированных расчётов, в том числе 

заработной платы, значение этого поля не используется. 
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Рис.12 

6.5. Нажмите на кнопку «Записать» (см. Рис.12).  

Примечание: 

 При необходимости вы можете добавить дополнительную работу  (см. Рис.13), 

ввести объем добавленной работы (поле «Объем работы в Ед.») вручную и 

скорректировать цену за ед. измерения работы в поле «Цена» (после ввода новой 

работы в поле «Работа, услуга», цена работы за ед. измерения работы в поле 

«Цена» проставляется автоматически, если эта цена определена для этой работы; 

после ввода значения в поле «Объем работы в Ед.» все суммы будут 

автоматически пересчитаны). Не удаляйте и не изменяйте рассчитанные работы!  

 При необходимости можете проставить скидку в процентах для любой работы в 

поле «Скидка руч.».  

 Общую скидку по заказ-наряду в целом вы можете ввести в поле «Скидка руч.», 

расположенное внизу формы (см. подвал формы на Рис.12). 
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Рис.13 

6.6. Для предварительного расчёта прибыли (поле «Прибыль» см. подвал формы на Рис.12) и 

рентабельности заказ-наряда (поле «Рентаб-сть» там же) вы можете:  

 проставить в поле «ЗП менедж.(%)» общий процент оплаты от суммы заказ-

наряда, который предполагается заплатить менеджеру по продаже и замерщику,  

 нажать на кнопку «Рассчитать рентабельность». Результаты расчёта см. поля 

«Прибыль» и «Рентаб-сть» на Рис.12. 

6.7. второй вариант заполнения закладки «Товары» , – войдите в закладку «Товары» (см. 

Рис.14) и нажмите на кнопку «Добавить».  

 

Рис.14 

Далее введите реквизиты позиции закладки «Товары»: 

 «Номенклатура» - выбор из списка с выставленным фильтром «Запас», как 

показано на Рис.15, 

 

Рис.15 

 «Характеристика», - значение характеристики выбирается из формы 

«Характеристики номенклатуры» (см. Рис.16) в окне «Подобранные 
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характеристики» (в данном случае, характеристика «Монтаж ПВХ и алюминиевых 

окон ГОСТ»), 

 

Рис.16 

 «Цвет» - выбор из списка, 

 «Ширина (мм)» - проставляется вручную только для номенклатуры, для которой 

значение поля «Ед.» (единица измерения номенклатуры) равна «м2», 

 «Высота (мм)» - проставляется вручную только для номенклатуры, для которой 

значение поля «Ед.» (единица измерения номенклатуры) равна «м2», 

 «Длина (мм)» - проставляется вручную только для номенклатуры, для которой 

значение поля «Ед.» (единица измерения номенклатуры) равна «пог. м», 

 «Кол-во Шт.» - количество оконных конструкций или комплектующих в штуках. 

 «Цена поставщика за Шт.» - цена, по которой вы будете покупать одну единицу 

измерения оконных конструкций, например, кв. метр, проставляется вручную. 

В том случае, если для данного товара в справочнике номенклатуры, в закладке 

«Цены» введена цена единицы измерения товара, вид которой указан в закладке 

«Главная» (см. Рис.6, в нашем случае «Учетная цена с НДС»), остальные поля 

рассчитываются и заполняются автоматически. В противном случае введите 

вручную значение поля в столбце «Цена продажи за Шт.» или «Цена продажи за 

Ед.Изм.», нажмите на кнопку «Tab» и остальные суммы будут рассчитаны 

автоматически. 

Пример результата ввода позиции в закладке «Товары» представлен на Рис.17. 

Ведение%20номенклатуры%20V1.0.1.7.docx
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Рис.17 

Введите вышеописанным способом все необходимые позиции закладки «Товары». 

7. Далее повторите пункты № 6.3 – 6.6 настоящей инструкции. 

8. Нажмите на кнопку «Записать» (см. Рис.17). 

Примечание: для определения рентабельности коммерческого предложения вы можете 

проставить в поле «ЗП менедж. (%)» (см. Рис.19) суммарный процент от общей суммы КП, 

который предназначен для оплаты замерщика и менеджера по продаже, и нажать на 

кнопку «Рассчитать рентабельность» (см. Рис.18). Необходимо учесть, что при расчёте 

рентабельности:  

 используются минимальные закупочные цены номенклатуры, введённой в закладку 

заказ-наряда «Товары», 

 не учитываются возможные премии сотрудникам. 

 
Рис.18 

 
Рис.19 

9. Нажмите на кнопку «Провести» (см. Рис.18). 

10. Далее, в форме заказ-наряда (см. Рис.20) нажмите на иконку  и в ниспадающем списке 

выберите пункт «Коммерческое предложение (КП)». Печатная форма (отчёт) коммерческого 

предложения представлена на Рис.21. Вы можете распечатать отчёт, отправить по 

электронной почте, сохранить на диске или присоединить к документу «Заказ-наряд». 
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Рис.20 
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Рис.21  
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Заключение и выполнение договора 
 

Формирование договора 
1. После согласия клиента (покупателя) с условиями коммерческого предложения, сформируйте 

договор с покупателем, сохраните его, распечатайте и подпишите договор у клиента, для 

этого: 

 В заказ-наряде, по которому формировалось коммерческое предложение, нажмите на 

иконку , выберите пункт «Договор контрагента», затем выберите подпункт с 

необходимой вам формой договора (см. Рис.1). 

 

Рис.1 

2. В появившейся форме (см. рисунок ниже) выберите способ сохранения документа 

«Присоединить файл» и нажмите на кнопку «Сохранить файл».  
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После этого договор будет сформирован и отображён на экране в формате «Word» и 

автоматически прикреплён к текущему документу «Заказ-наряд». Найти, открыть, 

просмотреть и распечатать договор можно в закладке заказ-наряда «Документы». 

3. В том случае, если вы договорились об оплате договора в рассрочку, в форме документа 

«Заказ-наряд» измените значение поля «Вид» на «Рассрочка оплаты» (см. Рис.2). 

 

Рис.2 

4. В том случае, если вы договорились об оплате договора в рассрочку: 

 введите график платежей покупателя по договору в закладке «Платежный календарь» 

документа «Заказ-наряд»(см. Рис.3)., 

 в закладке «Главное» (см. Рис.4) в поле «Финиш» проставьте дату последнего платежа 

(см. Рис.3). 

 

Рис.3 
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Рис.4 

5. В форме документа «Заказ-наряд» (см. Рис.6) измените состояние заказ-наряда на «Заключён 

договор» и нажмите кнопку «Провести». 

 

Рис.6 

Формирование счета на оплату (если необходимо) 
6. В форме документа «Заказ-наряд» (см. Рис.7) нажмите на кнопку «Создать на основании» и в 

ниспадающем меню выберите пункт «Счет на оплату». 
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Рис.7 

7. В появившейся форме документа «Счет на оплату» (см. Рис.8) автоматически появятся данные 

из заказ-наряда. Счет на оплату доступен для редактирования. Обязательно проверьте и, при  

необходимости, измените дату формирования счета. Нажмите кнопку «Провести». 

 

 
Рис.8 

8. Нажмите на иконку (кнопку) «Печать» ( ) и выберите пункт «Счет на оплату» (см. Рис.9). 
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Рис.9 

9. Сформируется печатная форма документа «Счет на оплату» (см. Рис.10), которую можно 

сохранить, распечатать и передать клиенту. 
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Рис.10 

Оплата покупателя 
Покупатель может оплатить заказ по счету на оплату как в наличной, так и в безналичной форме. 

Чтобы отразить поступивший платеж клиента проделайте описанные ниже действия. 

10. В случае безналичной оплаты в форме текущего документа «Заказ-наряд» нажмите кнопку 

«Создать на основании» и выберите пункт «Поступление на счет» (см. Рис.11). 
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Рис.11 

11. В появившейся форме документа «Поступление на счет» (см. Рис.12) проверьте и, при  

необходимости, измените дату регистрации поступления на счет и сумму поступления при 

частичной оплате. Нажмите кнопку «Провести и закрыть». 

 
Рис.12 

12. В случае наличной оплаты в форме текущего документа «Заказ-наряд» (см. Рис.11) нажмите 

кнопку «Создать на основании» и выберите пункт «Поступление в кассу», после чего 

проверьте и, при  необходимости, измените дату регистрации поступления в кассу и сумму 

поступления при частичной оплате. Нажмите кнопку «Провести и закрыть» (см. Рис.13). 

 

 
Рис.13 
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13. Далее в форме документа «Заказ-наряд» измените состояние документа на «Аванс, заказать 

материалы» и нажмите кнопку «Провести» (см. Рис.14). 

 

 
Рис.14 

 

Заказ поставщику 
14. В форме документа «Заказ-наряд» (см. Рис.15), в закладке «Товары» выберите позиции 

номенклатуры (проставьте галочку в поле столбца «В зак. пост-ку», см. Рис.15), которые 

должны войти в заказ поставщику, затем нажмите на кнопку «Создать на основании» и в 

ниспадающем меню выберите пункт «Заказ поставщику».  

 

 
Рис.15 

15. В созданном заказе поставщику (см. Рис.16):  

 выберите поставщика,  

 выберите договор (если при выборе договора появится форма выбора (см. ниже), 

нажмите на кнопку «Нет».), 

 обязательно проверьте и, при необходимости, измените дату формирования заказа, 
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 нажмите кнопку «Провести».  

 
 

Примечание: помните, что при добавлении вручную в заказ поставщику дополнительной 

номенклатуры, после её поставки и оприходования она будет автоматически списана с 

остатков при завершении/закрытии документа «Заказ-наряд». Для закупки 

номенклатуры, не указанной в явном виде в закладке «Товары» формы документа  «Заказ-

наряд» и не относящейся к данному заказ-наряду вы, можете использовать отдельные 

заказы поставщику, которые можно создать открыв форму «Заказы поставщикам» по 

следующему пути навигации: «Меню/Закупки/Закупки/Заказы поставщикам». 

 

 
Рис.16 

16.   Далее  нажмите на кнопку «Печать» (  ) и выберите пункт «Заказ поставщику» (см. 

Рис.17). 

 

 

Рис.17 

17. Сформируется печатная форма документа «Заказ поставщику» (см. Рис.18), которую можно 

сохранить, распечатать и передать поставщику. 
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Рис.18 

18. Далее закройте печатную форму «Заказ поставщику» (см. Рис.18 и в документе «Заказ 

поставщику» нажмите кнопку «Провести и закрыть» (см. Рис.16). 

19.  Аналогично (п/п № 14 - 18) можно сформировать заказ поставщику на поставку 

комплектующих (см. Рис. 19). 

 

Рис.19 

Оплата заказа поставщику 
20. В форме документа «Заказ поставщику»: 

 нажмите на кнопку «Создать на основании»,  

 выберите пункт «Расход со счёта» (см. Рис.20), в случае безналичной оплаты и пункт 

«Расход из кассы» в случае оплаты наличными (см. Рис.21).  

 



62 
 

 

Рис.20 

 

Рис.21 

21. Открывшаяся форма (Рис.22 или Рис.23) автоматически заполнится данными из формы 

документа «Заказ поставщику».  

 Проверьте и, при необходимости измените сумму и дату формирования расхода 

денежных средств.  

 Нажмите на кнопку «Провести и закрыть» 
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Рис.22 

 

Рис.23 

22. Программа вернет вас в «Заказ поставщику» (см. Рис.24). В форме заказ-наряда (см.Рис.14) 

измените состояние заказ-наряда на «Ожидаем материалы» и нажмите на кнопку «Записать и 

закрыть».  
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Рис.24 

Оприходование заказа поставщику на склад 
23.  В документе «Заказ поставщику» (Рис.25 - 26) нажмите на кнопку «Создать на основании» и в 

ниспадающем списке выбрать пункт «Приходная накладная». 

 

Рис.25 
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Рис.26 

24. В открывшейся форме «Приходная накладная» (см. Рис.27 - 28) данные заполнятся 

автоматически на основании заказа поставщику. Документ «Приходная накладная» доступен 

для редактирования. Если необходимо введите изменения и нажмите кнопку «Провести и 

закрыть».  

25. Установите состояние заказов поставщику, по которым сформированы и проведены 

приходные накладные, в значение «Завершён» и нажмите на кнопку «Провести и закрыть». 

 

Рис.27 

 

Рис.28 
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26. Откройте форму документа «Заказ-наряд», по которому созданы выполненные заказы 

поставщикам. В том случае, если вы договорились об оплате договора в рассрочку (вид заказ-

наряда «Рассрочка платы»):  

 нажмите на кнопку «Создать на основании» (см. Рис.29) и выберите в ниспадающем 

меню пункт «Перемещение запасов», 

 в появившейся форме документа «Перемещение запасов» (см. Рис.30)  

 
Рис.29 

 
Рис.30 
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27. В форме документа «Заказ-наряд», по которому созданы выполненные заказы покупателям, 

измените состояние заказ-наряда на «Готов к выполнению» (см. Рис.31) и нажмите кнопку 

«Провести». 

 

 
Рис.31 

Выполнение заказа 
Заказ готов к выполнению. Необходимо назначить исполнителей заказа и создать задания на 

работу. Для этого необходимо выполнить описанные ниже действия. 

28. В форме документа «Заказ-наряд» (см. Рис.32) выберите закладку «Ресурсы» и нажмите 

кнопку «Подобрать». 

 

 
Рис.32 

 

29. В появившейся форме «Планировщик» (см. Рис.33) установите в настройках флаг «По графику 

работы» и нажмите на кнопку «Шаг планирования». 
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Рис.33 

30. Далее:  

 установите в календаре (календарь расположен в правой стороне планировщика) дату 

выполнения заказа (монтажа),  

 в строке выбранного исполнителя (список исполнителей расположен в левой части 

планировщика) позиционируйте курсор мышки на первом шаге планирования 

временного интервала выполнения (монтажа) заказа,  

 нажмите на левую клавишу мышки и, удерживая её в нажатом положении, 

передвигайте курсор мышки до последнего шага планирования временного интервала 

выполнения монтажа. Временной интервал выделен голубой рамкой,  

 отпустите левую клавишу мышки, нажмите на правую и выберите появившийся пункт 

«Подобрать» (наведите курсор мышки на этот пункт и нажмите левую клавишу мышки; 

пункт «Подобрать» выделен красной рамкой).  

Проделайте указанные выше действия для всех исполнителей заказа (монтажников) и затем 

нажмите на кнопку «Перенести в документ» (расположена в верхнем левом углу 

планировщика, см. Рис.34). 

 
Рис.34 
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31. Данные автоматически перенесутся в документ «Заказ-наряд» (см. Рис.35). Нажмите на кнопку 

«Провести». 

 

 
Рис.35 

32. В форме документа «Заказ-наряд»:  

 в закладке «Работы» выберите работы (проставьте галочку в поле столбца «В зад.на 

работу», см. Рис.36), которые должны войти в задание на работы,  

 в закладке «Ресурсы» выберите работника (проставьте галочку в поле столбца «В зак. 

пост-ку», см. Рис.37), для которого создаётся задание на работу,  

 нажмите на кнопку «Создать на основании» и выберите пункт «Задание на работу» 

(см. Рис.37)  

 

Рис.36 
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Рис.37 

 
Рис.38 

33. В задании на работу: 

 выберите из списка в поле «Состояние» значение «Запланировано» (см. Рис.38),  

 в столбце «Описание», для работы «Монтаж», введите общее описание задания на работу 

(в данном случае «5 окон», см. Рис.38),  при необходимости вы можете ввести описание 

для каждой работы, 

 при необходимости, в поле «Договор поставщика» закладки «Дополнительно» введите 

договор поставщика (см. Рис.39), 

 при необходимости, в поле «Примечание» закладки «Дополнительно» введите свои 

комментарии (в данном случае «Позвонить за 15 минут до приезда», см. Рис.39), 

 нажмите кнопку «Провести».  

Выполните действия указанные в п/п № 32 – 33 для всех исполнителей (монтажников) заказ-

наряда. 
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Рис.39 

В зависимости от организации работы в вашей компании вы можете сформировать печатную 

форму «Задание на монтаж» (см. п/п № 34 - 37) для каждого исполнителя (монтажника) или 

только для старшего группы (бригады) монтажников. Вы можете сформировать как задание на 

монтаж без детализации работ, так и задание на монтаж с детализацией работ. 

34. Для получения задания на монтаж без детализации работ (см. Рис.40) нажмите  на кнопку 

«Печать»  ( )  и  в ниспадающем меню выберите пункт «Задание на монтаж». 

 

 
Рис.40 

 

35. Сформированную печатную форму «Задание на монтаж» (см. Рис.41) вы можете сохранить, 

отправить по почте, распечатать и передать монтажнику. 
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Рис.41 

36. Для получения задания на монтаж с детализацией работ (см. Рис.42) нажмите  на кнопку 

«Печать»  ( )  и  в ниспадающем меню выберите пункт «Задание на работу». 

 

 
Рис.42 

37. Сформированную печатную форму «Задание на монтаж» с детализацией работ (см. Рис.43) вы 

так же можете сохранить, отправить по почте, распечатать и передать монтажнику. 
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Рис.43 

38. Закройте печатную форму «Задание на работу» и в документе «Заказ-наряд» (см. Рис.44), по 

которому созданы задания на работу, нажмите на кнопку «Печать» ( ) и в ниспадающем 

меню выберите пункт «Акт об оказании услуг». 

 
Рис.44 

39. Сформированную печатную форму «Акт об оказании услуг» (см. Рис.45) вы можете сохранить, 

отправить по почте, распечатать и передать монтажнику. 
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Рис. 45 

40. Закройте печатную форму «Акт об оказании услуг» и в документе «Заказ-наряд» (см. Рис.46), 

по которому созданы задания на работу, нажмите на кнопку «Печать» ( ) и в 

ниспадающем меню выберите пункт «Накладная». 

 

 
Рис.46 

41. Сформированную печатную форму «Расходная накладная» (см. Рис.47) вы можете сохранить, 

отправить по почте, распечатать и передать монтажнику. 
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Рис.47 

 

42. После формирования и передачи документов монтажникам в форме заказ-наряда (см.Рис.14) 

измените состояние заказ-наряда на «В работе, монтаж» и нажмите на кнопку «Записать и 

закрыть». 

43. После выполнения работ по монтажу и подписания акта об оказании услуг и расходной 

накладной переведите документ «Заказ-наряд» в состояние «Ожидание оконч. расчета» (см. 

Рис.48) и нажмите кнопку «Провести».   

 
Рис.48 

44. В каждом задании на работу (монтаж), созданном по данному заказ-наряду: 
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 в закладке «Дополнительно» (см. Рис.49), введите значение в поле «КТУ» 

(коэффициент трудового участия). Если значение этого поля остаётся равным нулю, 

система, при расчётах, считает, что это значение равно единице, 

 оценка выполнения работ в закладке «Дополнительно»: 

o в случае использования общей интегральной индивидуальной оценки 

выполнения работ по заданию на монтаж введите в поле «Общая оценка за 

работу» значение оценки выполненных исполнителем работ. Это значение, как 

правило, лежит в диапазоне от 2-х до 5-ти, 

o в случае использования комплексной индивидуальной оценки выполненных 

работ: 

 введите в поле «Оценка за сроки исполнения» значение оценки за 

выполнение сроков работ, 

 введите в поле «Оценка за качество» значение оценки за качество 

выполненных работ, 

 введите в поле «Оценка за труд. дисциплину» значение оценки за 

трудовую дисциплину при выполнении работ, 

 введите в поле «Оценка за готовность к доп. работе» значение оценки 

за готовность к дополнительной работе. 

o в случае использования общей оценки за выполнение заказ-наряда (договора) 

см. пункт № 46 далее по тексту. 

Примечание: как правило, перед промышленной эксплуатацией системы 

необходимо уточнить существующую систему мотивации и оплаты труда 

и скорректировать весовые коэффициенты, диапазоны значений оценки и 

модифицировать существующие формулы начислений, которые основаны на 

оценке выполнения работ. Интерпретация значений отдельных 

составляющих комплексной оценки может быть иной, с возможной 

соответствующей модификацией формул расчёта начислений, начислений, 

которые основаны на комплексной оценке выполнения работ. 

 в поле «Состояние» закладки «Основные данные» выберите из списка значение 

«Завершено» (см. Рис.51) и нажмите кнопку «Провести и закрыть».  

Примечание: список документов, в том числе и задание на работу, созданных по 

данному заказ-наряду вы можете посмотреть нажав в заказ-наряде на кнопку   

(см. Рис.48). Для открытия конкретного заданием на работу дважды кликните 

мышкой на строке с его названием (см. Рис.50). 
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Рис.49 

 

 
Рис.50 

 

 
Рис.51 

45. Проверьте, что заказ-наряд (договор) полностью оплачен. Это можно сделать, например, в 

списке заказ-нарядов (см. Рис.52). Если кружок в столбце с иконкой  полностью зелёный, 

значит заказ и договор оплачены полностью. В противном случае, при окончательном расчёте, 

выполните действия, описанные в разделе «Оплата покупателя».   
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Рис.52 

46. В случае использования общей оценки за выполнение заказ-наряда (договора) перейдите в 

закладку «Дополнительно» и проставьте оценку за выполнение договора (поле «Оценка за 

выполнение», см. Рис.53) по пятибальной шкале.  

 

Рис.53 

47. После окончательной оплаты заказ-наряда переведите «Заказ наряд» в состояние «Оконч. 

расчет выполнен» и нажмите на кнопку «Провести и закрыть» (см. Рис.54). 

 

Рис.54 
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48. После принятия решения о полном выполнении заказ-наряда проставьте дату окончания 

заказ-наряда (см. Рис.55) и переведите «Заказ наряд» в состояние «Завершен», для этого 

выберите из списка значение «Завершен» (см. Рис.56), после этого автоматически 

активизируется закладка «Завершение заказа» (см. Рис.57), в котором проставлен флаг 

«Успешно».   

49. Нажмите на кнопку «Провести и закрыть» (см. Рис.57).  

 

 
Рис.55 

 
Рис.56 
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Рис.57 

50. В том случае если при проведении документа «Заказ-наряд» с состоянием «Завершён» 

появится сообщение, показанное на Рис.58 (см. ниже):  

 нажмите в сообщении на кнопку «ОК», после чего появятся сообщения о нехватке запасов 

(см. Рис.59),  

 в закладке заказ-наряда «Главное» измените состояние на «Оконч. расчет выполнен» (см. 

Рис.60), 

 нажмите на кнопку «Создать на основании» и в ниспадающем меню выберите пункт 

«Резервирование (снять резерв)» (см. Рис.61), 

 в появившейся форме создания документа «Резервирование запасов» (см. Рис.62) 

установите дату (поле «от:») равной дате завершения заказ-наряда, 

 !!!ВАЖНО!!! Удалите из документа «Резервирование запасов» (см. Рис.62) все позиции 

номенклатуры, которые не были закуплены и оприходованы по заказам поставщикам, 

созданным по текущему заказ-наряду, 

 нажмите в форме документа «Резервирование запасов» кнопку «Провести и закрыть», 

 в появившейся форме документа «Заказ-наряд» повторно выполните пункты № 48 и 49. 

 

 
Рис.58 

 

 
Рис.59 
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Рис.60 

 

 
Рис.61 
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Рис.62 

 

Примечание: в том случае, если на ком-либо этапе (см. состояние зааз-наряда) и по каким-

то причинам клиент отказывается от услуг компании, после решения всех вопросов с 

данным клиентом проставьте в закладке «Завершение договора» флаг «Отменен», 

укажите причину отказа (в поле «Причина отмены», см. Рис.63) и нажмите на кнопку 

«Провести и закрыть». 

 
Рис.63 

На этом работа с заказ-нарядом по договору с клиентом  завершается.   



83 
 

Выполнение ремонта 
 

1. В главном меню выберите закладку «Продажи» и нажмите на пункт «Покупатели» в группе 

«Продажи» (см. Рис.1). 

Рис.1 

 

2. В появившейся форме «Контрагенты: Покупатели» (см. Рис.2) выберите покупателя, от 

которого поступила рекламация, и дважды кликните мышкой по записи выбранного 

покупателя. 

 

Рис.2 

3. В открывшейся форме (см. Рис.3) зайдите в закладку «Документы», нажмите на кнопку 

создать и в появившемся списке выберите тип документа «Прием и передача в ремонт». 
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Рис.3 

4. В появившейся форме нового документа «Прием и передача в ремонт», в закладке «Прием в 

ремонт»:  

 в поле «Номенклатура» выберите из списка товар, который подлежит ремонту (см. Рис.4), 

 в поле «Характеристика» выберите из списка значение характеристики номенклатуры (см. 

Рис.5), 

 в поле «Мех. повреждения» кратко опишите повреждение (см. Рис.6), 

 в поле «Окончание ремонта (план)» введите предполагаемую дату ремонта (см. Рис.6), 

 в поле «Описание неисправности» вы можете более подробно описать повреждения или 

неисправность и указать реквизиты поступившей рекламации (см. Рис.6). 
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Рис.4 

 

Рис.5 
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Рис.6 

5.  Далее, в закладке «Выполнение ремонта»: 

 в поле «Вариант ремонта» выберите из списка значение «Наша мастерская» (см. Рис.7), 

 в поле «Содержание работ» введите краткое содержание предполагаемых работ по 

ремонту (см. Рис.8). 
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Рис.7 

 

 

Рис.8 

6. Далее, в закладке «Выполнение ремонта»: 

 в поле «Ответственный» выберите из списка сотрудника, ответственного за выполнение 

ремонта (см. Рис.9), 

 в поле «Направление деятельности» выберите из списка направление деятельности (в 

данном случае, - «Основное направление», см. Рис.10), 

 Нажмите на кнопку «Повести и закрыть» (см. Рис.10). 
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Рис.9 

 

Рис.10 
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7. После выполнения ремонта, в закладке «Выполнение ремонта»: 

 в полях даты, справа от флага «Ремонт выполнен», проставьте дату выполнения ремонта 

(см. Рис.11), при этом автоматически будет проставлен флаг «Ремонт выполнен» и влаг для 

значения «Выдан покупателю», 

 в поле «Результат ремонта», выберите из списка значение «Исправлен» (см. Рис.11),  

 при необходимости, в поле «Гарантия, мес.» проставьте срок гарантии,  

 в поле «Стоимость ремонта» введите стоимость ремонта, 

 нажмите на кнопку «Провести и закрыть».  

 

Рис.11  
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Инструкция по оперативным отчётам 
 

Список оперативных отчётов. 

1. Отчёт «Деньги». 

2. Отчёт «Выполнение работ и оплата заказ-нарядов». 

3. Отчёт «Остатки товара на складах».   

4. Пояснения к отчёту «Остатки товара на складах». 

Отчёт «Деньги» 
1. Для запуска отчёта выберите в главном меню пункт «Деньги» и далее нажмите на пункт 

«Отчёты» в разделе «Аналитика» (см. Рис.4). 

 

Рис.4 

2. В появившемся списке «Все отчеты (Деньги)» нажмите на пункт «Деньги» в разделе «Деньги» 

(см. Рис.5). 

 

Рис.5 

3. В появившейся форме создания отчёта «Деньги» вводим значения параметров и нажимаем на 

кнопку «Сформировать». В приведённом примере (см. Рис.6) выбран только период, в данном 

случае – один день 26.10.2022, за которую мы хотим посмотреть движения денег по 

расчётным счетам и кассам компании.  

Остатки_товара#_Отчёт_
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В отчёте видим по каждой операции: 

3.1. начальный остаток (столбец «Нач. остаток»), 

3.2. приход денег (столбец «Поступления»), 

3.3. расход денег (столбец «Платежи»), 

3.4. конечный остаток (столбец «Кон. остаток»). 

 

Рис.6 

Отчёт «Выполнение работ и оплата заказ-нарядов» 
1. Для запуска отчёта выберите в главном меню пункт «Работы» и нажмите на пункт «Отчёты» в 

разделе «Аналитика» (см. Рис.7). 

 

Рис.7 

2. В появившемся списке «Все отчеты (Работы)» нажмите на пункт «Выполнение работ и оплата 

заказ-нарядов» в разделе «Работы» (см. Рис.8). 
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Рис.8 

3. В появившейся форме создания отчёта «Выполнение работ и оплата заказ-нарядов» вводим 

значения параметров и нажимаем на кнопку «Сформировать». В приведённом примере (см. 

Рис.9) проставлен только период, чтобы наглядно увидеть различия в заказ-нарядах, у которых 

различаются состояния.  

По заказ нарядам мы видим: 

3.1. общую сумму заказ-наряда (столбец «Сумма документа»),  

3.2. сумму по заказ-наряду, которую оплатил покупатель (столбец «Оплачено»),  

3.3. долг покупателя по заказ-наряду (столбец «Осталось оплатить»), 

3.4. количество товара в заказ-наряде, в единицах измерения товара (столбец «Заказано»), 

3.5. количество отгруженного по заказ-наряду товара, в единицах измерения товара (столбец 

«Отгружено»), 

3.6. количество товара по заказ-наряду, в единицах измерения товара, которое осталось 

отгрузить (столбец «Осталось отгрузить»), 

3.7. количество товара, в единицах измерения товара, зарезервированного для заказ-наряда 

(столбец «Зарезервировано на складе»), 

3.8. заказанное по заказ-наряду количество товара, в единицах измерения товара, (столбец 

«Размещено в заказах»). Пустое значение означает, что товар не заказан (отсутствует в 

заказах поставщикам по данному заказ-наряду), 

3.9. количество товара по заказ-наряду, в единицах измерения товара, которое необходимо 

обеспечить (зарезервировать или заказать у поставщика и оприходовать на склад) для 

выполнения заказ-наряда, 

3.10. итоговые суммы по заказ-наряду в строке «Заказ покупателя», 

3.11. итоговые суммы по покупателю в целом в строке «Покупатель», 

3.12. итоговые суммы по всему отчёту в нижней строке отчёта «Итого». 
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Рис.9 

Отчёт «Остатки товара на складах» 
1. Для запуска отчёта выберите в главном меню пункт «Работы» и нажмите на пункт «Отчёты» в 

разделе «Аналитика» (см. Рис.1). 
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Рис.1 

2. В появившемся списке «Все отчеты (Работы)» нажмите на пункт «Остатки товара на складах» в 

разделе «Работы» (см. Рис.2). 

 

Рис.2 

3. В появившейся форме создания отчёта «Остатки товара на складах» вводим значения 

параметров и нажимаем на кнопку «Сформировать». В приведённом примере (см. Рис.3) 

выбрана только дата, на которую мы хотим посмотреть остатки на складах.  

В отчёте мы видим: 

3.1. общий (резерв и свободный) остаток товара на всех складах (столбец «Остаток»), 

3.2. зарезервированный остаток товара на всех складах (столбец «Резерв»), 

3.3. свободный остаток товара на всех складах (столбец «Свободно»), 

3.4. далее следуют аналогичные столбцы для каждого склада компании, на котором есть 

остатки товара. 
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Рис.3 

 

Пояснения к отчёту «Остатки товара на складах» 
1. Пример отчёта «Остатки товара на складах» в отсутствии товара на складах приведён на Рис.1. 

 

Рис.1 

2. Пример отчёта «Остатки товара на складах» после оприходования товара на склад приведён 

на Рис.3. Приходная накладная см. Рис.2.   
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Рис.2 

 

Рис.3 

3. Далее по заказ-наряду 4 от 26.10.2022 были закуплены и оприходованы на склад товары 

отмеченные флагом (см. Рис.4). Пример отчёта «Остатки товара на складах», после 

оприходования товара по заказ-наряду на склад, приведён на Рис.5. Дополнительно 

появились товары (см. Рис.5), отмеченные в заказ-наряде 4 от 26.10.2022 (см. Рис.4), 

закупленные и оприходованные на склад 
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Рис.4 

 

 

Рис.5 

4. Далее, в заказ-наряде 4 от 26.10.2022 было произведено резервирование (см. Рис.6 и 7, 

столбец «В резерв»). 
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Рис.6 

 

Рис.7 

5. Отчёт «Наличие товаров на складах» после резервирования представлен на Рис.8. Метизы, в 

количестве, необходимом для выполнения заказ-наряда 4 от 26.10.2022, из свободного 

остатка переместились в резерв.  
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Рис.8 

6. Далее, переводим заказ-наряд 4 от 26.10.2022 в состояние «Завершен» и пытаемся провести 

этот заказ-наряд (см. Рис.9), после чего получаем сообщение «Не удалось провести «Заказ-

наряд 4 от 26.10.2022». После нажатия в сообщении на кнопку «ОК» внизу экранной формы в 

окне «Сообщения» перечисляются товары, которых якобы не хватает на складе для 

завершения заказ-наряда, причём перечислены именно те позиции товаров, которые были 

закуплены и оприходованы по заказ-наряду 4 от 26.10.2022. 
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Рис.9 

7. Для разрешения создавшейся ситуации возвращаем состояние заказ-наряда 4 от 26.10.2022 в 

предыдущее состояние (см. Рис.10) и нажимаем на кнопку «Провести». Далее снимаем 

резерв, для этого нажимаем на кнопку «Создать на основании» и выбираем пункт 

«Резервирование (снять резерв)» (см. Рис.10). 

 

 

Рис.10 

 

8. В появившейся форме нового документа «Резервирование запасов» (см. Рис.11) проверяем 

дату документа (дата должна быть равна дате завершения заказ-наряда, - значению поля 

«Финиш» в закладке «Главное» документа «Заказ-наряд»).  
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Рис.11 

 

9. Далее удаляем из нового документа «Резервирование запасов» (см. Рис 12) товары, которые 

были закуплены и оприходованы ранее, не по данному заказ-наряду (метизы, которые 

закуплены ранее) и нажимаем на кнопку «Записать и закрыть». 

 

Рис.12 
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10. Отчёт «Наличие товаров на складах» после описанного выше «резервирования» (возврат из 

резерва) представлен на Рис.13. Товары, закупленные и оприходованные на склад по заказ-

наряду 4 от 26.10.2022, перемещены из резерва в свободный остаток. 

 

Рис.13 

 

11. Далее, переводим заказ-наряд 4 от 26.10.2022 в состояние «Завершен» и проводим заказ-

наряд (нажимаем на кнопку «Провести» или «Провести и закрыть»). См. Рис.14. 

 

Рис.14 

12. Отчёт «Наличие товаров на складах» после закрытия и проведения заказ-наряда 4 от 

26.10.2022 представлен на Рис.15. В отчёте присутствуют только свободные остатки метизов. 
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Рис.15 
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Аванс и расчёт заработной платы 
 

Начисление и выплата аванса 

1. Нажмите на меню «Функции» ( ) в левом верхнем углу, выберите закладку «Персонал» и 

нажмите на пункт «Платежные ведомости» (см. Рис.1) в группе «Зарплата».  

 

Рис.1 

2. В появившейся форме «Платёжная ведомость» (см. Рис.2): 

 в поле «Период регистрации» при помощи календаря выберите нужный вам месяц и 

год, 

 в поле «Вид операции» выберите из списка значение «Аванс», 

 в поле «Организация» выберите из списка название своей компании, 

 в поле «Подразделение» выберите из списка название подразделения, по которому 

начисляется аванс. 

 

Рис.2 

3. Далее в той же форме нажмите на кнопку «Заполнить» и в ниспадающем меню выберите 

пункт «Заполнить по подразделению» (см. Рис.3).  
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Рис.3 

4. В появившемся списке сотрудников подразделения (см. Рис.4) в полях столбца «К выплате» 

вручную проставьте сумму аванса для каждого сотрудника подразделения, в данном случае 

10 000 руб, и нажмите на кнопку «Записать». 

 

Рис.4 

5. В этой же форме нажмите на кнопку «Создать на основании» и выберите пункт «Расход из 

кассы» (см. Рис.5). 
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Рис.5 

6. В появившейся форме «Расход из кассы» (см. Рис.6) нажмите на кнопку «Провести и закрыть». 

Одновременно с документом «Расход из кассы» автоматически создаётся документ 

«Платёжная ведомость» (см. Рис.7-8). 

 

Рис.6 

7. При выплате аванса наличными сформируйте печатную форму «Платежная ведомость» 

(действия при начислении по безналичному расчёту, - расход со счёта, будут описаны в 

разделе «Начисление и выплата заработной платы»). Для этого:  

 нажмите на меню «Функции» ( )в левом верхнем углу окна,  

 выберите закладку «Персонал»,  

 нажмите на пункт «Платежные ведомости» (см. Рис.1) в группе «Зарплата»,  

 в появившейся форме выберите строку с нужной вам ведомостью, в данном случае это 

ведомость на аванс в октябре 2021 года,  

 нажмите на кнопку «Печать» ( ) и в ниспадающем списке выберите пункт 

«Платежная ведомость» (см. Рис.7).  

 

Рис.7 

8. Появившуюся платёжную ведомость (см. Рис.8) вы можете распечатать, сохранить или 

отправить по электронной почте. 
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Рис.8 

9. После проведения расхода из кассы (см. п. 6 и Рис.6) вы можете проверить начисление аванса 

следующим образом:  

 нажмите на меню «Функции» ( ) в левом верхнем углу окна,  

 выберите закладку «Персонал» и нажмите на пункт «Отчеты» (см. Рис.9) в группе 

«Аналитика». 
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Рис.9 

10. Далее, в представленном списке отчётов (см. Рис.10) выберите отчёт «Расчеты с персоналом» 

(наведите курсор на пример отчёта и дважды кликните по левой кнопке мышки). 

 

Рис.10 

11. В появившейся форме отчёта (см. Рис.11) вы можете проверить начисление и выплату (расход 

из кассы) аванса сотрудникам подразделения. Для этого установите интересующий вас 

период, выберите подразделение компании и нажмите кнопку «Сформировать». 
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Рис.11 

Начисление и выплата заработной платы 

12. Нажмите на меню «Функции» ( ) в левом верхнем углу окна, выберите закладку 

«Персонал», нажмите на пункт «Начисления зарплаты» (см. Рис.9) в группе «Зарплата» и в 

появившейся форме «Начисления зарплаты» нажмите на кнопку «Создать» (см. Рис.12). 

 

Рис.12 

13. В появившейся форме «Начисление зарплаты» (см. Рис.13): 

 в поле «Период» при помощи календаря выберите нужный вам месяц и год, 

 в поле «Организация» выберите из списка название своей компании, 

 в поле «Подразделение» выберите из списка название подразделения, по которому 

начисляется заработная плата, 

 нажмите на кнопку «Заполнить и рассчитать». 

После расчёта вы увидите в табличной части документа «Начисление зарплаты» начисления 

по каждому сотруднику подразделения по всем видам начислений для каждого сотрудника, 

которые были указаны при приёме сотрудника на работу. При необходимости вы можете 

изменить любую сумму начисления. 



110 
 

 После окончания работы с документом «Начисление зарплаты» нажмите на кнопку 

«Провести и закрыть». 

 

Рис.13 

14. Результаты Начисления заработной платы, с учётом ранее выданного аванса, вы можете 

посмотреть в отчёте «Расчёты с персоналом» (см. Рис.14). Действия по его формированию см. 

п/п № 9-11 (Рис.9-11). 

 

Рис.14 

15. Нажмите на меню «Функции» ( ) в левом верхнем углу окна, выберите закладку 

«Персонал», нажмите на пункт «Платежные ведомости» (см. Рис.15) в группе «Зарплата». 
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Рис.15 

16. В появившейся форме «Платежные ведомости» нажмите на кнопку «Создать» (см. Рис.16). 

 

Рис.16 

17. В появившейся форме «Платёжная ведомость» (см. Рис.17): 

 в поле «Период регистрации» при помощи календаря выберите нужный вам месяц и 

год, 

 в поле «Вид операции» выберите из списка значение «Зарплата», 

 в поле «Организация» выберите из списка название своей компании, 

 в поле «Подразделение» выберите из списка название подразделения, по которому 

начисляется заработная плата, 

 в закладке «Дополнительно», укажите дату создания документа, 

 нажмите на кнопку «Записать». 
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Рис.17 

18. В той же форме «Платёжная ведомость» (см. Рис.18) перейдите в закладку «Сотрудники», 

нажмите на кнопку «Заполнить» и в ниспадающем списке выберите пункт «Заполнить по 

остаткам с учетом предыдущих периодов».  

 

 

Рис.18 

19. В табличной форме документа «Платёжная ведомость» (см. Рис.19) появится список 

сотрудников подразделения с заполненными полями столбца «К выплате». Нажмите на 

кнопку «Записать и закрыть». 
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Рис.19 

20.   В появившейся форме «Платежные ведомости»  нажмите на кнопку «Печать» (  ) и 

выберите пункт «Платёжная ведомость» (см. Рис.20). 

 

Рис.20 

21. Сформируется печатная форма «Платёжная ведомость» (см. Рис.21), которую можно 

сохранить, распечатать или отправить по электронной почте. 
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Рис.21 

22. Закройте печатную форму «Платёжная ведомость» (см. Рис.21). В появившейся форме 

«Платежные ведомости» нажмите кнопку «Создать на основании» (см. Рис.22) и в 

ниспадающем меню выберите пункт «Расход со счета». 

 

Рис.22 

23. В документе «Расход со счёта» (см. Рис.23): 

 В поле «Счет» выберите из списка счет, с которого будет происходить списание денежных 

средств, 
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 в поле «Статья» выберите из списка статью расходов. 

Примечание: предварительно необходимо определить статьи расходов для вашей 

компании.  

 В поле «Дата документа» установите нужную дату, 

 нажмите на кнопку «Провести».  

 

 

Рис.23 

На этом работа по начислению и выплате аванса и заработной платы завершается.  

Примечание: для автоматизированного перечисления заработной платы на карточные счета 

сотрудников необходима интеграция с системой банк-клиент обслуживающего вашу 

компанию банка. 

 

 


