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[bookmark: _Toc288750603]1. Запуск программы

Для запуска программы следует два раза кликнуть по ярлыку «1С Предприятие», находящемся на рабочем столе (рис 1.1).


Рис 1.1

После этого на экран выведется окно выбора базы данных (рис 1.2). Окно содержит список информационных баз, кнопки управления списком информационных баз и кнопки для запуска 1С в различных режимах. 

Кнопки для запуска 1С:
«1С: Предприятие» - открывает среду «1С: Предприятие»;
«Конфигуратор» - открывает 1С в режиме Конфигуратора информационной базы.
Кнопка «Выход» закрывает окно запуска 1С.

Управление списком информационных баз:
кнопка «Добавить» - позволяет добавить в список новую информационную базу; 
кнопка «Изменить» - позволяет изменить параметры выбранной базы;
кнопка «Удалить» - удаляет выбранную базу из списка;
кнопка «Настройка» - позволяет изменять параметры списка информационных баз.


Рис 1.2

После окна выбора параметров запуска выводится окно с выбором пользователя и ввода пароля для идентификации оператора (рис 1.3). После выбора имени пользователя и пароля следует нажать кнопку «Ок».


Рис 1.3

[bookmark: _Toc288750604]2. Интерфейс программы
[bookmark: _Toc288750605]2.1 Основное окно
После входа в систему на экране выведется окно, показанное на рис. 2.1.1. Это основное окно программы. Оно подразделяется на следующие области:

заголовок окна – в нем указано название программы и ее версия;
меню окна – с помощью этого окна осуществляется доступ к основным средствам программы;
панели инструментов – с помощью кнопок, расположенных на этой панели, возможен быстрый доступ к наиболее часто используемым функциям программы;
рабочая область – основная область окна программы (на рис. 2.1.1 окрашена в темно-серый цвет), в которой будут располагаться окна открытых справочников, документов, отчетов и других элементов системы;
окно сообщений – в этом окне будет появляться  сообщения, предупреждения и другая служебная информация;
панель окон – список окон, открытых в данный момент в системе;
строка состояния – нижняя часть окна программы, в которой выводится краткая информация о текущем состоянии системы и краткая подсказка к дальнейшим действиям, в правом углу этой строки располагается системная информация о Точке актуальности, Бухгалтерских итогах и прочая полезная информация.



Рис 2.1.1
[bookmark: _Toc288750606]2.2 Структура меню программы

Меню программы состоит из следующих пунктов:
- файл – предназначен для работы с файлами (внешними отчетами, обработками, печатными формами, текстовыми документами и т.д.), а так же настройками и выводом на принтер печатных форм и отчетов. Содержит список последних использованных внешних файлов;
- справочники – с помощью этого меню осуществляется доступ к справочникам системы (рис. 2.2.2), список доступных справочников может отличаться для разных пользователей программы;  

Рис 2.2.2
- документы - с помощью этого меню осуществляется доступ к документам и журналам документов системы (рис. 2.2.3);


Рис 2.2.3

- отчеты - с помощью этого меню осуществляется доступ к аналитическим отчетам системы (рис. 2.2.4);


Рис 2.2.4

	- сервис – доступ к дополнительным функциям 1С: Предприятия: калькулятору, календарю, а также к списку пользователей и параметрам среды 1С;
	- окна – доступ к списку открытых окон и работа с ними;
	- справка – доступ к помощи по поддержке 1С: Предпрития а также к сведениям о текущей версии технологической платформе и открытой конфигурации базы данных; 
	- другие пункты меню - могут возникать контекстно, в зависимости от текущего окна программы.
Набор доступных пунктов меню может отличаться для различных пользователей. 

[bookmark: _Toc288750607]2.3 Панели инструментов программы
	
Панель инструментов содержит подмножество элементов меню, доступ к которым пользователем осуществляется чаще всего. Это сделано для ускорения работы с программой и наглядности интерфейса, т.к. элементы панели инструментов ассоциированы с интуитивно понятными картинками (рис 2.3.1).


рис 2.3.1
 (на панели инструментов расположены кнопки элементов меню «Справочники», «Документы», «Отчеты» и вспомогательных функций)

При подведении курсора к любой из кнопок панели инструментов возникает подсказка, кратко описывающая функции, возложенные на эту кнопку.

[bookmark: _Toc288750608]2.4 Рабочая область программы

В этой области экрана будут выводиться рабочие окна программы.

[bookmark: _Toc288750609]2.5 Окно сообщений

В этой области экрана будут сообщения программы. Например: при удалении документов с помощью системной функции 1С: Предприятия в этом окне будет выведен список удаленных документов.


Рис. 2.5.1


[bookmark: _Toc288750610]2.6 Панель окон

На этой панели будут выводиться окна, открытые в данный момент в программе (рис 2.6.1). Для переключения на нужное окно необходимо нажать на соответствующий значок панели окон. 
	

рис 2.6.1

[bookmark: _Toc288750611]2.7 Строка состояния

В этой части окна программы выводится краткая информация о текущем состоянии системы и краткая подсказка к дальнейшим действиям, в правом углу этой строки располагается системная информация о Точке актуальности, Бухгалтерских итогах и т.д.


Рис. 2.7.1



[bookmark: _Toc288750612]3. Работа с программой

[bookmark: _Toc288750613]3.1 Общие принципы функционирования системы

Структурно система автоматизации учета подразделяется на следующие три вида:
Справочники – это средство для работы со списками однородных элементов данных. При помощи справочников организуется ввод стандартной информации в документы, а также ее просмотр и, если необходимо, корректировка. В большинстве своем справочники являются электронными аналогами каталогов. Каждая карточка — это строка справочника, а сведения, заносимые в карточку, являются реквизитами справочника;
Документы – при помощи документов организуется ввод в систему информации о совершаемых хозяйственных операциях, а также ее просмотр и, если необходимо, корректировка. В большинстве своем документы являются электронными аналогами стандартных бумажных документов, являющихся основаниями для тех или иных учетных действий или расчетов. Списки документов организуются в журналы документов;
Отчеты – используются для получения сводной выходной информации в системе 1С:Предприятие. Как правило, отчет имеет диалог, при помощи которого, при необходимости, можно фильтровать данные. Результатом работы отчета является печатная форма, содержащая данные в определенном виде. Такую печатную форму можно: распечатать, отредактировать или сохранить во внешнем файле (например, в формате файла MS Excel).

Как видно из предыдущего раздела, основные пункты меню как раз и задают эту структуру. В следующем разделе будет более подробно расписаны все справочники, документы и отчеты, представленные в системе.

[bookmark: _Toc288750614]3.2 Работа с системой

Работа с программой начинается с занесения информации в справочники. По-умолчанию система уже содержит минимум необходимой информации, а также информацию (материалы, работы, транспортные средства и т.д.), импортированную из других систем (предыдущей программы учета и др. источников). Назначение и реквизиты конкретных справочников будут рассмотрены ниже в этой главе.
В процессе работы с программой данные, ранее введенные в систему можно дополнять, корректировать, а также удалять из системы. При удалении элементов справочников (как и при удалении документов) нужно помнить следующее: система 1С:Предприятие автоматически контролирует целостность связей между объектами. Т.е. удаление любых записей происходит в два этапа:
объект, который необходимо удалить помечается «на удаление»,
система пытается найти все ссылки на этот объект и в случае нахождения таковых запрещает удаление до тех пор, пока не удалены все эти ссылки. 
Это означает следующее: если, например, в системе был каким-либо образом введен материал «Кирпич» в справочнике материалов с единицей измерения «шт.», которая выбирается из справочника «Единицы измерения». Таким образом, между элементом справочника материалов «Кирпич» и элементом справочника единиц измерений «шт.» была установлена связь. Если пользователю необходимо удалить элемент «шт.» из справочника единиц измерения, то при контроле на целостность ссылок (2-й этап удаления) система заблокирует возможность удаления этого элемента и сообщит, что имеется ссылка на материал «Кирпич». Для удаления элемента «шт.» необходимо каким-либо способом избавиться от этой связи (например, изменением единицы измерения материала «Кирпич» на какую – либо другую). Аналогичная ситуация возникает и при удалении документов.
Отражением реальных действий, происходящих с объектами учета (элементами справочников, например, перемещение материала с одного склада на другой), являются документы. В системе представлены все необходимые документы, необходимые для отображения реальных событий, происходящих на объектах учета. Реальное событие, которое фиксирует тот или иной документ, можно понять из названия документа (например, документ списание материала отражает списание материалов с объекта (на производство или др. причинам)). Назначение и реквизиты конкретных документов будут рассмотрены ниже в этой главе.
Для получения необходимой аналитической информации (материальные остатки на объектах, состояние взаиморасчетов с контрагентами и др.) предоставляются оператору с помощью отчетов. Назначение и параметры конкретных отчетов будут рассмотрены ниже в этой главе.

[bookmark: _Toc288750615]3.3 Описание основных объектов системы. 

[bookmark: _Toc288750616]Справочники

Справочники – это средство для работы со списками однородных элементов данных. При помощи справочников организуется ввод стандартной информации в документы, а также ее просмотр и, если необходимо, корректировка. В большинстве своем справочники являются электронными аналогами каталогов. Каждая карточка — это строка справочника, а сведения, заносимые в карточку, являются реквизитами справочника. Работа со справочниками будет рассмотрена на примере справочника «Товары». 
Справочник «Товары» можно открыть из меню «Справочники» или с помощью соответствующей кнопки на командной панели. Внешний вид справочника представлен на рис. 3.3.1. 


Рис. 3.3.1

В левой части окна справочника выведено древо групп товаров. В правой – группы и содержащиеся в них элементы. Дополнительная информация по элементам выводится в левой нижней части окна. Открытие карточки товара осуществляется двойным щелчком мыши по интересующей строке в правой части окна справочника. Для того чтобы перемещаться по справочнику можно воспользоваться колесом прокрутки мыши или полоской прокрутки, находящейся справа.
Закладки справочника (верхняя часть окна) позволяют просматривать каталог товаров с остатками по конкретному складу, по всем складам организации, или без вывода информации об остатках. На рисунке 3.3.1 просмотр каталога товаров идет с выводом информации по общим остаткам организации (закладка «Все склады»)
Сортировка и отбор. 
С помощью кнопки  можно включать/отключать иерархический просмотр элементов справочника. Группа кнопок  позволяет осуществлять отбор и сортировку элементов (карточек товара). 
На рис. 3.3.2 показано окно задания фильтров для отбора. 


Рис. 3.3.2

Слева галочками можно отметить, по каким параметрам будет осуществляться отбор (Код, Валюта, итд). По центру из списка выбора можно задать логическое выражение (равно, меньше, содержит, не содержит и т.д.), справа задается конкретное значение. 
На закладке «Сортировка» задаются колонки, по которым может осуществляться сортировка записей справочника. По умолчанию сортировка осуществляется по наименованию, представлению или артикулу. Записи товаров в группе можно упорядочить в алфавитном порядке (прямом и обратном), кликнув по названию колонки «Наименование» в правой части окна справочника. Графически наличие сортировки по данной колонке отображается стрелочкой в заголовке колонки. 
Добавление нового товара в справочник. 
Новый элемент в справочник можно добавить с помощь кнопки  на командной панели справочника, либо с помощью клавиши Insert на клавиатуре. Откроется окно карточки товара, представленное на рис. 3.3.3.


Рис. 3.3.3

На закладке «Основной» содержится базовая информация по товару. Поля «Наименование» и «Представление» заполняются вручную. Значения в поля «Сорт» и «Плантация» заносятся выбором из соответствующих справочников. Поля «Цвет», «Упаковка», «Единица измерения» и «Ставка НДС» также заполняются выбором значений из списка. 
На этой же закладке в табличных частях в нижней части окна заполняются цены на данный товар. При вводе новых или изменении существующих цен на товар автоматически регистрируется устанавливающий цену документ. 
На закладке «Дополнительно» (рис. 3.3.4) задается дополнительная информация по товару, как например: страна происхождения, номер ГТД, штрих-код, габаритные размеры, название производителя и основного поставщика. 
Кроме того на этой закладке можно задать один или несколько синонимов для загрузки данных из MS Excel. Синонимы могут потребовать в случае работы, например, с иностранными товарами, название которых в базе будет на русском языке, а в инвойсе, из которого будет загружаться информация по товару – на языке производителя или поставщика. 

Рис. 3.3.4
На закладке «Фотография» (рис. 3.3.5) можно добавить изображение товара из файла. 


Рис. 3.3.5

[bookmark: _Toc288750617]Журналы документов 

При помощи документов организуется ввод в систему информации о совершаемых хозяйственных операциях, а также ее просмотр и, если необходимо, корректировка. В большинстве своем документы являются электронными аналогами стандартных бумажных документов, являющихся основаниями для тех или иных учетных действий или расчетов. Списки документов организуются в журналы документов.
Журналы документов являются средством для отображения в едином списке документов нескольких видов, обычно связанных между собой тематически. Работа с документами в журнале ведется посредством стандартных интерфейсных средств 1С. Журналы документов можно открывать как из меню «Документы», так и с помощью кнопок непосредственно на панели инструментов. 
Переключение между видами документов, включенными в журнал, осуществляется с помощью закладок. На первой странице ("Все") выводятся все документы, относящиеся к данному журналу, на каждой последующей странице представлено по одному виду документов. На рис. 3.3.5 представлен журнал документов «Покупатели». 


		Рис. 3.3.6


Командная панель дает возможность осуществлять стандартные действия с документами (создание новых и открытие существующих документов для редактирования, установление пометки на удаление, формирование печатной формы), а также широкий набор средств для сортировки и фильтрации записей.  
Средства отбора и фильтрации документов представлены на рисунке 3.3.7. 
1. Отбор документов по временному интервалу. Интервал можно задать непосредственно двумя границами в полях ввода "С" и "По" или в дополнительном окне, которое вызывается нажатием кнопки . 
2. Поиск документа по номеру. Номер задается в поле ввода, переход к документу по введенному номеру происходит при нажатии клавиши Enter или кнопки  на командной панели. 
3. Упорядочивание документов по реквизиту. 
4. Фильтрация списка документов по реквизиту. Реквизит задается в поле выбора, значение реквизита задается в поле ввода справа от поля выбора.


Рис. 3.3.7
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Работа с документами будет рассмотрена на примере документа «Расходная накладная» журнала «Покупатели». Внешний вид документа представлен на рис. 3.3.8. 


Рис. 3.3.8

При создании нового документа на закладке «Общие реквизиты» (рис. 3.3.8) заполняются основные реквизиты накладной: склад, контрагент, договор с контрагентом. Все эти данные заносятся с помощью выбора из соответствующих справочников («Склады», «Контрагенты» и.т.д.). Открытие этих справочников для выбора значения производится с помощью кнопки  в правой части поля выбора; с помощью кнопки  можно просмотреть карточку справочника по выбранной позиции склада или контрагента и, при необходимости, отредактировать ее. 
Под полями реквизитов заполняются поля с датами оплаты и отгрузки заказа, а также устанавливается отсрочка оплаты. 
Заполнение табличной части номенклатурными позициями осуществляется на закладке «Подбор товара» (рис. 3.3.9). 


Рис. 3.3.9

Верхняя часть окна на этой закладке представляет собой, по сути, справочник «Товары»: левая часть – древо справочника; правая часть – список элементов. 
Добавление товара в накладную проводится двойным щелчком по выбранному элементу, при этом появится окно, в котором система предложит ввести количество отгружаемого товара. 
Левая часть командной панели табличной части содержит стандартные для программы «1С:Предприятие» кнопки-команды добавления, редактирования, удаления и сортировки объектов. 
С помощью кнопок  осуществляется копирование/вставка табличной части в из/в текущий документ. Эти команды удобно использовать, например, если номенклатурный состав в формируемой накладной повторяет частично или полностью список товаров ранее сформированного документа. 
Кнопка  позволяет просмотреть товар в выделенной строке таблицы в справочнике «Товары». При нажатии кнопки система откроет закладку «Подбор товаров» текущей накладной и выделит в справочнике выбранную для поиска в подборе строку. 
Кнопка  позволяет загрузить в табличную часть данные из терминала сбора данных. 

На закладке «Подчиненные документы» представлено все древо связанных с текущей накладной документов. Если накладная формировалась на основании какого-либо документа или на основании самой накладной формировались какие-либо документы (например, счета-фактуры), то все эти документы с номерами и датами будут отображены на этой закладке. Каждый из присутствующих в этом списке документов можно открыть непосредственно на этой закладке двойным щелчком левой кнопки мыши по интересующей записи. 
Правее закладки «Подчиненные документы» находятся закладки доступных по данному документу печатных форм. 
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Открытие отчетов. Установка значений параметров отчетов. 
С системой поставляется большой набор заготовленных форм отчетов. Открыть эти формы для настройки параметров и составления необходимого отчета можно, воспользовавшись меню «Отчеты» на командной панели. Как видно на рис. 3.3.10, отчеты сгруппированы по категориям. Мы рассмотрим процесс составления отчета на примере отчета «Остатки/движения товаров на складах». 
Чтобы открыть окно отчетов воспользуемся меню «Отчет» на командной панели. В меню «Отчет» выберем подменю «Товар», а в нем «Остатки/движения товаров на складах» (рис. 3.3.10). 


Рис. 3.3.10

Откроется окно отчетов, в котором нас, прежде всего, будут интересовать настройки параметров нашего отчета. 


Рис. 3.3.11

На вкладке «Общие параметры» (рис. 3.3.11) следует задать интересующие нас склады и товары в соответствующих полях выбора. Начнем с задания складов. Кнопка  справа от поля выбора «Склады» откроет нам список складов для формирования фильтра по складам (рис. 3.3.12). 


Рис. 3.3.12

Левая часть окна представляет собой собственно справочник «Склады», правая – формируемый нами список фильтрации. Выбор нужных нам позиций из справочника осуществляется двойным щелчком левой кнопкой мыши. 
Рассмотрим командную панель правой половины окна. 
По умолчанию при открытии окна кнопка  находится в активном положении. Это предполагает, что фильтрация будет проходить только по одному наименованию. То есть, как только мы выберем одну любую позицию из справочника, окна списков закроются, система вернется в окно отчета. В случае если необходим фильтр сразу по нескольким позициям, следует отжать кнопку , выбрать необходимое количество позиций из левой части окна, по окончании выбора нажать кнопку . Кнопкой  можно исключить из списка любую позицию (или несколько позиций). Например, если из списка на рис. 3.3.12 выбрать «Основной склад», предварительно нажав кнопку «Исключить», то в отчет попадут данные по всем складам кроме «Основного». Кнопки  и  позволяют при необходимости удалять соответственно одну или все выбранные позиции из списка. Кнопка  закрывает окно формы выбора значений фильтра без сохранения. 
Задание фильтра по товарам проводится в точности так же, как и со складами. Отдельно стоит упомянуть про возможность выбора не отдельных позиций из справочника, а сразу целых групп. Для этого следует выделить  необходимую группу и либо воспользоваться контекстным меню (рис. 3.3.13), которое вызывается щелчком правой кнопки мыши, либо дважды кликнуть левой кнопкой мыши с зажатой клавишей “Shift”. 


Рис. 3.3.13

По окончании задания параметров фильтрации данных вкладка «Общие параметры» будет выглядеть, например, как показано на рис. 3.3.14. 


Рис. 3.3.14

В случае если необходимо сбросить заданные параметры фильтрации по складам или товарам, можно воспользоваться кнопкой  справа от полей выбора. Флажки «Выводить» справа от полей выбора можно убирать, если не требуется выводить соответствующую информацию. Например, если убрать флажок напротив «Складов», то в отчете будет отсутствовать итоговая информация по складам. 
Установка флажка «Без групп» позволяет отключить сортировку по группам товаров.
Настройку параметров отчета продолжим на вкладке «Остатки товаров» (рис. 3.3.15). Здесь необходимо проставить дату остатков. Ее можно ввести либо вручную в поле ввода «Дата остатков», либо воспользоваться выбором даты из календаря, который вызывается кнопкой  справа от поля ввода. 


Рис. 3.3.15
На вкладке «Движения товаров» (см. рис. 3.3.16) сначала задаем отчетный период. По умолчанию период задается произвольным интервалом дат, которые вводятся, как уже было сказано выше, либо вручную, либо с помощью кнопки .
Установка флажка «Подробно» позволяет выводить в отчете информацию по документам-регистраторам.


Рис. 3.3.16

В случае, когда нам необходим некий предопределенный период (месяц, квартал, год), можно воспользоваться кнопкой . Откроется окно настройки периода (рис. 3.317), в котором можно задать как предопределенные интервалы, так и произвольные. 


Рис. 3.3.17

Для примера: на рис. 3.3.17 задан интервал, ограниченный конкретным днем (в данном случае 19.09.2008), который будет выступать как окончание периода. Начало периода задается флажком в правой части окна. В данном случае можно выбрать любой вариант – «С начала года», «С начала квартала» и «С начала месяца». Мы выбрали «С начала года», в заголовке окна отображается выбранный период: с 01.01.08 по 19.09.08. 
Если в левой части окна выбрать месяц, то началом периода смогут выступать либо начало года, либо начало квартала. В таком случае период будет выглядеть «с 01.01.08 по 30.09.08» или «с 01.07.08 по 30.09.08» соответственно. Для квартала в качестве начала периода в правой части окна останется доступным только «С начала года», а если слева выбрать «Год», то все флажки справа будут заблокированы. 
Флажки справа можно не ставить вообще. Тогда каждый из предопределенных интервалов слева будут ограничиваться выбранными нами днем, месяцем, кварталом или годом. Например, если в случае, показанном на рис.8 снять флажок в поле «С начала года», то заданным периодом останется непосредственно 19 сентября 2008 г. 
Самая нижняя опция в левой части окна «Интервал с… по…» повторяет поля ввода на вкладке «Движения товаров». 
Чтобы сохранить заданный в окне «Выбор периода» интервал времени, нажимаем кнопку . Кнопка  позволяет выйти из окна «Выбор периода» без сохранения изменений. 
Составление отчета по заданным параметрам осуществляется по нажатию одной из трех кнопок в левой части командной панели (подчеркнуты на рис. 3.3.18). 


Рис. 3.3.18

Кнопками «Остатки товаров» и «Остатки товаров 2-D» формируются отчеты по остаткам товаров, разница между ними заключается в группировке данных по складам. На рис. 3.3.18 представлен отчет «Остатки товаров», на рис. 3.3.19 – отчет «Остатки товаров 2-D», составленный по тем же параметрам. 


Рис. 3.3.19

Кнопкой «Движения товаров» формируется отчет по движениям товаров (рис. 3.3.20). Обратите внимание, на рис. 11 отсутствует панель «Параметры», включение/отключение которой осуществляется кнопкой  на панели команд.


Рис. 3.3.20

При необходимости можно создавать несколько отчетов, размещая их в отдельных вкладках (рис. 3.3.21). Для этого перед формированием нового отчета нужно нажать кнопку . 
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Рис. 3.3.21

Между вкладками с отчетами можно легко переключаться, что достаточно удобно, когда необходимо сравнивать данные двух или более отчетов. Если необходимость в какой-либо из вкладок с отчетом пропала, ее можно закрыть, нажав кнопку [image: pic12a] на командной панели. 
На закладке «Статистика» можно просмотреть общие статистические данные сразу по всему отчету или по отдельным его позициям (рис. 3.3.22). 

[image: ]
Рис. 3.3.22

Выделение необходимых позиций осуществляется мышью. Чтобы выделить несколько позиций, стоящих подряд, необходимо щелкнуть левой кнопкой мыши по одной из позиций и, не отпуская кнопку мыши растянуть выделении в нужную сторону. Если необходимо выделить стоящие вразнобой позиции, то выделение осуществляется щелчком левой кнопки мыши, одновременно нажимая клавишу Ctrl на клавиатуре. 
Статистические параметры обновляются динамически по мере выделения и отображаются над страницей отчета на месте панели параметров.
Теперь рассмотрим остальные кнопки командной панели:
      Печать отчета с активной страницы. 
          Отправление отчета с активной страницы по электронной почте.
         Перенос отчета с активной страницы в окно MS Excel. 
    Сохранение настроек фильтрации данных (фильтра по складам и товарам). 
 Загрузка ранее сохраненных настроек фильтрации данных (фильтра по складам и товарам). 
       Закрытие окна построителя отчетов. 
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Для оформления поступления товаров на склад организации используется документ «Приходная накладная» журнала «Поставщики». Открыть журнал можно из меню «Документы» или с помощью соответствующей кнопки на панели команд  (рис. 4.1.1).

Рис. 4.1.1
С помощью кнопки «Новый» создаем новый документ «Приходная накладная» (рис. 4.1.2) и вводим информацию в поля, обязательные для заполнения (на рисунке подчеркнуты красным). 
Поле «Поставщик» заполняется выбором записи из справочника «Контрагенты». Если данных по контрагенту в справочнике еще нет, создать нового контрагента в справочнике можно непосредственно в момент заполнения документа. 
Поле «Договор» заполняется автоматически при выборе поставщика. При этом в документ заносится тот договор с контрагентом, который считается договором по умолчанию. При необходимости договор можно изменить. 
Аналогично поставщику выбирается склад, на который будет оприходован товар: с помощью кнопки выбора в правой части поля «Склад» вводим нужный склад из справочника «Склады». Если требуемый склад еще не занесен в справочник, пользователь может добавить его непосредственно во время заполнения документа.

Рис. 4.1.2
Заполнение табличной части списком товаров проводится на закладке «Подбор» (рис. 4.1.3). 
Верхняя часть окна документа представляет данные справочника «Товары»: справа иерархическое древо справочника, слева список папок и элементов, из которого и осуществляется выбор необходимой номенклатуры. 
При выборе очередной позиции открывается вспомогательное окно «Форма ввода реквизитов строки», в котором задается количество номенклатуры. Также здесь можно скорректировать цены и скидки на товар. В нижней половине вспомогательной формы отражается наличие выбранного товара на складах предприятия.   


Рис. 4.1.3

По окончании ввода данных, накладную следует провести с помощью кнопки  на нижней командной панели документа. 
Если требуется оформить поступление импортных товаров, вместо документа «Приходная накладная» вводится документ «Приходная накладная (импорт)», который также содержится в журнале «Поставщики».   Заполнение этого документа данным целиком идентично работе с обычной «Приходной накладной», однако при вводе данных следует указать номер ГТД приходуемой партии товаров. 
Посмотреть необходимые печатные формы текущей приходной накладной можно на соответствующих закладках печатных форм (справа от закладки «Подчиненные документы») или с помощью кнопки «Печать» на нижней командной панели документа. На рисунке 4.1.4 представлена печатная форма Торг-12 составленного нами документа. 


Рис. 4.1.4

Посмотреть наличие товаров на складах можно в отчетах «Остатки/движения товаров на складах» в группе отчетов «Товары» (рис. 4.1.5).



Рис. 4.1.5

На рисунке видно, что на основном складе теперь находится только что оприходованные нами три номенклатурные позиции и две позиции, поступившие ранее. 
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В процессе работы может возникнуть необходимость оформить поступление товаров на один из складов предприятия не от поставщиков, а с другого склада предприятия. В этом случае для оприходования товаров на склад используется документ «Перемещение товаров» из журнала «Склад» (рис. 4). 


Рис. 4.2.1

При вводе нового документа «Перемещение товаров» (рис. 5) указываются склад-отправитель и склад-получатель. Ручной подбор перемещаемых товаров, как и в случае с приходной накладной, осуществляется на закладке «Подбор товаров» (или «Подбор товаров штрих-код»). Однако предполагается, что при поступлении или отгрузке товара оператор будет пользоваться сканером штрих-кода. При считывании сканером штрих-кода товара в табличную часть документа добавляется соответствующая строка, в которой будут заполнены колонки «Товар» и «Штрих-код». Вручную надо заполнить количество товара. 


Рис. 4.2.2

Обратите внимание, по одной номенклатурной позиции может быть зарегистрировано несколько вариантов штрих-кода. Остатки и резервы товара будут регистрироваться с учетом штрих-кода. На рис. 4.2.2 видно, что один из товаров идет с двумя вариантами штрих-кода, а другой с тремя. 
Дополнительной опцией на закладках «Подбор товара» является флажок «Только остатки». Если отметить флажок галочкой в списке номенклатуры справочника «Товары» будут отражаться только присутствующие на складе-отправителе позиции. 
По окончании заполнения реквизитов и ввода товаров в табличную часть документ проводится нажатием кнопки .

[bookmark: _Toc288750623]4.3. Реализация товара с оптового склада. 

Документальное оформление реализации товара в системе начинается с составления документа «Заявка покупателя»
Продажа товаров юридическим лицам оформляется с документом «Расходная накладная» журнала «Покупатели» (рис. 4.3.1). 


Рис. 4.3.1

Заполнение документа данными в целом подобно оформлению «Приходной накладной»:  указывается склад, с которого будет проходить отгрузка, заполняются поля группы «Покупатель», на закладке «Подбор» проводится заполнение табличной части. Напомним, что заполнение табличной части на закладке «Подбор» можно проводить и ручным подбором, и с помощью сканера штрих-кода. При использовании сканера товар добавляется в табличную часть  после считывания сканером штрих-кода товара на упаковке,  оператору требуется лишь указать количество.
По окончании ввода данных с помощью кнопки  документ сохраняется и проводится.

Теперь товары, на которые поступила заявка покупателя, следует поставить в резерв на складе. Для этого воспользуемся вводом документа на основании. С помощью кнопки  в только что проведенной нами заявке откроем меню создания нового документа и выберем пункт «Резерв» (рис. 4.3.2). 


Рис. 4.3.2

Откроется форма документа «Резерв» (рис. 4.3.3). поскольку документ создавался на основании заявки, все данные в нем система заполнила автоматически. Оператору остается только провести его с помощью кнопки .  


Рис. 4.3.3

Результат проведенной нами операции посмотрим с помощью отчета по резервам товаров (рис. 4.3.4). Как видно по отчету на рисунке 75 цикламенов микс вставли в резерв. 


Рис. 4.3.4
 
Также информацию по резервам можно посмотреть и в отчете «остатки/движения товаров на складе» (рис. 4.3.5). 


Рис. 4.3.5

Следующим шагом в оформлении сделки на поставку товара будет выставление счета. Вводим новый документ «Счет» на основании созданного и проведенного ранее документа «Резерв» с помощью кнопки . В созданном таким образом счете все реквизиты и табличная часть будут заполнены автоматически. На рис. 4.3.6. представлен введенный на основании резерва счет и его печатная форма. 


Рис. 4.3.6
Если отгрузка товара предполагается только в случае полной предоплаты, то на основании выставленного счета вводим документ «Оплатить по банку» в случае безналичной оплаты заказа или «Оплатить по кассе» в случае наличного расчета. 


Рис. 4.3.7

Теперь, когда оплата товара зафиксирована системой, можно переходить непосредственно к отгрузке товара. Отгрузка товара фиксируется в конфигурации документом «Расходная накладная» журнала «Покупатели». Этот документ мы введем на основании документа «Резерв». Как писалось выше, это можно сделать с помощью кнопки  из формы документы «Резерв. Документ «Расходная накладная» формируется автоматически, после его проведения в журнале документов «Покупатели» ставится пометка о совершенной отгрузке у всех документов цепочки, начиная с самого первого – «Заявки на закупку». 
На основании «Расходной накладной» вводится документ «Счет-фактура». Всю цепочку документов по выполненному заказу можно посмотреть на закладке «Структура подчиненности» журнала документов «Покупатели» (рис. 4.3.8) или на закладке «Подчиненные документы» в форме любого из составленных нами документов.  


Рис. 4.3.8

[bookmark: _Toc288750624]4.4. Продажа товара в розницу

Отпуск товаров физическим лицам осуществляется с помощью документа «Чек ККМ» журнала «Розница» (рис. 4.4.1). 
При создании документа «Чек ККМ» основные реквизиты документа (склад, тип цен, касса) заполняются автоматически значениями, предопределенными для данного пользователя в настройках. При необходимости администратор системы может поменять для каждого пользователя эти значения или открыть права для выбора (например, для выбора склада из списка складов). 
Оператору-кассиру следует заполнить табличную часть товарами. Заполнение списка товаров в рознице обычно проводится с помощью сканера штрих-кода, ручной подбор товара заблокирован (однако при необходимости администратор может скорректировать права пользователя, чтобы разрешить ручной ввод товара).  При считывании сканером штрих-кода на упаковке товара в табличную часть добавляется соответствующая запись. 
В нижней части документа отображается сумма по документу. Поле «Сумма принято» заполняется вручную сумой, принятой от покупателя. Исходя из принятой суммы, указанной оператором, рассчитывается сумма сдачи. 
По окончании ввода данных с помощью кнопки   документ сохраняется, проводится и печатается кассовый чек.  


Рис. 4.4.1

По окончании рабочей смены необходимо снять с кассы Z-отчет. Для снятия Z-отчета следует запустить обработку «Закрытие кассовой смены» (рис. 4.4.2).   

Рис. 4.4.2


[bookmark: _Toc288750625]5. Работа с клиент-банком

Для автоматизации процесса обмена информацией с клиент – банком предназначена обработка Клиент – банк (Меню «Документы» -> «Деньги» -> «Работа с клиент–банком»). Данная обработка выполняет две функции: выгрузка платежных поручений и загрузка банковских выписок.
[bookmark: _Toc180821962][bookmark: _Toc288750626]5.1 Выгрузка платежных поручений

Выгрузка платежных поручений предназначена для формирования списка платежных поручений в текстовом формате для последующей загрузки в Клиент–банк. 
Для запуска обработки необходимо выбрать меню «Документы» -> «Деньги» -> «Работа с клиент–банком». Появится окно, аналогичное рис. 5.1.1.

Рис. 5.1.1. Экспорт платежный поручений в клиент – банк.
Для формирования списка выгружаемых документов необходимо заполнить следующие параметры:
Фирма;
Банковский счет;
Файл данных;
Период выгружаемых документов.
После заполнения данных полей необходимо нажать кнопку «Заполнить данными» в нижней правой части окна. При этом в верхнюю табличную часть окна попадут платежные поручения по следующим критериям:
По выбранной фирме;
По выбранному банковскому счету;
За указанный период;
Проведенные документы;
Далее необходимо отметить те документы, которые необходимо выгрузить (левая галочка в списке).
После формирования списка документов необходимо нажать кнопку «Выгрузить данные» для формирования текстового файла для клиент-банка. Данный файл необходимо указать в программе Клиент–банк как файл с платежными поручениями.
[bookmark: _Toc180821963][bookmark: _Toc288750627]5.2 Загрузка банковских выписок

Загрузка банковских выписок предназначена для автоматического формирования банковской выписки на основе данных, полученных из Клиент–банка.

Рис. 5.2.1. Импорт банковских выписок из клиент – банка.

Для запуска обработки необходимо выбрать меню «Документы» -> «Деньги» -> «Работа с клиент–банком» и перейти на закладку «Импорт банковских выписок». Появится окно, аналогичное рис. 5.2.1.
	Для формирования списка загружаемых данных необходимо заполнить следующие параметры:
Файл данных.
После заполнения данных полей необходимо нажать кнопку «Загрузить данные» в нижней правой части окна. После загрузки в верхней таблице появятся данные, аналогичные рис. 3.1.2.
При загрузке данных приоритет поиска соответствий плательщиков и получателей выставляется в следующем порядке:
Наименование клиента;
Расчетный счет клиента;
№ платежного поручения (если он найден в базе данных п/п);
Соответствие расчетного счета счету загружаемому банковскому счету (для определения плательщик/получатель).
В зависимости от различных ситуаций программа будет подсказывать отсутствие или не совпадение тех или иных данных между импортируемым файлом и программой.
Условные обозначения:
 - в данной строке или ячейке обнаружено отсутствие необходимого соответствия между клиентом базы данных и информацией из клиент – банка (например, не найден получатель по вышеописанным правилам). Такая ячейка также будет выделена красным цветом, а строка - зеленым;
 - в данной строке содержаться полностью распознанные данные (например, найден получатель по вышеописанным правилам);
[image: Cl] - в данной ячейке содержаться полностью распознанные данные (например, найден получатель по вышеописанным правилам);
Также в нижней части табличной части выводится предупреждение в текстовом виде. Например: не найден Получатель по наименованию, получатель не найден по счету.
В случае если контрагент присутствует в базе данных, его можно выбрать вручную. Для этого необходимо два раза кликнуть по ячейке, в которой находится нераспознанный контрагент, и нажать кнопку «…». Откроется форма выбора контрагента. При выборе контрагента данный контрагент будет автоматически выбран во всех остальных строках таблицы (где указано было такое – же наименование контрагента).
	Аналогичное действие может быть произведено и с расчетными счетами контрагента.
	В случае если контрагент отсутствует в базе данных, его можно создать вручную. Для этого необходимо два раза кликнуть по ячейке, в которой находится нераспознанный контрагент, и нажать кнопку. Откроется форма нового контрагента с автоматически заполненными полями из файла клиент - банка. При выборе контрагента данный контрагент будет автоматически выбран во всех остальных строках таблицы (где указано было такое – же наименование контрагента).
	Аналогичное действие может быть произведено и с расчетными счетами контрагента.
	После формирования необходимой корректировки строк загружаемых данных необходимо нажать кнопку «Сформировать документы» для формирования документов Выписка (по одному на каждый день по каждому банковскому счету).
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