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Введение 
 

Среди всего многообразия программных продуктов экономиче-
ского и бухгалтерского назначения, представленных сегодня на 
отечественном рынке, система "1С" является одним из уверенных 
лидеров. Благодаря таким качествам, как функциональная эла-
стичность, адаптированность к требованиям отечественного за-
конодательства, простота в использовании, возможность гибкой 
настройки с учетом особенностей конкретного предприятия она 
завоевывает все больше и больше пользователей. Не секрет, что 
на рынке труда среди экономистов, работников финансовых 
служб, бухгалтеров и менеджеров наиболее востребованными 
являются специалисты, свободно владеющие навыками работы  
с программой "1С", поэтому знакомство с ней является одним из 
важных условий успешной профессиональной деятельности. 

Версия программы "1С: Бухгалтерия 8.2" (редакция 2.0), описа-
ние которой мы предлагаем читателю, является одной из послед-
них разработок фирмы "1С". Несмотря на сохранение концепту-
альной преемственности с предыдущими версиями, она является 
качественно новым продуктом, позволяющим решать самые раз-
ные задачи: ведение управленческого и бухгалтерского учета, 
построение аналитической отчетности, решение задач планиро-
вания и финансового анализа, использование нескольких планов 
счетов, ведение многовалютного учета. В программе реализован 
и целый ряд других новых функций, значительно облегчающих 
труд финансовых работников и отвечающих самым строгим и ак-
туальным требованиям сегодняшнего дня. 

 



8 Введение 

ВАЖНО !  
Не исключено, что в процессе изучения программы читатель об-
наружит некоторое несоответствие содержимого данной книги то-
му, что он видит на экране монитора — ведь программа "1С" по-
стоянно совершенствуется и дорабатывается. Но в любом случае 
эти расхождения не будут носить принципиального характера. 

В данной книге мы предлагаем пройти комплексный курс обуче-
ния работе с программой "1С: Бухгалтерия 8.2" с помощью 100 уро-
ков, разбитых по тематическим главам. По мере изучения каждой 
главы читатель будет полностью овладевать соответствующими 
приемами и методами работы с программой. Отметим, что воз-
можности рассматриваемой конфигурации предусматривают ве-
дение как бухгалтерского, так и налогового учета. Но поскольку  
с технической точки зрения многие операции бухгалтерского  
и налогового учета являются идентичными или очень похожими, 
в книге мы будем демонстрировать приемы и методы работы на 
примере бухгалтерского учета, а где необходимо — давать соот-
ветствующие пояснения. 

 



  

 
 
Глава 1 

Знакомство с программой  
и подготовка ее к работе 
В данной главе мы рассмотрим, каким образом осуществляется 
запуск программы, создание информационной базы, подключе-
ние конфигурации "Бухгалтерский учет" и ее предварительная 
настройка. Все эти действия выполняются сразу после инсталля-
ции программы, поскольку без них в принципе невозможна ее 
эксплуатация. Кроме этого, здесь мы расскажем о возможностях 
рассматриваемой конфигурации "Бухгалтерский учет", о ее ре-
жимах работы, а также о том, как быстро ввести исходные дан-
ные с помощью "Стартового помощника". 

Урок № 1. Общие сведения о продуктах 
семейства 1С 
Фирма "1С" давно и прочно занимает лидирующие позиции на 
рынке программного обеспечения экономико-финансового и бух-
галтерского назначения. В настоящее время компания предлагает 
широкий ассортимент программных средств, предназначенных 
для решения самых разных учетно-управленческих задач. 

По своей сути любой программный продукт 1С представляет собой 
комплексное использование технологической платформы и одной 
либо нескольких конфигураций. Технологическая платформа — 
это база, на которой основано использование программы, а кон-
фигурация конкретизирует направление этого использования. 
Другими словами, технологическая платформа 1С представляет 
собой своеобразный "каркас", на который "нанизывается" одна 
или несколько конфигураций.  
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Сегодня фирма "1С" предлагает продукты на базе двух техноло-
гических платформ — версий 1С 7.7 и 1С 8. "Семерка" известна, 
в общем-то, довольно давно и является, наверное, самым распро-
страненным продуктом в своем рыночном сегменте. Что касается 
"восьмерки", то ее активное продвижение началось несколько лет 
назад, и в настоящее время она также относится к числу наиболее 
популярных программных средств. 

Возможности программ семейства 1С 7.7 предусматривают по-
становку, организацию и автоматизацию бухгалтерского, кадро-
вого, оперативного торгового, складского и производственного 
учета, а также осуществление расчета заработной платы. Ком-
плексная поставка включает в себя набор основных компонентов 
системы "1С: Предприятие", которыми являются "Бухгалтерский 
учет", "Оперативный учет" и "Расчет", а также основные конфи-
гурации: "Бухгалтерия + Торговля + Склад + Зарплата + Кадры", 
"Бухгалтерский учет", "Торговля + Склад", "Зарплата + Кадры", 
"Производство + Услуги + Бухгалтерия", "Финансовое планиро-
вание". Пользователь может применять конфигурации комплекс-
ной поставки как по отдельности (связывая их через механизмы 
обмена данными), так и совместно. Однако можно приобретать 
конфигурации и по отдельности — например, только 1С 7.7 "Бух-
галтерский учет" или 1С 7.7 "Торговля и склад". Отметим, что 
наиболее мощным прикладным решением, созданным на базе 
технологической платформы 1С 7.7, является конфигурация 
"Бухгалтерия + Торговля + Склад + Зарплата + Кадры". 

Однако в настоящее время все больше и больше пользователей 
системы 1С останавливают свой выбор на продуктах, реализо-
ванных на базе технологической платформы 1С 8. Разработчики 
предлагают широкий ассортимент типовых решений: "1С: Бух-
галтерия 8", "1С: Управление торговлей 8", "1С: Зарплата и 
управление персоналом 8", "1С: Комплексная автоматизация 8", 
"1С: Платежные документы 8" и т. д.  

Более подробно с типовыми решениями фирмы "1С" вы можете 
ознакомиться на ее сайтах www.1c.ru и www.v8.1c.ru. А в этой 
книге мы будем рассматривать одно из наиболее популярных ти-
повых решений, созданных на базе технологической платформы 
1С 8, — конфигурацию "1С: Бухгалтерия 8". 
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Урок № 2. Назначение и функциональные 
возможности программы  
"1С Бухгалтерия 8.2" 
Одним из ключевых достоинств рассматриваемой конфигурации 
является гибкость платформы, что позволяет широко применять 
программу в самых различных областях. Реализованные меха-
низмы учета движения денежных потоков, основных средств  
и нематериальных активов, производственных, коммерческих  
и иных видов затрат, прочих активов и пассивов предприятия от-
крывают широкие возможности для ведения управленческого 
учета и выходят далеко за рамки традиционных бухгалтерских 
стандартов. 

Задачи, решаемые с помощью программы "1С: Бухгалтерия 8", 
можно сформулировать следующим образом: 

 комплексная автоматизация хозяйственной, организационной 
и финансовой деятельности предприятия; 

 параллельное ведение бухгалтерского и налогового учета; 
 использование механизма типовых операций; 

 учет денежных средств предприятия; 

 учет банковских и кассовых операций; 

 учет движения товарно-материальных ценностей; 

 учет расчетов с контрагентами; 

 учет складских операций; 

 производственный учет; 
 учет основных средств и нематериальных активов; 

 учет заработной платы и расчетов с персоналом; 

 ведение кадрового учета; 
 настройка, формирование и вывод на печать бухгалтерской 
отчетности по формам, утвержденным нормативными актами РФ; 

 ведение многовалютного учета; 
 построение разнообразной аналитической отчетности. 
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Помимо перечисленных, с помощью рассматриваемой конфигу-
рации можно решать и целый ряд иных задач, наличие которых 
может быть обусловлено спецификой конкретного предприятия. 

Урок № 3. Запуск программы 
После того как программа установлена, в меню Пуск будет соз-
дана ее программная группа. Для запуска программы предназна-
чена команда 1С Предприятие. Рекомендуется для удобства ра-
боты вывести ярлык запуска на рабочий стол, используя для это-
го штатные средства операционной системы. 

При запуске программы на экране отображается окно, изобра-
женное на рис. 1.1. 

 

Рис. 1.1. Запуск программы  

В данном окне осуществляется выбор требуемого режима рабо-
ты, а также информационной базы. Программа 1С может функ-
ционировать в двух режимах — 1С: Предприятие и Конфигу-
ратор, выбор требуемого режима осуществляется нажатием  
в данном окне соответствующей кнопки. Более подробно о том, 
что представляет собой каждый режим работы программы 1С, мы 
узнаем позже, при прохождении соответствующего урока. 
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В центральной части окна запуска программы представлен спи-
сок информационных баз. При первом запуске программы в дан-
ном списке может присутствовать информационная база с демон-
страционной конфигурацией; эта база входит в комплект постав-
ки и предназначена для предварительного знакомства с системой. 
Выбор информационной базы осуществляется щелчком мыши на 
соответствующей позиции списка. Вы можете добавлять в список 
новые либо редактировать и удалять имеющиеся информацион-
ные базы — о том, как это делать, будет рассказано далее. 
В нижней части окна отображается путь к каталогу информаци-
онной базы, на которой установлен курсор. 

Порядок действий при запуске программы выглядит следующим 
образом: вначале нужно в окне запуска выбрать щелчком мыши 
информационную базу, после чего нажать кнопку 1С: Предпри-
ятие или Конфигуратор — в зависимости от того, в каком ре-
жиме требуется запустить программу.  

Урок № 4. Режимы работы  
1С: Предприятие и Конфигуратор 
Как мы уже знаем из предыдущего урока, программа 1С может 
функционировать в двух основных режимах: 1С: Предприятие  
и Конфигуратор. Выбор требуемого режима осуществляется на-
жатием в окне запуска (см. рис. 1.1) соответствующей кнопки. 

Режим 1С: Предприятие — это режим эксплуатации программы 
в соответствии с ее предназначением. Иначе говоря, именно  
в режиме 1С: Предприятие работают бухгалтеры, финансисты, 
менеджеры и другие пользователи программы. 

Что касается режима Конфигуратор, то он предназначен для на-
стройки и администрирования программы. Здесь создаются и ре-
дактируются объекты конфигурации, настраиваются интерфейсы 
и диалоговые окна, определяется вид и содержимое печатной 
формы документов, а также выполняется целый ряд иных дейст-
вий по настройке и конфигурированию системы. В большинстве 
случаев с Конфигуратором работает администратор, поскольку 
это требует специфических знаний. 
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В данной книге мы не будем рассматривать вопросы конфигури-
рования программы — для раскрытия этой темы нужна отдельная 
книга. Тем более что рядовому пользователю и не рекомендуется 
самостоятельно вносить изменения в Конфигуратор: его неква-
лифицированное редактирование может нарушить целостность 
данных, да и вообще привести к непредсказуемым последствиям. 
Единственное, что мы сделаем в Конфигураторе — это подклю-
чим к технологической платформе конфигурацию "Бухгалтер-
ский учет" (см. далее урок № 6).  

Отметим, что некоторые простые и доступные параметры на-
стройки вынесены в режим работы 1С: Предприятие. Эти пара-
метры пользователь может редактировать самостоятельно (при 
этом рекомендуется ставить в известность системного админист-
ратора), и о том, как это делается, мы узнаем при прохождении 
соответствующего урока. 

Урок № 5. Работа с информационными 
базами (создание, выбор, удаление) 

Чтобы приступить к эксплуатации программы, нужно при первом 
ее запуске создать информационную базу, в которой будут хра-
ниться все данные и с которой будет вестись работа. Для перехо-
да в режим создания информационной базы необходимо в окне 
запуска программы (см. рис. 1.1) нажать кнопку Добавить —  
в результате на экране откроется окно, изображенное на рис. 1.2. 

В данном окне с помощью переключателя нужно указать, каким 
образом должна быть создана информационная база. Если вы 
только начинаете работать с программой 1С, и информационных 
баз до настоящего момента не было создано, нужно установить 
переключатель в положение Создание новой информационной 
базы, чтобы сформировать новую пустую базу для последующей 
работы. Второй вариант предназначен для подключения создан-
ной ранее информационной базы.  

Для перехода к следующему этапу нажмите кнопку Далее. При 
создании новой информационной базы на экране отобразится ок-
но, которое показано на рис. 1.3. 
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Рис. 1.2. Первый этап добавления информационной базы 

 
Рис. 1.3. Выбор способа создания информационной базы 
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Если необходимо создать информационную базу на основе 
имеющегося шаблона (например, на основе демонстрационной 
конфигурации), нужно установить переключатель в положение 
Создание информационной базы из шаблона. При этом ниже 
отобразится перечень имеющихся конфигураций и шаблонов,  
в котором надо выделить требуемую позицию щелчком мыши  
и нажать кнопку Далее.  
При выборе второго варианта (нижнее положение переключате-
ля) будет создана информационная база без конфигурации. К ней 
можно будет впоследствии подключить требуемую конфигура-
цию из соответствующего файла (порядок подключения конфи-
гурации "Бухгалтерский учет" мы рассмотрим далее).  
Нажатием кнопки Далее осуществляется переход к следующему 
этапу создания информационной базы. При этом на экране ото-
бразится окно, которое показано на рис. 1.4. 

 

Рис. 1.4. Ввод имени и типа расположения информационной базы 
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В данном окне в поле Укажите наименование информацион-
ной базы нужно с клавиатуры ввести произвольное название 
создаваемой базы. Под этим именем информационная база впо-
следствии будет отображаться в списке информационных баз  
в окне запуска программы (см. рис. 1.1). 

С помощью распложенного ниже переключателя нужно указать, 
в каком месте будет располагаться создаваемая база. В большин-
стве случаев это либо компьютер, либо локальная сеть, поэтому 
по умолчанию переключатель установлен в положение На дан-
ном компьютере или на компьютере в локальной сети. После 
нажатия кнопки Далее на экране открывается окно, изображен-
ное на рис. 1.5. 

 

Рис. 1.5. Путь к каталогу информационной базы 

В данном окне указывается путь к каталогу, в котором будут хра-
ниться файлы информационной базы. На рис. 1.5 показан путь, 
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который программа предлагает по умолчанию. Чтобы изменить 
его, нажмите расположенную в конце данного поля кнопку выбо-
ра. В результате на экране откроется окно Выбор каталога,  
в котором по обычным правилам Windows указывается требуе-
мый путь (при необходимости можно создать новый каталог). 
В поле Язык (Страна) из раскрывающегося списка выбирается 
язык создаваемой информационной базы. По умолчанию в дан-
ном поле предлагается значение русский (Россия). 

Завершается процесс создания информационной базы нажатием  
в данном окне кнопки Готово. 

Чтобы изменить параметры информационной базы, нужно в окне 
запуска (см. рис. 1.1) выделить ее щелчком мыши и нажать кноп-
ку Изменить, после чего в пошаговом режиме внести требуемые 
корректировки. 

Удаление информационных баз также осуществляется в окне за-
пуска программы (см. рис. 1.1). Для этого нужно выделить уда-
ляемую базу щелчком мыши и нажать кнопку Удалить. При этом 
программа выдаст дополнительный запрос на подтверждение 
операции удаления. 

Помните, что для эксплуатации программы необходимо наличие 
как минимум одной информационной базы. 

Урок № 6. Подключение конфигурации 
"Бухгалтерский учет" 

Как мы уже отмечали ранее, программа 1С 8 состоит из двух 
ключевых компонентов: это технологическая платформа и кон-
фигурация. В процессе инсталляции программы на компьютер 
устанавливается технологическая платформа,  к которой впослед-
ствии подключается требуемая конфигурация (например, 
"Управление торговлей", "Управление персоналом" или, как  
в нашем случае — "Бухгалтерский учет"). 

Файл конфигурации входит в комплект поставки системы, имеет 
расширение cf и подключается через Конфигуратор. Это делает-
ся следующим образом. 
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В окне запуска программы (см. рис. 1.1) выделяем щелчком мы-
ши название предварительно созданной информационной базы и 
нажимаем кнопку Конфигуратор. В результате откроется окно 
программы в режиме работы Конфигуратор (рис. 1.6). 

 
Рис. 1.6. Окно программы в режиме работы Конфигуратор 

Первое, что нужно сделать в данном режиме — это выполнить 
команду главного меню Конфигурация Открыть конфигура-
цию. В результате в левой части интерфейса откроется окно 
Конфигурация (рис. 1.7). 

 
Рис. 1.7. Открытие окна Конфигурация 
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Теперь в главном меню выполняем команду Конфигура-
ция Загрузить конфигурацию из файла (рис. 1.8). 

 
Рис. 1.8. Выбор команды загрузки конфигурации 

Учтите, что данная команда становится доступной только при 
открытом окне Конфигурация (см. рис. 1.7). При ее активизации 
на экране отображается окно Выберите файл конфигурации, 
изображенное на рис. 1.9. 

 
Рис. 1.9. Выбор файла конфигурации  
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В данном окне нужно указать путь к файлу конфигурации, выде-
лить этот файл щелчком мыши и нажать кнопку Открыть. Сразу 
после этого начнется процесс загрузки конфигурации. Информа-
ция о ходе данного процесса будет демонстрироваться в строке 
состояния в нижней части окна Конфигуратора (рис. 1.10). 

 
Рис. 1.10. Информация о ходе загрузки конфигурации 

Следует учитывать, что процесс загрузки конфигурации из файла 
может занять продолжительное время, особенно при работе на 
маломощном компьютере. 
По окончании загрузки программа выдаст запрос на обновление 
конфигурации базы данных (рис. 1.11).  

 

Рис. 1.11. Запрос на обновление конфигурации базы данных 
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На этот запрос следует ответить утвердительно. Информация  
о ходе процесса обновления также будет отображаться в строке 
состояния. При этом программа выдаст еще один запрос — на 
принятие изменений конфигурации, на который также следует 
ответить положительно (в противном случае обновление завер-
шено не будет). 
По окончании обновления конфигурации базы данных в заголов-
ке окна Конфигуратора должны отобразиться наименование  
и версия загруженной конфигурации. Это будет подтверждением 
тому, что подключение конфигурации выполнено правильно. 

Теперь можно переходить в режим работы 1С: Предприятие  
и приступать к эксплуатации программы.  

Урок № 7. Описание основных 
пользовательских интерфейсов 
В программе "1С: Бухгалтерия 8.2" для каждого режима работы 
предусмотрен свой пользовательский интерфейс. Собственно,  
в этом нет ничего необычного — такой подход практикуется  
в большинстве Windows-приложений. Например, для ввода дан-
ных предусмотрены одни интерфейсы, для выбора объектов — 
другие, для просмотра списка объектов — третьи и т. д. На дан-
ном уроке мы познакомимся с основными интерфейсами "1С: 
Бухгалтерия 8", с которыми приходится сталкиваться любому 
пользователю программы в режиме работы 1С: Предприятие. 
После запуска программы на экране отображается ее главное ок-
но, которое показано на рис. 1.12. 

Именно здесь пользователь определяет свои дальнейшие дейст-
вия, выбирая соответствующий режим работы. Это можно делать 
с помощью главного меню, инструментальной панели либо пане-
ли функций, расположенной в центральной части интерфейса.  
Выбор объектов для дальнейшей работы осуществляется в ин-
терфейсах выбора или списка. Например, для перехода в режим 
работы с каким-либо справочником необходимо выбрать его  
в окне выбора (рис. 1.13), которое вызывается на экран с помо-
щью команды главного меню Операции Справочники. 



Знакомство с программой и подготовка ее к работе 23 

 

Рис. 1.12. Главное окно программы 

 

Рис. 1.13. Пример интерфейса выбора 



24 Глава 1 

В данном окне нужно выбрать требуемый объект щелчком мыши 
и нажать кнопку ОK либо клавишу <Enter>. 

Также выбор объектов для просмотра либо редактирования мо-
жет осуществляться в интерфейсах списка. Характерный при-
мер — работа с документами: при активизации соответствующей 
команды на экране открывается окно списка (рис. 1.14), в кото-
ром осуществляется выбор документа для дальнейшей работы. 

ПРИМЕЧАНИЕ  
В начале эксплуатации программы с вновь созданной пустой ин-
формационной базой все интерфейсы списка будут пустыми, т. е. 
в них не будет ни одной позиции. 

 

Рис. 1.14. Пример окна списка (приходные кассовые ордера) 

Окно списка содержит перечень соответствующих позиций (до-
кументов, организаций, контрагентов и др.). Для каждой позиции 
списка в соответствующих колонках показывается общая инфор-
мация: дата и номер документа, контрагент по документу, сум-
ма, вид операции и др. (это определяется конкретным режимом 
работы).  

Стоит отметить, что порядок работы в разных интерфейсах спи-
ска во многом аналогичен. Иначе говоря, и в окне списка кассо-
вых ордеров, и в окне списка банковских документов, и в окне 
списка документов на приход товаров, и во многих других анало-
гичных режимах работы существует ряд однотипных, стандарт-
ных действий, предназначенных для выполнения определенных 
операций. Доступ к этим действиям осуществляется с помощью 
соответствующих команд меню Действия, открываемого нажа-
тием кнопки в левом верхнем углу окна списка. Рассмотрим под-
робнее эти команды, поскольку при эксплуатации программы 
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большинством из них приходится постоянно пользоваться. Попут-
но мы познакомимся еще с несколькими типичными интерфейса-
ми программы (настройки фильтра, отображения данных и др.). 

Добавить — с помощью данной команды осуществляется пере-
ход в режим формирования новой позиции. При ее выполнении 
на экране открывается окно ввода и редактирования. Команду 
Добавить можно также активизировать нажатием клавиши 
<Insert>. 

Скопировать — команда предназначена для создания новой по-
зиции на основании уже имеющейся (а именно — на основании 
той, на которой в списке установлен курсор). Данную команду 
удобно использовать при создании нескольких однотипных пози-
ций, в которых большинство реквизитов совпадает. Команда 
Скопировать вызывается также нажатием клавиши <F9>.  

Изменить — данная команда вызывается также нажатием клави-
ши <F2> и предназначена для перехода в режим редактирования 
текущей позиции. Необходимые действия выполняются в окне 
редактирования, которое открывается на экране при активизации 
данной команды. 

Удалить непосредственно — с помощью этой команды осуще-
ствляется быстрое и окончательное удаление текущего элемента 
списка. При ее выполнении программа выдает дополнительный 
запрос на подтверждение операции удаления. Активизировать 
команду Удалить можно также нажатием комбинации клавиш 
<Shift>+<Delete>. 

Установить пометку удаления — данная команда (она вызыва-
ется также нажатием клавиши <Delete>) предназначена для по-
метки на удаление текущей позиции списка. После ее выполне-
ния в крайней слева колонке появится соответствующий символ. 
В дальнейшем помеченные на удаление объекты можно удалить  
с помощью команды главного меню программы Операции  
Удаление помеченных объектов. Вы можете в любой момент 
снять пометку на удаление — для этого нужно повторно выпол-
нить данную команду либо нажать клавишу <Delete>. 

Установить интервал дат — с помощью данной команды осу-
ществляется установка фильтра на отображаемые в списке доку-
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менты в зависимости от даты их создания. Настройка параметров 
фильтра выполняется в окне Настройка периода (рис. 1.15), ко-
торое открывается на экране при активизации данной команды. 

 

Рис. 1.15. Настройка фильтра по дате 

На рисунке видно, что данное окно состоит из двух вкладок:  
Интервал и Период. На вкладке Интервал указывается начало и 
конец интервала времени (иначе говоря — тип периода времени), 
а на вкладке Период — конкретные временные рамки. Например, 
если на вкладке Интервал установлены значения Начало года  
и Конец года, то по умолчанию в качестве условия фильтра бу-
дет приниматься текущий год; однако на вкладке Период можно 
выбрать не текущий, а, например, прошлый либо позапрошлый 
год. Аналогичным образом устанавливается фильтр по какому-
либо кварталу, месяцу, неделе либо дню. Также реализована воз-
можность ввода произвольного периода. Если установлен флажок 
Использовать эту настройку периода при открытии, то уста-
новленный фильтр на отображаемые данные будет автоматиче-
ски применен при каждом последующем открытии окна списка. 
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Поиск по номеру — эту команду рекомендуется использовать 
при работе с большим количеством документов. Она предназна-
чена для быстрого поиска требуемого документа по его номеру  
в заданном интервале времени (отметим, что интервал времени 
можно и не задавать — в этом случае поиск будет вестись только 
по номеру документа). При выполнении данной команды на эк-
ране отображается окно, изображенное на рис. 1.16. 

 

Рис. 1.16. Поиск документа по его номеру 

В данном окне в поле Номер документа с клавиатуры либо из 
раскрывающегося списка вводится номер документа, который 
требуется найти. Интервал времени для поиска задается в полях 
В диапазоне дат с… по…; требуемые значения можно ввести 
либо с клавиатуры, либо с помощью кнопки выбора, которая рас-
положена в конце каждого поля. При нажатии этой кнопки на 
экран выводится окно календаря, в котором выбирается требуе-
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мая дата. В поле Виды документов должен быть установлен 
флажок напротив позиции, соответствующей виду документа (на 
рис. 1.16 эта позиция называется Приходный кассовый ордер). 
Процесс поиска в соответствии с заданными параметрами ини-
циируется нажатием кнопки Найти; результаты поиска выводят-
ся в нижней части окна в поле Найдено. Для быстрого перехода  
к требуемой позиции следует установить на нее курсор и нажать 
кнопку Выбрать — в результате окно Поиск по номеру доку-
мента автоматически закроется, а в окне списка курсор будет ус-
тановлен на выбранный документ. 
Провести — эта команда предназначена для проведения докумен-
та, на котором установлен курсор. Если дата документа меньше 
текущей даты, то при активизации данной команды на экране 
отобразится соответствующее предупреждение с предложением 
провести документ неоперативно. Документ будет проведен по-
сле положительного ответа на данный запрос. Сразу после прове-
дения документа в крайней слева колонке напротив него отобра-
зится соответствующий признак. 

Отмена проведения — данная команда доступна только в том 
случае, когда курсор установлен на проведенном документе,  
и предназначена для отмены проведения документа. После вы-
полнения данной операции в крайней слева колонке исчезнет 
признак проведенного документа. 
Установить отбор и сортировку списка — с помощью данной 
команды осуществляется настройка фильтра на отображаемые  
в окне списка позиции. При выполнении команды на экране от-
крывается окно, приведенное на рис. 1.17. 

ПРИМЕЧАНИЕ  
Содержимое окна настройки параметров фильтра может отличать-
ся в зависимости от текущего режима работы. На рис. 1.17 оно по-
казано в режиме работы с приходными кассовыми ордерами, а при 
работе с документами на приход товарно-материальных ценностей 
либо с доверенностями его некоторые параметры будут иными. Но 
в любом случае принцип работы в данном окне является единым. 

Данное окно состоит из двух вкладок: Отбор (эта вкладка откры-
та на рис. 1.17) и Сортировка. Рассмотрим содержимое каждой 
из них. 
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Рис. 1.17. Настройка параметров фильтра 

На вкладке Отбор осуществляется настройка параметров фильт-
ра. В левой части вкладки содержится перечень условий фильтра 
(Номер, Организация, Вид операции и др.). Для выбора требуе-
мого условия необходимо установить соответствующий флажок. 
Справа с клавиатуры либо с помощью кнопки выбора указывает-
ся конкретное значение выбранного фильтра: например, на 
рис. 1.17 выбран фильтр Контрагент, подотчетник, а значение 
фильтра — Торговый мир. Между условием фильтра и его зна-
чением из раскрывающегося списка следует выбрать вариант 
применения фильтра (Равно, Не равно, В списке, Не в списке 
и др. — у разных условий фильтра разные варианты примене-
ния). На рис. 1.17 для фильтра Контрагент, подотчетник выбран 
вариант Равно. Это означает, что после применения фильтра  
в списке останутся только документы, которые оформлены от 
имени контрагента Торговый мир. Если же установить вариант 
Не равно, то из списка будут исключены все документы, оформ-
ленные от имени контрагента Торговый мир (попросту говоря,  
с помощью варианта Не равно включается обратный фильтр). 
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ПРИМЕЧАНИЕ  
Некоторые пользователи путают параметры Организация и Контр-
агент, подотчетник.  Следует учитывать, что параметр Организация 
подразумевает название организации, от имени которой оформля-
ется документ, а параметр Контрагент, подотчетник — название 
контрагента по документу. 

Для выбора множественного значения фильтра (например, чтобы 
указать несколько организаций) следует выбрать вариант В спи-
ске либо Не в списке. В первом случае будут показаны докумен-
ты, соответствующие заданным параметрам, во втором — такие 
документы будут из списка исключены (здесь прослеживается 
аналогия с вариантами Равно и Не равно). 

Текущую настройку фильтра можно сохранить, воспользовав-
шись кнопкой Отборы. При нажатии данной кнопки на экране 
открывается окно, изображенное на рис. 1.18. 

 

Рис. 1.18. Сохранение настроек фильтра для последующего применения 

В данном окне следует с клавиатуры ввести произвольное имя 
сохраняемого фильтра и нажать кнопку Сохранить. 
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ВАЖНО  
Сохранение фильтра возможно только в том случае, когда в нем 
выбрано хотя бы одно условие. В противном случае кнопка Со-
хранить в окне Список отборов будет недоступна. 

В дальнейшем для применения сохраненного фильтра следует 
открыть окно Отборы, установить курсор в соответствующую 
позицию и нажать кнопку Восстановить — в результате в окне 
Отбор и сортировка на вкладке Отбор будут восстановлены все 
параметры выбранного фильтра. Для удаления фильтра из окна 
Список отборов нужно установить на него курсор и нажать 
кнопку Удалить. Кнопка Закрыть предназначена для закрытия 
окна Список отборов без выбора фильтра, а с помощью кнопки 
Справка осуществляется вызов справочной информации. 

На вкладке Сортировка выполняется настройка сортировки до-
кументов, содержащихся в окне списка. Содержимое вкладки по-
казано на рис. 1.19. 

 

Рис. 1.19. Настройка сортировки данных в окне списка 

В правой части вкладки содержится перечень возможных при-
знаков сортировки, в левой — те из них, которые необходимо 
применить. Перемещение признаков слева направо и наоборот 
осуществляется с помощью кнопок со стрелками, расположенных 
в центральной части вкладки. Порядок использования элементов 
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сортировки и переключение направления сортировки осуществля-
ется с помощью кнопок со стрелками, которые находятся слева 
вверху вкладки. Если установить флажок Использовать эту на-
стройку сортировки при открытии, то при последующих откры-
тиях окна списка все позиции в нем будут по умолчанию отсорти-
рованы в соответствии с текущими настройками сортировки. 

Для применения настроек фильтра и сортировки, выполненных  
в окне Отбор и сортировка, следует нажать кнопку ОK; с по-
мощью кнопки Отмена осуществляется выход из данного режи-
ма без сохранения изменений. Кнопка Справка предназначена 
для вызова справочной информации. 

Отбор по текущему значению — данная команда меню Дейст-
вия также предназначена для включения фильтра на отображае-
мые данные, причем в качестве условия фильтра принимается 
текущее значение. Под текущим значением подразумевается зна-
чение ячейки окна списка, в которой установлен курсор.  

История отборов — данное подменю доступно только после то-
го, как хотя бы один раз в текущем сеансе работы был применен 
фильтр. С его помощью можно быстро выбрать какой-нибудь из 
примененных ранее фильтров. 

Отключить отбор — эта команда доступна только после приме-
нения фильтра и предназначена для его отключения. 

Сортировка — с помощью команд данного подменю включается 
требуемый режим сортировки данных в списке. Наиболее попу-
лярные варианты — по номеру либо по дате документа. 
С помощью команд, находящихся в подменю Действия На ос-
новании, можно быстро перейти в режим формирования нового 
документа на основании текущего документа, при этом новый 
документ будет другого типа. Например, на основании приходно-
го кассового ордера можно с помощью соответствующей коман-
ды данного подменю быстро сформировать расходный кассовый 
ордер, либо выданный счет-фактуру и т. д. 

Настройка списка — с помощью данной команды осуществля-
ется переход в режим настройки представления содержащейся  
в окне информации. При выполнении команды на экране откры-
вается окно, изображенное на рис. 1.20. 
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Рис. 1.20. Настройка списка 

Отметим, что содержимое данного окна может зависеть от теку-
щего режима работы. Например, при работе с кассовыми ордера-
ми набор параметров в нем будет несколько отличаться от такого 
же окна в режиме работы с доверенностями или документами на 
приход товарно-материальных ценностей. Однако принцип рабо-
ты от этого не меняется. 

Данное окно состоит из двух вкладок: Колонки и Прочее. На 
вкладке Колонки путем установки соответствующих флажков 
следует указать колонки, которые будут отображаться в окне 
списка. По умолчанию установлены все флажки. Изменение по-
рядка следования колонок в списке осуществляется с помощью 
кнопок со стрелками, которые находятся слева вверху вкладки. 
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При необходимости можно быстро вернуться к настройке, ис-
пользуемой по умолчанию, — для этого следует воспользоваться 
кнопкой Стандартная настройка.  

Вкладка Прочее включает в себя следующие параметры: 

 При открытии восстанавливать позицию — если установ-
лен данный флажок, то при открытии окна списка приходных 
кассовых ордеров курсор будет установлен в ту же позицию, 
где он находился при последнем закрытии окна; 

 При открытии переходить — значение данного поля выби-
рается из раскрывающегося списка. Возможные варианты —  
В начало списка (в данном случае курсор при открытии окна 
будет расположен на первой позиции списка), В конец списка 
(курсор будет помещен в конец списка) или Автоматически; 

 Обновлять автоматически каждые ... секунд — использова-
ние данного параметра целесообразно в случаях, когда в тече-
ние одного сеанса работы со списком в нем могут произойти 
изменения, выполненные другими пользователями (например, 
были добавлены либо удалены какие-либо документы). При 
установленном флажке следует указать интервал времени  
в секундах, через который должно выполняться автоматиче-
ское обновление списка. 

Таковы основные действия, которые пользователь может выпол-
нять при работе в окне списка. 
Отметим, что интерфейсы списка могут иметь разные представ-
ления. На рис. 1.21 показано двухпанельное окно списка. 
Это окно справочника контрагентов, которое по сути является ин-
терфейсом списка. Как видно на рисунке, оно состоит из двух па-
нелей: слева формируется перечень групп контрагентов (Покупа-
тели, Поставщики, Заказчики и т. д.), а справа отображается со-
держимое текущей группы. Здесь мы привели это окно лишь для 
примера, а более подробно рассмотрим его при прохождении уро-
ка, посвященного изучению справочника контрагентов. 

Чтобы из любого окна списка перейти в режим просмотра и ре-
дактирования позиции, нужно выделить ее щелчком мыши и на-
жать клавишу <F2> либо <Enter>, или воспользоваться командой 
Действия Изменить. 
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Рис. 1.21. Двухпанельное окно списка 

Для ввода и изменения данных в программе предусмотрены ин-
терфейсы редактирования. Пример такого интерфейса (в данном 
случае показано окно редактирования приходного кассового ор-
дера) показан на рис. 1.22. 

 

Рис. 1.22. Пример окна редактирования  
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В данном режиме осуществляется ввод и редактирование данных, 
после чего для их сохранения нужно нажать кнопку ОK или За-
писать. В первом случае введенные данные будут не только со-
хранены, но и проведены по учету, а во втором случае — только 
сохранены, без проведения документа. 
Еще один типичный и важный интерфейс — это интерфейс на-
стройки и формирования отчетности. Пример такого окна пока-
зан на рис. 1.23. 

 

Рис. 1.23. Интерфейс настройки и формирования отчета 

Здесь показано окно настройки и формирования одного из самых 
популярных отчетов — Карточки счета, но и большинство дру-
гих отчетов формируются аналогичным образом. В верхней части 
окна задаются параметры формирования отчета (интервал време-
ни, данные которого должны быть включены в отчет, счет бух-
галтерского учета или наименование контрагента и др.), а в ниж-
ней части после нажатия кнопки Сформировать отобразится сам 
отчет. Позже мы подробно рассмотрим порядок получения наи-
более популярных отчетов в программе "1С: Бухгалтерия 8.2". 

Таким образом, мы познакомились с основными, наиболее ти-
пичными интерфейсами программы. Конечно, здесь мы рассмат-
ривали не все из них, а лишь те, с которыми придется столкнуть-
ся в первую очередь. По мере дальнейшего изучения программы 
мы будем знакомиться и с другими режимами ее работы. 
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Урок № 8. Основные инструменты 
программы  

Теперь пришло время познакомиться с основными инструментами 
программы "1С: Бухгалтерия 8". Этому и будет посвящен наш урок. 

В рассматриваемой конфигурации программы используются сле-
дующие инструменты: главное меню, панель функций, инстру-
ментальные панели и контекстное меню, а также комбинации 
"горячих" клавиш. 

Главное меню находится вверху основного интерфейса програм-
мы (см. рис. 1.12). По умолчанию оно включает в себя следую-
щие меню. 

 Файл — команды данного меню предназначены для работы  
с файлами. Эти команды наверняка знакомы пользователям 
Windows: к ним относятся, например, команды Новый, От-
крыть, Сохранить, Сохранить как, Печать, Предвари-
тельный просмотр, Выход и др. 

 Правка — в состав этого меню включены команды редакти-
рования, поиска и замены данных. Они также знакомы поль-
зователям Windows: Вырезать, Копировать, Вставить, Вы-
делить все, Найти и др. 

 Операции — с помощью команд этого меню осуществляется 
выбор режимов работы с данными информационной базы. На-
пример, при выполнении команды Операции Справочники 
на экране откроется окно выбора справочника (см. рис. 1.13). 
Некоторые команды меню Операции дублируют пункты 
главного меню. 

 Банк, Касса, Покупка, Продажа, Склад, Производство, ОС, 
НМА, Зарплата, Кадры — каждое из перечисленных меню 
предназначено для ведения соответствующего участка бухгал-
терского учета. По мере изучения книги мы подробно позна-
комимся с каждым из них. 

 Отчеты — команды данного меню предназначены для на-
стройки, формирования и вывода на печать самой разнообраз-
ной отчетности. 
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 Предприятие — данное меню содержит команды общего ха-
рактера. С их помощью можно перейти, например, в режим 
настройки корректных корреспонденций счетов, определения 
учетной политики, настройки параметров учета, просмотра  
и редактирования производственного календаря и др. 

 Сервис — данное меню включает в себя команды, предназна-
ченные для перехода в режим работы с сервисными функция-
ми системы. 

 Окна — в этом меню содержатся команды, предназначенные 
для управления окнами программы. 

 Справка — в состав этого меню включены команды, предна-
значенные для вызова справочной информации, а также для 
просмотра сведений о программе. 

Непосредственно под главным меню программы располагается 
инструментальная панель. Ее кнопки дублируют соответствую-
щие команды главного меню. Пользователь может самостоятель-
но изменять содержимое панели инструментов, предложенное по 
умолчанию. 

Кроме этого, в каждом интерфейсе программы имеется своя ин-
струментальная панель, расположенная, как правило, в верхней 
части окна. Например, в интерфейсах списка (см. рис. 1.14 и 1.21) 
она может начинаться с кнопки Действия, а в окнах редактиро-
вания (см. рис. 1.22) — с кнопки Операция.  

В большинстве интерфейсов программы нажатием правой кнопки 
мыши вызывается контекстное меню. Содержимое этого меню 
зависит от того, в каком месте оно вызвано. Многие команды 
контекстного меню дублируются командами меню Действия,  
а также соответствующими кнопками инструментальной панели. 

Еще одним удобным и полезным инструментом программы явля-
ется панель функций. Она занимает основную часть главного  
окна программы и состоит из нескольких вкладок (на рис. 1.12 
панель функций открыта на вкладке Предприятие). С помощью 
панели функций вы можете быстро, одним щелчком мыши  
перейти в требуемый режим работы сразу после запуска про-
граммы. 
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Также в программе можно использовать так называемые "горячие 
клавиши". Например, переход в режим редактирования докумен-
та осуществляется нажатием клавиши <F2>, удаление позиции из 
списка — с помощью комбинации клавиш <Shift>+<Delete>. По 
мере знакомства с программой мы будем пользоваться наиболее 
востребованными "горячими клавишами", поэтому здесь приво-
дить их описание нет необходимости. 

Урок № 9. Предварительная настройка 
программы 
Перед тем как приступить к эксплуатации программы "1С: Бух-
галтерия 8", рекомендуется просмотреть и, при необходимости, 
отредактировать параметры ее настройки. Напомним, что все ос-
новные действия по настройке и администрированию выполня-
ются в Конфигураторе, который мы здесь рассматривать не бу-
дем. Однако и в режиме 1С: Предприятие имеется несколько 
настроек, о которых мы и узнаем на данном уроке. Отметим, что 
зачастую параметры, предложенные по умолчанию, являются 
оптимальными. 

Чтобы защитить свои данные от несанкционированного доступа, 
используйте пароль. Для перехода в режим ввода и редактирова-
ния пароля следует выполнить команду главного меню програм-
мы Сервис Параметры пользователя — при этом на экране 
откроется окно, изображенное на рис. 1.24. 

 

Рис. 1.24. Защита данных паролем 
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Пароль вводится с клавиатуры в полях Пароль и Подтвержде-
ние. Двойной ввод пароля необходим для того, чтобы исключить 
возможность ошибки. 

При необходимости введенный пароль можно впоследствии из-
менить. Если программа защищена паролем, то при активизации 
команды Сервис Параметры пользователя на экране откроет-
ся окно, в котором нужно будет ввести имеющийся пароль. Толь-
ко после ввода пароля откроется окно, изображенное на рис. 1.24, 
в котором этот пароль можно изменить. 

Если программа защищена паролем, то необходимо сохранить 
его в надежном месте — при утере пароля доступ к данным будет 
невозможен. 

Вы можете самостоятельно выполнить настройку некоторых эле-
ментов интерфейса. Для перехода в соответствующий режим 
предназначена команда главного меню Сервис Настройка. 
При ее активизации на экране отображается окно, которое пока-
зано на рис. 1.25. 

 
Рис. 1.25. Настройка элементов интерфейса 
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Окно настройки пользовательского интерфейса состоит из двух 
вкладок: Панели инструментов и Команды. Рассмотрим поря-
док работы на каждой из них. 

Вкладка Панели инструментов (содержимое данной вкладки по-
казано на рис. 1.25) предназначена для управления отображением 
инструментальных панелей. Чтобы включить отображение тре-
буемой панели, необходимо установить соответствующий флажок. 

Обратите внимание, что на рис. 1.25 некоторые флажки показаны 
черным цветом, а некоторые — серым. Черными флажками по-
мечаются инструментальные панели, использование которых 
возможно в текущем режиме работы, а серыми — те панели, ко-
торые станут доступными при переходе в соответствующие ре-
жимы работы. Например, мы видим, что на рис. 1.25 панель 
Стандартная обозначена черным флажком, а панель Текст — 
серым. Это означает, что инструментальная панель Стандартная 
будет отображаться в составе пользовательского интерфейса по-
стоянно, а панель Текст — только в режиме работы с текстовыми 
документами. 

Изначально на вкладке Панели инструментов представлен  
перечень системных инструментальных панелей, заложенных  
в конфигурации. Эти панели нельзя переименовывать либо уда-
лять. Однако вы можете самостоятельно создать любое необхо-
димое количество пользовательских инструментальных панелей. 

Для создания пользовательской панели инструментов следует 
нажать кнопку Создать — в результате на экране откроется окно, 
изображенное на рис. 1.26. 

 
Рис. 1.26. Создание инструментальной панели 

В данном окне в поле Имя командной панели следует с клавиа-
туры ввести произвольное имя создаваемой панели инструментов 



42 Глава 1 

и нажать кнопку ОK — в результате новая панель будет добавле-
на в список на вкладке Панели инструментов. При необходимо-
сти пользовательскую инструментальную панель можно пере-
именовать — для перехода в соответствующий режим следует 
выделить ее в списке курсором и нажать кнопку Переименовать. 
Чтобы удалить из списка пользовательскую панель инструмен-
тов, нужно установить на нее курсор и нажать кнопку Удалить. 

ВАЖНО  
При удалении пользовательской инструментальной панели следу-
ет учитывать, что программа не выдает дополнительный запрос на 
подтверждение операции удаления, а сразу удаляет ее из списка. 

Вкладка Команды предназначена для добавления в состав той 
или иной инструментальной панели новых команд. Содержимое 
вкладки показано на рис. 1.27. 

 

Рис. 1.27. Содержимое вкладки Команды 
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Все команды, имеющиеся в системе, в зависимости от своего 
функционального назначения объединены в тематические катего-
рии. Перечень этих категорий представлен в левой части вкладки 
Команды в поле Категории. В правой части этой вкладки в поле 
Команды отображается перечень команд, входящих в текущую 
категорию. Кроме этого, в поле Категории есть категория Все 
команды — она включает в себя все команды, имеющиеся в кон-
фигурации. 

Чтобы добавить требуемую команду (а точнее — соответствую-
щую ей кнопку) на панель инструментов, следует выбрать ее  
в поле Команды и просто перетащить мышью в нужное место. 
Для удаления кнопки из панели инструментов нужно щелкнуть 
на ней правой кнопкой мыши и выполнить команду контекстного 
меню Удалить (данная операция возможна только при открытом 
окне Настройка, независимо от выбранной вкладки). 

Для перехода в режим настройки прочих параметров работы про-
граммы предназначена команда главного меню Сервис Пара-
метры. При активизации данной команды на экране открывается 
окно, изображенное на рис. 1.28. 

В данном окне на вкладке Общие определяется значение рабочей 
даты, используемой в конфигурации. Рабочая дата — это дата, 
которая будет по умолчанию подставляться во вновь создаваемые 
документы и формы, использоваться при расчете курсов валют,  
а также в иных случаях, когда конкретная дата не указана. Если 
на данной вкладке установить флажок Использовать текущую 
дату компьютера, то в качестве рабочей даты будет использо-
ваться текущая дата компьютера. Если же данный флажок снят, 
то рабочую дату нужно будет ввести в расположенном ниже поле 
Использовать значение (по умолчанию здесь отображается сис-
темная дата компьютера). 
На вкладке Тексты (см. рис. 1.28) выполняется настройка пара-
метров работы с текстовыми данными. Если установлен флажок 
Перетаскивание текста, то при работе с блоками (выделенными 
фрагментами) текста можно будет выполнять его перетаскивание 
мышью с помощью метода drag & drop. При установленном 
флажке Разрешать помещать курсор после концов строк кур-
сор в тексте можно будет помещать в конце строк; в противном 
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случае — только перед символом "перевод строки", который ус-
танавливается нажатием клавиши <Enter>. 

 

Рис. 1.28. Настройка прочих параметров программы 

Если установлен флажок Отображать пробелы и табуляции,  
то в текстовом документе будут отображаться символы пробела  
и табуляции. Этот режим удобно использовать для форматирова-
ния текстовых документов. При установленном данном флажке 
становятся доступными поля Пробел и Табуляция; в этих полях 
с клавиатуры вводятся символы соответственно пробела и та-
буляции. 
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При необходимости можно включить режим, при котором символ 
табуляции будет автоматически заменяться определенным коли-
чеством пробелов. Для этого нужно установить флажок Заме-
нять табуляцию при вводе и в расположенном ниже поле Ши-
рина табуляции с клавиатуры либо с помощью кнопок счетчика 
ввести требуемое число пробелов. 

В поле Автоотступ можно установить либо отключить режим 
автоматического отступа при нажатии клавиши <Enter>. Требуе-
мое значение выбирается из раскрывающегося списка, возмож-
ные варианты — Включить либо Отключить. 

В поле Шрифт осуществляется выбор шрифта, который будет 
использоваться при наборе текста. При нажатии кнопки выбора 
на экране открывается окно настройки параметров шрифта, в ко-
тором выполняются необходимые действия. 

На вкладке Справка с помощью переключателя Справочная 
информация выбирается способ представления справочной ин-
формации. Если данный переключатель установлен в положение 
Выводить в одном окне, то все элементы справки будут показы-
ваться в одном окне. Если же выбрано значение Выводить в раз-
ных окнах (это значение установлено по умолчанию), то разные 
элементы справочной информации будут выводиться по отдель-
ности — каждый элемент в своем окне. Первый вариант позволя-
ет избежать нагромождения окон при частом вызове разных эле-
ментов и разделов справочной информации; с помощью второго 
варианта можно одновременно просматривать несколько разных 
элементов (разделов) справки. 

Все изменения, выполненные на вкладках окна настройки пара-
метров, вступают в силу только после нажатия кнопок ОK либо 
Применить. С помощью кнопки Отмена осуществляется выход 
из данного режима без сохранения выполненных изменений. 

Урок № 10. Ввод начальных остатков 
Если эксплуатация программы начинается "с нуля", то есть одно-
временно с началом деятельности предприятия — содержимое 
данного раздела можно пропустить. Но если предприятие уже 
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какое-то время осуществляло финансово-хозяйственную деятель-
ность, и на момент начала использования программы в бухгал-
терском учете имеются сальдо и остатки по счетам — их необхо-
димо ввести в программу, поскольку при дальнейшем ведении 
учета в программе "1С Бухгалтерия 8.2" они будут являться сво-
его рода "отправной точкой". Другими словами, перед началом 
эксплуатации программы необходимо выполнить ввод начальных 
остатков по счетам бухгалтерского учета. 

СОВЕТ  
Лучше всего вводить начальные остатки по состоянию на начало 
года: в этом случае учет в новом году можно будет полностью вес-
ти в программе "1С Бухгалтерия 8.2". Если это по каким-то причи-
нам невозможно — вводите начальные сальдо на начало какого-
либо квартала. Если и это не получается, то на начало месяца.  
И категорически не рекомендуется вводить начальные остатки по 
состоянию на какую-то промежуточную дату (например, на 10 мая 
или 17 сентября), поскольку это может привести к полнейшей пу-
танице в учете. 

Для перехода в режим ввода начальных остатков нужно выпол-
нить команду главного меню Предприятие Ввод начальных 
остатков. При ее активизации на экране откроется окно, изобра-
женное на рис. 1.29. 

В верхней части данного окна в поле Организация нужно из рас-
крывающегося списка, содержимое которого формируется в спра-
вочнике организаций, выбрать название организации, по бухгал-
терскому учету которой нужно ввести начальные остатки. Если 
программа эксплуатируется от имени одной организации, то дан-
ное поле будет заполнено автоматически. Если же в информаци-
онной базе ведется учет по нескольким организациям, то в данном 
поле по умолчанию отобразится наименование организации, кото-
рая в справочнике организаций выбрана в качестве основной. 

На рис. 1.29 видно, что в данном окне имеется три вкладки, кото-
рые расположены под полем Организация: это Основные сче-
та плана счетов, Забалансовые счета и НДС по реализации. 
На вкладке Основные счета плана счетов (она открыта на 
рис. 1.29) представлен список всех счетов используемого Плана 
счетов. Если по каким-то из них уже был введен начальный оста-
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ток, то сумма этого сальдо отображается в колонке Сальдо Дт 
(нач.) или Сальдо Кт (нач.).  

 

Рис. 1.29. Интерфейс начальных остатков 

На вкладке Забалансовые счета содержится список забалансо-
вых счетов, а на вкладке НДС по реализации вводятся началь-
ные остатки по налогу на добавленную стоимость по реализации. 

Под названиями вкладок располагаются кнопки Ввести остатки 
по счету, Открыть список документов, ОСВ по счету, Кар-
точка счета и Обновить. Кратко рассмотрим назначение каждой 
из них. 

С помощью кнопки Ввести остатки по счету осуществляется 
переход в режим ввода остатков по тому разделу учета, к которо-
му относится выделенный курсором счет (также для этого можно 
воспользоваться клавишей <Insert>). О том, как осуществляется 
ввод начальных остатков, будет рассказано чуть позже. 
Кнопка Открыть список документов предназначена для откры-
тия списка документов на ввод начальных остатков по тому раз-
делу учета, который соответствует выбранному счету. При нажа-
тии данной кнопки на экране отобразится окно с перечнем этих 
документов. Пример такого окна показан на рис. 1.30. 
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Рис. 1.30. Документы на ввод начальных остатков 

В данном окне представлен список документов на ввод началь-
ных остатков по разделу учета Денежные средства, объединяю-
щему счета с 50 "Касса" по 59 "Резервы по обесценивание финан-
совых вложений" включительно. Иначе говоря, если вы вызовете 
данное окно для любого счета в диапазоне от 50 до 59, его содер-
жимое будет одинаковым: в нем будет представлен перечень до-
кументов на ввод начальных остатков по всем этим счетам. 

Выбор раздела учета осуществляется из раскрывающегося списка 
в поле Раздел учета (см. рис. 1.30). Таким образом, вызвав дан-
ное окно один раз, вы можете просмотреть перечень документов 
на ввод начальных остатков по всем интересующим вас разделам 
учета. 
С помощью кнопки ОСВ по счету (см. рис. 1.29) осуществляется 
переход в режим формирования отчета "Оборотно-сальдовая ве-
домость по счету". Аналогичным образом можно быстро сфор-
мировать отчет "Карточка счета" — для этого нужно нажать 
кнопку Карточка счета. В обоих случаях отчет будет сформиро-
ван по тому счету, на котором в списке установлен курсор. 

Если необходимо сопоставить данные бухгалтерского и налогово-
го учета, нажмите кнопку Сопоставление БУ и НУ. А для обнов-
ления представленных в окне сведений используйте кнопку Об-
новить или нажмите комбинацию клавиш <Ctrl>+<Shift>+<R>. 

Как мы уже отмечали ранее, чтобы ввести начальные остатки по 
счету, нужно нажать в инструментальной панели кнопку Ввести 
остатки по счету. Также перейти в данный режим можно и из 
окна списка документов (см. рис. 1.30) — для этого нужно в ин-
струментальной панели данного окна нажать кнопку Добавить 
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или выполнить команду Действия Добавить (можно восполь-
зоваться также клавишей <Insert>). В любом случае на экране 
отобразится окно, которое показано на рис. 1.31. 

 

Рис. 1.31. Ввод начальных остатков 

В данном окне в поле Организация нужно из раскрывающегося 
списка, содержимое которого формируется в справочнике орга-
низаций, указать название организации, по учету которой вводят-
ся начальные остатки. Значение поля Номер будет сгенерирова-
но программой автоматически в момент сохранения документа,  
а в поле От нужно указать дату, по состоянию на которую вво-
дится начальный остаток. 

В поле Раздел учета нужно из раскрывающегося списка выбрать 
раздел учета, соответствующий счету бухгалтерского учета, по 
которому вводятся начальные остатки. Например, если вы хотите 
ввести начальное сальдо по кассе или расчетному счету в банке, 
выберите раздел учета Денежные средства, если вам нужно вве-
сти остатки по основным средствам или нематериальным акти-
вам — выбирайте раздел Основные средства и доходные вло-
жения и т. д. Отметим, что в раскрывающемся списке рядом  
с названиями разделов в скобках перечислены счета бухгалтер-
ского учета, которые относятся к данному разделу, поэтому ни-
каких затруднений с выбором раздела не возникает. Для тех сче-
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тов, которые не включены ни в один тематический раздел, в рас-
крывающемся списке имеется раздел Прочие счета бухгалтер-
ского учета.  

Дальнейший порядок действий напрямую зависит от выбранного 
раздела. Но в любом случае для ввода начальных остатков нужно 
перейти в табличную часть окна. Для добавления позиции нужно 
нажать в инструментальной панели кнопку Добавить или клави-
шу <Insert>. Если вы вводите данные по основным средствам — 
отобразится окно, на вкладках которого вводятся все необходи-
мые сведения. При вводе начальных остатков по материалам или 
денежным средствам нужно указать номер счета бухгалтерского 
учета (при этом выбор возможен только из списка счетов, соот-
ветствующих указанному разделу учета), затем ввести субконто и 
прочие сведения. Подобным образом вводятся начальные остатки 
по расчетам с контрагентами, отгруженным товарам и товарам на 
складе, незавершенному производству, расчетам с подотчетными 
лицами и т. д. 

В нижней части окна в поле Ответственный можно указать 
пользователя, ответственного за составление данного документа. 
Для этого нажмите кнопку выбора или клавишу <F4>, затем  
в открывшемся окне справочника пользователей выделите щелч-
ком мыши нужную позицию и нажмите кнопку Выбрать. 

В поле Комментарий можно при необходимости с клавиатуры 
ввести дополнительную информацию произвольного характера, 
относящуюся к данному документу. 

Чтобы сохранить введенные данные, нажмите комбинацию кла-
виш <Ctrl>+<S> или кнопку Записать, расположенную справа 
внизу окна. Чтобы провести документ по учету, нажмите кнопку 
ОK или комбинацию клавиш <Ctrl>+<Enter>. Кнопка Закрыть 
предназначена для выхода из данного режима без сохранения 
выполненных изменений. 

После того как вы ввели начальные остатки, можно сформиро-
вать и вывести на печать соответствующий отчет. Для этого на-
жмите кнопку Сформировать отчет, которая расположена слева 
от кнопки ОK. На рис. 1.32 показан отчет, который сформирован 
по документу, изображенному на рис. 1.31. 
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Рис. 1.32. Отчет по начальным остаткам 

Отметим, что, сформировав отчет по одному документу, вы мо-
жете, не закрывая окно отчета, быстро получить отчет по любому 
другому документу на ввод начальных остатков. Для этого в поле 
Документ отчета (оно находится вверху окна, см. рис. 1.32) 
нужно нажать кнопку выбора или клавишу <F4> — в результате 
на экране отобразится окно списка сформированных документов 
на ввод начальных остатков. В этом окне нужно щелчком мыши 
указать требуемый документ и нажать кнопку Выбрать или про-
сто дважды щелкнуть на нем мышью, а затем нажать кнопку 
Сформировать, которая находится на инструментальной панели 
окна отчета (см. рис. 1.32). 

Чтобы распечатать отчет, выполните в главном меню программы 
команду Файл Печать или нажмите комбинацию клавиш 
<Ctrl>+<P>. 





  

 

Глава 2  

Заполнение справочников  
и классификаторов 

В программе "1С: Бухгалтерия 8.2" справочник — это хранилище 
основной, базовой информации, на которой строится вся после-
дующая работа. В справочниках хранятся сведения об организа-
циях и контрагентах, физических лицах компании, используемых 
валютах, структурных подразделениях компании, единицах из-
мерения товарно-материальных ценностей и др.  

Помните, что эксплуатация программы возможна только после 
заполнения основных справочников. Если этого не сделать сра-
зу — придется вводить соответствующие сведения уже в процес-
се работы с документами, что неудобно.  

Урок № 11. Справочник организаций 
В справочнике организаций осуществляется ввод, редактирова-
ние и хранение сведений о собственных организациях, входящих 
в состав корпорации, холдинга и т. п. Чтобы открыть справочник 
организаций, нужно выполнить команду главного меню Пред-
приятие  Организации, или на панели функций на вкладке 
Предприятие щелкнуть по ссылке Организации. В результате 
выполнения любого из этих действий на экране отобразится окно 
справочника, изображенное на рис. 2.1. 
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Рис. 2.1. Справочник организаций 

 

Рис. 2.2. Окно ввода и редактирования организации 
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В данном окне содержится список организаций, которые ранее 
были внесены в справочник. 

Для каждой позиции списка в соответствующих колонках пока-
зываются уникальный числовой идентификатор (код), префикс  
и наименование.  
Вы можете назначить организацию, которая будет использовать-
ся в программе по умолчанию — для этого нужно выделить ее 
щелчком мыши и нажать на инструментальной панели кнопку 
Установить основной. 

Чтобы внести в справочник сведения об организации, нажмите 
клавишу <Insert> или выполните команду Действия Добавить 
(можно также воспользоваться соответствующей кнопкой инст-
рументальной панели). Чтобы просмотреть или отредактировать 
параметры введенной ранее организации, дважды щелкните на 
ней мышью или используйте команду Действия Изменить.  
В результате выполнения любого из перечисленных действий на 
экране отобразится окно ввода и редактирования организации, 
изображенное на рис. 2.2. 

Первое, что нужно сделать при добавлении в справочник новой 
организации — это с клавиатуры ввести ее название в поле На-
именование. Здесь следует указывать краткое наименование, по 
которому вы будете впоследствии идентифицировать данную ор-
ганизацию в интерфейсах списка и выбора. 
Справа от поля Наименование содержится параметр Код, в ко-
тором указывается уникальный числовой идентификатор (код) 
организации. Значение данного поля формируется программой 
автоматически, но если вы впоследствии пожелаете его отредак-
тировать — оно по умолчанию будет недоступно для редактиро-
вания, и для его разблокировки нужно будет выполнить команду 
Действия  Редактировать код. Отметим, что без серьезных на 
то оснований редактировать код не рекомендуется: во-первых, 
это может нарушить целостность данных и вообще привести  
к непредсказуемым последствиям; а во-вторых, предлагаемая по 
умолчанию нумерация является оптимальной. 

Остальные параметры окна ввода и редактирования организации 
в зависимости от назначения и функциональности сгруппирова-
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ны на нескольких вкладках. Все основные сведения вводятся на 
вкладке Основные, содержимое которой показано на рис. 2.2 (эта 
вкладка открывается в данном окне по умолчанию). 

Если организация является юридическим лицом, то в поле 
Юр./физ. лицо из раскрывающегося списка нужно выбрать зна-
чение Юр. лицо, в ином случае указывается значение Физ. лицо. 
После этого в расположенном справа поле Префикс можно ука-
зать префикс нумерации документов (данный параметр особенно 
актуален в случае, когда программа эксплуатируется от имени 
нескольких организаций). 

ПРИМЕЧАНИЕ  
Префикс — это реквизит, который будет автоматически подстав-
ляться перед номерами всех документов, оформляемых от имени 
данной организации. Благодаря этому вы сможете в интерфейсах 
списка и выбора быстро определять, какие документы оформлены 
от имени той или иной организации. Чтобы было понятнее, пояс-
ним на конкретном примере. Предположим, в программе ведется 
документооборот от имени трех организаций — ООО "Торговля", 
ЗАО "Меркурий" и СП "Корона". В справочнике организаций для 
каждой из них можно задать префиксы — соответственно ТО, МЕ 
и КО. В этом случае один и тот же документ (например, платежное 
поручение) под номером 001, сформированный от имени ООО 
"Торговля", будет иметь номер ТО-001, от имени ЗАО "Меркурий" — 
МЕ-001, от имени СП "Корона" — КО-001. 

Далее в соответствующих полях еще трижды нужно указать на-
звание организации: полное в соответствии с учредительными 
документами, сокращенное в соответствии с учредительными до-
кументами и название плательщика для налоговых платежных 
поручений. В поле Для печатных форм использовать укажите, 
какой вариант наименования организации должен автоматически 
подставляться в печатные формы документов — полный или со-
кращенный. 

Далее вводится информация о банковском счете организации. Но 
учтите, что предварительно необходимо записать элемент: после 
щелчка мышью на кнопке выбора в поле Осн. банковский счет 
на экране появится соответствующий запрос, на который следует 
ответить утвердительно. В результате введенная информация  
о новой организации будет сохранена в справочнике организаций.  
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После этого на экране отобразится окно списка банковских сче-
тов для данной организации. В этом окне нужно выделить щелч-
ком мыши требуемый банковский счет и нажать кнопку Выбрать 
или клавишу <Enter>. Если до настоящего момента информация о 
банковских счетах для данной организации не вводилась — ее 
нужно ввести.  

В нижней части вкладки указываются сведения о регистрации 
организации в Федеральной налоговой службе. В соответствую-
щих полях вводится индивидуальный номер налогоплательщика 
(ИНН), коды ОГРН и ОКАТО. В поле КПП с клавиатуры нужно 
ввести код причины постановки организации на учет, а в поле 
Дата гос. регистрации с помощью календаря, открываемого на-
жатием кнопки выбора, указать дату государственной регистра-
ции организации. Указываются реквизиты (дата выдачи и серия) 
документа о государственной регистрации организации, а также 
код и наименование налогового органа, выдавшего данный до-
кумент. 
На вкладке Адреса и телефоны вводятся сведения об адресах  
и телефонах данной организации. Содержимое данной вкладки 
показано на рис. 2.3. 

На данной вкладке в поле Email можно ввести электронный ад-
рес организации. Если требуется ввести несколько электронных 
адресов, то можно разделить их запятой. 

Поля Почтовый адрес, Фактический адрес и Юридический 
адрес заполняются по одним и тем же правилам. Это можно  
делать как с клавиатуры, так и в отдельном диалоговом окне, ко-
торое вызывается нажатием кнопки выбора. В нем для каждого 
реквизита адреса предназначен отдельный параметр. Реквизиты 
заполняются либо путем выбора значения из соответствующего 
классификатора, либо с клавиатуры. В нижней части окна авто-
матически формируется представление адреса в соответствии  
с введенными данными. Завершается ввод адреса нажатием 
кнопки ОK. 

В полях Телефон и Факс (см. рис. 2.3) можно ввести один или 
несколько телефонных номеров контрагента. При вводе несколь-
ких номеров их можно разделять запятой. В поле Другое при не-
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обходимости можно ввести любые другие контактные данные 
контрагента (электронный адрес, адрес веб-сайта и др.). 

 

Рис. 2.3. Контактные данные организации 

Что касается вкладок Коды и Фонды, то в них указывается ин-
формация о регистрации организации в соответствующих ин-
станциях и классификаторах (Пенсионном фонде России,  Фонде 
социального страхования, Общероссийском классификаторе ор-
ганизационно-правовых форм и др.). 

Завершается этап ввода и редактирования данных об организации 
нажатием кнопки ОK (см. рис. 2.2). С помощью кнопки Закрыть 
осуществляется выход из данного режима без сохранения выпол-
ненных изменений. Обе эти кнопки доступны независимо от от-
крытой в данный момент вкладки. 
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Урок № 12. Справочник валют 
В справочнике валют осуществляется ввод, редактирование  
и хранение данных об используемых в программе валютах. Отме-
тим, что даже если в организации не ведется многовалютный 
учет, справочник валют должен содержать сведения как минимум 
об одной валюте — о национальной денежной единице.  
Данный урок посвящен освоению приемов и методов работы со 
справочником валют в программе "1С: Бухгалтерия 8.2". 

Для перехода в режим работы с данным справочником нужно 
выполнить команду главного меню Операции  Справочники, 
затем в открывшемся окне (см. рис. 1.13) выделить щелчком мы-
ши позицию Валюты и нажать кнопку ОK. После этого на экра-
не отобразится окно справочника валют, которое показано на 
рис. 2.4. 

 

Рис. 2.4. Справочник валют 

В данном окне содержится список введенных ранее валют. Для 
каждой позиции списка в соответствующих колонках указывают-
ся код валюты, ее краткое и полное наименование (в качестве 
краткого наименования можно использовать обозначение валю-
ты — например, USD, RUR и т. д.), курс и кратность. Как видно 
на рис. 2.4, по умолчанию справочник содержит информацию об 
одной валюте — российском рубле.  
Курс валюты указывается на рабочую дату. Чтобы установить 
рабочую дату, следует выполнить команду главного меню Сер-
вис  Параметры и в открывшемся окне перейти на вкладку 
Общие. В качестве рабочей даты можно установить текущую 
дату компьютера — для этого на данной вкладке нужно устано-
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вить флажок Использовать текущую дату компьютера. Если 
же данный параметр отключен, то становится доступным поле 
Использовать значение; в данном поле можно ввести значение, 
которое будет использоваться в качестве рабочей даты. 

В окне списка валют значение рабочей даты отображается в ле-
вом верхнем углу окна, в поле Дата курса (см. рис. 2.4). 

Значение Кратность представляет собой котировочную единицу 
валюты и обычно используется в работе с валютами, имеющими 
достаточно низкий курс. Например, если курс какой-то валюты 
по отношению к базовой валюте (обычно в качестве базовой ва-
люты используется российский рубль) составляет 3,2174 рубля за 
1000 единиц валюты, то в поле Кратность следует ввести значе-
ние 1000, а в поле Курс — 3,2174. 

 
Рис. 2.5. Ввод и редактирование валюты 
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Добавление новой и редактирование текущей валюты можно вы-
полнять как непосредственно в окне списка, так и в специально 
предназначенном окне редактирования. Для переключения режи-
мов редактирования предназначена команда Действия  Редак-
тировать в диалоге либо аналогичная команда контекстного ме-
ню. При включенном режиме Редактировать в диалоге все дей-
ствия по формированию новой и редактированию текущей 
валюты выполняются в окне, изображенном на рис. 2.5. 

В данном окне необходимо определить значения перечисленных 
ниже параметров. 

 Наименование — в данном поле с клавиатуры вводится крат-
кое название текущей валюты. Длина краткого наименования 
не может превышать 10 символов. Рекомендуется в качестве 
краткого наименования вводить обозначение валюты, исполь-
зуемое в Общероссийском классификаторе валют. 

 Код — здесь указывается числовой код валюты; длина число-
вого кода не может превышать 3 символов. Рекомендуется 
вводить такой же числовой код, который используется для 
данной валюты в Общероссийском классификаторе валют. 

 Полностью — в данном поле с клавиатуры вводится полное 
наименование валюты. 

 Параметры прописи целой части для русского языка и 
Параметры прописи дробной части для русского языка — 
в этих выделенных областях определяется порядок отображе-
ния прописью целой и дробной частей валюты. В частности, 
указывается род (Мужской, Женский либо Средний) и вари-
анты написания при разных числовых величинах. Для дробной 
части в отдельном поле указывается количество выводимых 
символов. Из раскрывающегося списка выбирается требуемое 
значение — 1 знак, 2 знака либо 3 знака (для большинства 
валют — 2 знака). 

В нижней части окна редактирования в выделенной области Ис-
тория курсов ведется список курсов данной валюты. Для каждой 
позиции списка в соответствующих колонках отображаются дата 
курса, название валюты, величина курса и кратность. Чтобы до-
бавить в список новую позицию, нужно выполнить команду Дей-
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ствия  Добавить (в данном случае имеется в виду кнопка Дей-
ствия, расположенная сразу над списком курсов валют; также 
для этого можно воспользоваться расположенной рядом кнопкой 
инструментальной панели либо нажать клавишу <Insert>). При 
активизации данной команды в списке появляется новая позиция, 
где и вводятся необходимые сведения. 

Завершается процесс формирования либо редактирования валю-
ты нажатием кнопки ОK либо Записать — после этого измене-
ния отразятся в окне списка. С помощью кнопки Закрыть осу-
ществляется выход из данного режима без сохранения выполнен-
ных изменений. 

Для добавления в справочник новой валюты можно воспользо-
ваться также кнопкой Подбор из ОКВ, которая расположена 
справа вверху окна списка (см. рис. 2.4). При нажатии этой кноп-
ки на экране откроется окно Общероссийского классификатора 
валют, в котором нужно выделить щелчком мыши добавляемую 
валюту и нажать клавишу <Enter>. В результате на экране откро-
ется окно редактирования валюты (см. рис. 2.5), в котором будут 
заполнены поля Наименование, Код и Полностью (при необхо-
димости значения данных полей можно отредактировать с кла-
виатуры). Заполнение остальных полей данного окна выполняет-
ся в обычном порядке. 

Урок № 13. Классификатор номеров ГТД 

Классификатор номеров ГТД предназначен для хранения номе-
ров всех грузовых таможенных деклараций, по которым когда-
либо было поступление импортных товарно-материальных цен-
ностей. Содержимое справочника используется, например, в ре-
жиме редактирования номенклатурных позиций. 

Для перехода в режим просмотра и редактирования классифика-
тора грузовых таможенных деклараций нужно выполнить коман-
ду главного меню Операции  Справочники, после чего в от-
крывшемся окне (см. рис. 1.13) выделить щелчком мыши пози-
цию Номера ГТД и нажать кнопку ОK. В результате на экране 
откроется окно справочника, изображенное на рис. 2.6. 
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Рис. 2.6. Справочник номеров ГТД 

В данном окне содержится перечень имеющихся грузовых тамо-
женных деклараций. Для каждой позиции списка в соответст-
вующих колонках отображается ее номер и произвольный ком-
ментарий. 

Все работы по созданию и редактированию списка грузовых та-
моженных деклараций производятся непосредственно в окне 
справочника (использование диалогового окна редактирования не 
предусмотрено). Для создания новой ГТД нужно выполнить ко-
манду Действия  Добавить либо нажать клавишу <Insert>, для 
редактирования текущей — выполнить команду Действия  
Изменить либо нажать клавишу <F2>. После этого следует с кла-
виатуры ввести номер ГТД и, при необходимости, произвольный 
комментарий. Чтобы завершить процесс ввода/редактирования, 
достаточно щелкнуть мышью в любом месте окна, кроме теку-
щей строки, либо нажать клавишу <Enter>. 

Урок № 14. Классификатор единиц 
измерения 

Учет каждой номенклатурной позиции ведется в установленных 
для нее единицах измерения, причем данный реквизит является 
обязательным. Если при вводе номенклатурной позиции (этой 
теме далее будет посвящен отдельный урок) не указать единицу 
измерения, то сохранить или записать эту позицию не получит-
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ся — на экране отобразится соответствующее информационное 
сообщение. 
Для ввода, редактирования и хранения информации об исполь-
зуемых единицах измерения предназначен специальный класси-
фикатор. Чтобы войти в режим работы с классификатором еди-
ниц измерения, его можно выбрать в окне выбора справочников 
(см. рис. 1.13), либо открыть с помощью команды главного меню 
Склад  Классификатор единиц измерения. Окно классифи-
катора показано на рис. 2.7. 

 

Рис. 2.7. Классификатор единиц измерения 

В данном окне содержится перечень введенных ранее единиц из-
мерения. Для каждой позиции списка в соответствующих колон-
ках указывается ее код, а также краткое и полное наименование. 
Для создания новой единицы измерения нужно нажать клавишу 
<Insert> либо выполнить команду Действия  Добавить; для 
редактирования текущей — нажать клавишу <F2> либо выпол-
нить команду Действия  Изменить. Если включен режим ре-
дактирования в диалоговом окне (для переключения режимов 
редактирования предназначена команда Действия  Редакти-
ровать в диалоге), то на экране откроется окно редактирования 
единицы измерения, которое представлено на рис. 2.8 (в против-
ном случае ввод и редактирование единиц измерения осуществ-
ляется непосредственно в окне списка). 
В соответствующих полях данного окна с клавиатуры вводится 
краткое и полное наименование единицы измерения, а также ее 
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код. Завершается процесс ввода либо редактирования единицы 
измерения нажатием кнопки ОK или Записать. С помощью 
кнопки Закрыть осуществляется выход из данного режима без 
сохранения изменений. 

 
Рис. 2.8. Ввод и редактирование единиц измерения 

Для добавления в классификатор новых единиц измерения можно 
использовать также Общероссийский классификатор единиц из-
мерения, который выводится на экран нажатием в окне списка 
кнопки Подбор из ОКЕИ. В окне ОКЕИ необходимо установить 
курсор в требуемую позицию и нажать <Enter> либо дважды 
щелкнуть левой кнопкой мыши — в результате на экране откро-
ется окно редактирования единицы измерения (см. рис. 2.8), в ко-
тором будут заполнены все поля. Для добавления в список вы-
бранной единицы измерения нужно, как обычно, нажать в данном 
окне кнопку ОK либо Записать. 

Урок № 15. Классификатор стран мира 

В классификаторе стран мира ведется перечень государств, из 
которых поступают импортные товарно-материальные ценности 
либо услуги, а также гражданами которых являются физические 
лица. Информация, которая находится в данном классификаторе, 
применяется в справочниках номенклатуры и физических лиц, а 
также в некоторых иных режимах работы. 

Чтобы открыть классификатор стран мира, нужно выполнить ко-
манду главного меню Операции  Справочники, затем в от-
крывшемся окне (см. рис. 1.13) установить курсор в позицию 



66 Глава 2 

Классификатор стран мира и нажать кнопку ОK либо клавишу 
<Enter>. Окно классификатора показано на рис. 2.9. 

 

Рис. 2.9. Классификатор стран мира 

В данном окне представлен список введенных ранее стран. Для 
каждой позиции списка в соответствующих колонках отобража-
ется код, а также краткое и полное наименование страны. 

Вводить и редактировать позиции можно как в отдельном диало-
говом окне, так и непосредственно в окне списка. Переключение 
режимов редактирования осуществляется с помощью команды 
Действия  Редактировать в диалоге. Если ввод и редактиро-
вание осуществляется в окне списка, то после выполнения ко-
манды Действия  Добавить или нажатия клавиши <Insert>  
в списке появится новая позиция, которую нужно заполнить  
с клавиатуры. В противном случае на экране отображается окно, 
которое показано на рис. 2.10.  

 

Рис. 2.10. Ввод информации о стране 

В данном окне следует ввести краткое и полное наименование 
страны, а также ее числовой код и код Альфа-2, после чего на-
жать кнопку ОK или Записать. 
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Добавлять новые страны в классификатор можно с помощью 
Общероссийского классификатора стран мира, который открыва-
ется при нажатии в окне списка на кнопку Подбор из ОКСМ.  
В окне Общероссийского классификатора стран мира нужно ус-
тановить курсор в требуемую позицию и нажать клавишу <Enter> 
либо дважды щелкнуть левой кнопкой мыши — в результате на 
экране откроется окно редактирования (см. рис. 2.10), в котором 
будут заполнены все поля. Добавление новой страны в список 
произойдет после нажатия в данном окне кнопки ОK либо Запи-
сать. С помощью кнопки Закрыть осуществляется выход из 
данного режима баз сохранения изменений. 

Урок № 16. Справочник контрагентов 
Независимо от вида деятельности предприятия, его формы собст-
венности, особенностей организации учета и иных факторов,  
у него всегда будут поставщики, покупатели, заказчики и т. д., 
одним словом — контрагенты. Для ввода, редактирования и хра-
нения информации о контрагентах в программе предназначен 
соответствующий справочник, с которым мы и познакомимся  
в данном разделе. Перед началом работы рекомендуется ввести  
в него основных контрагентов, чтобы не тратить на это время 
впоследствии. Этой теме и посвящен данный урок. 

 

Рис. 2.11. Справочник контрагентов 

Для перехода в режим работы со справочником контрагентов 
нужно выполнить команду главного меню Операции  Спра-
вочники, затем в открывшемся окне (см. рис. 1.13) выделить 



68 Глава 2 

щелчком мыши позицию Контрагенты и нажать кнопку ОK.  
В результате на экране откроется окно справочника, изображен-
ное на рис. 2.11. 

Как видно на рисунке, данное окно состоит из двух панелей — 
левой и правой. На левой панели отображается иерархический 
перечень групп контрагентов, а на правой показано содержимое 
группы, на которой установлен курсор. Отметим, что возмож-
ность группировки контрагентов — довольно удобный механизм, 
поскольку позволяет разделить их по категориям (Поставщики, 
Покупатели, Заказчики, Подрядчики, Прочие и т. д.).  

Вначале мы рассмотрим, каким образом в справочник добавля-
ются группы контрагентов, а затем изучим порядок ввода и ре-
дактирования контрагентов. 

Чтобы добавить в справочник группу контрагентов, нужно на 
правой панели окна установить курсор на ту позицию, которая 
должна являться родительской для создаваемой группы, и вы-
полнить команду Действия  Новая группа либо нажать ком-
бинацию клавиш <Ctrl>+<F9>. В результате на экране отобразит-
ся окно ввода и редактирования группы контрагентов, изобра-
женное на рис. 2.12. 

 

Рис. 2.12. Ввод и редактирование группы контрагентов 

В данном окне в поле Наименование нужно с клавиатуры ввести 
произвольное наименование создаваемой группы. Отметим, что 
это поле здесь является единственным параметром, обязательным 
для заполнения. 
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В поле Группа можно выбрать родительскую группу из числа 
созданных ранее групп. Для этого в данном поле нужно нажать 
кнопку выбора, затем в открывшемся окне щелчком мыши выде-
лить требуемую позицию и нажать кнопку Выбрать либо клави-
шу <Enter>. 

В поле Комментарий при необходимости можно с клавиатуры 
ввести произвольный комментарий к создаваемой группе.  
Завершается процесс добавления новой группы нажатием в дан-
ном окне кнопки ОK либо Записать. В первом случае окно будет 
закрыто с одновременным сохранением введенных сведений, во 
втором — данные будут сохранены, но окно закрыто не будет.  
С помощью кнопки Закрыть осуществляется выход из данного 
режима без сохранения выполненных изменений. 

При необходимости впоследствии можно отредактировать пара-
метры любой введенной ранее группы — для этого нужно выде-
лить ее в списке щелчком мыши, выполнить команду Дейст-
вия  Изменить либо нажать клавишу <F2>, после чего в от-
крывшемся окне (см. рис. 2.12) внести требуемые изменения. 

Чтобы внести в справочник нового контрагента, нужно выделить 
щелчком мыши группу, в которую его необходимо поместить,  
и выполнить команду Действия  Добавить либо нажать кла-
вишу <Insert> (также для этого можно воспользоваться соответ-
ствующей командой контекстного меню или нажать клавишу До-
бавить в инструментальной панели). При выполнении любого из 
перечисленных действий на экране откроется окно ввода и редак-
тирования контрагента, изображенное на рис. 2.13. 

Отметим, что в данном окне осуществляется не только ввод но-
вых, но и редактирование введенных ранее контрагентов. Для 
перехода в режим редактирования нужно в окне списка выделить 
контрагента щелчком мыши и выполнить команду Действия  
Изменить либо нажать клавишу <F2>. 

В поле Наименование нужно с клавиатуры ввести краткое на-
именование контрагента, под которым оно будет отображаться 
впоследствии в интерфейсах списка и выбора. Значение поля Код 
формируется программой автоматически в момент сохранения 
введенных данных, поэтому его можно не заполнять. 
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Все остальные параметры данного окна сгруппированы на четы-
рех вкладках: Общие, Адреса и телефоны, Контакты и Счета  
и договоры. Рассмотрим содержимое каждой из них. 

 

Рис. 2.13. Окно ввода и редактирования контрагентов 

На вкладке Общие (она открыта на рис. 2.13) вводятся основные 
сведения о контрагенте. В поле Юр./физ. лицо из раскрывающе-
гося списка нужно выбрать значение: для юридических лиц и ор-
ганизаций — Юр. лицо, для физических лиц и предпринимате-
лей без образования юридического лица — Физ. лицо.  

В поле Группа контрагентов можно изменить группу, к которой 
относится данный контрагент. Для этого нужно нажать кнопку 
выбора, затем в открывшемся окне списка групп контрагентов 
выделить щелчком мыши требуемую позицию и нажать кнопку 
Выбрать (она расположена в инструментальной панели данного 
окна) либо клавишу <Enter>. 
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В поле Полное наименование указывается полное наименование 
контрагента. Введенное здесь значение будет впоследствии ис-
пользоваться при формировании официальных отчетов и доку-
ментов. 

В полях ИНН и КПП с клавиатуры вводится соответственно ин-
дивидуальный номер налогоплательщика и код причины поста-
новки на учет.  

 

Рис. 2.14. Ввод контактных данных контрагента 

Если данный контрагент входит в состав какого-либо холдинга, 
то можно присвоить ему соответствующий признак, установив 
флажок Входит в холдинг. При установленном данном флажке 
ниже открывается поле Головной контрагент, в котором указы-
вается головная организация для данного контрагента. Выбор 
значения этого поля осуществляется в окне справочника контр-
агентов, которое открывается при нажатии кнопки выбора. 
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На вкладке Адреса и телефоны, содержимое которой показано 
на рис. 2.14, вводятся соответствующие контактные данные 
контрагента. 
В полях Юридический адрес и Фактический адрес нужно вве-
сти соответствующие адреса контрагента. Порядок действий в 
обоих случаях одинаков: можно ввести адрес либо с клавиатуры, 
либо в специально предназначенном диалоговом окне (рис. 2.15), 
открываемом кнопкой выбора.  

 

Рис. 2.15. Ввод адреса контрагента 

В верхней части данного окна находится переключатель, с помо-
щью которого можно выбрать режим ввода адреса. Если он уста-
новлен в положение Раздельно по полям адреса, то в окне для 
каждого элемента адреса (город, улица, номер дома и др.) будет 
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предназначено отдельное поле. Если же переключатель установ-
лен в положение Одной произвольной строкой, то окно будет 
выглядеть так, как показано на рис. 2.15. В этом случае адрес 
вводится с клавиатуры одной строкой в поле Представление. 
Отдельно указывается лишь страна, в которой находится контр-
агент — для этого нужно в поле Страна нажать кнопку выбора, 
затем в открывшемся окне классификатора стран мира выделить 
название страны щелчком мыши и нажать кнопку Выбрать либо 
клавишу <Enter>. В поле Комментарий при необходимости 
можно с клавиатуры ввести произвольный комментарий к данно-
му адресу. Завершается ввод адреса нажатием кнопки ОK. 

В поле Телефон (см. рис. 2.14) можно ввести один или несколько 
телефонных номеров контрагента. При вводе нескольких номеров 
их можно разделять запятой. В поле Другое при необходимости 
можно ввести любые другие контактные данные контрагента 
(электронный адрес, адрес веб-сайта и др.). 

На вкладке Контакты (рис. 2.16) формируется перечень кон-
тактных лиц данного контрагента.  

 

Рис. 2.16. Контактные лица контрагента 
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Чтобы добавить в список новое контактное лицо, нужно в облас-
ти Контактные лица выполнить команду Действия  Доба-
вить либо нажать клавишу <Insert>.  В результате на экране от-
кроется окно, в котором нужно будет ввести информацию о кон-
тактном лице и нажать кнопку ОK. О том, как вводить сведения  
о контактных лицах контрагентов, мы узнаем позже, при изуче-
нии урока, посвященного справочнику контактных лиц. 

На вкладке Счета и договоры (рис. 2.17) вводятся данные о банков-
ских счетах контрагента, а также о заключенных с ним договорах.  

 

Рис. 2.17. Ввод сведений о банковских счетах и договорах с контрагентом 

Для банковских счетов и договоров предназначены соответст-
вующие параметры. Порядок действий в обоих случаях одинаков: 
для добавления новой позиции в с список нужно выполнить ко-
манду Действия  Добавить или нажать клавишу Insert, после 
чего в открывшемся окне ввести параметры банковского счета 
(договора) и нажать кнопку ОK. О том, как вводить данные по 
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банковским счетам и договорам с контрагентами, будет рассказа-
но позже, при прохождении посвященных этим темам уроков. 

В нижней части окна ввода и редактирования контрагента нахо-
дится поле Комментарий, которое доступно на всех вкладках 
данного окна. В этом поле при необходимости можно с клавиату-
ры ввести дополнительную информацию произвольного характе-
ра по данному контрагенту. 

Завершается ввод и редактирование контрагента нажатием в дан-
ном окне кнопки ОK или Записать. С помощью кнопки Закрыть 
осуществляется выход из данного режима без сохранения выпол-
ненных изменений. 

Урок № 17. Справочник договоров 
контрагентов 
В справочнике договоров контрагентов хранятся сведения о до-
говорах, заключенных с контрагентами. Отметим, что в програм-
ме "1С: Бухгалтерия 8.2" этот справочник находится в подчине-
нии у справочника контрагентов, с которым мы познакомились 
при прохождении предыдущего урока. 

Для перехода в режим работы со справочником договоров контр-
агентов нужно выполнить команду главного меню Операции  
Справочники, после чего в открывшемся окне (см. рис. 1.13) 
выделить щелчком мыши позицию Договоры контрагентов и 
нажать кнопку ОK. В результате на экране отобразится окно 
справочника, изображенное на рис. 2.18. 

 

Рис. 2.18. Справочник договоров с контрагентами 
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Как видно на рисунке, окно справочника является двухпанель-
ным: на левой панели формируется список групп договоров, на 
правой панели отображается содержимое текущей группы. 

Чтобы добавить группу договоров, нужно выполнить команду 
Действия  Новая группа либо нажать комбинацию клавиш 
<Ctrl>+<F9>. В результате на экране откроется окно, в котором 
нужно ввести название группы, при необходимости — указать  
родительскую группу контрагентов, и нажать кнопку ОK. 

Чтобы ввести в программу новый договор, нужно выделить 
щелчком мыши группу, в которую его следует поместить, и вы-
полнить команду Действия  Добавить или нажать клавишу 
<Insert>. Дальнейшие действия зависят от того, какой режим вво-
да и редактирования включен в данный момент. Если использу-
ется режим ввода и редактирования в окне списка, то параметры 
договора будут вводиться непосредственно в окне справочника 
(для него появится новая позиция в списке). Если же включен 
режим редактирования в отдельном диалоговом окне, то на экра-
не отобразится окно, изображенное на рис. 2.19. 

ПРИМЕЧАНИЕ  
Переключение режимов редактирования осуществляется с помо-
щью команды Действия  Редактировать в диалоге либо с по-
мощью кнопки Редактировать в диалоге, находящейся на инстру-
ментальной панели данного окна (название кнопки отображается 
в виде всплывающей подсказки при подведении к ней указателя 
мыши). Также для этого можно воспользоваться соответствующей 
командой контекстного меню. 

В данном окне в поле Организация указывается название орга-
низации, которая заключила данный договор с контрагентом. 
Отметим, что в зависимости от текущих настроек программы 
данное поле может быть недоступным доля редактирования —  
в этом случае в нем отобразится название организации, которая  
в справочнике организаций выбрана в качестве основной. 

В поле Контрагент указывается название контрагента, с которым 
заключен данный договор. В данном случае этот параметр будет 
заполнен автоматически. 
Если вы используете механизм группировки договоров с контр-
агентами, то в поле Группа договоров укажите группу, к кото-
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рой должен быть отнесен данный договор. В противном случае 
данный параметр можно оставить незаполненным.  

 
Рис. 2.19. Ввод информации о договоре с контрагентом 

В поле Наименование с клавиатуры вводится произвольное на-
звание договора. С помощью введенного здесь значения вы впо-
следствии будете идентифицировать данный договор в интерфей-
сах списка и выбора.  
В поле Код программа автоматически генерирует уникальный 
числовой код договора (это происходит после нажатия в данном 
окне кнопки ОK или Записать). При необходимости вы можете 
отредактировать значение данного поля (для этого вначале вы-
полните команду Действия  Редактировать код), но делать 
этого не рекомендуется. 
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В поле Вид договора из раскрывающегося списка выбирается 
вид договора: С поставщиком, С покупателем, С комитентом 
(принципалом), С комиссионером (агентом) или Прочее.  

ПРИМЕЧАНИЕ  
В зависимости от выбранного вида договора меняется набор па-
раметров, предназначенных для настройки учета НДС по договору 
и расчета цен. Эти параметры находятся в нижней части окна. 

В поле Валюта расчетов из раскрывающегося списка, содержи-
мое которого формируется в справочнике валют, выбирается ва-
люта, в которой заключен договор с контрагентом.  

Если в поле Валюта расчетов выбрано любое значение, кроме 
основной валюты (которой по умолчанию является российский 
рубль), и при этом в нижней части окна снят флажок Организа-
ция выступает в качестве налогового агента по уплате НДС 
(для договоров, у которых в поле Вид договора выбрано значение 
С поставщиком), то становится доступным флажок Расчеты в 
условных единицах. Включение этого параметра необходимо, 
если планируется расчеты по договору вести в условных единицах. 

Если по договору с контрагентом осуществляются операции по 
ставке НДС 0%, и требуется пересчет выручки, полученной в 
иностранной валюте,  в рубли по курсу Центрального банка Рос-
сийской Федерации на дату оплаты для целей исчисления НДС  
в соответствии с положениями п. 3 ст. 153 НК РФ, то установите 
флажок Реализация на экспорт. Этот параметр доступен для 
редактирования только при одновременном соблюдении двух 
условий: во-первых, в поле Валюта должна быть выбрана любая 
валюта, кроме основной; а во-вторых, параметр Расчеты в ус-
ловных единицах должен быть отключен. 

Значение поля Вид взаиморасчетов позволяет дополнительно 
детализировать учет операций по данному договору (иначе гово-
ря, данный параметр предназначен для ведения аналитического 
учета). Требуемое значение выбирается в окне справочника видов 
взаиморасчетов, которое выводится на экран нажатием кнопки 
выбора. При необходимости вы можете дополнить содержимое 
этого справочника — для этого используйте кнопку Добавить, 



Заполнение справочников и классификаторов 79 

которая находится на инструментальной панели окна справочни-
ка. Отметим, что поле Вид взаиморасчетов не является обяза-
тельным для заполнения. 

Если условиями договора определен конкретный срок оплаты по 
нему, то вы можете указать его. Для этого установите флажок 
Установлен срок оплаты по договору и в открывшемся справа 
поле введите число дней, по истечении которых долг по договору 
будет считаться просроченным. 

В поле Тип цен из раскрывающегося списка можно выбрать тип 
цен, который будет подставляться по умолчанию при формиро-
вании документов на покупку товарно-материальных ценностей. 
Примеры значения данного поля — Закупочная, Мелкооптовая, 
Оптовая и т. д. 

В нижней части окна указываются параметры расчета налога на 
добавленную стоимость по данному договору. Для сохранения 
договора нажмите кнопку ОK. 

Если с контрагентом заключено несколько договоров, то любой 
из них можно назначить основным — такой договор будет ис-
пользоваться в программе по умолчанию (например, при созда-
нии документа он автоматически подставляется в соответствую-
щее поле). Для этого в списке договоров контрагента установите 
на него курсор и нажмите кнопку Основной (см. рис. 2.17).  

Чтобы сохранить введенные о контрагенте данные, нажмите  
в окне редактирования кнопку ОK или Записать. Эти кнопки 
доступны независимо от того, какая вкладка открыта в данный 
момент, в любом случае их действие распространяется на все 
вкладки окна. 

Урок № 18. Справочник прочих доходов 
и расходов 

В справочнике прочих доходов и расходов формируется и хра-
нится список доходных и расходных статей, возникновение кото-
рых не связано с основным видом деятельности компании (кур-
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совые разницы, штрафы, пени, неустойки, расходы на услуги 
банков, расходы от снижения стоимости активов и др.). Инфор-
мация, которая содержится в данном справочнике, впоследствии 
используется для ведения аналитического учета по счету 91 
"Прочие доходы и расходы" бухгалтерского учета и по аналогич-
ным счетам налогового учета. 
Чтобы открыть справочник прочих доходов и расходов, нужно 
выбрать в окне выбора справочника (см. рис. 1.13) позицию Про-
чие доходы и расходы, либо воспользоваться командой главного 
меню Предприятие  Доходы и расходы  Прочие доходы и 
расходы. В любом случае на экране отобразится окно справоч-
ника, которое показано на рис. 2.20.  

 

 

Рис. 2.20. Справочник прочих доходов и расходов 

Этот справочник также имеет двухпанельное представление: сле-
ва можно сформировать список групп статей доходов и расходов 
(например, Курсовые разницы, Отклонения в стоимости ма-
териалов и др.), а справа отображается содержимое группы, на 
которой установлен курсор.  
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Отметим, что в данном справочнике не предусмотрено отдельно-
го окна для ввода и редактирования групп и позиций: все необхо-
димые для этого действия выполняются непосредственно в окне 
справочника. Поэтому, чтобы добавить в справочник новую 
группу, выполните команду Действия  Новая группа или на-
жмите комбинацию клавиш <Ctrl>+<F9>, после чего с клавиату-
ры введите произвольное название группы и нажмите <Enter>. 

Для добавления новой позиции выделите щелчком мыши группу, 
к которой она должна быть отнесена, и выполните команду Дей-
ствия  Добавить либо нажмите клавишу <Insert>. В результате 
в списке появится новая позиция, у которой автоматически будет 
заполнено поле Код. В поле Наименование нужно с клавиатуры 
ввести название статьи доходов (расходов), а в поле Вид прочих 
дох. и расх. из раскрывающегося списка выбирается вид доходов 
и расходов — например, Прибыль (убыток) прошлых лет, 
Курсовые разницы, Проценты к получению (уплате) и др.  

После этого в поле Отнесение расходов к деятельности, обла-
гаемой ЕНВД нужно указать, как относятся прочие расходы  
к деятельности, облагаемой ЕНВД. Из раскрывающегося списка 
выбирается один из перечисленных ниже вариантов: 

 Не ЕНВД (Предпринимательская деятельность, не обла-
гаемая ЕНВД); 

 ЕНВД (Предпринимательская деятельность, облагаемая 
ЕНВД); 

 Определяется пропорционально полученным доходам. 

В поле Принятие к НУ указывается, нужно ли отражать данную 
статью в налоговом учете (установка/снятие соответствующего 
признака осуществляется двойным щелчком мыши).  

Чтобы отредактировать введенную ранее позицию, используйте 
команду Действия  Изменить или просто дважды щелкните на 
ней мышью, после чего внесите требуемые изменения. 

Завершается ввод и редактирование позиций нажатием клавиши 
<Enter> или просто щелчком мыши в любом другом месте данно-
го окна. 
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Урок № 19. Справочник подразделений 
организаций 
Каждая организация состоит из определенных структурных под-
разделений — например, администрация, бухгалтерия, отдел 
продаж, отдел поставок, производственный цех, отдел кадров 
и т. д. В программе реализована возможность ведения бухгалтер-
ского учета в разрезе структурных подразделений организации. 
Отметим, что структурные подразделения организаций являются 
частью организационной структуры компании в целом. 

Для ввода, редактирования и хранения сведений о подразделени-
ях организаций в программе "1С Бухгалтерия 8.2" предназначен 
специальный справочник, открываемый с помощью команды 
главного меню Предприятие  Подразделения организаций, 
или щелчком по ссылке Подразделения организаций, которая 
имеется на панели функций на вкладке Предприятие. Окно 
справочника изображено на рис. 2.21. 

 
Рис. 2.21. Справочник подразделений 

Очевидно, что приступать к работе с данным справочником сле-
дует только после заполнения справочника организаций, с кото-
рым мы познакомились на уроке 11. 

Первое, что нужно сделать после открытия данного окна — это ука-
зать в поле Организация ту организацию, со структурой которой 
вы намерены работать. Если программа эксплуатируется от имени 
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только одной организации, или если ранее была выбрана основная 
организация, то данное поле будет заполнено автоматически. 

Структура каждой организации представляет собой иерархиче-
ский список, верхним уровнем которого является ветвь Подраз-
деления организаций. Каждое подразделение может включать  
в себя подчиненные подразделения и, в свою очередь, находиться 
в подчинении вышестоящему подразделению. Количество уров-
ней вложенности не ограничено и определяется только потребно-
стями пользователя. 

Вы можете формировать структуру подразделений как непосред-
ственно в окне справочника (см. рис. 2.21), так и в отдельном 
диалоговом окне ввода, предназначенном для ввода и редактиро-
вания подразделений. Переключение режимов редактирования 
осуществляется с помощью команды Действия  Редактиро-
вать в диалоге, либо с помощью соответствующей кнопки инст-
рументальной панели (названия кнопок инструментальной пане-
ли отображаются в виде всплывающих подсказок при подведении 
к ним указателя мыши).  

Чтобы ввести в справочник информацию о новом подразделении, 
выполните команду контекстного меню Добавить или нажмите 
кнопку Добавить на инструментальной панели (можно также 
воспользоваться клавишей <Insert>). Дальнейшие действия зави-
сят от выбранного режима редактирования. Если включен режим 
редактирования в списке, то в нем появится новая позиция, для 
которой в соответствующих колонках указываются наименование 
и код подразделения. 

Если же выбран режим редактирования в диалоге, то ввод под-
разделения осуществляется в окне, изображенном на рис. 2.22. 

 
Рис. 2.22. Ввод и редактирование подразделения 
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В данном окне в поле Наименование нужно с клавиатуры ввести 
название подразделения, а в поле Группа — указать вышестоя-
щее в иерархии подразделение (то есть в состав которого будет 
включено данное подразделение). Если данное подразделение не 
нужно включать в состав другого подразделения — оставьте поле 
Группа незаполненным. Что касается поля Код, то в нем про-
грамма автоматически сгенерирует уникальный числовой иден-
тификатор подразделения. 
Завершается ввод подразделения нажатием в данном окне кноп-
ки ОK. 

Урок № 20. Справочник складов  
(мест хранения) компании 

Справочник складов (мест хранения) предназначен для формиро-
вания и редактирования структуры складских подразделений 
компании. Содержимое данного справочника используется в до-
кументах, отражающих движение товарно-материальных ценно-
стей, а также в других режимах работы. 

Для перехода в режим работы со справочником складов нужно 
выполнить команду главного меню Склад  Склады (места 
хранения), либо выбрать соответствующую позицию в окне вы-
бора справочника (см. рис. 1.13). В результате на экране откроет-
ся окно, изображенное на рис. 2.23. 

 

Рис. 2.23. Справочник складов (мест хранения) 
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Данный справочник имеет иерархическое представление. Одно-
типные складские помещения целесообразно объединять в груп-
пы — например, группа Склады производства, группа Склады 
промтоваров и т. п.  

В крайней слева колонке списка отображается символ текущей 
записи в зависимости от наличия у нее подчиненных уровней. В 
последующих колонках отображается код текущей записи, ее на-
именование, вид склада, тип цен розничной торговли и — при 
необходимости — произвольный комментарий. 

С помощью команды Перейти  Ответственные лица осуще-
ствляется переход к регистру сведений Ответственные лица. 
При выполнении команды на экране открывается окно, которое 
показано на рис. 2.24. 

 

Рис. 2.24. Список ответственных лиц предприятия 

Для каждой позиции списка в соответствующих колонках ото-
бражается дата назначения ответственного лица, наименование 
структурного подразделения предприятия (здесь могут быть не 
только склады, но и, например, кассы), а также ФИО ответствен-
ного лица.  

ПРИМЕЧАНИЕ  

Для каждого склада может быть назначено одно либо несколько ма-
териально-ответственных лиц; в то же время за одним материально-
ответственным лицом может быть закреплено несколько складов. 

Все работы по формированию и редактированию списка матери-
ально-ответственных лиц выполняются по умолчанию в окне, 



86 Глава 2 

показанном на рис. 2.24. Для добавления в список новой позиции 
нужно выполнить команду Действия  Добавить, для редакти-
рования текущей — команду Действия  Изменить (либо вос-
пользоваться клавишами соответственно <Insert> и <F2>). В поле 
Период значение вводится либо с клавиатуры, либо с помощью 
календаря, который открывается нажатием расположенной в кон-
це поля кнопки. В поле Структурная единица указывается струк-
турное подразделение предприятия (выбор осуществляется из 
справочника структурных подразделений, который вызывается 
нажатием кнопки выбора). Значение поля Физическое лицо вы-
бирается из справочника физических лиц, который открывается 
на экране при нажатии кнопки выбора.  
С помощью команды Действия  Редактировать в диалоге 
можно включить режим ввода и редактирования данных по от-
ветственным лицам в отдельном диалоговом окне, которое изо-
бражено на рис. 2.25.  

 

Рис. 2.25. Ввод и редактирование данных по ответственным лицам 

В этом окне в поле Склад указывается название склада, а в поле 
Физическое лицо — ФИО ответственного по этому складу фи-
зического лица. Требуемые значения выбираются из соответст-
вующих справочников. 

В поле Действует с указывается дата назначения данного лица от-
ветственным по складу. Завершается ввод сведений нажатием кноп-
ки ОK или Записать. Кнопка Закрыть предназначена для выхода 
из данного режима без сохранения выполненных изменений. 
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Для перехода в режим формирования либо редактирования груп-
пы складов следует выполнить команду Действия  Новая 
группа (она вызывается также нажатием комбинации клавиш 
<Ctrl>+<F9>) — в результате на экране откроется окно, изобра-
женное на рис. 2.26. 

 

Рис. 2.26. Ввод и редактирование группы складов 

В данном окне в поле Наименование следует с клавиатуры вве-
сти наименование создаваемой группы складов. В поле Код ука-
зывается код создаваемой группы. Значение данного поля фор-
мируется автоматически, но его при необходимости можно отре-
дактировать с клавиатуры. 

В поле Родитель можно указать группу складов, которая в ие-
рархии будет являться родительской для создаваемой группы. 
Если создаваемая группа должна находиться в корневом каталоге 
списка, то это поле заполнять не следует. 
После нажатия в данном окне кнопки ОK либо Записать создан-
ная группа складов будет добавлена в окно списка. При нажатии 
кнопки Закрыть осуществляется выход из данного режима без 
сохранения изменений. 

Переход в режим формирования нового склада осуществляется  
с помощью команды Действия  Добавить, либо нажатием кла-
виши <Insert> (предварительно нужно щелчком мыши выбрать 
группу складов, в которую должен быть помещен создаваемый 
склад). Чтобы отредактировать текущий склад, следует восполь-
зоваться командой Действия  Изменить либо клавишей <F2>. 
Все необходимые действия по созданию и редактированию склада 
выполняются в диалоговом окне, которое представлено на рис. 2.27. 
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Рис. 2.27. Ввод и редактирование складов 

В данном окне определяются значения перечисленных ниже па-
раметров. 

 Группа — в данном поле из справочника складов (окно спра-
вочника открывается с помощью кнопки выбора) выбирается 
группа складов, к которой будет отнесен данный склад. 

 Наименование — здесь с клавиатуры вводится произвольное 
наименование создаваемого склада (например — Склад сбо-
рочного цеха, Склад промтоваров и т. п.). 

 Ответственное лицо — в данном поле указывается матери-
ально-ответственное лицо, за которым будет закреплен теку-
щий склад. Необходимое значение выбирается в окне спра-
вочника физических лиц, которое выводится на экран с помо-
щью кнопки выбора. С помощью кнопки История можно 
просмотреть историю смены материально-ответственных лиц 
текущего склада. 

 Вид склада — здесь нужно указать вид данного склада (в 
рассматриваемой конфигурации предусмотрено разделение 
складов по видам). Требуемое значение выбирается из рас-
крывающегося списка, возможные варианты — Оптовый, 
Розничный и Неавтоматизированная торговая точка.  

 Код — значение данного поля формируется автоматически и 
представляет собой числовой код текущего склада. При необ-
ходимости это значение можно отредактировать с клавиатуры. 
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 Тип цен — смысл данного параметра заключается в том, что 
для каждого склада можно установить тип цен, по которым 
будет производиться розничная продажа товарно-материаль-
ных ценностей. Требуемое значение выбирается в окне спра-
вочника Типы цен номенклатуры, которое открывается на 
экране после нажатия кнопки выбора. Данный параметр явля-
ется обязательным для заполнения в том случае, если в распо-
ложенном выше поле Вид склада выбрано любое значение, 
кроме Оптовый. 

 Комментарий — в данном поле при необходимости можно  
с клавиатуры ввести любую дополнительную информацию 
произвольного характера, относящуюся к текущему складу. 

По окончании ввода данных нужно нажать в окне редактирова-
ния кнопку ОK либо Записать. Для выхода из данного режима 
без сохранения изменений предназначена кнопка Закрыть. 

Урок № 21. Справочник физических лиц 

Справочник физических лиц предназначен для ввода, редакти-
рования и хранения информации обо всех физических лицах, ра-
ботающих или работавших на предприятии. Более того, здесь 
можно хранить сведения и о кандидатах, которые могут стать  
работниками предприятия. В программе реализована возмож-
ность группировки физических лиц по категориям (например, 
штатные работники, внештатные работники, подотчетные лица, 
уволенные и т. д.). 

Этот урок посвящен освоению приемов и методов работы со 
справочником физических лиц. 

Чтобы открыть справочник физических лиц, его можно выбрать в 
окне выбора справочников (см. рис. 1.13), либо с помощью ко-
манды главного меню Кадры  Физические лица. В любом 
случае на экране отобразится окно справочника, которое показа-
но на рис. 2.28. 
Как видно на рисунке, окно справочника состоит из двух па-
нелей. На левой панели формируется перечень групп физиче-
ских лиц (Штатные, Внештатные, Уволенные и др.), а на правой 
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Рис. 2.28. Справочник физических лиц 

отображается содержимое группы, на которой установлен кур-
сор. Отметим, что механизм группировки физических лиц очень 
удобен — это позволяет систематизировать хранение данных  
о физических лицах в зависимости от текущего статуса или  
положения каждого лица. К тому же возможности программы 
предусматривают использование уровней вложенности — на-
пример, в группе Штатные можно создать подгруппы Админи-
страция, Бухгалтерия, Склад, Отдел продаж, Производствен-
ный цех и т. д. 

Вы можете в любой момент переместить физическое лицо из од-
ной группы в другую (например, уволившегося человека — из 
группы Штатные в группу Уволенные). Для этого нужно щелк-
нуть на соответствующей позиции правой кнопкой мыши и в от-
крывшемся контекстном меню выполнить команду Переместить 
в группу (эта команда вызывается также нажатием комбинации 
клавиш <Ctrl>+<Shift>+<M>). В результате на экране откроется 
окно со списком имеющихся групп, в котором нужно щелчком 
мыши указать требуемую группу и нажать кнопку Выбрать (она 
находится на инструментальной панели данного окна) или кла-
вишу <Enter>. 

Чтобы создать новую группу физических лиц, нужно выполнить 
команду Действия  Новая группа либо нажать комбинацию 
клавиш <Ctrl>+<F9>. Для перехода в режим редактирования 
группы щелкните на ней правой кнопкой мыши и в открывшемся 
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контекстном меню выберите команду Изменить или нажмите 
клавишу <F2>. Ввод и редактирование группы физических лиц 
осуществляется в окне, которое изображено на рис. 2.29. 

 

Рис. 2.29. Ввод и редактирование группы физических лиц 

В данном окне в поле Наименование следует с клавиатуры вве-
сти наименование группы физических лиц. В поле Код указыва-
ется код этой группы. Значение данного поля формируется авто-
матически, но его при необходимости можно отредактировать  
с клавиатуры. Отметим, что поле Код не является обязательным 
для заполнения. 

В поле Группа физ. лиц можно указать группу из числа создан-
ных ранее, которая в иерархии будет являться родительской для 
создаваемой группы. Если создаваемая группа должна находить-
ся в корневом каталоге списка, то это поле заполнять не следует. 
Введенные данные будут сохранены после нажатия в данном  
окне кнопки ОK либо Записать. При нажатии кнопки Закрыть 
осуществляется выход из данного режима без сохранения из-
менений. 

Переход в режим ввода информации о новом физическом лице 
осуществляется с помощью команды Действия  Добавить, 
либо нажатием клавиши <Insert> (предварительно нужно щелч-
ком мыши выбрать группу, к которой необходимо отнести дан-
ное лицо). Чтобы отредактировать информацию о физическом 
лице, следует воспользоваться командой Действия  Изменить 
либо клавишей <F2>. Все необходимые действия по вводу и ре-
дактированию данных выполняются в окне, которое представле-
но на рис. 2.30. 
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Рис. 2.30. Ввод и редактирование данных о физическом лице  

Начинается ввод сведений о физическом лице с указания его 
ФИО. В поле Имя нужно с клавиатуры последовательно, через 
пробел ввести фамилию, имя и отчество, а затем щелкнуть мы-
шью в поле ФИО — в результате параметры верхней части окна 
будут заполнены так, как показано на рис. 2.30. Отметим, что 
впоследствии в поле Имя из раскрывающегося списка можно бу-
дет выбрать вариант представления фамилии, имени и отчества 
физического лица в интерфейсах списка и выбора (например, 
Петрова М.И., или Петрова Мария Ивановна и т. д., причем 
список вариантов формируется программой автоматически после 
ввода ФИО). 
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В поле Дата рождения с помощью календаря, открываемого 
кнопкой выбора, вводится дата рождения физического лица. От-
метим, что данное поле можно заполнить и с клавиатуры. После 
этого в поле Пол из раскрывающегося списка выбирается пол 
физического лица (Мужской или Женский). 
В поле Место рождения указывается место рождения физиче-
ского лица. Для ввода данных нужно нажать кнопку выбора —  
в результате на экране отобразится окно, изображенное на 
рис. 2.31. 

 

Рис. 2.31. Ввод сведений о месте рождения 

В данном окне нужно с клавиатуры ввести соответствующие 
данные (все параметры заполнять необязательно) и нажать кноп-
ку ОK. На рис. 2.30 значение поля Место рождения сформиро-
вано в соответствии со значениями параметров, показанными на 
рис. 2.31. 

В поле Удостоверение указываются данные документа, удосто-
веряющего личность. Ввод сведений осуществляется в окне, изо-
браженном на рис. 2.32 (это окно вызывается нажатием кнопки 
выбора). 
В данном окне в поле Вид документа нужно указать вид доку-
мента, удостоверяющего личность. Для этого нужно нажать 
кнопку выбора, затем в открывшемся окне справочника докумен-
тов, удостоверяющих личность, выделить щелчком мыши тре-
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буемую позицию (в большинстве случаев это будет Паспорт 
гражданина Российской Федерации) и нажать кнопку Выбрать 
или клавишу <Enter>. 

 

Рис. 2.32. Ввод данных о документе, удостоверяющем личность 

В полях Серия, Номер и Дата выдачи указываются соответст-
вующие реквизиты документа. Первые два поля заполняются с 
клавиатуры, а дату выдачи можно ввести как вручную, так и вы-
брать в календаре, открываемом нажатием кнопки выбора. 
В поле Кем выдан указывается полное наименование органа, 
выдавшего данный документ. Затем в соответствующих полях 
вводится код подразделения в документе, дата регистрации по 
месту жительства, а также дата, начиная с которой действует за-
пись о паспортных данных физического лица. 
С помощью кнопки История можно просмотреть историю изме-
нений данных о документе, удостоверяющем личность (смена 
фамилии после замужества, замена документа и др.). 

Введенные данные будут сохранены после нажатия в данном ок-
не кнопки ОK или клавиши <Enter>. На рис. 2.30 значение поля 
Удостоверение сформировано в соответствии со значениями па-
раметров, показанными на рис. 2.32. 
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В поле Гражданство указываются сведения о гражданстве физи-
ческого лица. Для этого также предназначено отдельное окно 
(рис. 2.33), вызываемое кнопкой выбора. 

 

Рис. 2.33. Ввод данных о гражданстве физического лица 

В данном окне в поле Страна следует указать название страны, 
гражданином которой является человек. Для этого нужно нажать 
кнопку выбора, затем в открывшемся окне классификатора стран 
мира выделить щелчком мыши нужную позицию и нажать кноп-
ку Выбрать или клавишу <Enter>. 

Если по каким-то причинам человек не имеет права на пенсион-
ное обеспечение, либо не является налоговым резидентом Рос-
сийской Федерации, то нужно установить соответствующие 
флажки. В отдельном поле указывается дата, начиная с которой 
запись о гражданстве считается действительной. С помощью 
кнопки История можно просмотреть историю изменений записей 
о гражданстве данного физического лица.  
Если человек является инвалидом, то нужно в поле Инвалид-
ность нажать кнопку выбора, после чего в открывшемся окне ус-
тановить признак инвалидности, ввести реквизиты справки об 
инвалидности, указать группу и нажать кнопку ОK. Если человек 
не является инвалидом, то значение поля Инвалидность должно 
выглядеть так, как показано на рис. 2.30. 
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В соответствующих полях области Индивидуальные номера 
нужно с клавиатуры ввести код ИФНС, страховой номер Пенсион-
ного фонда России и индивидуальный номер налогоплательщика. 
Далее нужно ввести контактные данные физического лица. Для 
этого предназначены параметры, расположенные на вкладке Ад-
реса и телефоны (рис. 2.34). 

 

Рис. 2.34. Ввод контактных данных физического лица 

В поле Адрес по прописке заносится адрес, указанный в доку-
менте, удостоверяющем личность. При щелчке мышью в этом 
поле на экране отобразится окно, которое показано на рис. 2.35 
(впоследствии это окно можно вызвать с помощью кнопки выбора). 
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В соответствующих полях данного окна указываются почтовый 
индекс, регион, город, улица и прочие реквизиты адреса. В поле 
Представления по мере ввода этих реквизитов автоматически 
формируется представление адреса. Введенные данные будут со-
хранены после нажатия кнопки ОK. 

На рис. 2.34 значение поля Адрес по прописке сформировано в со-
ответствии со значениями параметров, показанными на рис. 2.35. 

 

Рис. 2.35. Интерфейс ввода адреса физического лица 

Поля Адрес проживания и Адрес для информирования запол-
няются аналогичным образом. Однако их можно заполнить и ко-
пированием — когда один адрес совпадает с каким-либо из вве-
денных ранее. Для этого нужно щелкнуть в поле правой кнопкой 
мыши, затем в открывшемся контекстном меню выполнить ко-
манду Скопировать из, после чего в появившемся окне щелчком 
мыши выбрать название адреса, который нужно скопировать,  
и нажать кнопку ОK. 
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В полях Телефон и Телефон служебный указываются контакт-
ные телефоны физического лица. В каждое поле можно ввести 
несколько телефонных номеров, разделяя их запятой или другим 
разделителем. 

Если у человека имеется один или несколько электронных адре-
сов, то их можно указать в поле Email. Прочие контактные дан-
ные (веб-сайт, ICQ и др.) можно с клавиатуры ввести в поле Дру-
гое (любая другая контактная информация). 

Завершается ввод данных о физическом лице нажатием кнопки 
ОK или Записать. В первом случае данные будут сохранены од-
новременно с закрытием окна ввода/редактирования, во вто-
ром — окно закрыто не будет, но данные сохранятся. Кнопка За-
крыть предназначена для выхода из данного режима без сохра-
нения выполненных изменений. Все эти кнопки доступны на 
обеих вкладках данного окна. 

 

Рис. 2.36. Печать сведений о физическом лице 
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При необходимости данные о физическом лице можно вывести 
на печать — для этого нужно нажать кнопку Печать, которая 
находится внизу окна слева от кнопки ОK. Пример печатной 
формы документа показан на рис. 2.36. 

Чтобы распечатать данные, нужно выполнить команду главного 
меню Файл  Печать или нажать комбинацию клавиш 
<Ctrl>+<P>. 

Урок № 22. Справочник контактных лиц 

Для ввода, редактирования и хранения информации о контактных 
лицах в программе "1С: Бухгалтерия 8.2" предусмотрено ведение 
справочника контактных лиц. Отметим, что все контактные лица 
в программе делятся на три категории: 

 Контактные лица контрагентов; 

 Прочие контактные лица; 

 Личные контакты. 

Вид контактного лица указывается в процессе ввода информации 
о нем. На данном уроке мы узнаем, как в программе "1С: Бухгал-
терия 8.2" построена работа со справочником контактных лиц. 

Чтобы открыть справочник контактных лиц, необходимо выпол-
нить команду главного меню Операции  Справочники, затем 
в открывшемся окне (см. рис. 1.13) выделить щелчком мыши по-
зицию Контактные лица и нажать кнопку ОK. В результате на 
экране отобразится окно справочника, изображенное на рис. 2.37. 

 

Рис. 2.37. Справочник контактных лиц 
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В данном окне отображается перечень введенных ранее контакт-
ных лиц (при первом открытии справочника он будет пустым). 
Для каждой позиции списка в соответствующих колонках ото-
бражается ее код, ФИО контактного лица, вид контактного лица 
и к кому оно относится. 

Чтобы ввести в справочник информацию о новом контактном 
лице, нужно выполнить команду контекстного меню Добавить 
или нажать клавишу <Insert>. Для перехода в режим редактиро-
вания сведений о введенном ранее контактном лице нужно выде-
лить в списке соответствующую позицию и выполнить команду 
контекстного меню Изменить или нажать клавишу <F2> (также 
можно просто дважды щелкнуть на этой позиции мышью). Ввод 
и редактирование данных о контактных лицах осуществляется  
в окне, которое показано на рис. 2.38. 

 

Рис. 2.38. Ввод и редактирование данных о контактном лице 
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В первую очередь в данном окне нужно в поле Вид указать вид 
контактного лица. Из раскрывающегося списка выбирается одно 
из значений — Контактное лицо контрагента, Прочее кон-
тактное лицо или Личный контакт. От указанного здесь значе-
ния будет зависеть заполнение расположенного ниже параметра. 
Если в поле Вид выбрано значение Контактное лицо контр-
агента, то расположенное ниже поле будет называться Контр-
агент. В нем нужно будет указать контрагента, к которому отно-
сится данное контактное лицо. Для этого следует нажать кнопку 
выбора, затем в открывшемся окне справочника контрагентов 
щелчком мыши выделить требуемую позицию и нажать кнопку 
Выбрать либо клавишу <Enter>. 

Если в поле Вид выбрано значение Прочее контактное лицо, то 
расположенное ниже поле будет называться Ответственный.  
В нем указывается пользователь программы, который будет счи-
таться ответственным за данное контактное лицо. В частности, 
именно этому пользователю будут автоматически высылаться 
напоминания о предстоящем дне рождения данного контактного 
лица. Выбор значения поля Ответственный осуществляется из 
справочника пользователей системы, который вызывается нажа-
тием в данном поле кнопки выбора. 
Если же в поле Вид выбрано значение Личный контакт, то дан-
ный контакт будет считаться личным. Он будет доступен только 
создавшему его пользователю, а расположенное ниже поле От-
ветственный станет недоступным для редактирования. 

В группе полей ФИО нужно с клавиатуры ввести соответственно 
фамилию, имя и отчество контактного лица. После этого в распо-
ложенном ниже поле Представление из раскрывающегося спи-
ска нужно выбрать вариант отображения контактного лица в ин-
терфейсах списка и выбора. Содержимое раскрывающегося спи-
ска формируется программой автоматически после заполнения 
полей ФИО. 

В поле Код отображается числовой код данного контактного ли-
ца. Значение данного поля формируется программой автоматиче-
ски в момент создания новой позиции в справочнике, но при не-
обходимости вы можете его отредактировать.  
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ВАЖНО  
Учтите, что ручное редактирование числового кода может привес-
ти к нарушению нумерации в системе, поэтому выполняйте дан-
ную операцию только при наличии серьезных на то оснований. 

Чтобы отредактировать код, нужно в данном окне выполнить ко-
манду Действия  Редактировать код, затем утвердительно 
ответить на появившийся запрос программы и после этого с кла-
виатуры ввести требуемое значение. Не забудьте после этого вы-
ключить режим редактирования кода повторным выполнением 
команды Действия  Редактировать код. 

Дальнейшие сведения вводятся на вкладках Адреса и телефоны 
и Дополнительная информация. Рассмотрим содержимое каж-
дой из них. 

В поле Адрес для информирования (вкладка Адреса и телефо-
ны, см. рис. 2.38) для информирования нужно ввести адрес дан-
ного контактного лица, по которому с ним можно связаться. Это 
можно сделать как с клавиатуры, так и в отдельном диалоговом 
окне (рис. 2.39), открываемом кнопкой выбора. 
В верхней части данного окна находится переключатель, с помо-
щью которого можно выбрать режим ввода адреса. Если он уста-
новлен в положение Раздельно по полям адреса, то в окне для 
каждого элемента адреса (город, улица, номер дома и др.) будет 
предназначено отдельное поле. Если же переключатель установ-
лен в положение Одной произвольной строкой, то окно будет 
выглядеть так, как показано на рис. 2.39. В этом случае адрес 
вводится с клавиатуры одной строкой в поле Представление. 
Отдельно указывается лишь страна, в которой находится данное 
контактное лицо — для этого нужно в поле Страна нажать кноп-
ку выбора, затем в открывшемся окне классификатора стран мира 
выделить название страны щелчком мыши и нажать кнопку Вы-
брать либо клавишу <Enter>. В поле Комментарий при необхо-
димости можно с клавиатуры ввести произвольный комментарий 
к данному адресу. Завершается ввод адреса нажатием кнопки ОK. 

В полях Телефон мобильный и Телефон рабочий (см. рис. 2.38) 
можно ввести соответствующие телефонные номера. При вводе 
нескольких номеров их можно разделять запятой. В поле Другое 
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при необходимости можно ввести любые другие данные контакт-
ного лица (электронный адрес, адрес веб-сайта и др.). 

 

Рис. 2.39. Ввод адреса для информирования 

Содержимое вкладки Дополнительная информация показано на 
рис. 2.40. 

В данном окне в поле Должность с клавиатуры вводится долж-
ность, которую занимает контактное лицо контрагента в своей 
компании. В поле Роль можно указать роль, которую данный че-
ловек занимает в ее структуре: это может быть, например, Ак-
ционер, Учредитель, Владелец и т. п. Для заполнения данного 
поля нужно нажать кнопку выбора, затем в открывшемся окне 
справочника ролей контактных лиц щелчком мыши выделить 
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требуемую позицию и нажать кнопку Выбрать или клавишу 
<Enter>. При необходимости вы можете добавить в справочник 
ролей новую позицию (если, например, требуемое значение от-
сутствует в списке) — для этого нажмите на инструментальной 
панели данного окна кнопку Добавить или клавишу <Insert>, за-
тем с клавиатуры введите наименование роли и нажмите <Enter>.  

 

Рис. 2.40. Вкладка Дополнительная информация 

ПРИМЕЧАНИЕ  
Поля Должность и Роль отображаются на вкладке Дополнитель-
ная информация только в том случае, если в верхней части окна 
в поле Вид выбрано значение Контактное лицо контрагента. 

В поле Дата рождения с клавиатуры или с помощью календаря, 
открываемого кнопкой выбора, можно ввести дату рождения 
данного контактного лица.  
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В текстовом поле Прочее можно с клавиатуры ввести дополни-
тельную информацию произвольного характера, относящуюся  
к данному контактному лицу.  

Завершается ввод данных о контактном лице нажатием кнопки 
ОK или Записать. В первом случае окно будет закрыто с сохра-
нением внесенных изменений, во втором — данные будут сохра-
нены, но окно не закроется. С помощью кнопки Закрыть осуще-
ствляется выход из данного режима без сохранения выполненных 
изменений (при этом нужно будет подтвердить свои намерения, 
положительно ответив на соответствующий запрос программы). 
Кнопки ОK, Записать и Закрыть доступны независимо от того, 
какая вкладка открыта в данный момент. 

Урок № 23. Справочник банков 
Поскольку безналичные деньги предприятий и организаций хра-
нятся на счетах в банках, в программе реализована возможность 
ведения списка банков и иных финансово-кредитных учрежде-
ний. Для этого предназначен специальный справочник, данные 
которого используются при вводе банковских счетов организаций 
и контрагентов, при формировании некоторых документов, при 
составлении отчетов и др. 

Доступ к справочнику банков осуществляется с помощью коман-
ды главного меню Банк  Банки. Окно справочника, которое 
отображается на экране при активизации данной команды, пока-
зано на рис. 2.41. 

Как видно на рисунке, окно справочника имеет двухпанельное 
представление. Это сделано для того, чтобы у пользователя была 
возможность группировать содержимое справочника: на левой 
панели формируется перечень групп, а на правой отображается 
содержимое текущей группы (для каждой позиции в соответст-
вующих колонках отображается БИК, наименование, номер кор-
респондентского счета, название города, адрес и контактные те-
лефоны). Например, можно в отдельных группах хранить банки 
разных стран, или разделить отдельно банки счетов собственных 
организаций, входящих в состав холдинга, и банки счетов сто-
ронних организаций и т. д. 
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Рис. 2.41. Справочник банков 

Чтобы ввести группу банков, нажмите <Ctrl>+<F9> или выпол-
ните в левой части окна команду контекстного меню Новая 
группа. Затем в открывшемся окне с клавиатуры введите назва-
ние группы и, при необходимости — укажите родительскую 
группу (если вы не намерены включать создаваемую группу бан-
ков в состав другой группы, оставьте соответствующий параметр 
незаполненным). Аналогичным образом осуществляется редак-
тирование сформированной ранее группы. 

Чтобы ввести информацию о банке в справочник, нажмите кла-
вишу <Insert> или выполните команду контекстного меню Доба-
вить. Чтобы просмотреть и, при необходимости — отредактиро-
вать параметры введенного ранее банка, дважды щелкните на нем 
мышью. В любом случае отобразится окно, изображенное на 
рис. 2.42. 

В данном окне в поле Группа указывается название группы,  
в состав которой будет включен данный банк. Для этого нужно 
нажать кнопку выбора, затем в открывшемся окне щелчком мы-
ши выделить название требуемой группы и нажать кнопку Вы-
брать или клавишу <Enter>. Если данный банк должен находить-
ся в корневой директории Банки, которая создана по умолчанию, 
то поле Группа следует оставить пустым. Если же это поле ранее 
было заполнено, то для его очистки щелкните в нем мышью и на-
жмите клавишу Delete или комбинацию клавиш <Shift>+<F4>. 
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Рис. 2.42. Регистрация банка в справочнике 

Все остальные параметры данного окна заполняются с клавиату-
ры. В соответствующих полях вводятся наименование банка, но-
мер корреспондентского счета и БИК, название города, адрес и 
контактный телефон. Завершается ввод данных нажатием кнопки 
ОK или Записать, а с помощью кнопки Закрыть можно закрыть 
окно без сохранения выполненных изменений.  

Справочник банков можно заполнять и в автоматическом режи-
ме — путем загрузки данных из внешнего источника. Для этого 
нужно на инструментальной панели окна справочника нажать 
кнопку Добавить из классификатора банков РФ — в результа-
те откроется окно, изображенное на рис. 2.43. 

 

Рис. 2.43. Загрузка данных из внешнего источника 
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В данном окне с помощью переключателя нужно указать источ-
ник загрузки — с диска "Информационно-технологическое со-
провождение" или с сайта агентства "РосБизнесКонсалтинг",  
и нажать кнопку Далее. Отметим, что в первом случае необходи-
мо предварительно вставить в привод компьютера соответст-
вующий компакт-диск, а во втором — иметь действующее под-
ключение к Интернету.  

Урок № 24. Справочник банковских счетов 
Справочник банковских счетов предназначен для ввода, редакти-
рования и хранения информации о банковских счетах субъектов 
хозяйствования. Причем в справочнике хранятся сведения о сче-
тах как собственной организации (и всех компаний, входящих  
в состав корпорации или холдинга), так и о счетах сторонних ор-
ганизаций (контрагентов). 

Справочник банковских счетов имеет одну особенность, отли-
чающую его от большинства других справочников. Она заключа-
ется в том, что данный справочник находится в подчинении 
справочникам организаций и контрагентов (с ними мы познако-
мились ранее, при прохождении соответствующих уроков). На 
практике это означает, что ввод новых позиций в справочник 
банковских счетов возможен только в режиме редактирования 
элемента справочника организаций или контрагентов (см. рис. 2.2 
и 2.17). Иначе говоря, если вы хотите ввести банковский счет но-
вого  контрагента, то нужно вначале создать этого контрагента  
в соответствующем справочнике, и в окне его ввода/редактиро-
вания на вкладке Счета и договоры (см. рис. 2.17) в области на-
строек Банковские счета выполнить команду Действия  Доба-
вить или нажать клавишу <Insert>. В результате на экране откро-
ется окно ввода и редактирования банковского счета (рис. 2.46),  
с которым мы познакомимся чуть позже. 
Если же необходимо добавить новый счет для собственной орга-
низации или для организации, входящей в состав своей корпора-
ции, то нужно вначале ввести ее в соответствующий справочник, 
и в окне ее ввода/редактирования на вкладке основные (см. рис. 2.2) 
в поле Осн. банковский счет нажать кнопку выбора. Затем в от-
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крывшемся окне справочника банковских счетов (рис. 2.44) сле-
дует выполнить команду Действия  Добавить или нажать кла-
вишу <Insert>. В результате на экране отобразится окно ввода  
и редактирования банковского счета (см. рис. 2.46), описание ко-
торого будет приведено чуть позже. 
Что касается редактирования банковского счета, то в данный ре-
жим можно переходить как из интерфейсов редактирования ор-
ганизаций и контрагентов (см. рис. 2.2 и 2.17), так и непосредст-
венно из окна справочника банковских счетов.  

Чтобы вызвать справочник банковских счетов сразу, не открывая 
интерфейсы редактирования организаций и контрагентов, выпол-
ните команду главного меню Операции  Справочники, затем 
в открывшемся окне (см. рис. 1.13) щелчком мыши выделите  
позицию Банковские счета и нажмите кнопку ОK. В результате 
на экране отобразится окно справочника, которое показано на 
рис. 2.44. 

 

Рис. 2.44. Справочник банковских счетов 

 

Рис. 2.45. Информация о невозможности добавить позицию в справочник 

В окне справочника отображается перечень счетов, введенных 
ранее в режимах редактирования организаций и контрагентов. 
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Если вы попытаетесь ввести новый счет непосредственно из окна 
справочника банковских счетов (например, выполните команду 
Действия  Добавить или нажмете клавишу <Insert>), то на эк-
ране отобразится сообщение о невозможности совершения дан-
ной операции по причине того, что неизвестен владелец счета 
(рис. 2.45). 

Правда, обойти это ограничение можно путем создания новых 
позиций на основе уже имеющихся. Например, в справочнике 
банковских счетов уже есть счет какого-либо контрагента (кото-
рый, в свою очередь, ранее был введен в справочник контраген-
тов), и вы хотите для этого же контрагента ввести еще один счет. 
В этом случае нужно выделить имеющийся счет щелчком мыши 
и выполнить команду Действия  Скопировать или нажать 
клавишу <F9>. В результате откроется окно редактирования 
(рис. 2.46), в котором вам останется лишь внести требуемые из-
менения (номер счета, вид счета, валюта, БИК и др.) и нажать 
кнопку ОK. Учтите, что владельца счета в данном режиме изме-
нить вы не сможете. 
Чтобы отредактировать данные по введенному ранее банковско-
му счету, нужно выделить в списке соответствующую позицию 
щелчком мыши и выполнить команду Действия  Изменить 
или аналогичную команду контекстного меню (можно также вос-
пользоваться клавишей <F2> или нажать соответствующую 
кнопку инструментальной панели). В результате на экране откро-
ется окно ввода и редактирования банковского счета, изображен-
ное на рис. 2.46. 

Отметим, что именно в этом окне осуществляется не только ре-
дактирование имеющихся, но и  ввод новых банковских счетов. 

В поле Номер счета с клавиатуры вводится номер банковского 
счета. Затем в поле Вид счета из раскрывающегося списка выби-
рается его вид: Расчетный, Депозитный, Ссудный или Иной. 
Последнее значение выбирается в том случае, если ни одно из 
трех предыдущих не подходит к данному банковскому счету. Для 
обычного счета предприятия, по которому проводятся текущие 
платежи, снимаются и вносятся наличные деньги и т. п., в данном 
поле нужно указать значение Расчетный (его предлагается ис-
пользовать по умолчанию). 
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Рис. 2.46. Окно ввода и редактирования банковского счета 

В поле БИК следует указать БИК данного банка. Требуемое зна-
чение вводится с клавиатуры, причем программа автоматически 
проверяет правильность данного реквизита. Введенное значение 
автоматически сверяется с содержимым классификатора банков, 
и если в нем  не нашлось банка, соответствующего введенному 
БИК — на экране отобразится соответствующее информационное 
сообщение с предложением добавить новый банк в классифика-
тор. При утвердительном ответе на этот запрос на экране отобра-
зится окно ввода нового банка (см. рис. 2.42), с которым мы по-
знакомились на предыдущем уроке. 
В поле Корр. счет вводится номер корреспондентского счета, 
используемого при проведении непрямых расчетов. В этом слу-



112 Глава 2 

чае нужно снять расположенный ниже флажок Прямые расче-
ты. Если же банк проводит платежи без использования коррес-
пондентского счета (то есть напрямую), то флажок Прямые рас-
четы следует установить. 

Поскольку ввод нового банковского счета возможен только при 
привязке к конкретной организации или контрагенту, то наиме-
нование владельца счета автоматически подставляется програм-
мой в поле Текст наименования контрагента в поле "Получа-
тель". Содержащееся в данном поле значение будет автомати-
чески подставляться в поле Получатель при формировании 
платежных документов. И если изменить владельца счета вы не 
можете, отредактировать способ представления его названия про-
грамма разрешает. Для этого нужно установить расположенный 
справа  флажок Редактировать текст и с клавиатуры ввести 
подходящее значение (например, вместо СП "Новое время" 
можно ввести значение Совместное предприятие "Новое вре-
мя"). По окончании ввода снимите флажок Редактировать 
текст — и данное поле вновь станет нередактируемым. 

С помощью переключателя Указывать КПП плательщика вы 
можете указать, в каких случаях необходимо указывать код при-
чины постановки на учет организации-плательщика: При пере-
числении налогов (в данном случае КПП будет указываться 
только в налоговых платежных документах) или Во всех пла-
тежных поручениях (КПП будет указываться во всех без исклю-
чения платежных поручениях). 

В поле Текст назначения платежа можно с клавиатуры ввести 
произвольный текст, который будет автоматически подставляться 
в поле Назначение платежа в платежных документах. 

В поле Представление из раскрывающегося списка можно вы-
брать вариант представления данного банковского счета. Иначе 
говоря, именно по значению данного поля можно будет иденти-
фицировать данный счет в интерфейсах списка и выбора. Содер-
жимое раскрывающегося списка (то есть перечень возможных 
представлений счета) формируется программой автоматически по 
мере заполнения полей Номер счета, Вид счета и БИК. 

Завершается ввод и редактирование данных о банковском счете 
нажатием кнопки ОK или Записать. Кнопка Закрыть предназна-
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чена для выхода из данного режима без сохранения выполненных 
изменений (при этом программа выдаст запрос на сохранение). 
Отметим, что для каждой организации или контрагента можно 
указать основной банковский счет, который будет по умолчанию 
подставляться в платежные документы. Для организации основ-
ной счет указывается в поле Осн. банковский счет на вкладке 
Основные окна редактирования (см. рис. 2.2). Для контрагента 
нужно в режиме его редактирования на вкладке Счета и догово-
ры в области настроек Банковские счета (см. рис. 2.17) выде-
лить щелчком мыши тот счет, который будет являться основным, 
и нажать на инструментальной панели (которая расположена над 
списком счетов) кнопку Основной. Счет, являющийся основным, 
в этом списке будет выделен жирным шрифтом. 

Урок № 25. Справочник номенклатуры 
В справочнике номенклатуры осуществляется ввод, редактирова-
ние и хранение информации обо всех товарно-материальных 
ценностях, а также работах и услугах, которые используются на 
предприятии. Без этого справочника обойтись невозможно: все 
позиции, включаемые в товарно-сопроводительные документы, 
акты о выполнении работ (оказании услуг) и т. п., в обязательном 
порядке должны быть в него внесены. 

На данном уроке мы научимся вводить и редактировать данные  
в справочнике номенклатуры. 

Чтобы войти в режим работы со справочником номенклатуры, 
его можно выбрать в окне выбора справочников (см. рис. 1.13), 
либо открыть с помощью команды главного меню Склад  Но-
менклатура. В любом случае на экране отобразится окно спра-
вочника, которое показано на рис. 2.47. 

В левой части данного окна содержится иерархический перечень 
групп номенклатуры, в правой части — список номенклатуры, 
которая входит в текущую группу (для удобства работы рекомен-
дуется однотипные номенклатурные позиции объединять в груп-
пы — например, Бытовая техника, Одежда, Обувь и т. д.). Для 
каждой позиции списка номенклатуры в соответствующих ко-
лонках показывается следующая информация: код номенклатур-
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ной позиции, краткое и полное наименование, единица измере-
ния, номер грузовой таможенной декларации, страна происхож-
дения, ставка НДС и произвольный комментарий. 

 

Рис. 2.47. Справочник номенклатуры 

Чтобы добавить в справочник новую группу номенклатуры, вы-
полните команду Действия  Новая группа или нажмите ком-
бинацию клавиш <Ctrl>+<F9>. В результате на экране откроется 
окно, которое показано на рис. 2.48. 

 

Рис. 2.48. Ввод группы номенклатуры 

Отметим, что в таком же окне осуществляется и редактирование 
групп номенклатуры: в данном случае необходимо выделить 
группу щелчком мыши и выполнить команду Действия  Из-
менить или нажать клавишу <F2>. 

В соответствующих полях данного окна вводятся код и наимено-
вание группы товаров (значение поля Код формируется системой 
автоматически, но его можно отредактировать с клавиатуры; по-
ле Наименование заполняется с клавиатуры). В поле Родитель 
указывается группа товаров, которой будет подчинена создавае-
мая группа (значение данного поля выбирается в окне, открывае-
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мом с помощью кнопки выбора). Если данная группа должна на-
ходиться в корневой директории Номенклатура, которая создана 
в программе по умолчанию, то поле Родитель следует оставить 
пустым. 

Завершается процесс создания (редактирования) группы товаров 
нажатием кнопки ОK либо Записать. С помощью кнопки За-
крыть осуществляется выход из данного режима без сохранения 
изменений. 

Чтобы ввести в справочник новую номенклатурную позицию, 
нужно выделить щелчком мыши группу, в состав которой ее 
нужно включить, и выполнить команду главного меню Дейст-
вия  Добавить или нажать клавишу <Insert>. Для перехода  
в режим редактирования введенной ранее позиции выделите ее  
в списке щелчком мыши и выполните команду Действия  Из-
менить или нажмите клавишу <F2>. При выполнении любого из 
перечисленных действий на экране отобразится окно ввода и ре-
дактирования, которое показано на рис. 2.49. 

 

Рис. 2.49. Ввод и редактирование номенклатурных позиций 



116 Глава 2 

В данном окне определяются значения перечисленных ниже па-
раметров. Отметим, что не все из них являются обязательными 
для заполнения. 

 Группа номенклатуры — в данном поле указывается группа 
номенклатуры, к которой нужно отнести данную номенкла-
турную позицию. Требуемое значение выбирается в окне спи-
ска групп, открываемом с помощью кнопки выбора. В данном 
окне нужно выделить требуемую группу щелчком мыши и на-
жать кнопку Выбрать или клавишу <Enter>. 

 Краткое наименование — здесь с клавиатуры вводится крат-
кое наименование номенклатурной позиции, которое будет 
отображаться в интерфейсах списка и выбора. 

 Код — в этом поле указывается код номенклатурной позиции. 
Значение данного поля формируется программой автоматиче-
ски в момент создания новой позиции, но при необходимости 
его можно отредактировать. Для этого с помощью команды 
Действия  Редактировать код нужно включить режим ре-
дактирования кода, после чего с клавиатуры ввести требуемое 
значение.  

 Полное наименование — в данном поле с клавиатуры вво-
дится полное наименование номенклатурной позиции, которое 
будет выводиться в печатных формах документов. 

 Услуга — этот флажок необходимо установить в том случае, 
когда текущей номенклатурной позицией является услуга. 

 Единица измерения — в этом поле выбирается единица из-
мерения номенклатурной позиции. Чтобы заполнить поле, на-
жмите кнопку выбора, затем в открывшемся окне классифика-
тора единиц измерения (с ним мы познакомились на уроке 14) 
выделите щелчком мыши требуемую позицию и нажмите 
кнопку Выбрать или клавишу <Enter>. 

 Комментарий — в данном поле при необходимости с клавиа-
туры вводится дополнительная информация произвольного 
характера, относящаяся к текущей номенклатурной позиции. 

Остальные параметры номенклатурной позиции в зависимости от 
своего назначения и функциональности сгруппированы на вклад-
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ках По умолчанию, Цены, Спецификации и Счета учета. Рас-
смотрим содержимое каждой из них. 

УЧТИТЕ  
Вкладки Цены, Спецификации и Счета учета становятся доступ-
ными только после сохранения данной номенклатурной позиции  
с помощью кнопки ОK или Записать. В данном случае целесооб-
разнее использовать кнопку Записать, поскольку после нажатия 
кнопки ОK данные будут записаны и сохранены с одновременным 
закрытием окна, и его придется открывать заново. 

На вкладке По умолчанию определяются значения параметров, 
которые впоследствии будут предлагаться по умолчанию для 
данной номенклатурной позиции при оформлении разных доку-
ментов. Здесь заполняются перечисленные ниже параметры.  

 Ставка НДС — в данном поле из раскрывающегося списка 
выбирается ставка налога на добавленную стоимость, приме-
няемая к текущей номенклатурной позиции. 

 Номенклатурная группа — данный параметр заполняется 
только в случае, когда учет ведется в разрезе номенклатурных 
групп. Его значение используется в документах реализации 
товаров (работ, услуг) и выпуска готовой продукции. 

 Номер ГТД — в данном поле из классификатора номеров ГТД 
(с ним мы познакомились на уроке № 13), который вызывается 
нажатием кнопки выбора, выбирается номер грузовой тамо-
женной декларации. Очевидно, что заполнение данного поля 
имеет смысл только для импортных товарно-материальных 
ценностей. Выбранное значение будет использоваться по 
умолчанию при оформлении поступления и реализации дан-
ной номенклатурной позиции. 

 Статья затрат — значение этого параметра используется  
в производственном учете, а именно — при оформлении тре-
бования-накладной.  

 Страна происхождения — здесь указывается название стра-
ны-производителя данной номенклатурной позиции. Необхо-
димое значение выбирается в окне классификатора стран мира 
(с ним мы познакомились на уроке № 15), которое вызывается 
на экран нажатием кнопки выбора. Выбранное значение будет 
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использоваться по умолчанию при оформлении поступления  
и реализации данной номенклатурной позиции. 

На вкладке Цены (рис. 2.50) вводится информация о ценах но-
менклатурной позиции.  

 
Рис. 2.50. Ввод сведений о ценах номенклатурной позиции 

В таблице отображается список типов цен, которые ранее были 
внесены в справочник типов цен номенклатуры. Чтобы указать 
цену, нужно пометить ее соответствующим флажком и с клавиа-
туры в поле Цена ввести ее значение. 
Содержимое вкладки Спецификации показано на рис. 2.51, 
обычно оно используется на предприятиях, осуществляющих 
производственную деятельность, а также другими субъектами 
хозяйствования. Здесь формируется перечень спецификаций, оп-
ределяющих состав данного изделия. Чтобы добавить в список 
новую спецификацию, нужно на данной вкладке выполнить ко-
манду Действия  Добавить или нажать на инструментальной 
панели кнопку Добавить (название кнопки отображается в виде 
всплывающей подсказки при подведении к ней указателя мыши), 
либо воспользоваться клавишей <Insert>. При выполнении любо-
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го из перечисленных действий на экране отображается окно, изо-
браженное на рис. 2.52. 

 

Рис. 2.51. Вкладка Спецификации 

 

Рис. 2.52. Формирование спецификации номенклатуры 
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В табличной части данного окна (она называется Исходные ком-
плектующие) формируется список материалов и комплектую-
щих, необходимых для изготовления одной единицы изделия. 
Это изделие указано в поле Номенклатура области Выходное 
изделие (продукция, полуфабрикат, услуга). Для добавления 
позиции нужно нажать на инструментальной панели кнопку До-
бавить или клавишу <Insert> — в результате в списке появится 
новая позиция, номер которой будет сформирован автоматиче-
ски. После этого в поле Номенклатура нужно нажать кнопку 
выбора и в открывшемся окне справочника номенклатуры вы-
брать материал (полуфабрикат, вид сырья, материала, комплек-
тующего изделия и т. п.), а в поле Количество с клавиатуры вве-
сти количество данной позиции, необходимое для изготовления 
одной единицы изделия. Завершается формирование специфика-
ции нажатием кнопки ОK или Записать. 

В соответствии со спецификацией материалы, полуфабрикаты  
и комплектующие будут списываться на себестоимость одной 
единицы изделия. 

Если для номенклатурной позиции сформировано несколько спе-
цификаций, то одну из них можно назначить основной. Для этого 
на вкладке Спецификации (см. рис. 2.51) нужно выделить ее 
щелчком мыши и нажать кнопку Основная. 

 

Рис. 2.53. Вкладка Счета учета 
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На вкладке Счета учета (рис. 2.53) формируется перечень счетов 
бухгалтерского и налогового учета, которые будут по умолчанию 
подставляться для данной номенклатурной позиции в соответст-
вующих документах конфигурации. 

Чтобы ввести сведения о счетах учета, нужно на данной вкладке 
нажать кнопку Добавить. В результате на экране отобразится 
окно, которое показано на рис. 2.54. 

 
Рис. 2.54. Ввод данных о счетах учета 

В программе реализована возможность ввода данных о счетах 
учета номенклатурной позиции отдельно для каждой организа-
ции, входящей в состав корпорации. Это бывает удобно, когда, 
например, одна организация производит изделие, а другая прода-
ет его. Очевидно, что это изделие будет в первой организации 
проходить как готовая продукция, а во второй — как покупной 
товар. Кроме этого, данный механизм удобно применять и в це-
лом ряде других случаев. Выбор организации, для которой вво-
дятся сведения о счетах учета данной номенклатурной позиции, 
осуществляется из раскрывающегося списка в поле Организация 
(см. рис. 2.54). 

Кроме этого, информацию о счетах учета можно вводить в разре-
зе складов и типов складов, которые указываются соответственно 
в полях Склад и Тип склада. 

После этого в соответствующих полях нужно указать счета бух-
галтерского учета данной номенклатурной позиции. Все эти поля 
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заполняются одинаково: нужно нажать кнопку выбора, после че-
го в открывшемся окне справочника счетов дважды щелкнуть 
мышью на требуемой позиции. После ввода всех счетов нужно 
сохранить данные нажатием кнопки ОK или Записать. 

Чтобы изменить введенные ранее сведения о счетах учета, нужно 
выделить на вкладке Счет учета (см. рис. 2.53) соответствую-
щую позицию щелчком мыши и нажать на инструментальной 
панели данной вкладки кнопку Изменить текущий элемент (на-
звание кнопки отображается в виде всплывающей подсказки при 
подведении к ней указателя мыши) или выполнить команду кон-
текстного меню Изменить. В результате на экране отобразится 
окно ввода и редактирования (см. рис. 2.54), в котором выполня-
ются требуемые корректировки. 

Завершается ввод и редактирование номенклатурной позиции 
нажатием в данном окне кнопки ОK или Записать. С помощью 
кнопки Закрыть осуществляется выход из данного режима без 
сохранения выполненных изменений. Все эти кнопки доступны 
независимо от того, какая вкладка открыта в данный момент. 

Урок № 26. Справочник статей движения 
денежных средств 

Содержимое справочника статей движения денежных средств  
позволяет детализировать ведение учета по счетам 50 "Касса",  
51 "Расчетные счета", 52 "Валютные счета" и 55 "Специальные 
счета в банках". Также оно используется для автоматического 
заполнения регламентированной формы отчетности № 4 "Отчет  
о движении денежных средств". 

ВАЖНО  
Учет денежных средств в разрезе статей их движения возможен 
только в том случае, если в окне Настройка параметров учета 
(данное окно вызывается с помощью команды главного меню Пред-
приятие Настройка параметров учета) на вкладке Денежные 
средства установлен флажок По статьям движения денежных 
средств. В этом случае включится соответствующая аналитика по 
счетам учета движения денежных средств, а в окнах редактирования 
первичных документов (кассовый ордер, платежное поручение и др.) 
появится поле для выбора статьи движения денежных средств. 



Заполнение справочников и классификаторов 123 

Для перехода в режим работы с данным справочником следует 
выбрать его в окне выбора справочника (см. рис. 1.13). Также для 
доступа к справочнику можно использовать команды главного 
меню Банк  Статьи движения денежных средств и Касса  
Статьи движения денежных средств. В любом случае на экране 
отобразится окно справочника, которое показано на рис. 2.55. 

 

Рис. 2.55. Справочник статей движения денежных средств 

Как и многие другие справочники, данный справочник имеет 
двухпанельную структуру: слева формируется перечень групп 
статей, справа отображается содержимое текущей группы. При 
работе со справочником рекомендуется вначале сформировать 
структуру групп статей, а уже после этого заполнять группы со-
ответствующими позициями. Но это не догма: вы в любой мо-
мент можете отредактировать содержимое справочника по сво-
ему усмотрению, в том числе добавить в него новые группы и 
позиции или отредактировать имеющиеся. 

Чтобы добавить в справочник новую группу статей, выполните 
команду Действия  Новая группа или нажмите комбинацию 
клавиш <Ctrl>+<F9>. В результате на экране откроется окно, ко-
торое показано на рис. 2.56. 

 
Рис. 2.56. Окно ввода и редактирования группы статей 
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Окно редактирования группы выглядит так же, как и окно ввода: 
для перехода в режим редактирования нужно выделить группу 
щелчком мыши и выполнить команду Действия  Изменить 
или нажать клавишу <F2>. 

В соответствующих полях данного окна вводится код и наимено-
вание группы статей (значение поля Код формируется системой 
автоматически, но его можно отредактировать; поле Наименова-
ние заполняется вручную). В поле Группа указывается группа 
статей, которой будет подчинена создаваемая группа (значение 
данного поля выбирается в окне, открываемом с помощью кноп-
ки выбора). Если данная группа должна подчиняться только 
верхней позиции иерархии, которая называется Статьи движе-
ния и создана в программе по умолчанию, то поле Группа сле-
дует оставить пустым. 

Завершается процесс создания (редактирования) группы статей 
нажатием кнопки ОK либо Записать. С помощью кнопки За-
крыть осуществляется выход из данного режима без сохранения 
изменений. 

Чтобы ввести в справочник новую статью движения денежных 
средств, нужно выделить щелчком мыши группу, в состав кото-
рой ее необходимо включить, и выполнить команду главного ме-
ню Действия  Добавить или нажать клавишу <Insert>. Для 
перехода в режим редактирования введенной ранее позиции вы-
делите ее в списке щелчком мыши и выполните команду Дейст-
вия  Изменить или нажмите клавишу <F2>. При выполнении 
любого из перечисленных действий на экране отобразится окно 
ввода и редактирования, которое показано на рис. 2.57. 

 
Рис. 2.57. Ввод и редактирование статьи движения денежных средств 
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В данном окне в поле Наименование нужно ввести наименова-
ние статьи движения денежных средств. Заполнять это поле сле-
дует таким образом, чтобы суть статьи была понятна — напри-
мер, Выручка от реализации товаров или Покупка акций, или 
Перечисление поставщику за товары и т. п.  

В поле Код программа автоматически присваивает числовой код 
каждой новой статье. Значение данного поля формируется в по-
рядке очередности, причем ведется сплошная нумерация — неза-
висимо от того, в какую группу добавляется новая статья. При 
необходимости вы можете изменить код, но для этого нужно 
включить режим его редактирования с помощью команды Дей-
ствия  Редактировать код. 

В поле Вид движения денежных средств нужно из раскрываю-
щегося списка выбрать вид движения, который наиболее точно 
подходит для формируемой статьи движения денежных средств. 
Содержимое данного поля необходимо для автоматического соз-
дания формы № 4 регламентированной отчетности, которая на-
зывается "Отчет о движении денежных средств". Требуемое зна-
чение выбирается из раскрывающегося списка, содержимое кото-
рого формируется в режиме работы Конфигуратор (иначе 
говоря, пользователь имеет готовый раскрывающийся список, 
редактировать который он не может). 
В поле Группа можно выбрать или заменить группу статей,  
в которую должна быть включена создаваемая статья. Для этого 
нажмите кнопку выбора и в открывшемся окне укажите требуе-
мую группу. 

Чтобы сохранить введенные данные, нажмите кнопку ОK или 
Записать. Чтобы закрыть окно без сохранения изменений, на-
жмите кнопку Закрыть. 





  

 

Глава 3  

План счетов, бухгалтерские 
проводки и хозяйственные 
операции 

План счетов является ведущей составляющей бухгалтерского 
учета, его базой и основным структурным элементом. С помо-
щью плана счетов производится группировка и сортировка ин-
формации о финансово-хозяйственной деятельности субъекта 
хозяйствования, что позволяет получать полную, достоверную  
и наглядную картину состояния активов и пассивов предприятия 
в денежном выражении. Типовой план счетов, действующий на 
территории Российской Федерации, законодательно утверждает-
ся соответствующими государственными органами и обязателен 
к применению. Однако каждый субъект хозяйствования на осно-
ве Типового плана счетов вправе разработать свой собственный 
план счетов, составленный с учетом вида деятельности предпри-
ятия, особенностей организации учета, специфики производст-
венного процесса, формы собственности и иных факторов.  

Урок № 27. План счетов в программе 
"1С: Бухгалтерия 8.2" 
Изначально счета учета создаются в режиме Конфигуратор 
(программа поставляется с уже готовым планом счетов), но поль-
зователь может самостоятельно вносить в них изменения в режи-
ме работы 1С: Предприятие — добавлять новые счета, редакти-
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ровать имеющиеся и т. д. Правда, на внесение изменений в план 
счетов наложены определенные ограничения (в частности, не все 
счета можно удалить). 

Счета, внесенные пользователем в режиме 1С: Предприятие, 
помечаются в крайней левой колонке окна списка (см. рис. 3.1) 
соответствующим символом, который отличается от символа 
счетов, изначально введенных в режиме Конфигуратор. Это по-
зволяет быстро определить, какие счета были добавлены пользо-
вателем самостоятельно. 

Для всех счетов существует правило: если счет имеет субсчета, то 
в проводках разрешено использовать только эти субсчета. Иначе 
говоря, если счет 20 "Основное производство" имеет субсчета 01  
и 02, то вставить в проводку вы сможете только счета 20.01  
и 20.02, а родительский счет 20 — нет. При попытке включить  
в проводку любой родительский счет на экране отображается ин-
формационное сообщение о невозможности данной операции. 

Урок № 28. Окно списка счетов 
Чтобы перейти к работе с планом счетов, нужно выполнить ко-
манду главного меню Операции Планы счетов. В результате 
откроется окно, в котором будет предложено выбрать план сче-
тов — бухгалтерского или налогового учета. В этом окне нужно 
выделить щелчком мыши требуемую позицию и нажать кнопку 
OK. На рис. 3.1 показано окно плана счетов бухгалтерского учета. 

 

Рис. 3.1. План счетов бухгалтерского учета 
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В данном окне содержится перечень счетов бухгалтерского учета. 
Для каждой позиции списка в соответствующих колонках пока-
зывается следующая информация: 

 код счета (субсчета); 
 код для быстрого выбора (при его вводе можно быстро вы-
брать счет в списке); 

 наименование счета; 
 признак забалансового счета — сальдо и обороты по забалан-
совым счетам не учитываются при расчете баланса и других 
отчетных форм; 

 активность счета: А — счет активный, П — пассивный, АП — 
активно-пассивный. Активный счет может иметь только дебе-
товое сальдо, пассивный — только кредитовое (в обоих случаях 
сальдо может быть со знаком "минус"), активно-пассивный — 
как дебетовое, так и кредитовое; 

 признак ведения валютного учета — этот признак обычно ус-
танавливается, например, для валютного счета в банке, для ва-
лютной кассы, для некоторых счетов по расчетам с контраген-
тами и др.; 

 признак ведения количественного учета — обычно этот при-
знак устанавливается счетам, по которым ведется учет в нату-
ральных показателях (например, счета по учету товарно-
материальных ценностей); 

 признак ведения учета по подразделениям; 

 признак ведения налогового учета; 
 название субконто — по каждому счету возможно ведение 
аналитического учета в разрезе 3-х уровней субконто. 

Символ, расположенный в крайней левой колонке, указывает, где 
был создан данный счет — в режиме Конфигуратор или в режи-
ме 1С: Предприятие. Среди счетов, которые видны на рис. 3.1,  
в режиме 1С: Предприятие создан только счет 20.03. 

Кроме этого, некоторые счета в списке подсвечиваются другим 
цветом (по умолчанию — светло-желтым). Такие счета запреще-
но использовать в проводках (этот признак устанавливается в ре-
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жиме редактирования счета, мы на нем еще остановимся позже). 
Как мы уже отмечали ранее, по умолчанию таковыми являются 
родительские счета (в проводках можно использовать только их 
субсчета). 
Если счет создан в режиме работы Конфигуратор, то в режиме 
1С: Предприятие можно будет изменить только его код, наиме-
нование, родительский счет и признак запрета использования  
в проводках, а также информацию по субконто. 

Урок № 29. Ввод и редактирование счетов  
Как мы уже отмечали ранее, программа поставляется с уже гото-
вым Планом счетов. Он сформирован в Конфигураторе, следова-
тельно, все счета и субсчета по умолчанию являются предопреде-
ленными. Но вы можете самостоятельно добавлять новые или 
редактировать имеющиеся счета, и о том, как это делать, мы рас-
скажем в данном разделе. 

 

Рис. 3.2. Ввод и редактирование счета 
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Чтобы просмотреть или отредактировать счет (субсчет), выдели-
те его в списке щелчком мыши и выполните команду Дейст-
вия Изменить или нажмите клавишу <F2> (можно также вос-
пользоваться соответствующей кнопкой инструментальной пане-
ли). Чтобы ввести в План счетов новый счет, выполните команду 
Действия Добавить или нажмите клавишу <Insert>. В любом 
случае на экране откроется окно ввода и редактирования счета, 
изображенное на рис. 3.2. 

В верхней части данного окна в поле Код счета нужно с клавиа-
туры ввести код счета. Для большинства счетов этот код состоит 
из двух разрядов, а для субсчетов вводится еще два разряда после 
точки. Например, если счет 20 имеет субсчета 01, 02 и 03, то для 
каждого из них код будет выглядеть следующим образом: 20.01, 
20.02 и 20.03. 

Что касается забалансовых счетов, то их код, как правило, состо-
ит из трех разрядов, причем все они вводятся до точки (например, 
001, 002, 003 и т. д.), а после точки можно ввести два разряда 
субсчета забалансового счета. 
В поле Вид счета из раскрывающегося списка выбирается признак 
активности счета. Возможен выбор одного из трех вариантов — 
Активный, Пассивный или Активный/Пассивный. Ранее мы 
уже отмечали особенности каждого из этих видов счетов, связан-
ные с формированием итогового сальдо. Здесь же добавим, что уве-
личение сальдо у активных счетов происходит по дебету, а у пас-
сивных — по кредиту. 

В поле Наименование с клавиатуры вводится произвольное на-
звание счета бухгалтерского учета. Рекомендуется присваивать 
счетам такие названия, чтобы они кратко характеризовали суть и 
назначение счета — это позволит впоследствии безошибочно 
вспомнить или определить, для чего данный счет предназначен. 

В поле Код быстрого выбора указывается код, с помощью кото-
рого можно будет быстро найти данный счет в интерфейсах спи-
ска и выбора (для этого нужно будет просто набрать этот код  
с клавиатуры). Значение данного поля формируется программой 
автоматически сразу после заполнения поля Код счета, но при 
необходимости вы можете отредактировать его с клавиатуры. 
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Для субсчетов в поле Подчинен счету нужно указать счет, к ко-
торому относится данный субсчет. Например, если вы хотите 
ввести субсчет 03 к счету 20, то в поле Код счета нужно вывести 
значение 20.03, а в поле Подчинен счету — значение 20. Чтобы 
заполнить данное поле, нажмите кнопку выбора и в открывшемся 
окне списка счетов укажите требуемый счет. 
Забалансовый, Валютный, Количественный, Учет по подраз-
делениям и Налоговый (по налогу на прибыль) — с помощью 
данных флажков устанавливаются признаки соответственно за-
балансового счета, валютного счета, количественного учета по 
счету, ведения учета в разрезе подразделений и ведения налого-
вого учета. Данные параметры недоступны для счетов, сформи-
рованных в режиме Конфигуратор. 

Счет является группой и не выбирается в проводках — при 
установленном данном флажке счет нельзя будет использовать в 
бухгалтерских проводках. Как мы уже отмечали ранее, по умол-
чанию данное ограничение применяется ко всем родительским 
счетам, имеющим субсчета. 
В нижней части окна формируется список субконто, в разрезе 
которых будет вестись аналитический учет по данному счету.  

ПРИМЕЧАНИЕ  

В программе "1С: Бухгалтерия 8.2" субконто — это аналитический 
разрез, позволяющий детализировать учет по счету. Например, по 
счету 41 "Товары" можно вести аналитический учет первого уров-
ня — в разрезе номенклатуры, второго уровня — в разрезе скла-
дов или поставщиков, а третьего уровня — в разрезе партий. По 
счетам 60, 62 и 76 можно вести аналитический учет первого уров-
ня — в разрезе контрагентов, а второго уровня — в разрезе дого-
воров и т. д. 

По каждому счету возможно применение до трех уровней суб-
конто. Над списком субконто (на рис. 3.2 этот список содержит 
одну позицию — Номенклатура)  расположена инструменталь-
ная панель, кнопки которой предназначены для добавления суб-
конто в список , изменения текущего субконто , удаления 
текущего субконто , а также для изменения порядка следова-
ния субконто . 
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Каждому субконто с помощью соответствующих флажков можно 
назначить перечисленные ниже атрибуты учета. 

 Только обороты — этот параметр нужно включить, если вы 
намерены по данному субконто вести учет только оборотов. 

 Суммовой — этот атрибут присваивается, если по данному 
субконто обороты и остатки необходимо выводить в нацио-
нальной денежной единице. 

 Количественный — этот параметр присутствует лишь тогда, 
когда для редактируемого счета установлен признак количест-
венного учета (флажок Количественный, который на рис. 3.2 
снят, поэтому и параметр Количественный в табличной части 
окна отсутствует). Этот параметр устанавливается для тех суб-
конто, по которым остатки и обороты должны рассчитываться 
в натуральных показателях (например, для ведения учета то-
варно-материальных ценностей). 

 Валютный — этот параметр присутствует лишь тогда, когда 
для редактируемого счета установлен признак валютного учета 
(флажок Валютный, он также на рис. 3.2 снят, поэтому в таб-
личной части окна соответствующий параметр отсутствует). 
Этот параметр устанавливается для тех субконто, по которым 
остатки и обороты должны рассчитываться в валюте. 

При добавлении субконто в списке сформируется новая позиция, 
номер которой будет создан автоматически. При нажатии кнопки 
выбора в поле Наименование на экране отображается окно с пе-
речнем видов субконто, в котором необходимо выделить курсо-
ром требуемую позицию и нажать клавишу <Enter>. 

Завершается процесс формирования нового либо редактирования 
текущего счета нажатием кнопки OK либо Записать (в первом 
случае окно редактирования будет закрыто с сохранением вы-
полненных изменений, во втором — изменения будут сохранены, 
но окно при этом не закроется); также для этого можно восполь-
зоваться командами Действия Записать и закрыть или Дей-
ствия Записать. С помощью кнопки Закрыть осуществляется 
выход из режима редактирования без сохранения выполненных 
изменений. 
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Урок № 30. Корректные корреспонденции 
счетов 
В программе "1С: Бухгалтерия 8.2" реализована возможность фор-
мирования списка корректных корреспонденций счетов. Данные 
этого регистра впоследствии можно использовать для контроля 
корректности корреспонденций.  

Например, вы можете определить, что в вашей организации все 
расчеты с поставщиками ведутся исключительно на счете 60.01 
"Расчеты с поставщиками и подрядчиками". В этом случае про-
водка, отражающая перечисление денежных средств поставщику 
с расчетного счета, будет выглядеть так: Дт 60.01 "Расчеты  
с поставщиками и подрядчиками" Кт 51 "Расчетные счета". 
Эту проводку рекомендуется внести в список корректных кор-
респонденций: тогда при проверке бухгалтерских проводок на 
предмет их корректности (о том, как это делать, мы поговорим 
позже) программа выявит все некорректные проводки. И если  
у вас расчет с поставщиком отражен, например, проводкой  
Дт 60.02 "Расчеты по авансам выданным" Кт 51 "Расчетные 
счета", то программа уведомит вас о несоответствии данной про-
водки списку корректных корреспонденций и предложит либо 
отредактировать проводку, либо добавить ее в этот список. 

 

Рис. 3.3. Выбор регистра сведений с корректными корреспонденциями счетов 
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Чтобы перейти в режим работы со списком корректных коррес-
понденций счетов, нужно выполнить команду главного меню 
Операции Регистры сведений и в открывшемся окне выделить 
щелчком мыши позицию Корректные корреспонденции счетов 
бухгалтерского учета (рис. 3.3). 

После нажатия в данном окне кнопки OK на экране отобразится 
окно Корректные корреспонденции счетов бухгалтерского 
учета (рис. 3.4). 

 

Рис. 3.4. Список корректных корреспонденций счетов 

В данном окне представлен перечень сформированных ранее кор-
ректных корреспонденций (если ранее корректные корреспонден-
ции не составлялись, данный список будет пустым). Для каждой 
позиции отображается счет по дебету, счет по кредиту и коммен-
тарий, кратко раскрывающий суть данной корреспонденции. 

Чтобы добавить в список корректных корреспонденций новую по-
зицию, нажмите на инструментальной панели данного окна кноп-
ку Добавить или клавишу <Insert>. Чтобы отредактировать име-
ющуюся запись, выделите ее щелчком мыши и нажмите <F2> или 
выполните команду Действия Изменить. Ввод новых и редак-
тирование имеющихся корреспонденций осуществляется в окне, 
которое показано на рис. 3.5. 

В данном окне в полях Дебет и Кредит нужно указать соответст-
венно счет по дебету и счет по кредиту. Для этого нужно нажать 
кнопку выбора и в открывшемся окне выбрать требуемый счет. В 
поле Комментарий с клавиатуры вводится произвольный ком-
ментарий к данной корреспонденции (это не обязательно, но же-
лательно, чтобы сразу был понятен смысл корреспонденции). 
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Рис. 3.5. Ввод и редактирование корректных корреспонденций 

Как мы уже отмечали ранее, в плане счетов предусмотрены неко-
торые ограничения по использованию счетов в проводках. В част-
ности, не допускается включать в проводки родительские счета, 
имеющие субсчета. Однако к регистру корректных корреспон-
денций это не относится: здесь вы можете формировать абсолют-
но любые корреспонденции, безо всяких ограничений. Например, 
вы можете указать только счет по дебету — и в этом случае все 
проводки, в которых дебетуется данный счет, будут автоматиче-
ски считаться корректными. Или вы можете указать только роди-
тельский счет, без конкретики по субсчету — в этом случае про-
грамма выдаст запрос, изображенный на рис. 3.6. 

 

Рис. 3.6. Запрос на добавление в корреспонденцию субсчетов 

Если на этот запрос ответить отрицательно, то корреспонденция 
будет сформирована именно в таком виде — без субсчетов. Если 
же ответить утвердительно, то на экране отобразится окно, при-



План счетов, бухгалтерские проводки и хозяйственные операции 137 

мер которого показан на рис. 3.7. В данном случае изначально 
формировалась корреспонденция Дт 60 "Расчеты с поставщи-
ками и подрядчиками" Кт 52 "Валютные счета", но посколь-
ку у счета 60 есть субсчета, программа и выдала этот запрос. 

 

Рис. 3.7. Выбор корректных корреспонденций для добавления в регистр 

В данном окне путем установки соответствующих флажков мож-
но выбрать позиции, которые будут занесены в список коррект-
ных корреспонденций. Если установлены все флажки, то на каж-
дый субсчет будет сформирована отдельная запись в регистре 
корректных корреспонденций. Если снять все флажки, то в ре-
гистр не добавится ни одна запись (а чтобы в него попала запись 
только с родительским счетом, нужно нажать кнопку Нет при 
появлении запроса, см. рис. 3.6). 

Чтобы удалить запись из регистра корректных корреспонденций, 
нужно выделить ее в списке щелчком мыши и выполнить коман-
ду контекстного меню Удалить или нажать клавишу <Delete>.  

Использование регистра корректных корреспонденций счетов 
позволяет дополнительно систематизировать процесс формиро-
вания бухгалтерских проводок, что в конечном итоге позволяет 
избежать путаницы в учете. 
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Урок № 31. Формирование проводок 
и журнал проводок 
Формировать хозяйственные операции и бухгалтерские проводки 
в программе "1С: Бухгалтерия 8.2" можно несколькими способа-
ми, которые перечислены ниже. 

 Автоматически одновременно с проведением документа. Для 
этого необходимо в соответствующих полях окна редактиро-
вания документа указать счета бухгалтерской проводки. Отме-
тим, что по некоторым документам возможно формирование 
одновременно нескольких проводок. Например, при проведе-
нии документа "Поступление товаров и услуг" формируются 
проводки отдельно на сумму поступивших товарно-матери-
альных ценностей (выполненных работ, оказанных услуг) и на 
сумму НДС по поступившим ценностям (выполненным рабо-
там, оказанным услугам).  

ПРИМЕЧАНИЕ  
Если в окне редактирования документа имеются поля для ввода 
счетов бухгалтерского учета, то провести документ по бухгалтерско-
му учету можно только при условии заполнения всех этих полей.  

 Вручную в журнале операций. Для перехода в режим работы с 
этим журналом предназначена команда главного меню Опе-
рации Журнал операций. Чтобы ввести бухгалтерскую 
проводку вручную, нужно на инструментальной панели окна 
журнала нажать кнопку Добавить операцию и в открывшемся 
окне ввести параметры хозяйственной операции и бухгалтер-
ских проводок по ней. С помощью вручную сформированных 
бухгалтерских проводок можно проводить по учету, напри-
мер, бухгалтерские справки. 

 С помощью механизма типовых операций. Для перехода в ре-
жим формирования типовых операций предназначена команда 
Операции Типовые операции. О том, что представляет со-
бой механизм типовых операций, рассказывается чуть ниже. 

 В автоматическом режиме с помощью документа "Закрытие 
месяца" (Операции Регламентные операции Закрытие 
месяца). При формировании этого документа вы сами указы-
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ваете, какие проводки программа должна создать после его 
проведения. Это может быть, например, переоценка валютных 
средств, начисление амортизации, закрытие счетов учета за-
трат, расчет финансового результата и т. д. 

Отметим, что чаще всего пользователи формируют операции  
и проводки первым из перечисленных способов — одновременно 
с проведением соответствующего документа. Ручное формирова-
ние проводок практикуется реже и в основном — для отражения 
в бухгалтерском учете каких-то нестандартных ситуаций, оформ-
ляемых бухгалтерскими справками или иными аналогичными 
документами. Автоматическое формирование проводок на осно-
вании документа "Закрытие месяца" осуществляется ежемесячно. 

Говоря о бухгалтерских проводках, нельзя не отметить такой по-
лезный и функциональный инструмент, как механизм типовых 
операций. По своей сути типовая операция — это шаблон (типо-
вой сценарий) ввода данных о хозяйственной операции и форми-
рования проводок бухгалтерского учета. С помощью типовых 
операций вы можете: 

 оперативно отражать в учете наиболее популярные и часто 
используемые хозяйственные операции; 

 выполнять тонкую настройку бухгалтерских проводок, ис-
пользуемых в типовой операции; 

 указать условия формирования бухгалтерской проводки (если 
условие не выполняется, то проводка сформирована не будет); 

 настроить формулу автоматического расчета суммы операции; 

 определить перечень параметров, отдельно запрашиваемых 
при каждом вводе типовой операции. 

Помимо перечисленных, с помощью механизма типовых опера-
ций можно решать и другие задачи, возникновение которых обу-
словлено особенностями организации учета на конкретном пред-
приятии. 

Перечень типовых операций формируется в соответствующем 
справочнике, который вызывается с помощью команды главного 
меню Операции Типовые операции. Отметим, что программа 
поставляется с предварительно заполненным данным справочни-
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ком, однако вы можете добавлять и редактировать его типовые 
операции по своему усмотрению. 

Журнал проводок — это регистр, в котором содержатся все сфор-
мированные в программе бухгалтерские проводки. Он является 
довольно удобным механизмом для просмотра, поиска, редактиро-
вания проводок, а также для вывода списка проводок на печать. 
Чтобы открыть журнал проводок, нужно выполнить команду 
главного меню Операции Журнал проводок (бухгалтерский 
и налоговый учет), либо на панели функций на вкладке Пред-
приятие щелкнуть мышью по ссылке Журнал проводок. В ре-
зультате на экране отобразится окно, изображенное на рис. 3.8. 

В данном окне отображается перечень всех имеющихся в про-
грамме проводок, где и как бы они не были сформированы: в ре-
жиме ввода/редактирования документов, вручную, автоматиче-
ски и т. д. Для каждой проводки отображаются данные, по кото-
рым ее можно идентифицировать: дата формирования проводки, 
реквизиты и название документа (на основании которого она 
сформирована), название организации, корреспонденция счетов, 
аналитика, сумма и др. 

В верхней части окна содержатся параметры, с помощью которых 
вы можете применить фильтр на отображаемые в списке бухгал-
терские проводки. Эту возможность особенно удобно использо-
вать при работе с большими объемами данных, когда среди всего 
обилия проводок необходимо найти проводки только по какому-
то одному счету, организации или типу данных.  

Чтобы в списке отображались проводки только по какому-то од-
ному счету, нужно в верхней части окна установить флажок возле 
поля Счет, после чего в этом поле нажать кнопку выбора и в от-
крывшемся окне справочника счетов указать требуемый счет. 
Для применения фильтра по организации установите флажок 
возле поля Организация, после чего из раскрывающегося списка 
(его содержимое формируется в справочнике организаций) выбе-
рите нужную организацию. Чтобы применить фильтр по типу 
данных, нужно установить флажок возле поля Регистратор, по-
сле чего нажать кнопку выбора и указать тип данных (например, 
Платежное поручение), а затем — конкретный документ. 
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При необходимости вы можете настроить более тонкий фильтр 
на отображаемые данные — для перехода в соответствующий 
режим используйте команду Действия Установить отбор и 
сортировку списка. О том, как использовать данный механизм, 
мы проходили на уроке № 7 "Описание основных пользователь-
ских интерфейсов" (см. рис. 1.17). 

ПОЛЕЗНЫЙ  СОВЕТ  
Их журнала проводок вы можете быстро перейти в режим про-
смотра и редактирования документа, на основании которого 
сформирована любая бухгалтерская проводка. Для этого доста-
точно дважды щелкнуть мышью на этой проводке. 

В журнале проводок вы можете выполнить быструю проверку 
всех бухгалтерских проводок на предмет соответствия списку 
корректных корреспонденций. Для этого нужно на инструмен-
тальной панели нажать кнопку Проверка проводок, либо вы-
полнить команду Действия  Проверка проводок. Если в ходе 
проверки будут обнаружены проводки с некорректными коррес-
понденциями счетов, то на экране отобразится окно, изображен-
ное на рис. 3.9, а в нижней части интерфейса отобразится окно 
служебных сообщений с информацией об обнаружении некор-
ректных корреспонденций. 

 

Рис. 3.9. Список проводок, не соответствующих регистру  
корректных корреспонденций 
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В данном окне все проводки помечены флажками. В этом случае 
после нажатия кнопки OK все они будут добавлены в регистр 
корректных корреспонденций и, соответственно, впоследствии не 
будут распознаваться как некорректные. Если какие-то проводки 
не должны добавляться в этот регистр, снимите соответствующие 
флажки. Если же вы не хотите добавлять в регистр корректных 
корреспонденций ни одну из обнаруженных проводок, просто 
нажмите в данном окне кнопку Отмена. 

Как мы уже отмечали ранее, журнал бухгалтерских проводок 
можно вывести на печать. Для этого нужно выполнить команду 
Действия  Вывести список, в результате чего на экране ото-
бразится окно, изображенное на рис. 3.10. 

 

Рис. 3.10. Настройка печатной формы документа 

В данном окне выполняется настройка печатной формы докумен-
та, то есть определяется, в каком виде и какая информация долж-
на быть выведена на печать. В верхней части окна в поле Выво-
дить в из раскрывающегося списка выбирается формат печатного 
документа — Табличный документ или Текстовый документ. 
После этого путем установки соответствующих флажков нужно 
указать колонки, которые должны включаться в печатную форму 
документа. 
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На рис. 3.11 показана печатная форма журнала бухгалтерских 
проводок, созданная в табличном формате. 

 
 

Чтобы отправить документ на печать, нужно выполнить команду 
главного Файл Печать или нажать комбинацию клавиш 
<Ctrl>+<P>. 
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Урок № 32. Журнал операций 

Любая хозяйственная операция, связанная с деятельностью пред-
приятия, подлежит обязательному отражению в учете. В про-
грамме "1С: Бухгалтерия 8.2" ввод хозяйственных операций воз-
можен одним из трех перечисленных ниже способов. 

 При формировании соответствующих первичных документов 
(платежное поручение, кассовый ордер, документ на приход 
или расход товарно-материальных ценностей и др.). 

 С использованием типовой операции (перечень типовых опе-
раций формируется в справочнике типовых операций). Впо-
следствии одну и ту же типовую операцию, представляющую 
собой своеобразный шаблон, можно использовать для отраже-
ния в учете разных, но однотипных хозяйственных операций. 

 Вручную, без привязки к конкретному документу (так оформ-
ляются, например, бухгалтерские справки). 

 

Рис. 3.12. Журнал операций 

Независимо от вида и способа формирования, все без исключения 
хозяйственные операции содержатся в журнале операций, кото-
рый представляет собой удобный инструмент для их просмотра, 
редактирования и вывода на печать. Чтобы открыть журнал опе-
раций, нужно выполнить команду главного меню Операции  
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Журнал операций, либо на панели функций на вкладке Пред-
приятие щелкнуть мышью по ссылке Журнал операций. В любом 
случае на экране отобразится окно, которое показано на рис. 3.12. 

Данное окно состоит из двух частей. В верхней его части пред-
ставлен перечень имеющихся в системе хозяйственных операций. 
Для каждой позиции списка в соответствующих колонках ото-
бражается следующая информация: 

 признак проведенной/непроведенной операции; 

 дата и время ее формирования; 

 номер документа, на основании которого сформирована опе-
рация; 

 вид документа, на основании которого сформирована опера-
ция; 

 наименование организации, к которой относится данная опе-
рация; 

 информация, раскрывающая суть хозяйственной операции. 

Если операция сформирована вручную (чуть позже мы научимся 
это делать), то для нее в поле Вид документа отображается зна-
чение Операция (бухгалтерский и налоговый учет). Дело в том, 
что сама по себе операция в системе "1С: Бухгалтерия 8.2" может 
выступать в роли отдельного документа (как, например, платеж-
ное поручение), что и происходит, когда она создается не на ос-
нове другого документа, а вручную. 

Что касается нижней части окна, то в ней отображаются бухгалтер-
ские проводки по операции, на которой установлен курсор в верх-
ней части окна.  
В верхней части окна находится параметр, с помощью которого 
можно установить фильтр по организации на отображаемые в окне 
операции. Для этого рядом с полем Организация нужно устано-
вить флажок, после чего из расположенного справа раскрываю-
щегося списка выбрать наименование организации, операции ко-
торой должны отображаться в списке. В данном случае операции 
будут отфильтрованы по значению колонки Организация, нахо-
дящейся в верхней части окна. 
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Добавлять операции в журнал операций вы можете как на осно-
вании документов, так и вручную (когда документом будет яв-
ляться сама операция). Рассмотрим оба возможных варианта. 
При добавлении операции на основании документа необходимо 
сформировать сам этот документ, после чего соответствующая 
операция будет добавлена в журнал операций автоматически. Для 
этого нужно выполнить команду Действия Добавить или на-
жать клавишу <Insert> — в результате на экране отобразится ок-
но выбора документа (рис. 3.13). 

 

Рис. 3.13. Выбор документа для формирования операции 

В данном окне нужно выделить требуемый документ щелчком 
мыши и нажать кнопку OK. Если для выбранного документа в 
системе предусмотрено несколько видов операций (такими доку-
ментами являются, например, платежные поручения, кассовые 
ордера и др.), то после этого на экране отобразится окно выбора 
операции по данному документу. После выбора вида операции на 
экране отобразится окно ввода соответствующего документа. Ес-
ли же для документа не предусмотрен выбор операции, то окно 
его ввода откроется сразу после того, как он выбран в списке 
(см. рис. 3.13). Интерфейсы ввода и редактирования документов 
мы подробно рассмотрим далее, при прохождении соответст-
вующих уроков, поэтому здесь на них останавливаться не будем. 
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Если же операция добавляется вручную, то в журнале операций 
нужно выполнить команду Действия Добавить операцию, ли-
бо на инструментальной панели нажать кнопку Добавить опера-
цию. В результате на экране откроется окно вода и редактирова-
ния операции, изображенное на рис. 3.14. 

 

Рис. 3.14. Ввод и редактирование операции 

В данном окне выполняются все действия по вводу и редактиро-
ванию операции (для перехода в режим редактирования следует 
выделить операцию в списке щелчком мыши и выполнить ко-
манду Действия  Изменить или нажать клавишу <F2>). Для 
этого определяются значения перечисленных ниже параметров. 

 Номер — в данном поле вводится номер операции, с помо-
щью которого ее можно впоследствии идентифицировать. 
Значение данного поля формируется программой автоматиче-
ски при записи операции с помощью кнопки Записать или 
команды Действия  Записать, но его можно отредактиро-
вать по своему усмотрению (предварительно нужно включить 
режим редактирования номера с помощью команды Дейст-
вия Редактировать номер). 

 От — здесь указывается дата и время ввода операции. В мо-
мент создания операции значение данного поля формируется 
программой автоматически — в нем отображается рабочая да-
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та (о том, что представляет собой рабочая дата, мы говорили 
на уроке № 9 "Предварительная настройка программы"). По-
сле того как операция записана с помощью кнопки Записать, 
к рабочей дате добавляется время ее записи. И дату, и время 
при необходимости можно изменить вручную. 

 Организация — в этом поле вводится наименование органи-
зации, от имени которой создается данная операция. Значение 
поля выбирается из раскрывающегося списка, содержимое ко-
торого формируется в справочнике организаций. 

 Содержание — в данном поле с клавиатуры вводится содержа-
ние текущей операции. Это может быть произвольная инфор-
мация, кратко отражающая суть данной операции (например, 
Предоплата за материалы, Возврат задолженности и т. д.). 

 Способ заполнения — в данном поле указывается, каким об-
разом будет сформирована данная операция: вручную, на ос-
новании типовой операции или сторнированием документа.  
В двух последних случаях открывается дополнительное поле 
для выбора соответствующего значения. 

 Типовая операция — поле заполняется в том случае, если 
текущую операцию необходимо создать на основании типовой 
операции (то есть когда в поле Способ заполнения выбрано 
значение Типовые операции). Значение данного поля выби-
рается в окне справочника типовых операций, которое выво-
дится на экран с помощью кнопки выбора. После выбора ти-
повой операции будут автоматически сформированы бухгал-
терские проводки и заполнены другие реквизиты окна.  

 Документ — параметр отображается только в случае, когда  
в поле Способ заполнения выбрано значение Сторно движе-
ний документа. Также становится доступным флажок Спи-
сок документов — если его установить, то операцию можно 
будет сформировать сразу по нескольким документам. 

 Заполнить — кнопка предназначена для переформирования 
бухгалтерских проводок по данной операции. Это бывает не-
обходимо, например, если данная операция была создана на 
основании типовой операции, но после этого бухгалтерские 
проводки были отредактированы вручную, а также в иных 
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случаях. Подобные изменения вступают в силу только после 
нажатия кнопки Заполнить. 

 Сумма операции — здесь указывается полная сумма текущей 
операции. Это значение нигде по конфигурации не проводится 
и носит исключительно информационный характер. Отраже-
ние в учете и отчетности находят только суммы бухгалтерских 
проводок. Пример: первая проводка операции составлена на 
сумму 10 000 рублей (приход товаров от поставщика), вторая 
проводка — на сумму 1800 рублей (НДС по поступившим 
ценностям). Эти две суммы будут соответствующим образом 
отражены в учете и отчетности, а общая сумма операции 
(11 800) лишь справочно показывает общую сумму сделки  
в поле Сумма операции. 

Центральная часть окна предназначена для формирования бух-
галтерских проводок по текущей операции.  

Над списком проводок расположена инструментальная панель, 
предназначенная для работы с этим списком. Для формирования 
новой проводки нужно выполнить команду Действия Доба-
вить, либо нажать соответствующую кнопку инструментальной 
панели (также для этого можно воспользоваться клавишей 
<Insert>). Новую проводку можно также создать путем копирова-
ния текущей проводки — для этого предназначена команда Дей-
ствия Скопировать, которая вызывается также нажатием кла-
виши <F9>.  

При выполнении любого из перечисленных действия в списке 
проводок будет создана новая позиция, которой автоматически 
присвоится порядковый номер. Счета по дебету и кредиту про-
водки выбираются в списке счетов бухгалтерского учета, кото-
рый вызывается с помощью кнопки выбора. 
Значение субконто счетов по дебету и по кредиту выбирается из 
соответствующих справочников. Окно справочника также выво-
дится на экран с помощью кнопки выбора. Как мы уже отмечали 
ранее, в программе реализована возможность ведения трех уров-
ней субконто по каждому счету. 

Значение поля Количество можно ввести только для тех счетов, 
в настройках которых установлен признак количественного уче-
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та. Чаще всего это счета, предназначенные для учета товарно-
материальных ценностей. Например, если создается бухгалтер-
ская проводка на сумму полученных от поставщика материалов, 
то можно указать точное количество поступивших товарно-
материальных ценностей. 

Поле Валюта доступно для редактирования только для счетов, в 
настройках которых установлен признак валютного учета. В дан-
ном поле указывается наименование валюты. Значение поля вы-
бирается в окне справочника валют, которое открывается на эк-
ране с помощью кнопки выбора. 
В поле Валютная сумма вводится валютная сумма в той валюте, 
которая выбрана в поле Валюта. Данное поле также доступно 
для редактирования только для тех счетов, в настройках которых 
установлен признак валютного учета. 
В поле Сумма вводится сумма текущей бухгалтерской проводки. 
При формировании проводок с помощью типовой операции дан-
ное поле может быть заполнено автоматически. 

В поле Содержание с клавиатуры вводится краткое содержание 
текущей бухгалтерской проводки. Данное поле также может быть 
заполнено автоматически в случае формирования текущей про-
водки на основании типовой операции. 

Для изменения порядка следования проводок в списке следует 
использовать кнопки со стрелками. Эти кнопки находятся на ин-
струментальной панели, которая расположена над списком про-
водок.  

С помощью кнопки Удалить, которая находится на этой же па-
нели, осуществляется удаление текущей проводки из списка. При 
этом программа выдает дополнительный запрос на подтвержде-
ние данной операции. 

СОВЕТ  
Если вы все же случайно удалили проводку, то ситуацию можно 
исправить. Для этого достаточно выйти из окна ввода/редактиро-
вания операции без сохранения выполненных изменений — с по-
мощью кнопки Закрыть (при этом на запрос программы о сохра-
нении изменений следует ответить отрицательно). Однако этот 
способ приемлем только тогда, когда сама операция предваритель-
но была сохранена (иначе она просто исчезнет из программы).  
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В нижней части окна (под списком проводок) расположено поле 
Комментарий. В данном поле при необходимости можно с кла-
виатуры ввести дополнительную информацию произвольного 
характера, относящуюся к данной операции. 

На инструментальной панели окна редактирования операции на-
ходится кнопка Перейти. При нажатии данной кнопки открыва-
ется меню, с помощью команд которого вы можете быстро пе-
рейти в другие режимы работы программы (например, открыть 
журнал бухгалтерских проводок и др.). 

Завершается процесс ввода и редактирования операции нажатием 
кнопки OK или Записать. С помощью кнопки Закрыть осуще-
ствляется выход из данного режима без сохранения выполненных 
изменений. 

Как мы уже отмечали ранее, ввод операций вручную может ис-
пользоваться для формирования бухгалтерских справок. Вы мо-
жете распечатать данный документ — для этого нужно нажать 
внизу окна кнопку Бухгалтерская справка. Печатная форма до-
кумента показана на рис. 3.15. 

 

Рис. 3.15. Печатная форма документа Бухгалтерская справка 

Чтобы распечатать документ, выполните команду главного меню 
Файл Печать или нажмите комбинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 

 

 



  

 

Глава 4  

Учет кассовых операций 

Все операции с наличными деньгами должны проводиться через 
кассу предприятия. В данной главе мы узнаем, как в программе 
"1С: Бухгалтерия 8.2" осуществляется учет приходных и расход-
ных кассовых операций. 

Урок № 33. Приходный кассовый ордер 
Приходный кассовый ордер — это первичный учетный документ, 
отражающий факт поступления в кассу предприятия наличных 
денежных средств. На данном уроке мы рассмотрим, как в про-
грамме "1С: Бухгалтерия 8.2" ведется работа с приходными кас-
совыми ордерами. 

Для перехода в режим работы с приходными кассовыми ордера-
ми следует выполнить команду главного меню Касса Приход-
ный кассовый ордер, либо на панели функций на вкладке Касса 
щелкнуть мышью по ссылке Приходный кассовый ордер. В ре-
зультате выполнения любого из этих действий на экране отобра-
зится окно, которое показано на рис. 4.1. 

 

Рис. 4.1. Окно списка приходных кассовых ордеров 
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В данном окне содержится перечень сформированных ранее до-
кументов. В крайней слева колонке отображается признак прове-
денного документа ("птичка"). На рис. 4.1 все документы являют-
ся проведенными.  

В остальных колонках окна для каждой позиции списка показы-
вается следующая информация: дата и время формирования  
документа, его номер, вид операции (например, Оплата от поку-
пателя), сумма по документу, валюта документа, контрагент по 
документу (то есть от кого поступают денежные средства), на-
именование организации, от имени которой оформляется доку-
мент (обычно — собственной организации), имя пользователя, 
ответственного за оформление данного документа, и произволь-
ный комментарий (например, "в счет оплаты просроченной задол-
женности" и т. п.). 

Чтобы ввести новый приходный кассовый ордер, нужно вы-
полнить команду Действия Добавить или нажать клавишу 
<Insert> (также для этого можно воспользоваться аналогичной 
командой контекстного меню или соответствующей кнопкой ин-
струментальной панели). При этом на экране откроется окно вы-
бора вида операции, изображенное на рис. 4.2. 

 

Рис. 4.2. Выбор вида операции по документу 

В данном окне нужно щелчком мыши выбрать вид операции,  
которая будет отражена в создаваемом документе, и нажать кноп-



Учет кассовых операций 155 

ку ОK. Отметим, что содержимое окна приходного кассового ор-
дера, которое после этого отобразится на экране, зависит от вы-
бранного вида операции. На рис. 4.3 показано окно, соответст-
вующее виду операции Оплата от покупателя. 

 

Рис. 4.3. Ввод и редактирование приходного кассового ордера 

Отметим, что изменить вид операции по документу вы можете 
даже после его открытия. Для этого достаточно выбрать соответ-
ствующую команду в меню Операция, которое находится слева 
вверху окна, рядом с меню Действия.  

В верхней части окна присваиваются основные параметры, по 
которым впоследствии можно идентифицировать данный доку-
мент. В поле Номер указывается номер текущего документа. 
Значение данного поля формируется программой автоматически 
после записи документа (для этого нужно нажать кнопку Запи-
сать, расположенную справа внизу окна). При необходимости вы 
можете вручную отредактировать номер документа: чтобы вклю-
чить данную возможность, выполните в меню Действия команду 
Редактировать номер (по умолчанию редактирование номера 
заблокировано). 
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Дата формирования документа вводится в поле От, которое рас-
положено справа от поля Номер.  Этот параметр заполнится ав-
томатически, как только вы откроете окно ввода (здесь отобра-
зится рабочая дата), но вы можете отредактировать его по своему 
усмотрению. Отметим, что после сохранения документа (это 
можно сделать с помощью комбинации клавиш <Ctrl>+<S> или 
нажатием кнопки Записать) к рабочей дате автоматически до-
бавляется время сохранения документа. Помните, что ввод даты 
и времени формирования документа является обязательным: 
если поле От не заполнено, проведение документа по бухгалтер-
скому учету будет невозможным. 

В поле Счет учета из раскрывающегося списка нужно выбрать 
счет, на котором ведется учет наличных денежных средств в кас-
се предприятия. По умолчанию в программе это счет 50.01 "Касса 
организации". 

В поле Организация из раскрывающегося списка, содержимое 
которого формируется в справочнике организаций, выбирается 
наименование организации, которая является получателем де-
нежных средств по данному документу (фактически это собст-
венная организация). По умолчанию здесь предлагается название 
организации, которая в справочнике организаций была указана 
как основная. 

В поле Сумма с клавиатуры или с помощью калькулятора, от-
крываемого нажатием кнопки выбора, следует ввести сумму по-
ступивших в кассу предприятия наличных денежных средств.  

Основная часть параметров окна ввода и редактирования при-
ходного кассового ордера находится в центральной части окна, 
которая содержит две вкладки: Реквизиты платежа и Печать.  

Содержимое вкладки Реквизиты платежа показано на рис. 4.3. 
Здесь в поле Контрагент указывается наименование контрагента, 
от которого по данному документу поступили денежные средства 
(иначе говоря, здесь указывается плательщик по документу). 
Чтобы заполнить данное поле, нужно нажать кнопку выбора —  
в результате на экране отобразится окно справочника контраген-
тов. В данном окне следует выделить щелчком мыши нужного 
контрагента и нажать кнопку Выбрать или клавишу <Enter>. 
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В поле Договор нужно указать договор, в рамках которого вы-
полнен данный платеж. Выбор договора осуществляется из соот-
ветствующего справочника, вызываемого нажатием кнопки вы-
бора. В этом справочнике отобразится перечень договоров только 
для плательщика по данному документу (который указан в поле 
Контрагент). Если в программу договор с этим контрагентом 
еще не внесен — можно будет сделать это сейчас. 
Если расчеты по выбранному договору ведутся не по договору в 
целом, а по расчетным документам (для этого в расположенном 
ниже поле Погашение задолженности должно быть выбрано 
значение По документу), то справа становится доступным для 
редактирования поле Документ расчетов. В этом поле нужно 
указать документ расчетов по данному договору. При нажатии 
кнопки выбора отобразится окно с перечнем расчетных докумен-
тов, в котором нужно выделить щелчком мыши требуемый доку-
мент и нажать кнопку Выбрать. Если к данному договору еще 
нет расчетных документов, вы можете ввести новый документ, 
нажав кнопку Новый документ расчетов (ручной учет). 

Ставка налога на добавленную стоимость указывается в поле 
Ставка НДС. После выбора ставки программа автоматически 
рассчитает сумму налога, которая появится в находящемся спра-
ва поле НДС. 

В поле Погашение задолженности, кроме упомянутого варианта 
По документу, можно выбрать также значение Автоматически 
и Не погашать. 

В поле Счет расчетов следует ввести номер счета бухгалтерско-
го учета, предназначенного для ведения расчетов с выбранным 
ранее контрагентом. Требуемое значение выбирается в окне пла-
на счетов, которое выводится на экран с помощью кнопки выбо-
ра. Учтите, что данный параметр является обязательным для про-
ведения документа по бухгалтерскому учету (если это поле не 
заполнить, то документ можно будет только сохранить с помо-
щью кнопки Записать). 

В программе реализована возможность деления суммы платежа 
на две части — оплату и аванс. Для использования данного меха-
низма нужно в поле Счет авансов ввести номер счета, предна-
значенного для учета авансовых платежей.  
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В поле Статья движения ден. средств указывается название 
статьи движения денежных средств. Перечень этих статей фор-
мируется в соответствующем справочнике. О том, для чего ис-
пользуется значение данного поля и что нужно сделать для того, 
чтобы оно отображалось в окне редактирования документа, мы 
говорили ранее (см. урок № 26 "Справочник статей движения де-
нежных средств"). 

На вкладке Печать (рис. 4.4) вводятся данные, используемые  
в печатной форме приходного кассового ордера. 

 

Рис. 4.4. Ввод и редактирование приходного кассового ордера, вкладка Печать 

На данной вкладке определяются значения реквизитов, которые 
будут выводиться в печатной форме документа. В поле Принято 
от указывается фамилия, имя и отчество лица, внесшего денеж-
ные средства в кассу предприятия. В поле Основание вводится 
основание для совершения платежа. Если, например, по данному 
документу контрагент оплачивает полученные им ранее товарно-
материальные ценности, то в этом поле можно указать номер  
и дату накладной, по которой они ранее были отгружены. При 
внесении предоплаты здесь можно указать номер и дату догово-
ра, предусматривающего такой порядок расчетов, и т. п. В поле 
Приложение можно ввести информацию о приложениях к дан-
ному документу (при наличии таковых). 
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В нижней части окна в поле Ответственный указывается поль-
зователь программы, ответственный за оформление и проведение 
данного документа. По умолчанию здесь отображается имя поль-
зователя, создавшего документ, однако при необходимости это 
значение можно изменить. Для этого нужно нажать кнопку выбо-
ра, затем в открывшемся окне справочника пользователей выде-
лить щелчком мыши пользователя, который назначается ответст-
венным за данный документ, и нажать кнопку Выбрать. 

В поле Комментарий при необходимости можно с клавиатуры 
ввести дополнительную информацию произвольного характера, 
относящуюся к данному документу. Это могут быть пояснения 
по платежу, дополнительные сведения об оплаченных товарах 
(услугах) и т. п.  

Вы можете одним кассовым ордером оформить поступление  
в кассу предприятия наличных денег не по одному, а сразу по 
нескольким договорам. В подобных ситуациях нужно сформиро-
вать список договоров, по которым осуществляется платеж. Для 
этого на вкладке Реквизиты платежа установите флажок Спи-
сок — в результате она примет вид, как показано на рис. 4.5. 

 

Рис. 4.5. Оформление платежа по нескольким договорам 
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В табличной части данного окна формируется список договоров, 
в рамках которых в кассу предприятия поступили наличные 
деньги. Для каждой позиции списка указываются те же парамет-
ры, которые мы уже рассмотрели ранее. Чтобы добавить в список 
договор, нужно нажать правую кнопку мыши и в открывшемся 
контекстном меню выбрать команду Добавить или нажать кла-
вишу <Insert>. Чтобы удалить договор из списка, нужно выделить 
его щелчком мыши и нажать на инструментальной панели кнопку 
Удалить. При этом будьте внимательны, поскольку программа 
не выдает дополнительный запрос на подтверждение операции 
удаления. 

Как мы уже отмечали ранее, в зависимости от выбранного вида 
операции содержимое окна ввода и редактирования приходного 
кассового ордера изменяется, в частности — вместо одних пара-
метров появляются другие. Но общий принцип работы остается 
прежним. 

Завершается процесс ввода документа нажатием кнопки ОK или 
Записать. В первом случае документ будет проведен по учету  
с формированием проводок, во втором — просто сохранен без 
проведения. С помощью кнопки Закрыть осуществляется выход 
из данного режима без сохранения выполненных изменений. 

 

Рис. 4.6. Результат проведения документа 

После проведения документа можно посмотреть, какие проводки 
были по нему сформированы. Для этого в окне редактирования 
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нужно выполнить команду Действия Результат проведения 
документа, после чего на экране отобразится окно с проводками 
(рис. 4.6). 

На данном рисунке показаны проводки, сформированные по доку-
менту, изображенному на рис. 4.5 (поступление денег в кассу пред-
приятия оформлено одним кассовым ордером по двум договорам). 

Чтобы сформировать печатную форму документа, нажмите внизу 
окна кнопку Приходный кассовый ордер или выберите анало-
гичную команду в меню, открываемом при нажатии кнопки Пе-
чать. Учтите, что предварительно необходимо записать (сохра-
нить) документ с помощью команды Действия Записать, вы-
зываемой также нажатием комбинации клавиш <Ctrl>+<S>, или 
нажатием кнопки Записать, расположенной справа внизу окна. 
Пример печатной формы документа показан на рис. 4.7. 

 
Рис. 4.7. Приходный кассовый ордер  
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Чтобы отправить документ на принтер, нажмите комбинацию 
клавиш <Ctrl>+<P> или кнопку Печать, расположенную в левом 
верхнем углу данного окна. Чтобы распечатать приходный кассо-
вый ордер в нескольких экземплярах, укажите их количество  
в поле экз., расположенном справа от кнопки Печать.  

Урок № 34. Расходный кассовый ордер 

Расходный кассовый ордер — это первичный учетный документ, 
отражающий факт выдачи наличных денежных средств из кассы 
предприятия. На данном уроке мы рассмотрим, как в программе 
"1С: Бухгалтерия 8.2" ведется работа с расходными кассовыми 
ордерами. 

Для перехода в режим работы с расходными кассовыми ордерами 
следует выполнить команду главного меню Касса Расходный 
кассовый ордер, либо на панели функций на вкладке Касса 
щелкнуть мышью по ссылке Расходный кассовый ордер. В ре-
зультате выполнения любого из этих действий на экране отобра-
зится окно, которое показано на рис. 4.8. 

 

Рис. 4.8. Список расходных кассовых ордеров 

В данном окне содержится перечень сформированных ранее до-
кументов. В крайней слева колонке отображается признак прове-
денного документа ("птичка"). На рис. 4.8 все три документа яв-
ляются проведенными. 

В остальных колонках окна для каждой позиции списка показы-
вается следующая информация: дата и время формирования до-
кумента, его номер, вид операции (например, Оплата постав-
щику), сумма по документу, валюта документа, контрагент по 
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документу (то есть кому оплачены денежные средства), наимено-
вание организации, от имени которой оформляется документ 
(обычно — собственной организации), имя пользователя, ответ-
ственного за оформление данного документа, и произвольный 
комментарий. 

Чтобы ввести новый расходный кассовый ордер, нужно выпол-
нить команду Действия Добавить или нажать клавишу 
<Insert> (также для этого можно воспользоваться аналогичной 
командой контекстного меню или соответствующей кнопкой ин-
струментальной панели). При этом на экране откроется окно вы-
бора вида операции, изображенное на рис. 4.9. 

 

Рис. 4.9. Выбор вида операции для расходного кассового ордера 

В данном окне нужно щелчком мыши выбрать вид операции, ко-
торая будет отражена в создаваемом документе, и нажать кнопку 
ОK. Отметим, что содержимое окна расходного кассового орде-
ра, которое после этого отобразится на экране, зависит от вы-
бранного вида операции. На рис. 4.10 показано окно, соответст-
вующее виду операции Оплата поставщику. 
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Рис. 4.10. Ввод и редактирование расходного кассового ордера 

В случае необходимости вы можете изменить вид операции даже 
после открытия документа. Для этого нужно выбрать соответст-
вующую команду в меню Операция, которое находится слева 
вверху окна, рядом с меню Действия.  

В поле Номер указывается номер текущего документа. Значение 
данного поля формируется программой автоматически после за-
писи документа (для этого нужно нажать кнопку Записать, рас-
положенную справа внизу окна). Ручное редактирование данного 
параметра не рекомендуется, поэтому по умолчанию данная воз-
можность заблокирована (для разблокировки поля выполните 
команду Действия Редактировать номер). 

Дата формирования документа вводится в поле От, которое рас-
положено справа от поля Номер.  Этот параметр заполнится ав-
томатически, как только вы откроете окно ввода (здесь отобра-
зится рабочая дата), но вы можете отредактировать его по своему 
усмотрению. Отметим, что после сохранения документа (это 
можно сделать с помощью комбинации клавиш <Ctrl>+<S> или 
нажатием кнопки Записать) к рабочей дате автоматически до-
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бавляется время сохранения документа. Помните, что ввод даты  
и времени формирования документа является обязательным: если 
поле От не заполнено, проведение документа по бухгалтерскому 
учету будет невозможным. 

В поле Счет учета из раскрывающегося списка нужно выбрать 
счет, на котором ведется учет наличных денежных средств в кас-
се предприятия. По умолчанию в программе это счет 50.01 "Касса 
организации". 

В поле Организация из раскрывающегося списка, содержимое 
которого формируется в справочнике организаций, выбирается 
наименование организации, из кассы которой выдаются деньги. 
По умолчанию здесь предлагается название организации, которая 
в справочнике организаций была указана как основная. 

В поле Сумма с клавиатуры или с помощью калькулятора, от-
крываемого нажатием кнопки выбора, следует ввести сумму вы-
даваемых из кассы предприятия наличных денежных средств.  

Основная часть параметров окна ввода и редактирования расход-
ного кассового ордера находится в центральной части окна, кото-
рая содержит две вкладки: Реквизиты платежа и Печать.  

Содержимое вкладки Реквизиты платежа показано на рис. 4.10. 
Здесь в поле Контрагент указывается наименование контрагента, 
которому по данному документу выдаются денежные средства 
(иначе говоря, здесь указывается получатель по документу).  

В поле Договор нужно указать договор, в рамках которого вы-
полнен данный платеж. Выбор договора осуществляется из соот-
ветствующего справочника, вызываемого нажатием кнопки вы-
бора. В этом справочнике отобразится перечень договоров только 
для получателя по данному документу (который указан в поле 
Контрагент). Если в программу договор с этим контрагентом 
еще не внесен — можно будет сделать это сейчас. 
Если расчеты по выбранному договору ведутся не по договору в 
целом, а по расчетным документам (для этого в расположенном 
ниже поле Погашение задолженности должно быть выбрано 
значение По документу), то справа становится доступным для 
редактирования поле Документ расчетов. В этом поле нужно 
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указать документ расчетов по данному договору. При нажатии 
кнопки выбора отобразится окно с перечнем расчетных докумен-
тов, в котором нужно выделить щелчком мыши требуемый доку-
мент и нажать кнопку Выбрать. Если к данному договору еще 
нет расчетных документов, вы можете ввести новый документ, 
нажав кнопку Новый документ расчетов (ручной учет). 

Ставка налога на добавленную стоимость указывается в поле 
Ставка НДС. После выбора ставки программа автоматически 
рассчитает сумму налога, которая появится в находящемся спра-
ва поле НДС. 

В поле Погашение задолженности, кроме упомянутого варианта 
По документу, можно выбрать также значение Автоматически 
и Не погашать. 

В поле Счет расчетов следует ввести номер счета бухгалтерско-
го учета, предназначенного для ведения расчетов с выбранным 
ранее контрагентом. Требуемое значение выбирается в окне пла-
на счетов, которое выводится на экран с помощью кнопки выбо-
ра. Возможности программы предусматривают деление суммы 
платежа на две части — оплату и аванс. Для использования дан-
ного механизма нужно в поле Счет авансов ввести номер счета, 
предназначенного для учета авансовых платежей.  

В поле Статья движения ден. средств указывается название 
статьи движения денежных средств. О том, для чего используется 
значение данного поля и что нужно сделать для того, чтобы оно 
отображалось в окне редактирования документа, мы говорили 
ранее (см. урок № 26 "Справочник статей движения денежных 
средств"). 

На вкладке Печать (рис. 4.11) вводятся данные, используемые  
в печатной форме расходного кассового ордера. 
На данной вкладке определяются значения реквизитов, которые 
будут выводиться в печатной форме расходного кассового ордера.  
В поле Выдать указывается фамилия, имя и отчество лица, кото-
рому были выданы наличные деньги из кассы предприятия (это 
может быть, например, доверенное лицо контрагента по доку-
менту, получающее деньги по выданной доверенности).  
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Рис. 4.11. Редактирование расходного кассового ордера, вкладка Печать  

В поле Основание вводится основание для совершения платежа. 
Если, например, по данному документу оплачиваются получен-
ные ранее товарно-материальные ценности, то в этом поле можно 
указать номер и дату накладной, по которой они ранее были по-
лучены. При внесении предоплаты здесь можно указать номер и 
дату договора, предусматривающего такой порядок расчетов, и т. п. 

В поле Приложение можно ввести информацию о приложениях 
к данному документу (при наличии таковых). Например, если 
деньги получает представитель контрагента по доверенности, то 
в данном поле указываются реквизиты этой доверенности. 

В поле По указываются паспортные данные лица, которому вы-
даются деньги по данному документу. 

После того как заполнены все необходимые параметры докумен-
та, его можно вывести на печать. Но учтите, что это возможно 
только после записи документа (в противном случае при попытке 
его распечатать на экране отобразится соответствующее инфор-
мационное сообщение), для чего нужно нажать кнопку Записать. 
Для вывода документа на печать нужно в нижней части окна на-
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жать кнопку Расходный кассовый ордер или нажать кнопку 
Печать, а в открывшемся меню выбрать значение Расходный 
кассовый ордер. После выполнения любого из этих действий на 
экране отобразится печатная форма документа (рис. 4.12). 

 

Рис. 4.12. Печатная форма расходного кассового ордера 

Чтобы распечатать документ, нужно выполнить команду главно-
го меню Файл Печать или нажать комбинацию клавиш 
<Ctrl>+<P>. 

Мы рассмотрели, каким образом осуществляется формирование 
расходного кассового ордера для вида операции Оплата по-
ставщику. Далее кратко рассмотрим особенности, которые воз-
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никают при формировании расходного кассового ордера по дру-
гим видам операций.  

Для отражения в бухгалтерском учете сумм, возвращаемых поку-
пателям в наличном виде из кассы предприятия, предусмотрен 
вид операции Возврат денежных средств покупателю. В дан-
ном случае окно расходного кассового ордера будет выглядеть 
так же, как и для вида операции Оплата поставщику. 

Вид операции Возврат денежных средств подотчетнику ис-
пользуется для отражения в бухгалтерском учете компенсаций 
(возвратов) денежных средств  подотчетным лицам из кассы 
предприятия. В данном случае на вкладке Реквизиты платежа 
будет находиться только два параметра — поле Подотчетник и 
поле Статья ДДС (для выбора статьи движения денежных 
средств). В поле Подотчетник необходимо указать ФИО подот-
четного лица, которому выдаются денежные средства из кассы 
предприятия по данному расходному кассовому ордеру. Чтобы 
заполнить данное поле, нужно нажать кнопку выбора, затем  
в открывшемся окне справочника физических лиц выделить под-
отчетника щелчком мыши и нажать кнопку Выбрать. 

При выборе вида операции Выплата заработной платы по ве-
домостям окно редактирования документа будет выглядеть так, 
как показано на рис. 4.13. 

Как видно на рисунке, в данном случае на вкладке Реквизиты 
платежа появляются еще две вкладки, на одной из которых име-
ется табличная часть. В ней формируется перечень зарплатных 
ведомостей, выплаты по которым оформляются данным расход-
ным кассовым ордером. Чтобы добавить ведомость, нужно на 
инструментальной панели на вкладке Реквизиты платежа  
Выплата заработной платы нажать кнопку Добавить (название 
кнопки отображается в виде всплывающей подсказки при подве-
дении к ней указателя мыши) — в результате в табличной части 
появится новая позиция, номер которой будет сформирован ав-
томатически. После этого в поле Ведомость нужно нажать кноп-
ку выбора и в открывшемся окне списка зарплатных ведомостей 
выбрать ведомость, по которой будет производиться выплата. 
После этого автоматически заполнится поле Сумма к выплате,  
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а также поле Сумма, которое находится в верхней части окна. 
Для удаления ведомости из списка нужно выделить ее щелчком 
мыши и нажать на инструментальной панели кнопку Удалить 
текущий или нажать клавишу <Delete>. При этом нужно соблю-
дать осторожность, поскольку программа не выдает дополни-
тельный запрос на подтверждение операции удаления. По мере 
добавления или удаления зарплатных ведомостей значение поля 
Сумма будет пересчитываться автоматически. 

 

Рис. 4.13. Расходный кассовый ордер для операции  
Выплата заработной платы по ведомостям 

С помощью расходного кассового ордера можно отразить в бух-
галтерском учете операцию по выплате заработной платы отдель-
ному работнику. Для этого нужно выбрать вид операции Выпла-
та заработной платы работнику — при этом окно расходного 
кассового ордера будет выглядеть так, как показано на рис. 4.14. 

В данном случае в поле Работник нужно из справочника физиче-
ских лиц, открываемого нажатием кнопки выбора, выбрать работ-
ника, которому выплачивается зарплата по данному документу.  
В поле Платежная ведомость из списка платежных ведомостей, 
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который также вызывается с помощью кнопки выбора, нужно 
выбрать платежную ведомость, в соответствии с которой сотруд-
нику производится выплата заработной платы. 

 

Рис. 4.14. Расходный кассовый ордер для операции  
Выплата заработной платы работнику 

Для отражения в бухгалтерском учете операций по взносу налич-
ных денег на счет предприятия в банке предназначен вид опера-
ции Взнос наличными в банк. В данном случае окно ввода и ре-
дактирования расходного кассового ордера будет выглядеть так, 
как показано на рис. 4.15. 

В поле Банковский счет указывается счет организации, на кото-
рый вносятся денежные средства из кассы предприятия. При на-
жатии кнопки выбора открывается окно, в котором представлен 
список счетов организации, название которой указано в верхней 
части окна в поле Организация. В поле Счет дебета из раскры-
вающегося списка нужно выбрать счет, на котором учитывается 
движение денежных средств по данному банковскому счету 
(обычно это счет 51 "Расчетный счет"). 
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Для вида операции Расчеты по кредитам и займам с контр-
агентами окно расходного кассового ордера будет выглядеть во 
многом аналогично виду операции Оплата поставщику — с той 
разницей, что в нем будет отсутствовать поле Счет авансов  
и параметры учета НДС. 

 

Рис. 4.15. Расходный кассовый ордер для операции  
Взнос наличными в банк 

Для выплаты депонированной заработной платы можно исполь-
зовать расходный кассовый ордер с видом операции Выплата 
депонированной заработной платы. В данном случае окно до-
кумента будет выглядеть так, как показано на рис. 4.16. 

На рисунке видно, что в данном случае на вкладке Реквизиты 
платежа появляется табличная часть. В ней формируется пере-
чень работников, выплата которым депонированной заработной 
платы оформляется данным расходным кассовым ордером. Что-
бы добавить в список нового работника, нужно на инстру-
ментальной панели вкладки Реквизиты платежа нажать кнопку 
Добавить (названия кнопок инструментальной панели отобра-
жаются в виде всплывающих подсказок при подведении к ним 
указателя мыши).  
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В результате в списке появится новая позиция, номер которой 
будет сформирован автоматически. После этого в поле Работник 
нужно нажать кнопку выбора и в открывшемся окне списка со-
трудников организации (той, которая указана в верхней части 
окна в поле Организация) выбрать требуемого работника. Затем 
аналогичным образом в поле Платежная ведомость нужно ука-
зать ведомость, в соответствии с которой будет произведена вы-
плата. В поле Сумма к выплате указывается сумма, которая бу-
дет выплачена работнику. 

 

Рис. 4.16. Расходный кассовый ордер для операции Выплата депонированной 
заработной платы 

Для отражения в учете инкассации наличных денег предназначен 
вид операции Инкассация денежных средств. В данном случае 
на вкладке Реквизиты платежа будет присутствовать только два 
параметра — поля Счет и Статья движения ден. средств. В поле 
Счет нужно будет указать счет бухгалтерского учета, на котором 
будут числиться инкассированные денежные средства до зачис-
ления их на расчетный счет в банке (иначе говоря, пока они будут 
находиться у инкассатора). Требуемое значение выбирается из 
раскрывающегося списка (это может быть, например, счет 57 
"Переводы в пути"). 



174 Глава 4 

ПОЛЕЗНЫЙ  СОВЕТ  
Для быстрого оформления зачисления инкассированных денег на 
счет предприятия рекомендуется на основании расходного кассо-
вого ордера с типом операции Инкассация денежных средств 
создать документ Платежный ордер на поступление денежных 
средств. Для перехода в режим формирования этого документа 
нужно в меню Действия выбрать команду На основании Пла-
тежный ордер на поступление денежных средств. В результа-
те на экране откроется окно ввода и редактирования документа, 
отражающего операцию по зачислению инкассированных денеж-
ных средств на счет предприятия в банке. 

Для вида операции Прочий расход денежных средств в окне 
расходного кассового ордера на вкладке Реквизиты платежа 
также будет находиться только два параметра — поля Счет и 
Статья движения ден. средств. В поле Счет нужно указать счет 
бухгалтерского учета, который в проводке будет корреспондиро-
вать со счетом, указанным в верхней части окна в поле Счет учета. 

Урок № 35. Авансовый отчет 
Авансовый отчет также относится к числу первичных кассовых 
документов. На его основании осуществляется списание выдан-
ных под отчет денежных средств. Данный урок мы посвятим то-
му, чтобы научиться работать с авансовыми отчетами в програм-
ме "1С: Бухгалтерия 8.2". 

Для перехода в режим работы с авансовыми отчетами следует 
выполнить команду главного меню Касса Авансовый отчет, 
либо на панели функций на вкладке Касса щелкнуть мышью по 
ссылке Авансовый отчет. В результате выполнения любого из 
этих действий на экране отобразится окно, которое показано на 
рис. 4.17. 

 

Рис. 4.17. Список авансовых отчетов 
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Окно списка, помимо уже знакомых нам колонок, которые мы 
рассмотрели при изучении кассовых ордеров, включает в себя 
колонки Склад и Подотчетное лицо. В колонке Склад отобра-
жается название склада предприятия, на который должны посту-
пить авансированные товарно-материальные ценности. В колонке 
Подотчетное лицо содержатся фамилия и инициалы подотчет-
ника по текущему документу. 

Переход в окно ввода/редактирования из окна списка осуществ-
ляется обычным способом — с помощью клавиш <Insert> (фор-
мирование нового документа), <F2> либо <Enter> (редактирова-
ние текущего документа), или соответствующих команд меню 
Действия либо контекстного меню, вызываемого нажатием пра-
вой кнопки мыши. Окно редактирования авансового отчета пред-
ставлено на рис. 4.18. 

 

Рис. 4.18. Окно ввода и редактирования авансового отчета 

В верхней части окна находятся параметры общего характера, 
которые перечислены ниже. 

 Номер — здесь указывается порядковый номер авансового 
отчета в конфигурации. Это поле заполняется автоматически 
после записи документа, осуществляемой нажатием кнопки 
Записать. При необходимости можно изменить номер доку-
мента, включив режим редактирования с помощью команды 
Действия Редактировать номер. 
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 От — здесь вводится дата и время формирования документа. 
Этот параметр также заполняется автоматически — по умол-
чанию в нем предлагается рабочая дата. После записи авансо-
вого отчета с помощью кнопки Записать к рабочей дате до-
бавляется время сохранения документа. 

 Организация — в данном поле нужно указать название орга-
низации, от имени которой оформляется документ. Если в 
справочнике организаций выбрана основная организация, то 
она будет предложена в данном поле по умолчанию. 

 Физ. лицо — поле предназначено для указания физического 
лица, на которое оформляется текущий авансовый отчет. Вы-
бор значения осуществляется из справочника физических лиц, 
который выводится на экран нажатием кнопки выбора. 

 Склад — данное поле заполняется только в том случае, если 
выданные под отчет деньги были потрачены на приобретение 
товарно-материальных ценностей. В этом случае указывается 
название склада, на который будет оформляться поступление 
авансированных товарно-материальных ценностей. Выбор 
осуществляется из справочника складов, который открывается 
на экране при нажатии кнопки выбора. 

В нижней части окна редактирования находится несколько пара-
метров дополнительного характера. В поле Назначение можно  
с клавиатуры ввести целевое назначение аванса (например, На 
покупку канцтоваров, Командировочные расходы и т. д.). Ес-
ли к авансовому отчету прилагаются оправдательные документы, 
то в соответствующих полях можно указать количество этих до-
кументов, а также количество листов, на которых представлены 
эти документы. В поле Ответственный указывается пользова-
тель программы, ответственный за оформление и проведение 
данного документа. По умолчанию здесь отображается имя поль-
зователя, создавшего документ, однако при необходимости это 
значение можно изменить. В поле Комментарий при необходи-
мости можно с клавиатуры ввести дополнительную информацию 
произвольного характера, относящуюся к данному документу. 
Это могут быть пояснения по платежу, дополнительные сведения 
об оплаченных товарах (услугах) и т. п. 
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Центральная часть окна редактирования состоит из вкладок 
Авансы, Товары, Оплата и Прочее.  
На вкладке Авансы, содержимое которой показано на рис. 4.18, 
формируется список документов, в соответствии с которыми 
подотчетному лицу был выдан аванс. В этом списке должна при-
сутствовать как минимум одна позиция, а вот максимальное ко-
личество документов не ограничено (другими словами, одним 
авансовым отчетом можно закрыть сразу несколько полученных 
авансов). Для добавления документа (разумеется, он предвари-
тельно должен быть сформирован и проведен) нажмите клавишу 
<Insert> или кнопку Добавить, находящуюся на инструменталь-
ной панели вкладки (названия кнопок инструментальной панели 
отображаются в виде всплывающих подсказок при подведении  
к ним указателя мыши). При этом в списке появится новая пози-
ция, для которой в поле Документ аванса из раскрывающегося 
списка нужно выбрать тип документа: Списание с расчетного 
счета, Выдача денежных документов или Расходный кассо-
вый ордер. Сразу после этого на экране отобразится соответст-
вующее окно выбора документа, в котором нужно выделить 
щелчком мыши сформированный ранее документ и нажать кноп-
ку Выбрать или клавишу <Enter>. 

После этого автоматически будут заполнены поля Сумма аванса, 
Валюта и Выдано. А в поле Израсходовано нужно с клавиатуры 
ввести сумму фактически израсходованных денежных средств. 

При необходимости любую позицию списка можно удалить — 
для этого используйте клавишу <Delete> или команду контекст-
ного меню Удалить. При этом не забывайте, во-первых, о том, 
что в списке должен оставаться хотя бы один документ, а во-
вторых, что программа не выдает дополнительный запрос на под-
тверждение операции удаления. 

Если полученные под отчет денежные средства были потрачены 
на приобретение товарно-материальных ценностей, то их пере-
чень необходимо сформировать на вкладке Товары, содержимое 
которой показано на рис. 4.19. 

Чтобы включить в список позицию, выполните команду кон-
текстного меню Добавить или нажмите клавишу <Insert>. Затем 
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Рис. 4.19. Ввод и редактирование авансового отчета, вкладка Товары 

в поле Номенклатура нажмите клавишу <F4> или кнопку выбо-
ра и в открывшемся окне справочника номенклатуры выберите 
требуемую позицию. Если в справочнике ее нет — придется ее 
внести, поскольку в противном случае вы не сможете добавить ее 
в спецификацию авансового отчета.  
После этого в соответствующих колонках укажите все необходи-
мые сведения: количество поступившей позиции, ее цену, наиме-
нование поставщика и др. Особое внимание обратите на поля 
Наименование документа (расход), Номер документа и Дата 
документа — в них нужно указать соответствующие реквизиты 
документа, подтверждающего произведенные траты (эти сведе-
ния используются при формировании печатной формы докумен-
та). Это может быть, например, приходный кассовый ордер, 
оформленный контрагентом или копия чека и др. Учтите, что на 
данной вкладке столбцы %НДС и НДС Сумма будут присутст-
вовать лишь тогда, когда в окне Цены и валюта (оно вызывается 
нажатием соответствующей кнопки в левом верхнем углу окна) 
установлен флажок Учитывать НДС. 

На вкладке Оплата (рис. 4.20) содержится информация об оплате 
поставщикам за счет полученных под отчет наличных денежных 
средств. 
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Рис. 4.20. Вкладка Оплата 

Данная информация представлена в виде списка. Добавление  
в список новой позиции осуществляется стандартным способом — 
с помощью клавиши <Insert> либо кнопки Добавить, которая 
расположена на инструментальной панели. Для каждой позиции 
списка заполняются перечисленные ниже параметры. 

 № — здесь указывается порядковый номер записи. Значение 
данного поля присваивается автоматически в момент добавле-
ния позиции. 

 Контрагент — наименование контрагента, которому произве-
дена оплата. Значение данного поля выбирается из справочни-
ка контрагентов. После заполнения данного поля автоматиче-
ски заполняется поле Договор контрагента. 

 Погашение задолженности — здесь из раскрывающегося 
списка выбирается способ погашения задолженности: Авто-
матически, По документу или Не погашать.  

 Документ расчетов — этот параметр заполняется только в том 
случае, если в поле Погашение задолженности выбрано зна-
чение По документу. Здесь выбирается документ, предназна-
ченный для ведения расчетов с данным контрагентом. 

 Счет расчетов — здесь нужно указать счет бухгалтерского 
учета, на котором отражаются расчеты с данным контраген-
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том. Требуемое значение выбирается в окне плана счетов, ко-
торое выводится на экран с помощью кнопки выбора. Отме-
тим, что без заполнения данного реквизита проведение доку-
мента по учету будет невозможным. 

 Счет авансов — здесь указывается счет по учету авансовых 
платежей (если таковые используются в расчетах). Данное по-
ле заполняется таким же образом, как и поле Счет расчетов. 

 Сумма — в этом поле с клавиатуры указывается сумма опла-
ты в валюте документа.  

 Курс — здесь указывается курс взаиморасчетов, если они ве-
дутся в разных валютах. 

 Сумма взаиморасчетов — поле предназначено для ввода 
суммы платежа в валюте взаиморасчетов (валюта взаиморас-
четов определяется в договоре). 

 Вид вход. документа — в данном поле указывается вид вхо-
дящего документа, по которому поступили оплачиваемые то-
варно-материальные ценности. 

 Дата вход. документа — в данном поле указывается дата 
входящего документа, по которому поступили оплачиваемые 
товарно-материальные ценности.  

 Номер вход. документа — здесь вводится номер документа 
сторонней организации, по которому поступили товарно-
материальные ценности. 

 Содержание — в данном поле при необходимости можно  
с клавиатуры ввести содержание операции. 

При проведении авансового отчета (для этого нужно нажать 
кнопку ОK либо выполнить команду Действия Провести) со-
ответствующим образом пересчитывается сальдо взаиморасчетов 
с данным контрагентом. 

Вкладка Прочее содержит сведения о дополнительных расходах 
по данному документу. Таковыми могут являться, например, 
представительские или командировочные расходы, затраты на 
проезд и т. п. Перечень расходов формируется в табличной части 
окна, при этом добавление, редактирование и удаление позиций 
осуществляется так же, как и на других вкладках окна. 
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Чтобы сформировать печатную форму документа, нужно в ниж-
ней части окна (см. рис. 4.18, 4.19 и 4.20) нажать кнопку Авансо-
вый отчет или кнопку Печать, а в открывшемся меню выбрать 
команду Авансовый отчет. При выполнении любого из этих 
действий на экране отобразится печатная форма документа 
(рис. 4.21). 

 

Рис. 4.21. Печатная форма авансового отчета 

Чтобы отправить документ на печать, нужно выполнить команду 
главного меню Файл Печать или нажать комбинацию клавиш 
<Ctrl>+<P>. 
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Урок № 36. Формирование кассовой книги 

Все кассовые операции в обязательном порядке должны отра-
жаться в кассовой книге. Кассовая книга — законодательно  
утвержденный документ, обязательный к применению всеми субъ-
ектами хозяйствования, работающими с наличными деньгами  
(а без этого не обходится практически ни одно предприятие). 
В программе "1С: Бухгалтерия 8.2" сведения в кассовую книгу 
заносятся автоматически на основании сформированных ранее 
первичных кассовых документов. Пользователю остается только 
сформировать кассовую книгу, указав при этом необходимые на-
стройки, и вывести ее на печать. 

Для перехода в режим формирования кассовой книги нужно вы-
полнить команду главного меню Касса Кассовая книга, либо 
на панели функций на вкладке Касса в области Отчеты щелк-
нуть мышью по ссылке Кассовая книга. При выполнении любо-
го из этих действий на экране отображается окно, которое пока-
зано на рис. 4.22. 

 

Рис. 4.22. Настройка кассовой книги 
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В данном окне необходимо указать параметры, в соответствии  
с которыми будет сформирована кассовая книга. Вначале нужно 
определить интервал времени, данные которого должны быть 
включены в кассовую книгу. Для этого в полях Период с… по… 
нужно указать начальную и конечную даты этого интервала (их 
можно ввести как с клавиатуры, так и с помощью календаря, от-
крываемого по кнопке выбора). 

В поле Организация из раскрывающегося списка, содержимое 
которого формируется в справочнике организаций, нужно вы-
брать наименование организации, от имени которой будет сфор-
мирована кассовая книга. Обычно здесь указывается название 
собственной организации. 

В программе "1С: Бухгалтерия 8.2" запоминаются номера сфор-
мированных ранее листов кассовой книги (эта информация хра-
нится в регистре сведений "Номера листов кассовой книги"). Ес-
ли необходимо пересчитать номера листов заново, то при на-
стройке кассовой книги нужно установить флажок Пересчитать 
номера листов с начала года. Пересчет будет выполнен в про-
цессе формирования документа. 

Если установлен флажок Выводить основания кассовых орде-
ров, то в колонке От кого получено или кому выдано кассовой 
книги будет отображаться не только наименование контрагента, 
но и значение поля Основание вкладки Печать окна редактиро-
вания кассового ордера (см. рис. 4.4 и 4.11). При снятом данном 
флажке в колонке От кого получено или кому выдано будет 
выводиться только наименование контрагента по документу (на-
звание юридического лица или ФИО физического лица). 

С помощью переключателя Последний лист определяется, явля-
ется ли данный лист кассовой книги последним в месяце, году 
или это обычный лист. По умолчанию переключатель установлен 
в положение Обычный. Значение Последний в месяце стано-
вится доступным только в том случае, если в поле По указано 
последнее число какого-либо месяца, а значение Последний в 
году доступно только тогда, когда в поле По указана последняя 
дата года (31 декабря). 
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Чтобы сформировать кассовую книгу в соответствии с установ-
ленными настройками, нажмите на инструментальной панели 
данного окна кнопку Сформировать или выполните команду 
Действия Сформировать. Пример сформированной кассовой 
книги показан на рис. 4.23. 

 

Рис. 4.23. Кассовая книга 

Обратите внимание: в настройках кассовой книги установлен фла-
жок Выводить основания кассовых ордеров, и соответствую-
щая информация представлена в колонке От кого получено или 
кому выдано.  

Чтобы распечатать кассовую книгу, выполните команду главно-
го меню Файл Печать или нажмите комбинацию клавиш 
<Ctrl>+<P>.  

Урок № 37. Журнал регистрации кассовых 
документов 
Возможности программы предусматривают формирование и вы-
вод на печать журнала регистрации кассовых документов, в кото-
рый включаются все первичные кассовые документы за указан-
ный интервал времени. На этом уроке мы научимся работать  
с журналом регистрации кассовых документов. 
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Чтобы перейти в режим работы с данным журналом, нужно вы-
полнить команду главного меню Касса Журнал регистрации 
кассовых документов, либо на панели функций на вкладке Кас-
са в области Отчеты щелкнуть мышью по ссылке Журнал реги-
страции кассовых документов. При выполнении любого из этих 
действий на экране отображается окно, которое показано на 
рис. 4.24. 

 

Рис. 4.24. Настройка журнала регистрации кассовых документов 

Вначале нужно определить интервал времени, документы за ко-
торый должны быть включены в журнал. Для этого в полях Пе-
риод с… по… нужно указать начальную и конечную даты этого 
интервала (их можно ввести как с клавиатуры, так и с помощью 
календаря, открываемого по кнопке выбора). 
В поле Организация из раскрывающегося списка, содержимое 
которого формируется в справочнике организаций, нужно вы-
брать наименование организации, по документам которой будет 
сформирован журнал. Обычно здесь указывается название собст-
венной организации. 

Если установлен флажок Группировать по датам, то данные  
в журнале регистрации будут сгруппированы отдельно по каждой 
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дате. Это улучшает наглядность отчета, а потому особенно акту-
ально, когда журнал содержит много документов. 

Чтобы сформировать журнал регистрации кассовых документов  
в соответствии с установленными параметрами, нажмите кнопку 
Сформировать или выполните команду Действия Сформиро-
вать. Пример сформированного отчета показан на рис. 4.25. 

 

Рис. 4.25. Журнал регистрации кассовых документов 

Обратите внимание — в данном отчете включен режим группи-
ровки по датам (флажок Группировать по датам установлен).  

ПОЛЕЗНЫЙ  СОВЕТ  
Из журнала регистрации кассовых документов вы можете быстро 
перейти в режим редактирования любого включенного в отчет до-
кумента. Для этого достаточно дважды щелкнуть мышью на соот-
ветствующей позиции списка. 

На рис. 4.24 и 4.25 видно, что область отчета состоит из двух вкла-
док: Журналы документов и Обложка. На вкладке Журналы 
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документов, как мы уже видели, выводится собственно отчет,  
а на вкладке Обложка формируется его титульный лист (рис. 4.26). 

 
Рис. 4.26. Титульный лист журнала регистрации кассовых документов 

Чтобы вывести отчет или титульный лист на печать, выполните 
команду главного меню Файл Печать или нажмите комбина-
цию клавиш <Ctrl>+<P>. 

Урок № 38. Формирование отчетности по 
кассовым операциям 
В программе "1С: Бухгалтерия 8.2" реализованы широкие функ-
циональные возможности по настройке и формированию самых 
разных отчетов. Для перехода в режим работы с отчетами пред-
назначены соответствующие команды меню Отчеты.  

Однако для каждого блока программы (Касса, Банк, Склад, 
Производство и др.) возможно быстрое формирование соответ-
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ствующих отчетов. В них уже выполнена предварительная на-
стройка параметров, что позволяет пользователю практически 
сразу получить требуемый отчет (в большинстве случаев остается 
указать лишь отчетный период). Конечно, при желании вы може-
те произвести и более тонкую настройку параметров отчета — 
для этого есть все необходимые инструменты. Но о том, как это 
делать, мы узнаем позже — при прохождении уроков, посвящен-
ных теме отчетности (см. главу 13). Начиная же с этой главы за-
вершать изучение темы мы будем уроком, который посвящен 
именно быстрому формированию соответствующих отчетов. 

Для быстрого формирования отчетов на панели функций на соот-
ветствующих вкладках есть область Отчеты, которая по умолча-
нию расположена справа внизу. Содержимое этой области на 
вкладке Касса показано на рис. 4.27. 

 

Рис. 4.27. Панель функций, вкладка Касса 

В области Отчеты содержится несколько ссылок. Каждая из них 
предназначена для перехода в режим формирования соответст-
вующего отчета. Например, чтобы сформировать оборотно-
сальдовую ведомость по счету 50 "Касса", нужно щелкнуть по 
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ссылке ОСВ по счету 50. В результате на экране откроется окно, 
которое показано на рис. 4.28. 

 
Рис. 4.28. Настройка ОСВ по счету 50 "Касса" 

Как видно на рисунке, в данном окне по умолчанию заполнены 
параметры Счет и Организация. При необходимости организа-
цию можно перевыбрать в раскрывающемся списке (по умолча-
нию предлагается организация, которая в справочнике организа-
ций выбрана в качестве основной), после чего останется лишь 
указать период формирования отчета в поле Период с… по….  

Чтобы сформировать отчет, нажмите на инструментальной пане-
ли кнопку Сформировать отчет. На рис. 4.29 показан пример 
ОСВ по счету 50. 

 
Рис. 4.29. Оборотно-сальдовая ведомость по счету 50 "Касса" 

Аналогичным образом с помощью ссылки Анализ счета 50 мож-
но сформировать отчет "Анализ счета" по счету 50 "Касса". При-
мер такого отчета показан на рис. 4.30. 
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Рис. 4.30. Отчет "Анализ счета" по счету 50 

Еще одним полезным отчетом является отчет "Карточка счета 50 
по дням" (рис. 4.31). 

 
Рис. 4.31. Отчет "Карточка счета 50 по дням" 

Все отчеты выводятся на печать одинаково — с помощью коман-
ды главного меню Файл Печать или нажатием комбинации 
клавиш <Ctrl>+<P>. 



  

 
 

Глава 5  

Учет банковских операций 

Подавляющее большинство расчетов между субъектами хозяйст-
вования, а также между ними и государством (налоги, платежи  
в бюджет и внебюджетные фонды и др.) осуществляется в безна-
личной форме, путем перечисления денежных средств с банков-
ского счета плательщика на банковский счет получателя. С по-
мощью уроков, приведенных в данной главе, мы научимся вести 
учет банковских операций и безналичных денежных средств  
в программе "1С: Бухгалтерия 8.2". 

Сразу отметим, что в программе "1С: Бухгалтерия 8.2" проведе-
ние исходящих платежей осуществляется в два этапа. Вначале 
создается печатная форма документа, которая подается в банк,  
а после проведения платежа формируется документ на списание 
безналичных денежных средств со счета предприятия. Если вы 
пользуетесь системой электронных платежей типа "Банк — Кли-
ент", то первый этап можно пропустить, потому что формирова-
ние бухгалтерских проводок, пересчет сальдо и прочие измене-
ния в информационной базе происходят только после проведения 
документа Списание с расчетного счета. 

Отметим, что в рассматриваемой конфигурации реализована воз-
можность обмена данными с программами типа "Банк — Кли-
ент": вы можете как экспортировать туда созданные в программе 
"1С: Бухгалтерия 8.2" документы, так и импортировать в инфор-
мационную базу документы, сформированные в программе 
"Банк — Клиент". 
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Урок № 39. Работа со списком платежных 
поручений 

Чтобы перейти в режим работы с платежными поручениями, от-
кройте на панели функций вкладку Банк и щелкните по ссылке 
Платежное поручение, либо выполните команду главного меню 
Банк Платежное поручение. В результате выполнения любого 
из этих действий на экране откроется окно, изображенное на рис. 5.1. 

 

Рис. 5.1. Список платежных поручений 

Если до настоящего момента вы не сформировали ни одного пла-
тежного поручения,  то данное окно будет пустым. Но как только 
вы введете документ, он сразу будет добавлен в данный список. 
Поэтому все сформированные платежные поручения вы в любой 
момент можете найти в данном окне. Для каждой позиции списка 
в соответствующих колонках последовательно отображаются пе-
речисленные ниже сведения. 

 Дата формирования документа. 
 Порядковый номер документа в конфигурации. 

 Сумма документа. 
 Назначение платежа по документу. 

 Наименование контрагента, являющегося получателем де-
нежных средств по данному документу. 

 Название собственной организации, являющейся плательщи-
ком денежных средств по данному документу. 
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 Название банковского счета, с которого перечисляются де-
нежные средства по данному документу. 

В верхней части окна находится несколько параметров, позво-
ляющих применить фильтр на отображаемые в списке докумен-
ты. Эта возможность особенно актуальна и полезна при работе с 
большим количеством документов в списке (в настоящее время 
это не редкость — многие предприятия проводят каждый день по 
несколько платежей). Например, вы можете оставить в списке 
только документы, оформленные от имени одной организации, 
или созданные только в определенный день, или отобрать только 
документы по конкретному контрагенту (получателю платежа) 
и др., при этом можно применять одновременно несколько усло-
вий отбора. 
Если вы хотите работать только с документами конкретной орга-
низации, выберите ее из раскрывающегося списка в поле Орга-
низация. Отметим, что по умолчанию в данном поле отобража-
ется название организации, которая в справочнике организаций 
была выбрана в качестве основной. Если вас интересуют только 
документы, по которым деньги перечислялись с конкретного 
банковского счета — нажмите в поле Банковский счет кнопку 
выбора или клавишу <F4>, затем в открывшемся окне выделите 
щелчком мыши интересующий вас банковский счет и нажмите 
кнопку Выбрать или клавишу <Enter>. 

В поле Дата можно установить фильтр по дате формирования 
документа (то есть по значению колонки Дата). Требуемое зна-
чение можно ввести как с клавиатуры, так и выбрать в календаре, 
открываемом по кнопке выбора. Чтобы отобрать документы по 
контрагенту, нажмите в поле Контрагент клавишу <F4> или 
кнопку выбора и в открывшемся окне выберите контрагента, до-
кументы которого вас интересуют. 
Что касается отбора документов по назначению платежа, то усло-
вие отбора нужно ввести с клавиатуры в поле Назначение пла-
тежа и нажать клавишу <Enter>. 

Чтобы снять примененный ранее фильтр и вернуться к работе с пол-
ным списком документов, щелкните мышью в поле, где выбрано 
условие фильтра, и нажмите комбинацию клавиш <Shift>+<F4>. 
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Урок № 40. Обмен данными с программой 
"Банк — Клиент" 
Как уже отмечалось ранее, в программе "1С: Бухгалтерия 8.2" 
реализована возможность обмена данными с программами типа 
"Банк — Клиент": вы можете как экспортировать, так и импорти-
ровать документы. Для перехода в режим обмена данными на-
жмите на инструментальной панели окна списка документов 
кнопку Выгрузить (см. рис. 5.1) — в результате на экране откро-
ется окно, изображенное на рис. 5.2. 

 

Рис. 5.2. Обмен данными с программой "Банк — Клиент" 

Если до настоящего момента вы еще не выполняли операций по 
обмену данными, то программа предложит выполнить настройку 
параметров обмена. Впоследствии вы можете просмотреть или 
изменить эти параметры, нажав в правом нижнем углу окна 
кнопку Настройка (см. рис. 5.2). При нажатии этой кнопки на 
экране открывается окно, которое показано на рис. 5.3. 

Как видно на рисунке, данное окно состоит из двух вкладок: Об-
мен данными с программой "Клиент банка" и Загрузка.  
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Рис. 5.3. Настройка параметров обмена 

На вкладке Обмен данными с программой "Клиент банка" 
(см. рис. 5.3) в поле Обслуживаемый банковский счет нужно 
указать банковский счет, по которому будет выполняться обмен 
данными. При этом выбор осуществляется из списка банковских 
счетов той организации, которая была указана в поле Организа-
ция (см. рис. 5.2). После этого в поле Название программы из 
раскрывающегося списка выберите название программы типа 
"Банк — Клиент", которой вы пользуетесь (в этот список вклю-
чены все наиболее популярные такие программы).  

Затем в списке Виды выгружаемых платежных документов 
путем установки соответствующих флажков укажите виды доку-
ментов, которые следует выгрузить в программу "Банк — Кли-
ент". Это могут быть как платежные поручения, так и платежные 
требования. Справа в соответствующих полях укажите пути  
к файлам загрузки и выгрузки данных, а с помощью переключа-
теля Кодировка выберите подходящий вариант кодировки (DOS 
или Windows). 

Содержимое вкладки Загрузка показано на рис. 5.4. 

Все документы, которые импортируются из программы "Банк — 
Клиент", в информационной базе "1С: Бухгалтерия 8.2" делятся 
на документы двух видов — Поступление на расчетный счет  
и Списание с расчетного счета. Как нетрудно догадаться, к пер-
вому виду относятся все документы, по которым был приход де-
нег на расчетный счет, а ко второму — все расходные документы. 
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Если установить флажок Проводить при загрузке, то все доку-
менты данного вида после импорта в программу "1С: Бухгалте-
рия 8.2" будут автоматически проведены по учету (если данный 
флажок снят, то они будут только сохранены без проведения).  

 

Рис. 5.4. Настройка параметров обмена, вкладка Загрузка 

В поле Статья ДДС для новых документов можно выбрать ста-
тью движения денежных средств, на которую будут отнесены 
суммы по документам данного вида. В нижней части окна нахо-
дится поле Группа для новых контрагентов: если в импортиро-
ванных документах фигурируют новые контрагенты, то они бу-
дут автоматически добавлены в справочник контрагентов и отне-
сены к той группе, которую вы укажете в данном поле. 
Выполненные настройки параметров обмена вступают в силу по-
сле нажатия кнопки OK. Дальнейшие действия выполняются  
в окне, изображенном на рис. 5.2.  

Как видно на рисунке, данное окно состоит из двух вкладок. На 
вкладке Выгрузка в поле Организация нужно из раскрывающе-
гося списка, содержимое которого формируется в справочнике 
организаций, выбрать название организации, по которой выпол-
няется обмен данными с программой "Банк — Клиент". В поле 
Банковский счет нужно указать банковский счет этой организа-
ции, документы по которому подлежат экспорту в программу 
"Банк — Клиент".  

В поле Файл выгрузки нужно указать путь к текстовому файлу, 
в который будут выгружены данные для экспорта в программу 
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"Банк — Клиент". Отметим, что здесь по умолчанию отображает-
ся то же значение, которое было указано в настройках парамет-
ров экспорта (см. рис. 5.3), но при необходимости вы можете его 
отредактировать. 

В поле Период с… по… следует ввести начальную и конечную 
даты интервала времени, данные которого должны быть включе-
ны в отчет. Требуемые значения можно ввести как с клавиатуры, 
так и выбрать в календаре, открываемом с помощью кнопки вы-
бора, либо указать с помощью кнопок счетчика. По умолчанию  
в этих полях отображается значение рабочей даты. 

В табличной части окна формируется список документов, кото-
рые должны быть экспортированы в программу "Банк — Кли-
ент". Документы в этот перечень включаются автоматически на 
основании выполненных настроек экспорта (интервал времени, 
название организации и счета, виды выгружаемых документов). 
Для каждой позиции списка в соответствующих колонках ото-
бражается порядковый номер позиции, признак ее выгрузки (фла-
жок), дата формирования и порядковый номер в конфигурации, 
сумма по документу, название и счет контрагента, а также назна-
чение платежа.  
Вы можете экспортировать не все включенные в список докумен-
ты, а лишь некоторые из них — для этого отметьте их соответст-
вующими флажками (для каждого документа этот флажок нахо-
дится между номером позиции и датой формирования докумен-
та). По умолчанию предлагается экспортировать все документы. 
Для быстрой пометки всех документов используйте на инстру-
ментальной панели кнопку Отметить все, для быстрого снятия 
всех флажков — кнопку Снять отметку у всех (названия этих 
кнопок отображаются в виде всплывающей подсказки при подве-
дении к ним указателя мыши).  

Чтобы экспортировать данные в соответствии с установленными 
параметрами, нажмите в левом нижнем углу окна кнопку Выгру-
зить. Если операция прошла успешно, в нижней части главного 
интерфейса программы отобразится соответствующее информа-
ционное сообщение. В этом случае можно просмотреть отчет  
о выгрузке, который вызывается нажатием кнопки Отчет. 
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Чтобы импортировать документы из программы "Банк — Кли-
ент" в программу "1С: Бухгалтерия 8.2", перейдите на вкладку 
Загрузка, содержимое которой показано на рис. 5.5. 

 

Рис. 5.5. Подготовка данных для импорта 

Порядок действий на данной вкладке выглядит во многом анало-
гично тому, как и при подготовке данных для экспорта. Отметим 
лишь, что путь к файлу, из которого необходимо экспортировать 
данные, указывается в поле Файл загрузки. Здесь по умолчанию 
отображается то же значение, которое ранее было указано в на-
стройках (см. рис. 5.3), но при необходимости вы можете его от-
редактировать. 

Чтобы сформировать список документов в соответствии с уста-
новленными параметрами, нажмите кнопку Прочитать данные 
из файла. Помимо прочего, это позволит проверить корректность 
файла, из которого будут импортироваться данные.  
Чтобы импортировать документы, нажмите кнопку Загрузить, 
которая находится в левом нижнем углу данного окна. Если опе-
рация прошла успешно, в нижней части главного интерфейса 
программы отобразится соответствующее информационное со-
общение. В этом случае можно просмотреть отчет о загрузке, ко-
торый вызывается нажатием кнопки Отчет. 
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Урок № 41. Формирование платежных 
поручений 
Чтобы сформировать и зарегистрировать новое платежное пору-
чение, нажмите на инструментальной панели окна списка (см. 
рис. 5.1) кнопку Добавить или выполните команду контекстного 
меню Добавить, которая вызывается также нажатием клавиши 
<Insert>. Чтобы просмотреть и, при необходимости, отредактиро-
вать параметры сформированного ранее документа, установите в 
списке на него курсор и нажмите клавишу <F2> или выполните 
команду контекстного меню Изменить. В результате выполнения 
любого из перечисленных действий на экране отобразится окно 
ввода и редактирования документа, которое показано на рис. 5.6. 

 

Рис. 5.6. Формирование платежного поручения 

Все сведения, необходимые для создания документа и вывода его 
на печать, вводятся в данное окно. Порядковый номер платежно-
го поручения в конфигурации, а также дата его формирования 
заполняются программой автоматически. По умолчанию в каче-
стве даты документа предлагается использовать рабочую дату, но 
это значение вы можете изменить по своему усмотрению. А вот 
что касается номера документа, то его редактировать не рекомен-
дуется, если только для этого нет серьезных причин. По умолча-
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нию поле Номер заблокировано, но вы можете его разблокиро-
вать с помощью команды Действия Редактировать номер. 

ПРИМЕЧАНИЕ  
В программе "1С: Бухгалтерия 8.2" платежное поручение форми-
руется лишь для того, чтобы вывести его на печать. Иначе говоря, 
после сохранения и проведения документа никаких изменений  
в информационной базе не происходит: проводки не формируются, 
сальдо взаиморасчетов не меняется, остаток на банковском счете 
также остается неизменным и т. д. Чтобы платеж соответствую-
щим образом отразился в учете, нужно сформировать и провести 
документ Списание с расчетного счета. Отметим, что вы можете 
создать этот документ на основании созданного ранее платежного 
требования: для этого в окне списка (см. рис. 5.1) выделите соот-
ветствующую позицию щелчком мыши и выполните команду кон-
текстного меню На основании  Списание с расчетного счета.  

Если вы формируете платежное поручение для совершения нало-
гового, таможенного либо иного платежа в бюджет, установите 
флажок Перечисление в бюджет — в этом случае окно примет 
соответствующий вид. Чтобы автоматически заполнить реквизи-
ты документа для бюджетного платежа, нажмите кнопку Запол-
нить, которая расположена справа от данного флажка (она дос-
тупна только в том случае, если этот флажок установлен). 

Название собственной организации, от имени которой оформля-
ется платежное поручение (иначе говоря, которая является пла-
тельщиком денежных средств по данному документу), выбирает-
ся из раскрывающегося списка в поле Организация. Напомним, 
что содержимое этого списка формируется в справочнике органи-
заций, с которым мы познакомились ранее. По умолчанию в дан-
ном поле отображается название организации, которая  
в справочнике была выбрана в качестве основной. 

Справа от параметра Организация находится поле Банковский 
счет. В данном поле нужно указать банковский счет организации, 
с которого будут перечислены денежные средства по данному 
документу. Для заполнения данного поля нажмите кнопку выбо-
ра или клавишу <F4> — в результате на экране откроется окно,  
в котором будет представлен список банковских счетов органи-
зации, указанной в поле Организация. В этом списке нужно 
щелчком мыши выделить требуемую позицию и нажать кнопку 
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Выбрать или клавишу <Enter>. По умолчанию в поле Банков-
ский счет предлагается счет, который в справочнике банковских 
счетов для данной организации выбран в качестве основного. 

Далее в полях Получатель и Счет получателя аналогичным об-
разом нужно выбрать соответственно контрагента по документу, 
который является получателем денежных средств, а также счет 
этого контрагента, на который перечисляются денежные средства.  
Сумма перечисляемых денежных средств в валюте документа 
вводится с клавиатуры в поле Сумма платежа. В расположенных 
ниже полях указывается ставка налога на добавленную стоимость 
и сумма этого налога, которая рассчитывается автоматически на 
основании суммы документа и ставки налога. 
В поле Очередность указывается очередность проведения пла-
тежа, а в поле Вид платежа из раскрывающегося списка выбира-
ется его вид (Почтой, Электронно, Телеграфом, Срочно или Не 
указывается). Отметим, что обычно банки требуют заполнения 
данных параметров. 

Если в настройках банковского счета, указанного в поле Счет 
получателя, определен порядок автоматического заполнения по-
ля Назначение платежа, то значение данного параметра будет 
сформировано автоматически в соответствии с этими настройка-
ми. При необходимости это значение вы можете отредактировать 
по своему усмотрению. К назначению платежа автоматически 
добавляется информация о ставке и сумме налога на добавлен-
ную стоимость на основании указанных данных. 

В поле Ответственный можно указать ФИО сотрудника, ответ-
ственного за оформление данного документа. По умолчанию в 
данном поле предлагается имя текущего пользователя, но при 
необходимости это значение можно изменить: для этого нажмите 
кнопку выбора или клавишу <F4>, затем в открывшемся окне 
справочника пользователей программы выделите щелчком мыши 
требуемую позицию и нажмите кнопку Выбрать или клавишу 
<Enter>. 

В поле Комментарий при необходимости можно с клавиатуры 
ввести дополнительную информацию произвольного характера, 
относящуюся к данному документу. Эта информация будет являть-
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ся лишь справочной и не включается в печатную форму платежно-
го документа, а также не отражается в регистрах конфигурации. 

Чтобы сформировать печатную форму документа, нажмите внизу 
окна кнопку Платежное поручение или выберите аналогичную 
команду в меню, открываемом при нажатии кнопки Печать. Уч-
тите, что предварительно необходимо записать (сохранить) до-
кумент с помощью команды Действия Записать, вызываемой 
также нажатием комбинации клавиш <Ctrl>+<S> или нажатием 
кнопки Записать, расположенной справа внизу окна. Пример пе-
чатной формы документа показан на рис. 5.7. 

 

Рис. 5.7. Платежное поручение 

Чтобы отправить документ на принтер, нажмите комбинацию 
клавиш <Ctrl>+<P> или кнопку Печать, расположенную в левом 
верхнем углу данного окна. 
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Урок № 42. Ведение расчетов с помощью 
платежных требований 

Многие предприятия активно используют в безналичных расче-
тах документ, который называется "платежное требование". Сущ-
ность таких расчетов состоит в том, что в банк организации-
плательщика поступает платежное требование от банка организа-
ции-получателя денежных средств. При согласии плательщика со 
списанием денег со счета (такое согласие называется "акцепт") 
они по платежному требованию перечисляются на счет получателя.  
В программе "1С: Бухгалтерия 8.2" реализован удобный механизм 
для подготовки и печати платежных требований. Чтобы перейти 
в данный режим работы, откройте на панели функций вкладку 
Банк и щелкните по ссылке Платежное требование, либо вос-
пользуйтесь соответствующей командой меню Банк. В любом 
случае откроется окно списка сформированных ранее платежных 
требований, которое показано на рис. 5.8. 

 

Рис. 5.8. Список платежных требований 

Все сформированные и сохраненные в информационной базе 
платежные требования автоматически попадают в этот список 
(поэтому при первом открытии окна в нем не будет ни одной по-
зиции). Для каждого платежного документа показываются все 
основные сведения, а именно: дата формирования документа  
и его порядковый номер (с префиксом), сумма требования, на-
значение платежа и наименование контрагента (плательщика) по 
документу, признак акцепта, название и банковский счет органи-
зации, от имени которой выставлено требование, ответственный 
пользователь и произвольный комментарий. Большинство из этих 
параметров пояснений не требуют, остановимся лишь на пара-
метре С акцептом: если оплата платежного требования должна 
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производиться только при наличии акцепта плательщика, то  
в данной колонке отобразится флажок (на рис. 5.8 таким доку-
ментом является последнее в списке требование). Если же флаж-
ка нет — значит, платежное требование должно оплачиваться  
в безакцептном порядке. 

ПРИМЕЧАНИЕ  
В программе "1С: Бухгалтерия 8.2" платежное требование форми-
руется лишь для того, чтобы вывести его на печать. Иначе говоря, 
после сохранения и проведения документа никаких изменений в 
информационной базе не происходит: проводки не формируются, 
сальдо взаиморасчетов не меняется, остаток на банковском счете 
также остается неизменным и т. д. Чтобы платеж соответствую-
щим образом отразился в учете, нужно сформировать и провести 
документ Поступление на расчетный счет. Отметим, что вы мо-
жете создать этот документ на основании созданного ранее пла-
тежного требования: для этого в окне списка (см. рис. 5.8) выдели-
те соответствующую позицию щелчком мыши и выполните коман-
ду контекстного меню На основании  Поступление на расчет-
ный счет. Более подробно порядок работы с документами Посту-
пление на расчетный счет рассматривается далее (см. урок № 44 
"Формирование банковских документов"). 

Для перехода в режим формирования платежного требования вы-
полните команду Действия Добавить или нажмите кнопку До-
бавить, находящуюся на инструментальной панели. Если потре-
буется просмотреть или изменить параметры сохраненного ранее 
документа, дважды щелкните на нем мышью. В любом случае 
дальнейшие действия выполняются в окне,  которое показано на 
рис. 5.9. 

Порядковый номер платежного требования, а также дата его вы-
ставления заполняются программой автоматически (дату при не-
обходимости можно отредактировать). Название собственной 
организации, которая является получателем денежных средств по 
данному документу, выбирается из раскрывающегося списка в по-
ле Организация. По умолчанию в данном поле отображается 
название организации, которая в справочнике организаций была 
выбрана в качестве основной. 

Справа от поля Организация находится параметр Банковский 
счет — здесь следует указать банковский счет организации, на ко- 
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Рис. 5.9. Формирование платежного требования 

торый поступят денежные средства после оплаты документа. На-
жмите кнопку выбора или клавишу <F4> — в результате на экра-
не откроется окно, в котором будет представлен список банков-
ских счетов организации, указанной в поле Организация. В этом 
списке нужно щелчком мыши выделить требуемую позицию  
и нажать кнопку Выбрать или клавишу <Enter>. По умолчанию  
в поле Банковский счет предлагается счет, который в справоч-
нике банковских счетов для данной организации выбран в каче-
стве основного. 

Далее в полях Плательщик и Счет плательщика аналогичным 
образом выбирается соответственно контрагент по документу, 
который является плательщиком денежных средств, а также счет 
этого контрагента, с которого перечисляются денежные средства.  
Сумма документа вводится с клавиатуры в поле Сумма. В распо-
ложенных ниже полях указываются ставка налога на добавлен-
ную стоимость и сумма этого налога, которая рассчитывается ав-
томатически на основании суммы документа и ставки налога. 
В поле Очередность указывается очередность проведения пла-
тежа, а в поле Вид платежа из раскрывающегося списка выбира-
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ется его вид (Почтой, Электронно, Телеграфом, Срочно или  
Не указывается). Если в настройках банковского счета, указан-
ного в поле Счет плательщика, определен порядок автоматиче-
ского заполнения поля Назначение платежа, то значение данно-
го параметра будет сформировано автоматически в соответствии 
с этими настройками. При необходимости это значение вы може-
те отредактировать по своему усмотрению. К назначению плате-
жа автоматически добавляется информация о ставке и сумме на-
лога на добавленную стоимость на основании указанных данных. 

С помощью переключателя Условие оплаты нужно указать, как 
будет производиться списание денежных средств со счета пла-
тельщика — после получения от него акцепта (С акцептом) или 
в безакцептном порядке (Без акцепта). Для безакцептного спи-
сания необходимо в расположенном справа поле Основание вве-
сти основание для такого списания. Если же платежное требова-
ние должно быть оплачено только после получения акцепта от 
плательщика, то в расположенном справа поле нужно указать 
срок представления акцепта в банк. 

В поле Дата отсылки документов указывается дата вручения 
или отсылки плательщику документов, предусмотренных усло-
виями договора. 
В поле Ответственный можно указать ФИО сотрудника, ответ-
ственного за оформление данного документа. По умолчанию  
в данном поле предлагается имя текущего пользователя, но при 
необходимости это значение можно изменить: для этого нажмите 
кнопку выбора или клавишу <F4>, затем в открывшемся окне 
справочника пользователей программы выделите щелчком мыши 
требуемую позицию и нажмите кнопку Выбрать или клавишу 
<Enter>. 

В поле Комментарий при необходимости можно с клавиатуры вве-
сти дополнительную информацию произвольного характера, отно-
сящуюся к данному документу. Эта информация будет являться 
лишь справочной и не включается в печатную форму платежного 
документа, а также не отражается в регистрах конфигурации. 

Чтобы сформировать печатную форму документа, нажмите внизу 
окна кнопку Платежное требование или выберите аналогичную 
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команду в меню, открываемом при нажатии кнопки Печать. Уч-
тите, что предварительно необходимо записать (сохранить) до-
кумент с помощью команды Действия Записать, вызываемой 
также нажатием комбинации клавиш <Ctrl>+<S> или нажатием 
кнопки Записать, расположенной справа внизу окна.  

Урок № 43. Журнал приходных 
и расходных банковских документов 

Как уже отмечалось ранее, документы Платежное поручение  
и Платежное требование в программе "1С: Бухгалтерия 8.2"  
используются лишь для печати. Чтобы зарегистрировать в ин-
формационной базе факт поступления или списания безналичных 
денежных средств и сформировать соответствующие бухгалтер-
ские проводки, необходимо сформировать и провести документ 
соответственно Поступление на расчетный счет и Списание  
с расчетного счета, и далее мы рассмотрим порядок работы с ка-
ждым из этих документов. 

Для перехода в режим работы с данными документами нужно на 
панели функций открыть вкладку Банк и щелкнуть по ссылке 
Банковские выписки, либо воспользоваться аналогичной ко-
мандой меню Банк. В результате на экране откроется окно жур-
нала документов, которое представлено на рис. 5.10. 

 

Рис. 5.10. Журнал банковских документов 

Характерной особенностью данного журнала является то, что  
в нем хранятся одновременно и приходные, и расходные банков-
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ские документы. Для каждого из них в соответствующих колон-
ках отображаются перечисленные ниже сведения (слева направо). 

 Признак проведения документа. Если документ не проведен,  
а только сохранен (записан), то никаких изменений в инфор-
мационной базе он за собой не повлечет (попросту говоря, это 
будет то же самое, что сформировать платежное поручение 
или платежное требование). На рис. 5.10 непроведенным явля-
ется только один документ — последний в списке. 

 Дата совершения хозяйственной операции по документу (пе-
речисление или списание денежных средств). Именно на эту 
дату будут сформированы бухгалтерские проводки после про-
ведения документа. 

 Сумма поступивших (для приходных документов) или спи-
санных (для расходных документов) безналичных денежных 
средств. 

 Назначение платежа по документу. 

 Наименование контрагента (получателя или плательщика де-
нежных средств) по документу. 

 Вид операции по документу. 

 Номер документа. 
 Входящая дата документа. Это дата формирования документа, 
которая может отличаться от даты проведения документа, ото-
бражаемой в колонке Дата. Иначе говоря, вы можете сформи-
ровать документ 5 марта, а в банк он попадет (и, соответст-
венно, платеж будет осуществлен) только 7 марта. В этом  
случае в колонке Вх. дата отобразится значение 5 марта,  
а в колонке Дата — значение 7 марта. 

 Название банковского счета, на который поступили или с ко-
торого списаны денежные средства по документу. 

 ФИО пользователя, ответственного за оформление и проведе-
ние данного документа. 

 Произвольный комментарий. 

В верхней части окна находится несколько параметров, предна-
значенных для применения фильтра на отображаемые в списке 
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документы. Данный механизм особенно удобен при работе с боль-
шим количеством документов в списке (в настоящее время это не 
редкость — многие предприятия проводят каждый день по не-
сколько платежей). Например, вы можете оставить в списке толь-
ко документы, оформленные от имени одной организации, или 
созданные только в определенный день, или отобрать только до-
кументы по конкретному контрагенту (получателю платежа) 
и др., при этом можно применять одновременно несколько усло-
вий отбора. 
Если вы хотите работать только с документами конкретной орга-
низации, выберите ее из раскрывающегося списка в поле Орга-
низация. Отметим, что по умолчанию в данном поле отобража-
ется название организации, которая в справочнике организаций 
была выбрана в качестве основной. Если вас интересуют только 
документы, по которым деньги перечислялись с конкретного 
банковского счета — нажмите в поле Банковский счет кнопку 
выбора или клавишу <F4>, затем в открывшемся окне выделите 
щелчком мыши интересующий вас банковский счет и нажмите 
кнопку Выбрать или клавишу <Enter>. 

В поле Дата можно установить фильтр по дате проведения доку-
мента (то есть по значению колонки Дата). Требуемое значение 
можно ввести как с клавиатуры, так и выбрать в календаре, от-
крываемом по кнопке выбора. Чтобы отобрать документы по 
контрагенту, нажмите в поле Контрагент клавишу <F4> или 
кнопку выбора и в открывшемся окне выберите контрагента, до-
кументы которого вас интересуют. 
Что касается отбора документов по назначению платежа, то усло-
вие отбора нужно ввести с клавиатуры в поле Назначение пла-
тежа и нажать клавишу <Enter>. 

Чтобы снять примененный ранее фильтр и вернуться к работе  
с полным списком документов, щелкните мышью в поле, где  
выбрано условие фильтра, и нажмите комбинацию клавиш 
<Shift>+<F4>. 

В нижней части окна списка отображаются сведения об оборотах 
на банковском счете за ту дату, которая соответствует текущему 
документу (то есть документу, на котором установлен курсор). 
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Показывается название счета, сальдо на начало дня, сумма посту-
пивших за день денежных средств, сумма списанных за день де-
нежных средств, а также исходящий остаток на конец дня. Отме-
тим, что в оборотах отражаются только проведенные документы. 

С помощью кнопки Загрузить, которая находится на инструмен-
тальной панели окна списка, можно перейти в режим обмена 
данными с программой "Банк — Клиент". Порядок работы в дан-
ном режиме рассматривался ранее (см. урок № 40 "Обмен дан-
ными с программой "Банк — Клиент"). 

Чтобы сформировать новый документ, выполните команду кон-
текстного меню Добавить или нажмите клавишу <Insert>. В ре-
зультате на экране откроется окно, изображенное на рис. 5.11. 

 

Рис. 5.11. Выбор вида документа 

В данном окне нужно указать, какой документ вы хотите сфор-
мировать: приходный (Поступление на расчетный счет) или 
расходный (Списание с расчетного счета), и нажать кнопку OK.  

Урок № 44. Формирование банковских 
документов 
Порядок формирования приходных и расходных банковских до-
кументов во многом аналогичен, поэтому рассмотрим его на 
примере приходного документа. 
Перед формированием приходного документа программа пред-
ложит выбрать вид операции (рис. 5.12). 

После выбора вида операции (для этого нужно выделить его 
щелчком мыши и нажать кнопку OK) откроется окно ввода и ре-
дактирования документа, содержимое которого зависит от вы-
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бранного вида операции. На рис. 5.13 представлено окно, соот-
ветствующее виду операции Оплата от покупателя. 

 

Рис. 5.12. Выбор вида операции по документу 

 

Рис. 5.13. Формирование приходного банковского документа 
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Ранее уже отмечалось, что приходные документы можно форми-
ровать на основании выставленных ранее платежных требований. 
Этот вариант довольно удобен, поскольку в данном случае все 
реквизиты будут заполнены автоматически на основании соот-
ветствующего платежного требования (при необходимости мож-
но внести требуемые корректировки, что в любом случае намного 
быстрее, чем формировать документ "с нуля"). Чтобы ввести 
приходный документ на основании платежного требования, на-
жмите в поле платежный документ кнопку выбора или клавишу 
<F4>, затем в открывшемся окне курсором укажите платежное 
требование и нажмите кнопку Выбрать или клавишу <Enter>. 

Если же вы хотите зарегистрировать поступление денег на счет 
предприятия не на основании платежного требования, а "с нуля", 
то все параметры данного окна придется заполнить вручную. Ис-
ключением являются поля Рег. номер, От и Вх. дата, значения 
которых формируются программой автоматически. В поля от  
и Вх. дата подставляется рабочая дата, которую вы можете изме-
нить по своему усмотрению (обычно в поле Вх. дата указывается 
дата, которую указал в документе плательщик, а значение поля 
От является датой фактического зачисления денег на счет орга-
низации и, соответственно, проведения документа). 

ПРИМЕЧАНИЕ  
Вид операции вы можете изменить и в окне ввода/редактирования 
приходного документа. Для этого достаточно выбрать соответст-
вующую команду в меню Операция, которое находится слева 
вверху окна, рядом с меню Действия.  

В поле Счет учета из раскрывающегося списка нужно выбрать 
счет, на котором ведется учет безналичных денежных средств на 
данном банковском счете предприятия (этот банковский счет 
указывается в поле Банковский счет). В большинстве случаев 
это счет 51 "Расчетные счета". 

Параметр Вх. номер предназначен для ввода входящего номера 
платежного поручения, который был присвоен ему организацией-
плательщиком. 

В поле Организация из раскрывающегося списка, содержимое 
которого формируется в справочнике организаций, выбирается 
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наименование организации, которая является получателем де-
нежных средств по данному документу (фактически это собст-
венная организация). По умолчанию здесь предлагается название 
организации, которая в справочнике организаций была указана 
как основная. 

В поле Плательщик указывается наименование контрагента, от 
которого по данному документу поступили денежные средства 
(иначе говоря, здесь указывается плательщик по документу). 
Чтобы заполнить данное поле, нужно нажать кнопку выбора —  
в результате на экране отобразится окно справочника контраген-
тов. В данном окне следует выделить щелчком мыши нужного 
контрагента и нажать кнопку Выбрать или клавишу <Enter>. 

В полях Банковский счет и Счет плательщика указываются 
соответственно названия банковских счетов получателя и пла-
тельщика денежных средств по документу. Требуемое значение 
выбирается в окне справочника банковских счетов, открываемом 
с помощью кнопки выбора. Учтите, что в окне справочника для 
выбора будут доступны только те счета, которые ранее были вве-
дены в справочник банковских счетов именно для этой организа-
ции. Иначе говоря, в поле Банковский счет выбор осуществляет-
ся из счетов, введенных ранее для организации, указанной в поле 
Организация, а в поле Счет плательщика — из счетов, введен-
ных ранее для контрагента, указанного в поле Плательщик. 

В поле Сумма с клавиатуры или с помощью калькулятора, от-
крываемого нажатием кнопки выбора, следует ввести сумму по 
данному документу.  

В поле Договор нужно указать договор, в рамках которого вы-
полнен данный платеж. Выбор договора осуществляется из соот-
ветствующего справочника, вызываемого нажатием кнопки вы-
бора. В этом справочнике отобразится перечень договоров только 
для плательщика по данному документу (который указан в поле 
Плательщик). А если до настоящего момента ни один договор по 
нему не был зарегистрирован — можно будет сделать это сейчас. 
Если расчеты по выбранному договору ведутся не по договору  
в целом, а по расчетным документам (для этого в расположенном 
ниже поле Погашение задолженности должно быть выбрано 
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значение По документу), то справа становится доступным для 
редактирования поле Документ расчетов. В этом поле нужно 
указать документ расчетов по данному договору. При нажатии 
кнопки выбора отобразится окно с перечнем расчетных докумен-
тов, в котором нужно выделить щелчком мыши требуемый доку-
мент и нажать кнопку Выбрать. Если к данному договору еще 
нет расчетных документов, вы можете ввести новый документ, 
нажав кнопку Новый документ расчетов (ручной учет). 

Ставка налога на добавленную стоимость указывается в поле 
Ставка НДС. После выбора ставки программа автоматически 
рассчитает сумму налога, которая появится в находящемся спра-
ва поле НДС. 

В поле Погашение задолженности, кроме упомянутого варианта 
По документу, можно выбрать также значение Автоматически 
и Не погашать. 

В поле Счет расчетов следует ввести номер счета бухгалтерско-
го учета, предназначенного для ведения расчетов с выбранным 
ранее контрагентом. Требуемое значение выбирается в окне пла-
на счетов, которое выводится на экран с помощью кнопки выбо-
ра. Учтите, что данный параметр является обязательным для про-
ведения документа по бухгалтерскому учету (если это поле не 
заполнить, то документ можно будет только сохранить с помо-
щью кнопки Записать). 

В программе реализована возможность деления суммы платежа 
на две части — оплату и аванс. Для использования данного меха-
низма нужно в поле Счет авансов ввести номер счета, предна-
значенного для учета авансовых платежей.  

В поле Статья движения ден. средств указывается название 
статьи движения денежных средств. Перечень этих статей фор-
мируется в соответствующем справочнике. О том, для чего ис-
пользуется значение данного поля и что нужно сделать для того, 
чтобы оно отображалось в окне редактирования документа, мы 
говорили ранее. 
В поле Назначение платежа с клавиатуры вводится назначение 
платежа по данному документу (например, За товар по ТТН  
№ 25 от 10.01.2011 г. и т. п.). Значение данного поля формирует-
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ся программой автоматически по мере заполнения других пара-
метров данного окна, но его можно отредактировать с клавиатуры. 

В нижней части окна в поле Ответственный указывается поль-
зователь программы, ответственный за оформление и проведение 
данного документа. По умолчанию здесь отображается имя поль-
зователя, создавшего документ, однако при необходимости это 
значение можно изменить. Для этого нужно нажать кнопку выбо-
ра, затем в открывшемся окне справочника пользователей выде-
лить щелчком мыши пользователя, который назначается ответст-
венным за данный документ, и нажать кнопку Выбрать. 

В поле Комментарий при необходимости можно с клавиатуры 
ввести дополнительную информацию произвольного характера, 
относящуюся к данному документу. Это могут быть пояснения 
по платежу, дополнительные сведения об оплаченных товарах 
(услугах) и т. п.  

Нередко бывают ситуации, когда одним платежным документом 
перечисляются деньги не по одному, а сразу по нескольким дого-
ворам. В подобных ситуациях нужно сформировать список дого-
воров, по которым осуществляется платеж. Для этого установите 
флажок Список — в результате окно редактирования документа 
примет вид, как показано на рис. 5.14. 

 

Рис. 5.14. Оформление платежа по нескольким договорам 
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В табличной части данного окна формируется список договоров, 
в рамках которых проведены платежи данным документом. Для 
каждой позиции списка указываются те же параметры, которые 
мы уже рассмотрели ранее. Чтобы добавить в список договор, 
нужно на инструментальной панели области Расшифровка пла-
тежа нажать кнопку Добавить (название кнопки отображается  
в виде всплывающей подсказки при подведении к ней указателя 
мыши) или клавишу <Insert>. Чтобы удалить договор из списка, 
нужно выделить его щелчком мыши и нажать на инструменталь-
ной панели кнопку Удалить. При этом будьте внимательны, по-
скольку программа не выдает дополнительный запрос на под-
тверждение операции удаления. 

Как мы уже отмечали ранее, в зависимости от выбранного вида 
операции содержимое окна ввода и редактирования документа 
изменяется, в частности — вместо одних параметров появляют-
ся другие. Но в целом принцип работы остается неизменным,  
и в любом случае порядок действий интуитивно понятен. 

Завершается процесс ввода документа нажатием кнопки OK или 
Записать. В первом случае документ будет проведен по учету  
с формированием проводок, во втором — просто сохранен без 
проведения. С помощью кнопки Закрыть осуществляется выход 
из данного режима без сохранения выполненных изменений. 

Урок № 45. Настройка и формирование 
отчетности по банковским операциям 

В программе "1С: Бухгалтерия 8.2" реализованы широкие функ-
циональные возможности для формирования самой разнообраз-
ной отчетности по безналичным деньгам предприятия. Как пока-
зывает практика, наиболее востребованными из них являются: 
карточка счета 51, оборотно-сальдовая ведомость по счету 51  
и анализ счета 51. Доступ к этим отчетам осуществляется с по-
мощью соответствующих ссылок, расположенных на вкладке 
Банк панели функций (рис. 5.15). 

Одним из самых популярных у пользователей программы отчетов 
является карточка счета (этот отчет можно сформировать по лю-
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бому счету Плана счетов). Чтобы получить карточку счета по 
счету 51, щелкните по ссылке Карточка счета 51 по дням —  
в результате на экране откроется окно, изображенное на рис. 5.16. 

 

Рис. 5.15. Ссылки для доступа к отчетам по безналичным деньгам и банковским 
операциям 

 

Рис. 5.16. Настройка параметров отчета 
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В верхней части данного окна находятся основные параметры 
формирования отчета: период времени, за который должен быть 
сформирован отчет, счет бухгалтерского учета (данный параметр 
заполняется по умолчанию — в нем выбран счет 51), а также на-
именование организации, по которой формируется отчет. По 
умолчанию предлагается формировать отчет по организации, ко-
торая в справочнике организаций выбрана в качестве основной. 

Если поля Период оставить незаполненными, то программа сгене-
рирует карточку счета за все время ее эксплуатации. Вы можете 
указать только начальную или только конечную дату этого перио-
да. Например, если вас интересуют все операции по расчетному 
счету, начиная с 10 мая 2012 года и по настоящий момент — 
укажите в левом поле значение 10.05.2012. Если же вы хотите 
просмотреть все операции до 10 мая 2012 года — укажите в пра-
вом поле значение 10.05.2012.  

В правой части окна можно настроить дополнительные парамет-
ры формирования отчета. Кстати, вы можете самостоятельно 
управлять отображением панели с этими параметрами — для это-
го предназначена кнопка Настройка. В поле Обороты, значение 
которого выбирается из раскрывающегося списка, вы можете 
указать периодичность группировки данных в отчете (по умолча-
нию предлагается ежедневная группировка). А в таблице Отбор 
можно настроить фильтр на включаемые в отчет данные. Напри-
мер, вы можете сформировать отчет только по определенному 
банковскому счету или по конкретной статье движения денежных 
средств и др. Чтобы выбрать условие отбора, нажмите на инст-
рументальной панели таблицы Отбор кнопку Добавить элемент 
(название кнопки отображается в виде всплывающей подсказки 
при подведении к ней указателя мыши), после чего в открывшем-
ся окне укажите тип данных для отбора (например, Статья дви-
жения денежных средств).  

Выбранное значение отобразится в колонке Поле. В поле Вид 
сравнения из раскрывающегося списка следует выбрать вариант 
применения фильтра (Равно, Не равно, В списке, Не в списке 
и др. — у разных условий фильтра разные варианты примене-
ния). Например, если в данном поле выбрать значение Равно, то 
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после применения фильтра в отчет будут включены только дан-
ные, соответствующие выбранному в поле Значение условию. 
Если же, например, установить вариант Не равно, то из отче-
та будут исключены все данные, соответствующие указанному  
в поле Значение условию (попросту говоря, с помощью варианта 
Не равно включается обратный фильтр). 

Чтобы удалить условие фильтра, выделите в списке щелчком 
мыши соответствующую позицию и нажмите на инструменталь-
ной панели таблицы Отбор кнопку Удалить текущий или кла-
вишу <Delete>. При этом будьте внимательны, поскольку про-
грамма не выдает дополнительный запрос на подтверждение опе-
рации удаления. 

Чтобы получить отчет в соответствии с установленными параме-
трами, нажмите кнопку Сформировать или комбинацию клавиш 
<Ctrl>+<Enter>. Пример готового отчета показан на рис. 5.17. 

 

Рис. 5.17. Карточка счета 51 

Чтобы отправить готовый отчет на принтер, нажмите кнопку Пе-
чать. Вы можете сохранить готовый отчет в виде отдельного 
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файла — для этого нажмите кнопку Сохранить как и в открыв-
шемся окне по обычным правилам работы с Windows-приложе-
ниями укажите путь для сохранения и имя файла. 
Двойным щелчком мыши на любой строчке отчета осуществля-
ется переход в режим просмотра и редактирования документа, по 
которому сформирована данная бухгалтерская проводка. 
При работе с отчетами необходимо учитывать один важный мо-
мент: если вы хотите сформировать отчет с другими настройка-
ми, то после соответствующей корректировки параметров не за-
будьте нажать кнопку Сформировать отчет или комбинацию 
клавиш <Ctrl>+<Enter>, потому что только после этого выпол-
ненные изменения вступят в силу. Другими словами, автоматиче-
ского переформирования отчета после изменения его параметров 
не происходит — для этого нужно дать соответствующую команду. 

Еще один популярный у пользователей отчет — это оборотно-
сальдовая ведомость (ОСВ) по счету. Для перехода в режим ра-
боты с этим отчетом щелкните на вкладке Банк панели функций 
по ссылке ОСВ по счету 51 (см. рис. 5.15). В результате отобра-
зится окно настройки параметров отчета, порядок работы в кото-
ром во многом совпадает с настройками карточки счета. Пример 
сформированного отчета показан на рис. 5.18. 

 

Рис. 5.18. Оборотно-сальдовая ведомость по счету 51 

Двойным щелчком мыши на любой позиции отчета осуществ-
ляется быстрое формирование карточки счета. С помощью кноп-
ки Диаграмма можно получить графический отчет о движении  
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и остатках безналичных денежных средств на банковском счете 
предприятия. 

Отчет "Анализ счета" содержит информацию о корреспонденции 
выбранного счета (в данном случае — счета 51) с другими счета-
ми. Чтобы получить этот отчет, щелкните на вкладке Банк пане-
ли функций по ссылке Анализ счета 51 (см. рис. 5.15). Пример 
сформированного отчета показан на рис. 5.19. 

 

Рис. 5.19. Анализ счета 51 

Отметим, что данный отчет имеет больше дополнительных пара-
метров, чем рассмотренные ранее отчеты "Карточка счета" и "ОСВ 
по счету". Помимо фильтрации данных и выбора периодичности 
их группировки, вы можете настроить также группировку данных 
как по основному, так и по корреспондирующим счетам. 

Двойным щелчком на любой позиции отчета осуществляется бы-
строе формирование отчета по проводкам. Этот отчет позволяет 
увидеть, из каких бухгалтерских проводок сложилась та или иная 
сумма. Пример отчета по проводкам показан на рис. 5.20. 

На данном рисунке показана расшифровка суммы, которая на 
рис. 5.20 выделена курсором. Другими словами, данный отчет по- 
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Рис. 5.20. Отчет по проводкам 

зволяет увидеть, из каких проводок сложилась сумма 60 000, ко-
торая в отчете "Анализ счета" поступила в дебет счета 51 с кре-
дита счета 62. 

 

 



  

 

ГЛАВА 6  

Учет прихода номенклатурных 
позиций и расчетов  
с поставщиками 

В программе "1С: Бухгалтерия 8.2" реализованы широкие функ-
циональные возможности по учету прихода номенклатурных по-
зиций и расчетов с поставщиками. С помощью соответствующих 
документов оформляется приход товарно-материальных ценно-
стей и получение услуг, осуществляются сверки по взаиморасче-
там, оформляются возвраты товаров, а также проводится целый 
ряд других операций. В данной главе мы рассмотрим, как проис-
ходит отражение в учете всех операций, связанных с поступлени-
ем ТМЦ и расчетами с поставщиками. 

Урок № 46. Поступление номенклатурных 
позиций 
Для оформления прихода номенклатурных позиций в программе 
"1С: Бухгалтерия 8.2" предназначен документ Поступление то-
варов и услуг. Чтобы перейти в режим работы с этими докумен-
тами, нужно выполнить команду главного меню Покупка По-
ступление товаров и услуг, либо на панели функций на вкладке 
Покупка щелкнуть мышью на позиции Поступление товаров  
и услуг. При выполнении любого из этих действий на экране 
отобразится окно списка документов, которое представлено на 
рис. 6.1. 
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Рис. 6.1. Список приходных документов 

В данном окне содержится перечень сформированных ранее до-
кументов "Поступление товаров и услуг". В крайней слева колон-
ке списка отображается признак проведенного/непроведенного 
документа (на рис. 6.1 все документы проведены). В последую-
щих колонках окна для каждой позиции списка отображаются 
перечисленные ниже реквизиты. 

 Дата — здесь содержится дата формирования и время записи 
текущего документа. 

 Номер — здесь указывается номер документа в системе. 
 Вид операции — в данном поле отображается название вида 
операции, которая оформляется текущим документом. 

 Сумма — показывается сумма по документу в валюте до-
кумента. 

 Валюта — показывается валюта текущего документа. 
 Организация — в данном поле отображается наименование 
организации, от имени которой оформляется текущий документ 
(как правило — наименование собственной организации). 

 Контрагент — в этом поле отображается наименование 
контрагента по текущему документу (т. е. поставщика, от ко-
торого оформляется приход номенклатурных позиций). 

 Склад компании — здесь содержится название склада, на ко-
торый оформляется приход номенклатурных позиций. 

 Дата вх. и Номер вх. — в этих полях отображается соответст-
венно дата и номер приходного документа, присвоенные ему 
при оформлении поставщиком. 
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 Ответственный — в этом поле содержится имя пользователя, 
ответственного за оформление текущего документа. 

 Комментарий — поле предназначено для отображения до-
полнительной информации произвольного характера, относя-
щейся к текущему документу. 

С помощью команды Действия Провести осуществляется про-
ведение текущего документа (это можно делать как в окне спи-
ска, так и в окне редактирования). Команда Дейст-
вия Отмена проведения предназначена для быстрой отмены 
проведения текущего документа (данная команда доступна толь-
ко тогда, когда в списке курсор установлен на проведенный ранее 
документ). После выполнения каждой из этих команд соответст-
вующим образом изменяется признак проведенного/непроведен-
ного документа, содержащийся в крайней левой колонке списка. 
Для формирования нового документа нужно выполнить команду 
Действия Добавить либо нажать клавишу <Insert>, для редак-
тирования текущего — выполнить команду Действия Изме-
нить либо нажать клавишу <F2>. При выполнении любого из 
перечисленных действий на экране откроется окно выбора опе-
рации по документу (рис. 6.2). 

 

Рис. 6.2. Выбор вида операции для документа 

В данном окне нужно выделить щелчком мыши требуемый вид 
операции и нажать кнопку OK. Как показывает практика, у боль-
шинства предприятий обычно наиболее востребованной является 
операция Покупка, комиссия. Поскольку содержимое окна ввода 
и редактирования (рис. 6.3) документа зависит от вида операции, 
мы будем с ним знакомиться на примере именно этой операции. 
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Рис. 6.3. Ввод и редактирование приходного документа 

В данном окне вы можете изменить вид операции — для этого 
достаточно выбрать соответствующую команду в меню Опера-
ция, которое находится слева вверху окна.  
В верхней части окна присваиваются основные параметры, по 
которым впоследствии можно идентифицировать данный доку-
мент. В поле Номер формируется номер приходного документа в 
системе. Этот номер программа генерирует автоматически при 
нажатии кнопки Записать или выполнении команды Дейст-
вия Записать. Этот номер вы можете отредактировать вруч-
ную, предварительно включив данную возможность с помощью 
команды Действия Редактировать номер. 

В поле От указывается дата и время формирования документа. 
При создании документа  здесь автоматически отображается ра-
бочая дата (о том, что представляет собой рабочая дата, мы гово-
рили на уроке № 9 "Предварительная настройка программы"). 
После того как документ записан с помощью кнопки Записать,  
к рабочей дате добавляется время записи документа. Отметим, 
что значение поля От при необходимости можно отредактиро-
вать вручную. 
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В поле Организация указывается наименование организации, от 
имени которой оформляется текущий документ (обычно это на-
звание собственной организации). Значение данного поля выби-
рается из раскрывающегося списка, содержимое которого фор-
мируется в справочнике организаций. 

В поле Контрагент из справочника контрагентов, открываемого 
нажатием кнопки выбора, выбирается поставщик номенклатур-
ных позиций по данному документу. 

В поле Склад указывается наименование склада, на который бу-
дет оформляться поступление номенклатурных позиций по теку-
щему документу (то есть куда они будут оприходованы). Значе-
ние данного поля выбирается в окне справочника складов (поря-
док работы с данным справочником мы изучили ранее, на уроке 
№ 20 "Справочник складов (мест хранения) компании"), которое 
выводится на экран с помощью кнопки выбора.  
Договор — в данном поле указывается название договора, в рам-
ках которого осуществляется поставка по текущему документу. 
Значение данного поля выбирается из числа договоров, заключен-
ных с выбранным в поле Контрагент предприятием. Перечень 
этих договоров выводится на экран с помощью кнопки выбора. 
Спецификация документа формируется в табличной части окна 
на вкладках Товары и Услуги. Кроме этого, в окне имеются так-
же вкладки Счета расчетов, Дополнительно и Счет-фактура. 
Если в настройках программы включен режим учета возвратной 
тары, то в данном окне будет присутствовать также вкладка Тара. 

Содержимое вкладки Товары показано на рис. 6.3. Здесь форми-
руется список товарно-материальных ценностей, поступивших по 
данному документу. Чтобы добавить в список позицию, нужно на 
инструментальной панели данной вкладки нажать кнопку Доба-
вить (названия кнопок инструментальной панели отображаются 
в виде всплывающих подсказок при подведении к ним указателя 
мыши), либо клавишу <Insert>. Появившейся в списке позиции 
будет автоматически присвоен порядковый номер. 

После этого в поле Номенклатура нужно нажать клавишу <F4> 
или кнопку выбора, чтобы вызвать интерфейс справочника но-
менклатуры. В этом окне нужно выбрать поступившую по дан-
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ному документу номенклатурную позицию. Если до настояще-
го момента она не была внесена в справочник — вы можете это 
сделать прямо сейчас (работать со справочником номенклатуры 
мы научились при прохождении урока № 25 "Справочник но-
менклатуры"). 

В полях Количество и Цена с клавиатуры вводится соответст-
венно количество номенклатурной позиции в установленных для 
нее единицах измерения и цена за одну единицу. На основании 
количества и цены программа автоматически рассчитает сумму 
по данной номенклатурной позиции, которая отобразится в ко-
лонке Сумма.  

В поле % НДС отображается размер ставки налога на добавлен-
ную стоимость для данной номенклатурной позиции. Напомним, 
что эта ставка указывается в режиме ввода/редактирования каж-
дой номенклатурной позиции. В случае необходимости вы може-
те изменить значение данного поля, выбрав другую ставку НДС 
из раскрывающегося списка. 
Значение поля Сумма НДС рассчитывается программой авто-
матически на основании значений полей Сумма и % НДС.  
Однако в случае необходимости вы можете отредактировать его 
вручную (при этом значения полей Сумма и % НДС останутся 
неизменными). 

ВАЖНО  
Параметры учета НДС отображаются только в том случае, когда  
в окне Цены и валюта установлен флажок Учитывать НДС. Дан-
ное окно выводится на экран с помощью кнопки Цены и валюта, 
которая расположена на инструментальной панели окна редакти-
рования документа.  

В полях Счет учета и Счет НДС нужно указать соответственно 
счет учета номенклатурных позиций, поступивших по данному 
документу, и счет учета НДС по поступившим ценностям. Эти 
поля заполняются одинаково: нужно нажать кнопку выбора, по-
сле чего в открывшемся окне указать требуемый счет. 
Чтобы удалить позицию из списка поступивших ценностей, нуж-
но выделить ее щелчком мыши и нажать на инструментальной 
панели кнопку Удалить или клавишу <Delete>. При этом следует 
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соблюдать осторожность, поскольку программа не выдает допол-
нительный запрос на подтверждение операции удаления. 

По мере добавления, редактирования и удаления номенклатур-
ных позиций итоговая сумма по документу будет автоматически 
пересчитываться. 

Для выбора номенклатурных позиций в текущий документ удоб-
но воспользоваться кнопкой Подбор. При нажатии данной кноп-
ки на экране открывается окно, изображенное на рис. 6.4. 

 

Рис. 6.4. Подбор позиций для включения в документ 

Вверху окна в поле Подбор из раскрывающегося списка выбира-
ется вариант представления данных в списке. Возможные вари-
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анты — По справочнику (этот вариант предлагается по умолча-
нию), Цены номенклатуры, Остатки номенклатуры, Остатки 
и цены номенклатуры. В зависимости от выбранного варианта 
изменяется информативное наполнение табличной части окна 
(например, при выборе варианта Цены номенклатуры в списке 
будут представлены сведения о ценах и т. д.). 

Под инструментальной панелью приводится иерархический пе-
речень групп номенклатуры, в нижней части отображается пере-
чень номенклатурных позиций текущей группы. Для включения 
требуемой позиции в документ следует установить на нее курсор 
и дважды щелкнуть мышью либо нажать клавишу <Enter>. При 
повторном включении позиции в документ ее количество увели-
чится на единицу. 

Внизу окна находится группа Запрашивать, которая включает  
в себя флажки Количество и Цена. Если все флажки сняты, то 
выбранная позиция сразу попадает в спецификацию текущего 
документа. Если же установлен хотя бы один из данных флажков, 
то после выбора номенклатурной позиции на экране открывается 
окно, которое показано на рис. 6.5. 

 

Рис. 6.5. Добавление позиции 

Данное окно включает в себя поля Количество, Цена и Сумма 
(нередактируемое поле). В поле Количество с клавиатуры вво-
дится количество номенклатурной позиции в установленных для 
нее единицах измерения. В поле Цена также с клавиатуры вво-
дится цена номенклатурной позиции. На основании значений по-
лей Количество и Цена автоматически рассчитывается сумма по 



Учет прихода номенклатурных позиций и расчетов с поставщиками 231 

текущей номенклатурной позиции, которая отображается в ин-
формационном поле Сумма.  

Поля Количество и Цена доступны для редактирования только 
тогда, когда в группе Запрашивать установлены соответствую-
щие флажки (иначе говоря, если установлен только флажок Ко-
личество, то в окне, изображенном на рис. 6.5, для редактирова-
ния будет доступно только поле Количество). 

После нажатия в окне Количество и цена (см. рис. 6.5) кнопки 
OK номенклатурная позиция с установленными количеством  
и ценой будет помещена в спецификацию приходного документа. 
С помощью кнопки Закрыть осуществляется выход из данного 
режима без сохранения изменений. 

Что касается вкладки Услуги, то в целом порядок действий здесь 
будет таким же, как и при формировании списка товарно-
материальных позиций. На этой вкладке формируется перечень 
услуг, которые не оказывают влияния на себестоимость посту-
пивших товарно-материальных ценностей, но влияют на общую 
сумму по документу. В случае, если необходимо отразить только 
получение услуг, то спецификация документа формируется толь-
ко на вкладке Услуги. Что касается услуг, которые оказывают 
влияние на себестоимость поступивших товарно-материальных 
ценностей, то их получение отражается документом Поступле-
ние доп. расходов (переход в режим работы с данными докумен-
тами осуществляется с помощью команды главного меню По-
купка Поступление доп. расходов). 

На вкладке Счета расчетов содержится два параметра: Счет 
расчетов с контрагентами и Счет расчетов по авансам. В поле 
Счет расчетов с контрагентами следует указать счет, на кото-
ром учитываются расчеты с данным поставщиком. Что касается 
параметра Счет расчетов по авансам, то он используется только 
в случае применения в расчетах авансов. 

Содержимое вкладки Дополнительно показано на рис. 6.6. 

На данной вкладке в полях Вх. номер и Вх. дата можно указать 
соответствующие входящие реквизиты документа. В поле Ответ-
ственный указывается имя пользователя, ответственного за фор-
мирование и проведение данного документа, а в полях Грузоот-
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правитель и Грузополучатель — наименование соответственно 
грузоотправителя и грузополучателя по данному документу.  

 

Рис. 6.6. Ввод и редактирование приходного документа, вкладка Дополнительно 

На вкладке Счет-фактура содержится флажок Предъявлен 
счет-фактура, который устанавливается в случае предъявления 
счета-фактуры. При установленном данном флажке открываются 
поля Номер входящего счета-фактуры и Дата входящего сче-
та-фактуры, в которых указываются соответствующие реквизи-
ты документа. 
В нижней части окна (под всеми вкладками) находятся парамет-
ры Тип цен, Счет-фактура и Комментарий. В поле Тип цен 
отображается информация об используемых ценах, в том случае 
если соответствующие параметры были определены в окне Цены 
и валюта. Данное окно вызывается с помощью одноименной 
кнопки инструментальной панели. Отметим, что параметр Тип 
цен не является обязательным для заполнения. 

В поле Комментарий при необходимости можно с клавиатуры 
ввести дополнительную информацию произвольного характера, 
относящуюся к данному документу. 
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В поле Счет-фактура отображается ссылка Ввести счет-фак-
туру или реквизиты уже зарегистрированного счета-фактуры. 
Чтобы зарегистрировать счет-фактуру по документу, предвари-
тельно необходимо его записать и щелкнуть по ссылке Ввести 
счет-фактуру. При этом на экране отобразится окно ввода счета-
фактуры, изображенное на рис. 6.7. 

 

Рис. 6.7. Ввод полученного счета-фактуры 

Большинство параметров данного окна будет заполнено по умол-
чанию в соответствии с реквизитами документа-основания (то 
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есть приходного документа, на основании которого вводится счет-
фактура, см. значение поля Основание). Если необходимо сфор-
мировать счет-фактуру по нескольким документам-основаниям, 
то следует установить флажок Список, после чего в появившейся 
табличной части сформировать список документов-оснований 
(для работы с этим списком используйте контекстное меню). 

Счет-фактуру можно распечатать — для этого нажмите кнопку 
Счет-фактура или выберите аналогичную команду в меню Пе-
чать (предварительно документ должен быть записан). Печатная 
форма счета-фактуры показана на рис. 6.8 (здесь представлен до-
кумент, который введен на рис. 6.7). 

 

Рис. 6.8. Печатная форма счета-фактуры 

Чтобы отправить документ на печать, выполните команду глав-
ного меню Файл Печать или нажмите комбинацию клавиш 
<Ctrl>+<P>. 

Чтобы вывести приходный документ на печать, нужно нажать 
кнопку Печать, расположенную справа внизу окна, и в открыв-
шемся меню выбрать форму документа. По умолчанию програм-
ма предлагает распечатать накладную по форме ТОРГ-12 
(рис. 6.9). 
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Также с помощью соответствующей команды меню Печать вы 
можете распечатать приходный ордер по форме М-4 (рис. 6.10). 

 

Рис. 6.9. Товарная накладная по форме ТОРГ-12 

 

Рис. 6.10. Приходный ордер по форме М-4 
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Можно также распечатать приходную накладную по простой 
форме (рис. 6.11), выбрав в меню Печать команду Приходная 
накладная. 

 

Рис. 6.11. Приходная накладная простой формы 

С помощью соответствующих команд меню Печать можно сге-
нерировать и другие печатные формы документа. Чтобы распеча-
тать документ, выполните команду главного меню Файл Пе-
чать или нажмите комбинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 

Урок № 47. Доверенность  
на получение ТМЦ 
В общем случае доверенность представляет собой документ, по 
которому доверенное лицо имеет право получать товарно-мате-
риальные ценности (принимать работы, услуги) либо денежные 
средства от имени (по поручению) организации, выдавшей дове-
ренность. На данном уроке мы займемся формированием и выво-
дом на печать доверенности на получение товарно-материальных 
ценностей средствами программы "1С: Бухгалтерия 8.2".  

Для перехода в режим работы с доверенностями следует выпол-
нить команду главного меню Покупка Доверенность или на 
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панели функций на вкладке Покупка щелкнуть мышью по ссыл-
ке Доверенность. В результате на экране отобразится окно спи-
ска доверенностей, которое показано на рис. 6.12. 

 

Рис. 6.12. Список доверенностей 

В данном окне содержится перечень сформированных ранее до-
веренностей. Для каждой позиции списка отображаются перечис-
ленные ниже реквизиты. 

 Дата — дата и время выписки доверенности. 

 Номер — порядковый номер документа в системе. 
 Подотчетное лицо — фамилия и инициалы физического ли-
ца, которому выдана доверенность. 

 Контрагент — наименование организации-поставщика то-
варно-материальных ценностей (работ, услуг). 

 Организация — наименование организации, от имени кото-
рой оформлена доверенность. 

 Ответственный — имя пользователя, ответственного за 
оформление текущего документа. 

 Комментарий — произвольный комментарий к текущему 
документу. 

Чтобы создать новый документ, нужно в окне списка выполнить 
команду Действия Добавить либо нажать клавишу <Insert>. 
Для перехода в режим редактирования текущего документа пред-
назначена команда Действия Изменить, также для этого мож-
но воспользоваться клавишей <F2>. В результате выполнения 
любого из перечисленных действий на экране открывается окно 
ввода и редактирования доверенности (рис. 6.13). 

В полях Номер и От указывается соответственно номер доверен-
ности и дата ее выдачи. Значения этих параметров формируются 
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программой автоматически, но при необходимости их можно  
отредактировать (для поля номер предварительно нужно вклю-
чить соответствующий режим с помощью команды Действия  
Редактировать номер). Затем в поле Организация нужно ука-
зать наименование организации, от имени которой оформляется 
документ и которая будет являться получателем ценностей по 
документу. 

 

Рис. 6.13. Ввод и редактирование доверенности 

Для указания физического лица, которому выдается доверен-
ность, предназначено поле Физ. лицо — его значение выбирается 
в справочнике физических лиц, который открывается с помощью 
кнопки выбора. Сразу после заполнения данного поля в инфор-
мационной строке, расположенной справа от него, отображаются 
паспортные данные выбранного физического лица (см. рис. 6.13). 

ПРИМЕЧАНИЕ  
Паспортные данные выбранного физического лица отображаются 
только в том случае, если они ранее были введены для него при 
заполнении справочника физических лиц. 

Значение поля Контрагент выбирается в окне справочника 
контрагентов и представляет собой наименование организации-
поставщика товарно-материальных ценностей (работ, услуг), ко-
торые будут получены по данной доверенности. 
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В поле Дата действия указывается конечная дата срока действия 
доверенности. Значение данного поля можно ввести с клавиатуры 
либо с помощью календаря, который вызывается нажатием рас-
положенной в конце поля кнопки. По умолчанию доверенность 
предлагается выдавать сроком на 10 дней. 

Банк. счет — здесь указывается банковский счет, с которого бу-
дет произведена оплата за получаемые по данной доверенности 
товарно-материальные ценности (работы, услуги). Значение поля 
выбирается в окне справочника банковских счетов, которое вы-
зывается нажатием кнопки выбора. 
В поле Договор нужно указать договор, в рамках которого вы-
полнен данный платеж. Выбор договора осуществляется из спра-
вочника договоров с контрагентами, вызываемого нажатием кноп-
ки выбора. В этом справочнике отобразится перечень договоров 
только для контрагента по данному документу (указан в поле 
Контрагент). 

В поле Документ расчетов нужно указать документ, в соответ-
ствии с которым будет производиться расчет за полученные по 
данной доверенности товарно-материальные ценности. Вначале 
из раскрывающегося списка нужно выбрать вид документа, а за-
тем в открывшемся окне указать конкретный документ. Напри-
мер, если за получаемые ценности была сделана предоплата пу-
тем перечисления безналичных денежных средств на банковский 
счет поставщика, то в данном поле из раскрывающегося списка 
выбрать вид документа Платежное поручение исходящее, а за-
тем указать платежное поручение, в соответствии с которым бы-
ло сделано перечисление. 
Табличная часть окна редактирования состоит из двух вкладок: 
Товары и Дополнительно. Рассмотрим содержимое каждой из них. 

На вкладке Товары осуществляется заполнение спецификации 
доверенности. Для добавления новой позиции следует нажать 
клавишу <Insert> либо соответствующую кнопку инструменталь-
ной панели. В результате номер позиции будет присвоен автома-
тически, а в поле Наименование товара нужно ввести название 
получаемой ценности (значение можно выбрать в справочнике 
номенклатуры либо ввести вручную). В поле Единица указыва-
ется единица измерения выбранной ценности,  причем если пози-
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ция была выбрана в справочнике номенклатуры, то данное поле 
будет заполнено автоматически, а если позиция вводилась вруч-
ную — единицу измерения нужно будет выбрать в соответст-
вующем классификаторе, вызываемом с помощью кнопки выбора. 
На вкладке Дополнительно содержатся также поля Получение 
от, По документу и Ответственный. В поле Получение от ука-
зывается полное наименование поставщика товарно-материаль-
ных ценностей (работ, услуг), а в поле По документу — наиме-
нование и реквизиты документа, по которому будет производить-
ся получение товаров (работ, услуг). В поле Ответственный 
указывается имя пользователя, ответственного за оформление 
доверенности. 

 

Рис. 6.14. Доверенность по форме № М-2а 
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В поле Комментарий, которое расположено под табличной ча-
стью окна редактирования, при необходимости можно ввести  
с клавиатуры произвольный комментарий к текущему документу. 

С помощью команд, открываемых с помощью кнопки Печать, 
можно сформировать и вывести на печать следующие формы до-
кументов: 

 Доверенность по форме № М-2; 

 Доверенность по форме № М-2а. 
На рис. 6.14 показана доверенность по форме № М-2а. 
Чтобы распечатать документ, выполните команду главного меню 
Файл Печать или нажмите комбинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 

Урок № 48. Возврат ТМЦ поставщику 
Возврат товарно-материальных ценностей поставщику — опера-
ция, встречающаяся довольно часто. Кто-то возвращает товары 
по причине невозможности рассчитаться за них, кто-то — из-за 
снижения покупательского спроса, кто-то хочет вернуть одни 
ценности и получить вместо них другие и т. д.  

Как и любая другая операция, возврат ТМЦ требует соответст-
вующего документального оформления. На данном уроке мы 
научимся это делать в программе "1С: Бухгалтерия 8.2". 

Для отражения в учете возврата ТМЦ поставщику предназначен 
документ Возврат товаров поставщику. Переход в режим рабо-
ты с этими документами осуществляется с помощью команды 
главного меню Покупка Возврат товаров поставщику. При 
активизации данной команды на экране отображается окно спи-
ска документов (рис. 6.15). 

 

Рис. 6.15. Список документов на возврат ценностей 
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Как видно на рисунке, данное окно является стандартным интер-
фейсом списка. В нем для каждой позиции списка показаны дан-
ные, по которым можно идентифицировать документ (дата фор-
мирования, номер, сумма, и др.). 

Чтобы сформировать новый документ на возврат, нажмите на ин-
струментальной панели кнопку Добавить (после этого в открыв-
шемся окне нужно будет указать вид операции по документу). 
Для перехода в режим редактирования документа используйте 
команду Действия Изменить. Ввод и редактирование доку-
ментов осуществляется в окне, которое показано на рис. 6.16 (это 
окно соответствует операции Покупка, комиссия). 

 

Рис. 6.16. Ввод и редактирование документа на возврат ТМЦ 

На рисунке видно, что большинство параметров данного окна 
нам хорошо знакомы, поскольку встречаются в интерфейсах ре-
дактирования других документов, с которыми мы познакомились 
на предыдущих уроках. Чтобы не повторяться, здесь мы рассмот-
рим только те параметры, которые встретились нам впервые или 
которые требуют дополнительных пояснений. 
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В поле Документ поступления можно указать документ, в соот-
ветствии с которым ранее были получены возвращаемые постав-
щику номенклатурные позиции. Выбор осуществляется в окне 
списка приходных документов, которое вызывается нажатием 
кнопки выбора. Рекомендуется предварительно заполнить поле 
Контрагент — в этом случае в списке будут представлены доку-
менты на приход номенклатурных позиций только от данного 
контрагента (это особенно актуально при большом количестве 
приходных документов). Если же поле Контрагент ранее не бы-
ло заполнено, то оно заполнится автоматически после выбора 
документа в поле Документ поступления. 

Если на вкладке НДС установлен флажок Поставщику выстав-
ляется счет-фактура на возврат, то на возвращаемые ценности 
формируется отдельный счет-фактура. Это делается так же, как и 
в режиме ввода/редактирования документа на приход ценностей 
(см. урок № 46 "Поступление номенклатурных позиций"). Если 
же данный параметр отключен, то возврат номенклатурных пози-
ций будет отражен в счете-фактуре поступления. 

Спецификация документа формируется в табличной части окна 
на вкладке Товары. Добавлять позиции в список можно как 
вручную, так и автоматически. В первом случае нужно нажать на 
инструментальной панели вкладки кнопку Добавить и далее дей-
ствовать так же, как и при заполнении спецификации приходного 
документа (см. урок № 46 "Поступление номенклатурных пози-
ций"). Однако намного удобнее это делать автоматически — с по-
мощью кнопки Заполнить.  

При нажатии этой кнопки открывается меню, содержащее две 
команды: Заполнить по поступлению и Добавить из поступле-
ния. При активизации команды Заполнить по поступлению пе-
речень возвращаемых позиций будет сформирован в соответст-
вии с документом, указанным в поле Документ поступления. 
Если же выбрать команду Добавить из поступления, то на экра-
не отобразится перечень приходных документов от поставщика, 
указанного в поле Контрагент. В этом списке нужно выбрать 
приходный документ, позиции которого будут добавлены в спе-
цификацию возвратного документа. После этого единственное, 
что нужно будет сделать вручную — это подкорректировать ко-
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личество и — при необходимости — удалить из списка лишние 
позиции. Если же возврат осуществляется в полном соответствии  
с приходным документом (то есть чтó получили, то полностью и 
вернули), то никаких дополнительных действий предпринимать 
больше не нужно. 

На вкладке Дополнительно содержатся уже знакомые нам пара-
метры Ответственный, Грузоотправитель и Грузополучатель 
(см. урок № 46 "Поступление номенклатурных позиций"), а также 
нередактируемое поле Сумма, в котором отображается итого-
вая сумма по документу в валюте взаиморасчетов, указанной  
в договоре. 
Содержимое вкладки Счета учета показано на рис. 6.17. 

 

Рис. 6.17. Ввод и редактирование документа на возврат ТМЦ,  
вкладка Счета учета 

На данной вкладке следует указать счет учета расчетов с постав-
щиком (поле Счет учета расчетов), счет учета расчетов по пре-
тензиям (поле Счет учета по претензиям, сумма возврата будет 
проведена через этот счет), а также счета учета доходов и расхо-
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дов для списания разницы стоимости ценностей. В поле Статья 
доходов и расходов необходимо указать статью, на которую  
будут отнесены отклонения стоимости (выбор осуществляется  
в окне справочника доходов и расходов, открываемом нажатием 
кнопки выбора). 
Вы можете распечатать документ на возврат ценностей по форме 
ТОРГ-12 или в простой форме (предварительно необходимо запи-
сать документ). Для этого нужно нажать кнопку Печать и в от-
крывшемся меню выбрать требуемый вариант. На рис. 6.18 пока-
зан документ на возврат ТМЦ в простой форме. 

 

Рис. 6.18. Документ на возврат ТМЦ поставщику 

 

Рис. 6.19. Результат проведения документа на возврат ТМЦ 
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Чтобы отправить документ на печать, выполните команду глав-
ного меню Файл Печать или нажмите комбинацию клавиш 
<Ctrl>+<P>. 

При желании можно просмотреть результат проведения докумен-
та на возврат ТМЦ по учету — для этого предназначена команда 
Действия Результат проведения документа. При активизации 
данной команды на экране отображается окно с проводками, сфор-
мированными по данному документу (рис. 6.19). 

С помощью кнопки Отчет по движениям документа, которая на-
ходится внизу данного окна, можно сформировать и распечатать 
соответствующий отчет. 

Урок № 49. Акт сверки взаиморасчетов 
с контрагентом 

Акт сверки взаиморасчетов — документ, который отражает со-
стояние взаиморасчетов между предприятиями на конкретный 
момент времени, указанный в акте. Этот документ подписывается 
уполномоченными представителями сторон, и составляется ми-
нимум в двух экземплярах — по одному для каждой из сторон. 
Акт сверки взаиморасчетов, оформленный в соответствии с дей-
ствующим законодательством, имеет юридическую силу и может 
использоваться в качестве аргумента в спорных ситуациях, в том 
числе и в суде. 
В программе "1С: Бухгалтерия 8.2" реализован удобный механизм 
для автоматического составления актов сверки взаиморасчетов 
организации с контрагентом. О том, как пользоваться этим меха-
низмом, мы узнаем на данном уроке.  

ВАЖНО  
Акт сверки взаиморасчетов составляется по одним и тем же пра-
вилам для всех контрагентов — поставщиков, покупателей, арен-
додателей и др. 

Для перехода в режим работы с актами сверки взаиморасчетов 
нужно выполнить команду главного меню Покупка Акт свер-
ки взаиморасчетов, либо на панели функций на вкладке Покуп-
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ка щелкнуть мышью по ссылке Акт сверки взаиморасчетов. В 
результате на экране отобразится окно списка документов, кото-
рое показано на рис. 6.20. 

 

Рис. 6.20. Список актов сверки взаиморасчетов 

Данное окно представляет собой стандартный интерфейс списка, 
в котором отображается перечень сформированных ранее доку-
ментов. Если до настоящего времени в программе не было созда-
но ни одного акта взаиморасчетов с поставщиком, то окно будет 
пустым. 

Для каждого документа в списке показывается следующая ин-
формация: 

 признак согласования (на рис. 6.20 согласован только первый 
документ); 

 дата формирования; 

 номер акта взаиморасчетов; 

 наименование организации, от имени которой создан документ; 
 наименование контрагента, с которым производится сверка 
взаиморасчетов по данному документу; 

 даты начала и окончания интервала времени, за который про-
изводится сверка; 

 произвольный комментарий. 

Чтобы ввести новый акт сверки, нажмите на инструментальной 
панели кнопку Добавить или выполните команду Действия  
Добавить. Для перехода в режим редактирования документа 
просто дважды щелкните на нем мышью или воспользуйтесь ко-
мандой Действия Изменить. Ввод и редактирование актов сверки 
взаиморасчетов осуществляется в окне, изображенном на рис. 6.21. 
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Рис. 6.21. Ввод и редактирование акта сверки взаиморасчетов 

В верхней части окна содержатся уже знакомые нам параметры 
Номер, От, Организация, Контрагент и Договор. Также здесь 
необходимо определить валюту сверки (выбирается из раскры-
вающегося списка, содержимое которого формируется в справоч-
нике валют) и указать начальную и конечную даты периода вре-
мени, за который проводится сверка (поле За период с… по…). 

Если сверка прошла согласование с контрагентом, то нужно при-
своить ей соответствующий признак путем установки флажка 
Сверка согласована. При этом в верхней части окна будут за-
блокированы все параметры, кроме Номер и От. Также будет 
заблокировано большинство параметров на вкладках окна (вы не 
сможете больше добавлять, удалять или редактировать позиции). 
После снятия флажка (это можно сделать в любой момент) все 
ограничения вновь снимаются. 

Центральная часть окна состоит из нескольких вкладок. Собст-
венно на них и выполняются все основные действия по составле-
нию акта сверки взаиморасчетов. Рассмотрим содержимое каж-
дой из них. 

На вкладке По данным организации формируется список запи-
сей, влияющих на состояние взаиморасчетов, на основании дан-
ных собственной организации. Это можно делать как вручную, 
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так и автоматически. Для ручного добавления позиции нужно на 
инструментальной панели вкладки нажать кнопку Добавить или 
клавишу <Insert>, после чего в появившейся позиции указать да-
ту, реквизиты документа, влияющего на состояние взаиморасче-
тов (выбирается из соответствующего списка), ввести представ-
ление (пояснительный текст), а также сумму дебетового или кре-
дитового оборота. Любую позицию списка впоследствии можно 
изменить или удалить, воспользовавшись соответствующими 
кнопками инструментальной панели. 

Однако намного удобнее заполнять табличную часть в автома-
тическом режиме, на основании данных бухгалтерского учета. 
Для этого нужно нажать кнопку Заполнить и в открывшемся ме-
ню выполнить команду Заполнить по данным бухгалтерского 
учета. В результате в список будут внесены все записи, относя-
щиеся к данному контрагенту, по которым в бухгалтерском учете 
были сформированы проводки. 

В нижней части вкладки в поле Остаток на начало указывается 
начальное сальдо взаиморасчетов с данным поставщиком. 

На вкладке По данным контрагента аналогичным образом вво-
дятся сведения о текущем состоянии взаиморасчетов на основа-
нии данных контрагента. Если поставщик предоставил вам эту 
информацию, вы можете ввести ее в ручном режиме. В против-
ном случае можно заполнить вкладку на основании данных бух-
галтерского учета собственной организации. Это делается в ав-
томатическом режиме, с помощью команды Заполнить по дан-
ным организации, которая открывается при нажатии кнопки 
Заполнить. 

ПРИМЕЧАНИЕ  
В нижней части вкладок По данным организации и По данным 
контрагента в информационном поле отображается информа-
ция о расхождении данных организации и контрагента. Если 
расхождений нет, то в данном поле показано нулевое значение 
(см. рис. 6.21). 

Содержимое вкладки Счета учета расчетов представлено на 
рис. 6.22. 
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Рис. 6.22. Ввод и редактирование акта сверки взаиморасчетов,  
вкладка Счета учета расчетов 

 

Рис. 6.23. Ввод и редактирование акта сверки взаиморасчетов,  
вкладка Дополнительно 

На данной вкладке путем установки соответствующих флажков 
нужно отметить счета бухгалтерского учета, обороты по которым 
должны быть отражены в акте. По умолчанию для включения  
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в акт выбраны все счета, предназначенные для учета расчетов  
с контрагентами. 

На вкладке Дополнительно (рис. 6.23) указываются сведения об 
уполномоченных представителях сторон. 

Представитель собственной организации выбирается из справоч-
ника физических лиц, а представитель контрагента — из справоч-
ника контактных лиц контрагентов (в обоих случаях справочник 
вызывается с помощью кнопки выбора или нажатием клавиши 
<F4>). В поле Ответственный аналогичным образом указыва-
ется имя пользователя, ответственного за оформление данного 
документа. 
В поле Комментарий, расположенном внизу окна, с клавиатуры 
можно ввести дополнительную информацию произвольного ха-
рактера, относящуюся к данному документу. 

 

Рис. 6.24. Печатная форма акта сверки взаиморасчетов 

Чтобы сформировать печатную форму документа, нужно внизу 
окна нажать кнопку Акт сверки или выбрать аналогичную ко-
манду в меню, открываемом при нажатии кнопки Печать. На 
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рис. 6.24 показана печатная форма документа, изображенного на 
рис. 6.21, 6.22 и 6.23. 

Как видно на рисунке, в печатном виде документ выглядит на-
глядно и информативно. Чтобы отправить его на печать, выпол-
ните команду главного меню Файл Печать или нажмите ком-
бинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 

Урок № 50. Ведение книги покупок 
В соответствии с действующим законодательством, на каждом 
предприятии должна вестись книга покупок. В программе 
"1С: Бухгалтерия 8.2" это можно делать как в ручном, так и в ав-
томатическом режимах. В любом случае, перед тем как присту-
пить непосредственно к формированию книги покупок, нужно 
сформировать несколько документов, записи из которых будут  
в нее включены. Этими документами являются: Начисление 
НДС по СМР (хозспособ), Регистрация оплаты НДС в бюд-
жет, Распределение НДС косвенных расходов, Восстановле-
ние НДС, Отражение НДС к вычету и Формирование записей 
книги покупок. Однако стоит отметить, что далеко не всегда 
нужно формировать все из них — это зависит от вида деятельно-
сти предприятия, специфики учета НДС и прочих факторов.  

Например, документ Восстановление НДС предназначен для 
автоматизированного определения ситуаций, когда суммы налога 
на добавленную стоимость, уплаченные поставщикам по приоб-
ретенным ценностям, были уже приняты к вычету в обычном по-
рядке, но сами ценности при этом были использованы для осуще-
ствления операций, по которым предполагается применение 
ставки НДС 0% или не облагаемых НДС. В таких ситуациях в 
соответствии с действующим налоговым законодательством вычет 
не применяется (информация по состоянию на момент написания 
данной книги). Так же подлежат восстановлению суммы налога 
на добавленную стоимость по материальным ценностям, пере-
данным на строительство. В соответствии с действующим нало-
говым законодательством вычет может применяться с 1-го числа 
месяца, следующего за месяцем, в котором этот объект строи-
тельства был введен в эксплуатацию. Другими словами, ранее 
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принятые к вычету суммы налога по таким ценностям должны 
быть восстановлены. После того как документ проведен, в книге 
покупок будут созданы сторнирующие записи, а в бухгалтерском 
учете сформируются проводки на сумму восстановленного к уп-
лате в бюджет НДС по дебету счета 19.03 "НДС по приобретен-
ным ценностям" и кредиту счета 68.02 "Налог на добавленную 
стоимость".  

А документ Отражение НДС к вычету используется для уточ-
нения и корректировки данных учета НДС, полученных в резуль-
тате проведения первичных документов, для отражения вычетов 
при использовании упрощенного метода учета НДС, а также  
в ситуациях, когда учет поступлений ведется вручную. Кстати, 
чтобы после проведения документа сформировались соответст-
вующие записи в книге покупок, необходимо в окне его вво-
да/редактирования установить флажок Использовать как запись 
книги покупок. 

Очевидно, что необходимость создания этих документов имеется 
не всегда. А вот  документ Формирование записей книги поку-
пок необходим в любом случае. 
Автоматический режим подразумевает использование встроенно-
го Помощника по учету НДС, который вызывается с помощью 
команды главного меню Покупка Ведение книги покупок  
Помощник по учету НДС. При активизации данной команды на 
экране открывается окно, изображенное на рис. 6.25. 

Этот "Помощник" можно использовать как при формировании  
книги покупок, так и при формировании книги продаж. Порядок 
работы в данном режиме прост и понятен — все действия  
выполняются пошагово, причем каждый шаг пронумерован 
(см. рис. 6.25). Если какой-то шаг не нужен (или его целесообраз-
ней сформировать вручную), то при щелчке на нем мышью про-
грамма выдаст соответствующее сообщение. 
Текущий шаг обозначен стрелкой, и каждая операция может при-
нимать одно из перечисленных ниже состояний. 

 Операция требуется, не выполнена — в текущем периоде 
не создан соответствующий документ, требуемый для закры-
тия периода по НДС. 
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Рис. 6.25. Помощник по учету НДС 

 Операция выполнена, актуальна — требуемый документ 
создан и корректно заполнен. 

 Операция выполнена, но не актуальна — требуемый до-
кумент создан, но возможно требуется его перезаполнение  
и проведение. 

 Операция не требуется — в указанном периоде отсутствуют 
хозяйственные операции, по которым требуется создание до-
кументов. 

ПРИМЕЧАНИЕ  
При использовании Помощника необходимо строго соблюдать 
очередность, поскольку результаты проведения одного документа 
влияют на заполнение других документов. При проведении, отме-
не проведения или редактировании документов проверяется факт 
выполнения соответствующих подчиненных операций. Если за со-
ответствующий период обнаружены подчиненные операции, для 
них снимается признак актуальности. Это будет отражено соот-
ветствующим цветовым оформлением в окне Помощника. Для ак-
туализации операций необходимо перезаполнить и провести со-
ответствующие документы.  
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Но использование Помощника не всегда возможно или целесооб-
разно, и в этом случае все необходимые для формирования книги 
покупок документы нужно создать вручную. Поскольку порядок 
работы с документами, используемыми при формировании книги 
покупок, во многом аналогичен, мы не будем приводить описа-
ние каждого из них, а рассмотрим его на примере документа 
Формирование записей книги покупок. 

Документ Формирование записей книги покупок используется 
для регистрации причитающихся к вычету сумм налога на добав-
ленную стоимость. С помощью данного документа регистриру-
ются такие события, как предъявление суммы НДС поставщиком, 
наличие счета-фактуры от поставщика, факт оплаты, отсутствие 
факта принятия суммы НДС к вычету ранее и отсутствие вклю-
чения НДС в стоимость. Также при формировании документа 
учитывается, не применяется ли нулевая ставка НДС. Для пере-
хода в режим работы с данным документом в главном меню про-
граммы предназначена команда Покупка Ведение книги по-
купок Формирование записей книги покупок. При ее выпол-
нении открывается окно, изображенное на рис. 6.26. 

 

Рис. 6.26. Список документов 

В этом списке содержатся введенные и сохраненные ранее доку-
менты. По каждому из них отображаются признак проведения 
документа, его дата и порядковый номер в конфигурации, назва-
ние организации, признак вычета по ставке 0% (если такой вычет 
имеется, то отобразится флажок), имя ответственного за составле-
ние документа пользователя, а также произвольный комментарий. 

Чтобы ввести документ, выполните команду Действия Доба-
вить. Чтобы просмотреть или отредактировать сохраненный ра-
нее документ, выделите его курсором и выполните команду Дей-
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ствия Изменить. Ввод и редактирование документов произво-
дится в окне, которое показано на рис. 6.27. 

 

Рис. 6.27. Ввод и редактирование документа 

В верхней части окна расположены поля Номер, От, Организа-
ция и Ответственный. Значения первых трех из них формиру-
ются программой автоматически, но при необходимости вы мо-
жете их отредактировать (напомним, что для редактирования по-
ля Номер нужно включить соответствующий режим с помощью 
команды Действия Редактировать номер). 

Если по данному документу к вычету предъявляется НДС по 
ставке 0%, то нужно установить флажок Предъявлен к вычету 
НДС 0%. 

В середине интерфейса содержатся вкладки Вычет НДС по при-
обретенным ценностям, Вычет НДС с полученных авансов, 
Вычет НДС с выданных авансов и Вычет НДС по налоговому 
агенту.  

Табличную часть документа можно заполнять как в автоматиче-
ском, так и в ручном режиме (это касается всех вкладок). Для 
ручного заполнения следует на панели инструментов соответст-
вующей вкладки нажать кнопку Добавить, после чего заполнить 
реквизиты для появившейся в списке позиции.  



Учет прихода номенклатурных позиций и расчетов с поставщиками 257 

Чтобы сформировать список позиций автоматически, нажмите 
кнопку Заполнить и в появившемся меню выполните команду 
Заполнить (для всех вкладок, кроме Вычет НДС с полученных 
авансов) или Заполнить по авансам полученным (для вкладки 
Вычет НДС с полученных авансов). В результате список пози-
ций будет сформирован на основании имеющихся в программе дан-
ных (первичные документы, сформированные счета-фактуры и др.). 

После проведения документа в книгу покупок автоматически до-
бавятся соответствующие записи. Помимо этого в конфигурации 
будут созданы соответствующие бухгалтерские проводки, а так-
же записи в регистрах учета НДС. 

Для формирования книги покупок выполните команду главного 
меню Покупка Ведение книги покупок Книга покупок.  
В открывшемся окне в поле Период с… по… нужно указать ин-
тервал времени, за который формируется книга покупок. Дейст-
вующее законодательство требует формировать книгу покупок за 
каждый налоговый период, но можно сформировать ее и за лю-
бой произвольный период.  

В поле Организация из раскрывающегося списка, содержимое ко-
торого формируется в справочнике организаций, выбирается назва-
ние организации, от имени которой формируется книга покупок.  

В программе реализована возможность формирования, наряду  
с основным разделом, и дополнительных листов книги покупок. 
Дополнительные листы формируются в виде отдельных бланков 
по каждому налоговому периоду и распечатываться также долж-
ны отдельно. Чтобы включить режим формирования дополни-
тельных листов, нужно установить флажок Формировать до-
полнительные листы. При установленном данном флажке ста-
новится доступным для редактирования расположенное справа 
поле, в котором из раскрывающегося списка нужно выбрать пе-
риод (возможные варианты — За корректирующий период или 
За текущий период). 

Книга покупок будет сформирована в соответствии с указанными 
параметрами после нажатия кнопки Сформировать, находящей-
ся на панели инструментов данного окна. Пример сформирован-
ной книги покупок показан на рис. 6.28. 
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Рис. 6.28. Книга покупок 

Чтобы вывести книгу покупок на печать, выполните команду 
главного меню Файл Печать или нажмите комбинацию кла-
виш <Ctrl>+<P>. 

Урок № 51. Формирование отчетов 
по приходу ТМЦ и учету НДС 
Для быстрого формирования отчетности по приходным операци-
ям и учету НДС используйте соответствующие ссылки, располо-
женные на панели функций на вкладке Покупка (рис. 6.29). 

 

Рис. 6.29. Панель функций, вкладка Покупка 
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Напомним, что после выбора отчета (для этого предназначены 
соответствующие ссылки в областях Отчеты и НДС) большин-
ство параметров его настройки будут заполнены по умолчанию,  
и вам останется лишь указать период формирования отчета и — 
при необходимости — перевыбрать организацию. 

Одним из самых популярных отчетов является оборотно-саль-
довая ведомость по счету 60. Чтобы его сформировать, щелкните 
по ссылке ОСВ по счету 60. Пример сформированного отчета 
показан на рис. 6.30. 

 

Рис. 6.30. Оборотно-сальдовая ведомость по счету 60 

Аналогичным образом можно быстро сформировать оборотно-
сальдовую ведомость по счету 41 (рис. 6.31). 

С помощью ссылки Отчет по наличию счетов-фактур можно 
сформировать отчет о наличии счетов-фактур по приходным до-
кументам. При щелчке мышью на этой ссылке открывается окно, 
которое показано на рис. 6.32. 

В верхней части данного окна выполняется настройка параметров 
отчета, а в нижней (в поле Результат) после нажатия кнопки 
Сформировать отображается сам отчет.  
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Рис. 6.31. Оборотно-сальдовая ведомость по счету 41 

 

Рис. 6.32. Настройка отчета по наличию счетов-фактур 

В поле Период с… по… указываются начальная и конечная даты 
интервала времени, данные которого должны быть включены в 
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отчет. Их можно ввести вручную, выбрать с помощью календаря 
или воспользоваться диалогом Настройка периода (он вызыва-
ется нажатием кнопки, расположенной справа от поля По). 

В поле Организация по умолчанию предлагается наименование 
организации, которая в справочнике организаций выбрана в каче-
стве основной. При необходимости вы можете перевыбрать зна-
чение данного поля в раскрывающемся списке. 
В поле Наличие счета-фактуры из раскрывающегося списка 
выбирается одно из перечисленных ниже значений. 

 Есть — в данном случае при формирования отчета во внима-
ние принимаются только документы, по которым сформиро-
ваны счета-фактуры. 

 Нет — при выборе этого значения отчет формируется только 
на основании документов, по которым счета-фактуры сфор-
мированы не были. 

 Не имеет значения (этот вариант предлагается по умолча-
нию) — в данном случае в отчет будут включены все доку-
менты, независимо от того, сформированы по ним счета-
фактуры или нет. 

В табличной части окна, которая называется Список докумен-
тов, формируется перечень документов, по которым будет создан 
отчет. Добавление документов осуществляется следующим обра-
зом: вначале на инструментальной панели нужно нажать кнопку 
Добавить, затем в появившейся позиции из раскрывающегося 
списка выбрать тип документа (например, Поступление товаров 
и услуг). В результате на экране отобразится окно списка доку-
ментов, в котором нужно щелчком мыши выделить требуемый до-
кумент и нажать кнопку Выбрать. Для удаления документов из 
списка используйте на инструментальной панели кнопку Удалить. 
При этом будьте внимательны, поскольку программа не выдает 
дополнительный запрос на подтверждение операции удаления. 
После того как список документов сформирован, нужно с помо-
щью параметра Отбор указать, каким образом он должен обраба-
тываться. Если в данном поле указано значение Один из, то отчет 
будет сформирован только по документам, указанным в таблич-
ной части окна. Если же в данном поле выбрано значение Все, 
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кроме, то отчет будет сформирован по всем документам, кроме 
тех, которые указаны в табличной части. 

Если табличная часть окна не заполнена, то отчет будет сформи-
рован по всем имеющимся документам. 

Пример сформированного отчета о наличии счетов-фактур пока-
зан на рис. 6.33. 

 

Рис. 6.33. Отчет о наличии счетов-фактур 

Как видно на рисунке, никаких ограничений по включению в от-
чет документов не применялось. Отчет содержит список доку-
ментов, для каждого из которых в соответствующих колонках 
отображается следующая информация: 

 порядковый номер записи; 

 название, номер и дата документа; 
 реквизиты счета-фактуры, сформированного по данному до-
кументу (если счет-фактура имеется); 

 признак наличия счета-фактуры. 
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Отчет, представленный на рис. 6.33, свидетельствует о том, что 
счет-фактура отсутствует только по одному приходному документу. 

Еще один полезный отчет формируется с помощью ссылки Жур-
нал учета полученных счетов-фактур (см. рис. 6.29). При 
щелчке мышью на этой ссылке отображается окно, которое пока-
зано на рис. 6.34. 

 

Рис. 6.34. Настройка журнала учета полученных счетов-фактур 

В данном окне поле Организация будет заполнено по умолча-
нию, а в поле Период с… по… нужно указать начальную и ко-
нечную даты интервала времени, данные которого должны быть 
включены в отчет. Если установлен флажок Сформировать от-
чет по стандартной форме, то после нажатия кнопки Сформи-
ровать будет создан отчет в соответствии с правилами ведения 
журнала полученных счетов-фактур. Если же данный флажок 
снят, то чуть ниже него откроются параметры, позволяющие при-
менить фильтр на включаемые в отчет данные по определенному 
контрагенту. Для этого нужно установить флажок Отбирать по 
контрагенту, затем в расположенном справа поле нажать кнопку 
выбора и в открывшемся окне справочника контрагентов выбрать 
контрагента, по которому будет сформирован отчет.  
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Если установить флажок Группировать по контрагентам, то 
данные в отчете будут сгруппированы по контрагентам. Отметим, 
что применение данного параметра имеет смысл при снятом 
флажке Отбирать по контрагенту. 

На рис. 6.35 представлен журнал учета полученных счетов-
фактур по стандартной форме, а на рис. 6.36 — с группировкой 
по контрагентам. 

 

Рис. 6.35. Журнал учета полученных счетов-фактур по стандартной форме 

 

Рис. 6.36. Журнал учета полученных счетов-фактур с группировкой по 
контрагентам 

Напомним, что любое изменение настроек формирования отчета 
вступает в силу только после нажатия на инструментальной па-
нели кнопки Сформировать. 



  

 

Глава 7  

Учет реализации 
номенклатурных позиций 
и расчетов с покупателями 

Любое коммерческое предприятие осуществляет реализацию то-
варов или услуг с целью получения прибыли. В данной главе мы 
рассмотрим, как в программе "1С: Бухгалтерия 8" ведется учет 
реализации номенклатурных позиций, осуществляется инвента-
ризация расчетов с покупателями, формируется книга продаж,  
а также выполняются иные операции, связанные с реализацией 
товаров и услуг. 

Урок № 52. Реализация номенклатурных 
позиций 
Для оформления реализации номенклатурных позиций в про-
грамме предусмотрено использование документа, который так  
и называется "Реализация товаров и услуг". Переход в режим ра-
боты с данным документом осуществляется с помощью соответ-
ствующей команды меню Продажа, либо с помощью ссылки 
Реализация товаров и услуг на вкладке Продажа панели функ-
ций. В любом случае на экране открывается окно списка, которое 
показано на рис. 7.1. 

В данном окне приводится перечень созданных ранее докумен-
тов. В крайней левой  колонке отображается признак проведенно-
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го/непроведенного документа (на рис. 7.1 все документы прове-
дены). В остальных колонках содержатся следующие данные: 

 Дата формирования документа. 
 Номер документа. 
 Вид операции по документу. 

 Сумма по документу. 

 Валюта документа. 
 Наименование контрагента по документу (фактически — по-
лучатель номенклатурных позиций по текущему документу). 

 Название склада компании, с которого производится отпуск 
товарно-материальных ценностей по текущему документу. 

 Наименование организации, от имени которой оформлен до-
кумент (то есть поставщика по текущему документу). 

 Имя пользователя, ответственного за оформление текущего 
документа. 

 Произвольный комментарий. 

Каждый из перечисленных реквизитов формируется в режиме 
ввода/редактирования документа. 

Рис. 7.1. Список документов на реализацию номенклатурных позиций 

Чтобы сформировать новый документ "Реализация товаров и ус-
луг", нужно на инструментальной панели окна списка нажать 
кнопку Добавить, после чего в открывшемся окне указать вид 
операции для документа. Формирование новых документов и ре-
дактирование имеющихся осуществляется в окне редактирова-
ния, которое показано на рис. 7.2. 
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Рис. 7.2. Окно ввода и редактирования документа 

Как видно на рисунке, данное окно во многом аналогично окну 
ввода и редактирования документа на приход номенклатурных 
позиций (см. рис. 6.3), с которым мы познакомились ранее. Поря-
док работы в этих окнах также практически один и тот же, по-
этому повторно приводить его нет необходимости. Остановимся 
лишь на некоторых особенностях документа на реализацию, ко-
торые отсутствуют у приходного документа. 
На вкладке Товары, помимо прочих параметров, необходимо 
указать счета учета доходов и расходов (по кредиту первого бу-
дет отражена сумма выручки от реализации, а по дебету второ-
го — списана себестоимость реализованных номенклатурных по-
зиций). Спецификацию вкладки можно заполнить в автоматиче-
ском режиме — для этого нужно нажать кнопку Заполнить и в 
открывшемся меню выбрать команду Заполнить по поступле-
нию или Добавить из поступления. В первом случае табличная 
часть документа будет заполнена позициями из выбранного при-
ходного документа (выбор документа осуществляется в окне спи-
ска, которое отображается при активизации данной команды). 
При этом имеющиеся позиции из табличной части будут удале-
ны. Во втором случае разница состоит в том, что имеющиеся по-
зиции из спецификации не удаляются, а к ним добавляются пози-
ции из выбранного приходного документа. 
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На вкладке Дополнительно в соответствующих полях указыва-
ются адрес доставки номенклатурных ценностей и банковский 
счет организации. 

Что касается счетов-фактур, то их формирование осуществляется 
во многом аналогично тому, как и в режиме работы с приходны-
ми документами (это мы проходили на уроке № 46 "Поступление 
номенклатурных позиций").  

Чтобы получить печатную форму документа, нажмите внизу окна 
кнопку Печать и в открывшемся меню выберите подходящий 
вариант (это может быть документ по форме ТОРГ-12, или про-
стая расходная накладная, или документ по форме 1-Т и др.). На 
рис. 7.3 показана расходная товарно-транспортная накладная по 
форме 1-Т.  

 

Рис. 7.3. Расходная товарно-транспортная накладная по форме 1-Т 

Отметим, что после выбора в меню Печать команды 1-Т (То-
варно-транспортная накладная) на экране отобразится окно, в 
котором вам будет предложено ввести транспортные данные (но-
мер и марка машины, ФИО водителя и др.). Эти данные указы-
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вать необязательно. Печатная форма документа будет создана 
после нажатия в данном окне кнопки Печать ТТН. 

Чтобы отправить документ на печать, выполните команду глав-
ного меню Файл Печать или нажмите комбинацию клавиш 
<Ctrl>+<P>. 

Мы рассмотрели, как в программе отражается реализация товар-
но-материальных ценностей. Что касается учета реализации ус-
луг, то для этого предназначен документ "Акт об оказании произ-
водственных услуг". Переход в режим работы с данным докумен-
том осуществляется с помощью соответствующей команды меню 
Продажа. Формирование и редактирование документов "Акт об 
оказании производственных услуг" осуществляется по тем же пра-
вилам, что и для товарно-сопроводительных документов. Отме-
тим лишь, что при этом нужно будет указать также плановую се-
бестоимость оказанных услуг.  

Урок № 53. Счет на оплату покупателю 
Счет на оплату — это документ, который высылается покупате-
лю для оплаты им товарно-материальных ценностей или услуг. 
Его можно, например, распечатать и отправить покупателю по 
факсу. В программе "1С: Бухгалтерия 8" счет на оплату может 
использоваться для контроля оплаты и отгрузки, а также для 
формирования на его основании других документов (платежных 
или товарно-сопроводительных). 

Чтобы перейти в режим работы со счетами на оплату, нужно вы-
полнить команду главного меню Продажа Счет или на панели 
функций на вкладке Продажа щелкнуть мышью по ссылке Счет. 
При выполнении любого из указанных действий на экране откро-
ется окно списка документов, изображенное на рис. 7.4. 

 

Рис. 7.4. Список счетов на оплату 
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Рис. 7.5. Ввод и редактирование счетов на оплату 

 
Рис. 7.6. Счет на оплату 
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Это окно является стандартным интерфейсом списка, в колонках 
которого показывается информация по введенным ранее доку-
ментам.  

Ввод новых и редактирование имеющихся документов осуществ-
ляется в окне, изображенном на рис. 7.5. 

Параметры данного окна нам хорошо знакомы, поскольку ранее 
мы уже неоднократно сталкивались с ними при изучении окон 
редактирования других документов. Спецификация по товарам  
и услугам, включаемым в счет, формируется на соответствующих 
вкладках. 

Чтобы получить печатную форму документа, нажмите кнопку 
Счет на оплату или выберите аналогичную команду в меню, от-
крываемом нажатием кнопки Печать, не забыв предварительно 
записать документ. Печатная форма счета на оплату показана на 
рис. 7.6. 

Чтобы распечатать документ, выполните команду главного меню 
Файл Печать или нажмите комбинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 

 

Урок № 54. Учет реализации  
отгруженных товаров 
Учет реализации товарно-материальных ценностей можно вести 
по-разному. Например, если при формировании документа "Реа-
лизация товаров и услуг" был выбран вид операции Продажа, 
комиссия, то факт реализации будет зафиксирован сразу после 
проведения документа. Если же при вводе документа "Реализа-
ция товаров и услуг" был выбран вид операции Отгрузка без пе-
рехода права собственности, то факт выручки после проведения 
документа не фиксируется. В такой ситуации отпущенные по 
данному документу ценности считаются отгруженными и юри-
дически остаются в собственности поставщика. 
Для того чтобы зафиксировать факт реализации товаров, отгру-
женных по документу "Реализация товаров и услуг" с видом опе-
рации Отгрузка без перехода права собственности, в системе 
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"1С: Бухгалтерия 8" предназначен документ "Реализация отгру-
женных товаров". Для перехода в режим работы с этим докумен-
том в меню Продажа предусмотрена соответствующая команда, 
при активизации которой на экране отображается окно списка 
(рис. 7.7). 

 

Рис. 7.7. Список документов Реализация отгруженных товаров 

В этом окне, помимо стандартной информации о введенных  
ранее документах, содержится также колонка Документ отгруз-
ки. В ней отображаются реквизиты документа "Реализация това-
ров и услуг", на основании которого был сформирован текущий 
документ. 
Чтобы ввести новый документ, нажмите на инструментальной 
панели окна списка кнопку Добавить или клавишу <Insert>; для 
перехода в режим редактирования дважды щелкните мышью на 
соответствующей позиции списка. Ввод и редактирование доку-
ментов осуществляется в окне, изображенном на рис. 7.8. 

Основные параметры данного окна будут заполнены автоматиче-
ски сразу после заполнения поля Док. отгрузки. В этом поле 
следует указать документ "Реализация товаров и услуг", по кото-
рому нужно зафиксировать факт реализации (выбор осуществля-
ется в окне списка документов, вызываемом нажатием кнопки 
выбора). 
Как видно на рис. 7.8, в окне отсутствует табличная часть, пред-
назначенная для формирования спецификации документа. Она 
просто не нужна, поскольку данные о реализованных товарах бе-
рутся из документа отгрузки, указанного в поле Док. отгрузки. 

С помощью расположенной внизу окна ссылки осуществляется 
формирование счета-фактуры. Это делается по тем же правилам, 
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Рис. 7.8. Ввод и редактирование документа 

что и в окнах редактирования документов на приход и отгрузку 
товара. Отметим, что в документе "Реализация товаров и услуг"  
с видом операции Отгрузка без перехода права собственности 
счет-фактуру сформировать невозможно (вместо ссылки Ввести 
счет-фактуру отобразится текст Счет-фактура не требуется). 

После проведения документа будут сформированы бухгалтерские 
проводки в соответствии с документом-основанием, указанным в 
поле Док. отгрузки. 

Урок № 55. Возврат товаров 
от покупателей 

Для оформления возврата товарно-материальных ценностей от 
покупателей в программе предназначен документ "Возврат това-
ров от покупателя". Для перехода в режим работы с этими доку-
ментами нужно выполнить команду главного меню Прода-
жа Возврат товаров от покупателя или на панели функций на 
вкладке Продажа щелкнуть мышью по ссылке Возврат товаров 
от покупателя. 

Окна списка и редактирования этих документов во многом анало-
гичны соответствующим интерфейсам документа "Возврат това-
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ров поставщику" (см. рис. 6.15 и 6.16), который мы изучили при 
прохождении урока № 48 "Возврат ТМЦ поставщику". Поэтому 
приводить их подробное описание, а также порядок ввода и ре-
дактирования документа мы здесь не будем, а лишь кратко рас-
скажем о некоторых специфических особенностях. 

Окно редактирования документа на возврат товарно-материаль-
ных ценностей, помимо стандартных параметров, имеет две до-
полнительные вкладки: НДС и Счет-фактура. На вкладке НДС  
в соответствующем поле нужно указать счет учета налога на до-
бавленную стоимость (по умолчанию предлагается счет 19.03 
"НДС по приобретенным материально-производственным запа-
сам"). Также на данной вкладке находится флажок Покупателем 
выставляется счет-фактура на возврат. Если он установлен, то 
в нижней части окна появляется ссылка Ввести счет-фактуру,  
с помощью которой осуществляется переход в режим формиро-
вания счета-фактуры. При снятом данном флажке ссылка исчеза-
ет (вместо нее появляется текст не требуется), и становится дос-
тупным расположенное ниже поле Отразить возврат, в котором 
из раскрывающегося списка нужно выбрать одно из двух значе-
ний — В книге покупок или В книге продаж. 

Если на вкладке НДС установлен флажок Покупателем выстав-
ляется счет-фактура на возврат, то на вкладке Счет-фактура 
появляется флажок Предъявлен счет-фактура. Если его устано-
вить, то ниже появляются поля Номер входящего счета-факту-
ры и Дата входящего счета-фактуры, в которых вводятся соот-
ветствующие параметры выставленного покупателем документа. 

Урок № 56. Инвентаризация расчетов 
с контрагентами 

Инвентаризация расчетов с контрагентами — документ, который 
составляется в соответствии с действующим законодательством. 
Инвентаризацию необходимо проводить перед составлением го-
довой бухгалтерской отчетности и перед проведением реоргани-
зации (ликвидации) субъекта хозяйствования. Отметим, что про-
ведение инвентаризации расчетов с контрагентами целесообразно 



Учет реализации номенклатурных позиций и расчетов с покупателями 275 

и в ряде других случаев, поскольку ее цель — проверка обосно-
ванности текущих данных о дебиторской и кредиторской задол-
женности предприятия. 

На данном уроке мы научимся проводить инвентаризацию расче-
тов с контрагентами в программе "1С: Бухгалтерия 8". 

Для перехода в данный режим нужно выполнить команду главного 
меню Продажа Инвентаризация расчетов с контрагентами, 
либо на панели функций на вкладке Продажа щелкнуть мышью 
по ссылке Инвентаризация расчетов с контрагентами. В ре-
зультате на экране отобразится окно списка документов (рис. 7.9). 

 

Рис. 7.9. Список документов Инвентаризация расчетов с контрагентами 

На рисунке видно, что данное окно представляет собой типичный 
интерфейс списка сформированных ранее документов. Для каж-
дой позиции списка отображается информация, которой доста-
точно для идентификации документа (дата, номер, наименование 
организации и комментарий). 

Ввод и редактирование документов осуществляется в окне, кото-
рое показано на рис. 7.10. 

В верхней части данного окна в соответствующих полях указы-
ваются номер и дата документа, а также наименование организа-
ции, от имени которой он составляется. Эти параметры заполня-
ются по тем же правилам, что и в окнах редактирования других 
документов, с которыми мы познакомились на предыдущих уро-
ках. В нижней части окна находятся поля Ответственный и 
Комментарий, которые нам также хорошо знакомы. 

Центральная часть окна состоит из четырех вкладок: Дебитор-
ская задолженность, Кредиторская задолженность, Счета ра-
счетов и Дополнительно. Рассмотрим порядок действий на каж-
дой из них. 
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Рис. 7.10. Ввод и редактирование документа 

Содержимое вкладки Дебиторская задолженность показано на 
рис. 7.10; вкладка Кредиторская задолженность выглядит точно 
так же, и порядок работы на них одинаков. В табличной части 
формируется перечень позиций, каждая из которых содержит 
сведения о дебиторской (кредиторской) задолженности по кон-
кретному контрагенту. Заполнять табличную часть можно как 
вручную, так и автоматически. В первом случае нужно нажать на 
инструментальной панели вкладки кнопку Добавить или клави-
шу <Insert>, после чего в соответствующих полях указать контр-
агента (выбирается из справочника контрагентов), счет учета 
расчетов с контрагентом (выбирается из справочника счетов), 
сумму подтвержденной и неподтвержденной контрагентом за-
долженности, а также сумму задолженности, по которой истек 
срок исковой давности. Для удаления позиции из списка исполь-
зуйте кнопку инструментальной панели Удалить текущий или 
клавишу <Delete>. 

На основании введенных данных программа автоматически рас-
считает сумму задолженности по каждому контрагенту (она ото-
бразится в колонке Всего, значение которой не редактируется),  
итоговую сумму задолженности по всем контрагентам с выделе-
нием подтвержденной и неподтвержденной задолженности, а так-
же сумм, по которым истек срок исковой давности (эти сведения 
отобразятся в информационной строке под таблицей). 
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Намного удобнее заполнять табличную часть в автоматическом 
режиме. Для этого нужно нажать на инструментальной панели 
вкладки кнопку Заполнить и в открывшемся меню выполнить 
команду Заполнить дебиторскую/кредиторскую задолженность. 
В результате табличная часть окна будет заполнена на основании 
данных бухгалтерского учета. По умолчанию все суммы счита-
ются подтвержденными контрагентами, но при необходимости 
неподтвержденную сумму можно ввести в соответствующем поле 
вручную (так же как и сумму, по которой истек срок исковой 
давности). 

ПРИМЕЧАНИЕ  
При любом редактировании полей Подтверждено, Не подтвер-
ждено и В т. ч. истек срок давности автоматически соответст-
вующим образом пересчитывается значение поля Всего, а также 
итоговые данные по задолженности. 

Содержимое вкладки Счета расчетов показано на рис. 7.11. 

 

Рис. 7.11. Ввод и редактирование документа, вкладка Счета расчетов 

На данной вкладке формируется перечень счетов бухгалтерского 
учета, обороты по которым учитываются при проведении инвен-
таризации расчетов. По умолчанию этот список уже сформиро-
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ван, но при необходимости вы можете его отредактировать: для 
добавления новых счетов используйте на инструментальной па-
нели вкладки кнопку Добавить, для удаления имеющихся — 
кнопку Удалить. При необходимости вы можете в любой момент 
восстановить список счетов, предлагаемый программой по умол-
чанию — для этого на инструментальной панели вкладки нажми-
те кнопку Заполнить. 

На вкладке Дополнительно (рис. 7.12) выполняется настройка 
параметров общего характера. 

 

Рис. 7.12. Ввод и редактирование документа, вкладка Дополнительно 

На данной вкладке в поле Основание из раскрывающегося спи-
ска выбирается тип распорядительного документа, на основании 
которого проводится инвентаризация расчетов с контрагентами 
(Приказ, Постановление или Распоряжение). После этого в рас-
положенном справа поле От указывается дата этого документа. 
В полях Дата начала и Дата окончания указываются соответст-
венно начальная и конечная дата интервала времени, за который 
проводится инвентаризация расчетов, а в поле Причина прове-
дения с клавиатуры вводится причина проведения инвентариза-
ции (например, В связи с составлением годового отчета и т. п.). 
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В табличной части окна формируется список членов инвента-
ризационной комиссии. Для добавления новой позиции нажмите 
на инструментальной панели кнопку Добавить или клавишу 
<Insert>, после чего в поле Члены комиссии нажмите кнопку 
выбора и в открывшемся окне справочника физических лиц 
(см. рис. 2.28) выберите члена комиссии. В колонке Председа-
тель путем установки флажка отметьте члена комиссии, который 
будет являться ее председателем. 

Чтобы получить печатную форму документа, нажмите кнопку 
Печать и в открывшемся меню выберите один из двух вариан-
тов: ИНВ-17 (акт инвентаризации) или ИНВ-22 (приказ). На 
рис. 7.13 показан акт инвентаризации по форме ИНВ-17. 

 

Рис. 7.13. Печатная форма акта инвентаризации 



280 Глава 7 

Чтобы распечатать документ, выполните команду главного меню 
Файл Печать или нажмите комбинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 

Урок № 57. Ведение книги продаж 
Для перехода в режим формирования книги продаж предназначе-
на команда главного меню Продажа Ведение книги про-
даж Книга продаж, а также ссылка Книга продаж, которая 
находится на вкладке Продажи панели функций. Но, как и в слу-
чае с книгой покупок, предварительно необходимо выполнить 
несколько операций и создать ряд документов, на основании ко-
торых будут формироваться записи в книге продаж (без этого 
формирование книги продаж невозможно). 

В частности, необходимо зарегистрировать счета-фактуры (на 
аванс, налогового агента и на суммовые разницы), а также сфор-
мировать документы "Подтверждение нулевой ставки НДС", 
"Восстановление НДС по объектам недвижимости", "Формиро-
вание записей книги продаж" и "Отражение начисления НДС". 
Однако не всегда нужно формировать все из них — это зависит 
от вида деятельности предприятия, специфики учета НДС и про-
чих факторов.  

Например, документ "Отражение начисления НДС" используется 
для уточнения и корректировки данных учета НДС, полученных 
в результате проведения первичных документов, для отражения 
начисления при использовании упрощенного метода учета НДС, 
а также в ситуациях, когда учет реализации ведется вручную. 
Окно ввода и редактирования этого документа является стан-
дартным, и если вы внимательно изучили предыдущие разделы 
этой книги, работа в нем у вас не вызовет затруднений. Поэтому 
здесь на нем мы останавливаться не будем, а лишь отметим: для 
того чтобы после проведения документа сформировались соот-
ветствующие записи в книге продаж, необходимо в окне его вво-
да/редактирования установить флажок Использовать как запись 
книги продаж. Кроме этого, в данном окне на вкладке Докумен-
ты оплаты можно ввести информацию по оплате счета-фактуры. 

Что касается документа "Формирование записей книги продаж", 
то он предназначен для регистрации сумм НДС, причитающихся 
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к начислению. Этот документ фиксирует такие события, как на-
числение суммы НДС при реализации ценностей, начисление 
сумм НДС по авансам, начисление сумм НДС по договорам нало-
гового агента и др. Кроме этого, при формировании документа 
учитывается, не используется ли ставка НДС 0%. Этот документ 
в любом случае необходим для формирования книги продаж. 

Формировать книгу продаж можно как в ручном, так и в автома-
тическом режимах. Автоматический режим подразумевает ис-
пользование встроенного Помощника по учету НДС, который 
вызывается с помощью команды главного меню Продажа Ве-
дение книги продаж Помощник по учету НДС. При активи-
зации данной команды на экране открывается окно, изображен-
ное на рис. 6.25, а основные принципы использования Помощ-
ника будут такими же, как и при формировании книги покупок 
(подробнее см. урок № 50 "Ведение книги покупок"). 

Если же использование Помощника невозможно или нецелесооб-
разно, то все необходимые для формирования книги покупок до-
кументы необходимо создать вручную. Поскольку порядок рабо-
ты с документами, используемыми при формировании книги по-
купок, во многом аналогичен, мы не будем приводить описание 
каждого из них, а рассмотрим его на примере документа "Форми-
рование записей книги продаж". 

Для перехода в режим работы с данным документом нужно вы-
полнить команду главного меню Продажа Ведение книги про-
даж Формирование записей книги продаж. При активизации 
данной команды на экране отображается окно, которое показано 
на рис. 7.14. 

 

Рис. 7.14. Окно списка документов 
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В данном окне отображается перечень сформированных ранее 
документов. Для каждой позиции списка показываются признак 
его проведения, дата и номер, признак НДС по реализации со 
ставкой 0% (если в документе используется данная ставка, то  
в колонке По реал. 0% для него отобразится соответствующий 
флажок), наименование организации, имя ответственного за со-
ставление документа пользователя, а также произвольный ком-
ментарий. 

Чтобы сформировать новый документ, нажмите на инструмен-
тальной панели данного окна кнопку Добавить или выполните 
команду Действия Добавить. Для перехода в режим редакти-
рования созданного ранее документа дважды щелкните на нем 
мышью или используйте команду Действия Изменить. При 
выполнении любого из перечисленных действий на экране ото-
бразится окно ввода и редактирования документа, изображенное 
на рис. 7.15. 

 

Рис. 7.15. Ввод и редактирование документа  

"Формирование записей книги продаж" 

Вверху окна находятся хорошо знакомые нам поля — Номер, От, 
Организация и Ответственный. Значения первых трех из них 
генерируются автоматически, но при необходимости вы можете 
их отредактировать (напомним, что для редактирования поля 
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Номер нужно включить соответствующий режим с помощью ко-
манды Действия Редактировать номер). 

Если по данному документу начисляется НДС по ставке 0%, то 
нужно установить флажок По реализации со ставкой НДС 0%. 

Как видно на рис. 7.15, центральная часть окна состоит из шести 
вкладок: 

 По реализации — на основании содержащейся здесь инфор-
мации в книге продаж регистрируются суммы НДС по реали-
зации ценностей; 

 С авансов — вкладка предназначена для регистрации в книге 
продаж сумм НДС по полученным от покупателей авансам; 

 Начислен к уплате — данная вкладка предназначена для ре-
гистрации в книге продаж сумм налога, причитающихся к уп-
лате в бюджет по договорам налогового агента и по строи-
тельно-монтажным работам, выполненным хозяйственным 
способом; 

 Восстановление по авансам — с помощью данной вкладки 
осуществляется регистрация в книге продаж сумм НДС, ранее 
отраженных в книге покупок и подлежащих восстановлению 
после отнесения их на деятельность, не облагаемую НДС; 

 Восстановление по другим операциям — на этой вкладке 
вводятся сведения о НДС, подлежащему восстановлению по 
реализации ценностей по деятельности, не облагаемой НДС. 
Сумма налога подлежит восстановлению в случае, если до ис-
пользования в деятельности, не облагаемой НДС, сумма НДС 
была принята к вычету; 

 Не отражается в книге — здесь фиксируются операции, ко-
торые не требуют регистрации в книге продаж.  

Заполнять документ можно как вручную, так и автоматически 
(это относится ко всем вкладкам). В первом случае нужно на ин-
струментальной панели вкладки нажать кнопку Добавить, после 
чего заполнить соответствующие реквизиты для появившейся  
в списке позиции. Чтобы удалить позицию из списка, нажмите на 
инструментальной панели кнопку Удалить. 
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Для автоматического заполнения табличной части документа на-
жмите кнопку Заполнить и в открывшемся меню выполните ко-
манду Заполнить. В результате табличная часть будет заполнена 
на основании имеющихся в программе данных (первичные доку-
менты, сформированные счета-фактуры и др.). 

Как мы уже отмечали ранее, после проведения документа соот-
ветствующие записи будут внесены в книгу продаж. Кроме этого, 
на основании содержимого всех вкладок будут сформированы 
соответствующие записи в регистрах учета НДС. 

Чтобы сформировать книгу продаж, нужно выполнить команду 
главного меню Продажа Ведение книги продаж Книга про-
даж. При активизации данной команды на экране откроется окно, 
изображенное на рис. 7.16. 

 

Рис. 7.16. Окно формирования книги продаж 

В данном окне нужно вначале выполнить настройку параметров 
формирования отчета. В поле Период с… по… нужно указать 
интервал времени, за который формируется книга продаж. Отме-
тим, что в соответствии с действующим законодательством книгу 
продаж необходимо формировать за каждый налоговый период 
(напомним, что налоговый период для налога на добавленную 
стоимость определяется в учетной политике предприятия по на-
логовому учету), однако при желании вы можете сформировать 
ее за любой произвольный период.  
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В поле Организация из раскрывающегося списка, содержимое ко-
торого формируется в справочнике организаций, выбирается на-
звание организации, от имени которой формируется книга продаж.  

Возможности программы предусматривают формирование, наряду 
с основным разделом, и дополнительных листов книги продаж. 
Дополнительные листы формируются в виде отдельных бланков 
по каждому налоговому периоду и распечатываться также долж-
ны отдельно. Чтобы включить режим формирования дополни-
тельных листов, нужно установить флажок Формировать до-
полнительные листы. При установленном данном флажке ста-
новится доступным для редактирования расположенное справа 
поле, в котором из раскрывающегося списка нужно выбрать пе-
риод (возможные варианты — За корректирующий период или 
За текущий период). 

Процесс формирования книги продаж в соответствии с установ-
ленными параметрами запускается нажатием кнопки Сформиро-
вать, расположенной на инструментальной панели данного окна. 
Пример сформированной книги продаж показан на рис. 7.17. 

 

Рис. 7.17. Книга продаж 

Для отправки документа на принтер выполните команду главного 
меню Файл Печать или нажмите комбинацию клавиш 
<Ctrl>+<P>. 
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Урок № 58. Формирование отчетности 
по реализации ТМЦ и учету НДС 
Для быстрого формирования отчетности по расходным операци-
ям и учету НДС используйте соответствующие ссылки, распо-
ложенные на панели функций на вкладке Продажа (рис. 7.18). 
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Одним из востребованных отчетов является оборотно-сальдовая 
ведомость по счету 62. Чтобы ее сформировать, щелкните по 
ссылке ОСВ по счету 62. Пример сформированного отчета по-
казан на рис. 7.19. 
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Аналогичным образом можно быстро сформировать оборотно-
сальдовую ведомость по счету 41. Это делается так же, как и при 
формировании отчетов по приходным операциям (см. рис. 6.31). 

Также важный отчет можно сформировать с помощью ссылки 
Журнал учета выданных счетов-фактур (см. рис. 7.18). При 
щелчке мышью по этой ссылке отображается окно, которое пока-
зано на рис. 7.20. 

 

Рис. 7.20. Настройка журнала учета выданных счетов-фактур 

В данном окне поле Организация будет заполнено по умолча-
нию, а в поле Период с… по… нужно указать начальную и ко-
нечную даты интервала времени, данные которого должны быть 
включены в отчет. Если установлен флажок Сформировать от-
чет по стандартной форме, то после нажатия кнопки Сформи-
ровать будет создан отчет в соответствии с правилами ведения 
журнала выданных счетов-фактур. Если же данный флажок снят, 
то чуть ниже него откроются параметры, позволяющие приме-
нить фильтр на включаемые в отчет данные по определенному 
контрагенту, а также включить в журнал счета-фактуры, не пере-
данные покупателю (например, на предоплату). Чтобы применить 
фильтр по контрагенту, нужно установить флажок Отбирать по 
контрагенту, затем в расположенном справа поле нажать кнопку 
выбора и в открывшемся окне справочника контрагентов выбрать 
контрагента, по которому будет сформирован отчет.  
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Если установить флажок Группировать по контрагентам, то 
данные в отчете будут сгруппированы по контрагентам. Отметим, 
что применение данного параметра имеет смысл при снятом 
флажке Отбирать по контрагенту. 

На рис. 7.21 представлен журнал учета полученных счетов-фак-
тур по стандартной форме, а на рис. 7.22 — с группировкой по 
контрагентам. 

 

Рис. 7.21. Журнал учета выданных счетов-фактур по стандартной форме 

 

Рис. 7.22. Журнал учета выданных счетов-фактур с группировкой по контрагентам 

Чтобы отправить полученный журнал на печать, выполните ко-
манду главного меню Файл Печать или нажмите комбинацию 
клавиш <Ctrl>+<P>. 





  

 

Глава 8  

Ведение складского учета 

Складской учет является одним из основных компонентов бух-
галтерского учета. Какую бы финансово-хозяйственную деятель-
ность ни осуществлял субъект хозяйствования, без складского 
учета ему не обойтись: ведь даже те предприятия, которые не ве-
дут торговую либо производственную деятельность, в любом 
случае имеют на балансе какие-либо активы, которые проводятся 
через склад (канцтовары, мебель, оргтехника, запасные части 
и т. д.). Поэтому грамотная постановка складского учета является 
одним из основных условий успешной деятельности любого 
предприятия. 

В данной главе мы научимся выполнять основные операции по 
ведению складского учета в программе "1С: Бухгалтерия 8.2". 

Урок № 59. Оприходование ТМЦ на склад 
Оприходование товарно-материальных ценностей на склад осу-
ществляется в результате проведения по учету соответствующего 
приходного документа. Такими документами являются, напри-
мер, "Поступление товаров и услуг" или "Возврат товаров от по-
купателя", которые нам уже знакомы, а также документ "Опри-
ходование товаров", который мы рассмотрим на этом уроке. 
Чаще всего этот документ используется для оприходования из-
лишков товарно-материальных ценностей по результатам прове-
денной инвентаризации. Кроме этого, его можно применять в ка-
честве свободного документа для оприходования прочих излиш-
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ков ТМЦ или ценностей, поступивших без товарно-сопроводи-
тельных документов. 

Для перехода в режим работы с данным документом, нужно вы-
полнить команду главного меню Склад Оприходование това-
ров, либо на панели функций на вкладке Склад щелкнуть мы-
шью по ссылке Оприходование товаров. При выполнении лю-
бого из этих действий на экране отобразится окно, которое 
показано на рис. 8.1. 

 

Рис. 8.1. Список документов на оприходование товаров 

Данное окно содержит сведения обо всех созданных ранее доку-
ментах (при первом открытии данного окна оно будет пустым). 
Для каждой позиции списка в соответствующих колонках после-
довательно отображается следующая информация: признак про-
веденного/непроведенного документа; дата и время его формиро-
вания; номер документа; сумма по документу; название склада, 
на который производится оприходование; наименование органи-
зации, от имени которой оформляется текущий документ (как 
правило — наименование собственной организации); имя поль-
зователя или ФИО сотрудника, ответственного за оформление 
текущего документа; произвольный комментарий к документу. 

Команды Действия Провести и Действия Отмена проведе-
ния предназначены соответственно для проведения текущего до-
кумента и отмены выполненного ранее проведения, причем ко-
манда Отмена проведения доступна только в том случае, если 
курсор установлен на проведенный ранее документ. 
С помощью команды Действия Добавить (данная команда вы-
зывается также нажатием клавиши <Insert>) осуществляется пе-
реход в режим формирования нового документа, с помощью ко-
манды Действия Изменить — в режим редактирования теку-
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щего документа (для этого также можно воспользоваться клави-
шей <F2>). Для создания нового документа на основе текущего 
предназначена команда Действия Скопировать (она вызыва-
ется также нажатием клавиши <F9>). В результате выполнения 
любого из перечисленных действий на экране открывается окно 
ввода и редактирования документа (рис. 8.2). 

 

Рис. 8.2. Ввод и редактирование документа на оприходование товаров 

Несмотря на внешнее сходство с интерфейсами ввода/редакти-
рования других приходных документов, в данном окне имеются 
свои особенности. Остановимся на них подробнее. 
В первую очередь следует отметить наличие поля Инвентариза-
ция. Здесь можно указать документ инвентаризации, на основа-
нии которого выполняется оприходование товаров. Значение 
данного поля выбирается в окне списка документов Инвентари-
зация товаров на складе, которое выводится на экран с помо-
щью кнопки выбора. 
В поле Статья доходов нужно указать статью прочих доходов, 
на которую будет отнесена сумма по документу. Заполнение это-
го параметра является обязательным. 

В поле Основание, которое находится в нижней части окна,  
с клавиатуры вводится причина оприходования товарно-матери-
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альных ценностей, например: Ввод начальных остатков, Акт 
инвентаризации № 5 от 10.02.2010 г. и т. п. 

Если оприходование выполняется на основании документа "Ин-
вентаризация товаров на складе", то для быстрого заполнения 
табличной части можно воспользоваться командой Заполнить по 
инвентаризации, которая открывается при нажатии на кнопку 
Заполнить. При активизации данной команды в табличной части 
окна отобразится перечень ценностей, по которым инвентариза-
ция выявила излишки. 

Как и при работе с другими первичными документами, для того 
чтобы соответствующие изменения были внесены в учетные ре-
гистры, нужно провести текущий документ с помощью команды 
Действия Провести или нажатием кнопки OK.  

Для вывода текущего документа на печать следует воспользо-
ваться соответствующей кнопкой или командой Накладная на 
оприходование товаров, которая открывается при нажатии 
кнопки Печать. Не забывайте, что предварительно следует запи-
сать документ. Печатная форма документа показана на рис. 8.3. 

 

Рис. 8.3. Печатная форма документа Оприходование товаров 

Отправка документа на печать осуществляется с помощью ко-
манды главного меню Файл Печать, вызываемой также нажа-
тием комбинации клавиш <Ctrl>+<P>. 
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Урок № 60. Списание ТМЦ со склада 
Списание товарно-материальных ценностей на склад осуществ-
ляется в результате проведения по учету соответствующего при-
ходного документа. Такими документами являются, например, 
"Реализация товаров и услуг" или "Возврат товаров поставщику", 
с которыми мы познакомились ранее, а также документ "Списание 
товаров", с которым научимся работать на этом уроке. 
Как правило, данный документ используется для списания недос-
тач ТМЦ по результатам проведенной инвентаризации. Кроме 
того, его можно применять в качестве свободного документа для 
списания прочих недостач ТМЦ или ценностей, отпущенных со 
склада без товарно-сопроводительных документов. 

Для перехода в режим работы с данным документом нужно вы-
полнить команду главного меню Склад Списание товаров, 
либо на панели функций на вкладке Склад щелкнуть мышью по 
ссылке Списание товаров. При выполнении любого из этих дей-
ствий на экране отобразится окно, которое показано на рис. 8.4. 

 

Рис. 8.4. Список документов на списание товаров 

Как видно на рисунке, это окно представляет собой стандартный 
интерфейс списка. В нем для каждого сформированного ранее до-
кумента показываются дата и время, номер, наименование скла-
да, название организации и иные хорошо знакомые нам сведения. 

Ввод новых и редактирование имеющихся документов осуществ-
ляется в окне, которое показано на рис. 8.5. 

Работа в данном окне ведется по тем же правилам, что и в окне 
ввода/редактирования документов на оприходование ТМЦ, с 
которым мы познакомились на предыдущем уроке. Отметим 
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лишь, что поле Основание в данном случае находится не внизу, 
а вверху окна. 

 

Рис. 8.5. Ввод и редактирование документов на списание ТМЦ 

Печатная форма документа, которая формируется при нажатии 
кнопки Акт списания товаров, показана на рис. 8.6. 

 

Рис. 8.6. Печатная форма документа на списание товаров 
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Вывод документа на печать осуществляется стандартным спосо-
бом — с помощью команды главного меню Файл Печать или 
нажатием комбинации клавиш <Ctrl>+<P>. 

Урок № 61. Внутреннее перемещение ТМЦ 
Одной из распространенных операций складского учета является 
операция по внутреннему перемещению товарно-материальных 
ценностей внутри предприятия. В этом случае перемещаемые 
ценности не покидают пределы предприятия, а лишь поступают 
из одного структурного подразделения в другое. Например, на 
производственном предприятии сырье и материалы могут пере-
даваться со склада материалов на производственный склад, в тор-
говой фирме товары передаются с центрального склада на склад 
конкретной торговой точки и т. д. 

Для отражения в учете операций по внутреннему перемещению 
товарно-материальных ценностей в программе "1С: Бухгалтерия 
8" предназначен документ "Перемещение товаров". Чтобы начать 
работу с документами этого типа, нужно выполнить команду 
главного меню Склад Перемещение товаров, либо на панели 
функций на вкладке Склад щелкнуть мышью по ссылке Пере-
мещение товаров. Окно списка документов, которое при этом 
открывается на экране, показано на рис. 8.7. 

 

Рис. 8.7. Список документов на перемещение товаров 

В данном окне отображаются основные реквизиты введенных 
ранее документов, а также название склада-отправителя и склада-
получателя по данному документу. 

Ввод новых и редактирование имеющихся документов осуществ-
ляется в окне, которое показано на рис. 8.8. 
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Рис. 8.8. Ввод и редактирование документа  
на внутреннее перемещение ТМЦ 

 

Рис. 8.9. Накладная на внутреннее перемещение  
по форме ТОРГ-13 

Порядок работы в данном окне такой же, как и в окнах редакти-
рования других товарно-сопроводительных документов. Отметим 
лишь, что в полях Склад-отправитель и Склад-получатель 
указываются соответственно наименования склада-отправителя  
и склада-получателя ценностей по данному документу. В полях 
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Счет учета отпр. и Счет учета получ. указываются счета бух-
галтерского учета соответственно для списания и оприходования 
товарно-материальных ценностей по данному документу. 

Чтобы распечатать документ, нужно нажать кнопку Печать и в 
открывшемся меню выбрать печатную форму документа — Пе-
ремещение товаров (эта форма предлагается по умолчанию) или 
ТОРГ-13 (Накладная на внутреннее перемещение). На рис. 8.9 
показан документ по форме ТОРГ-13. 

Что касается предлагаемой по умолчанию формы Перемещение 
товаров, то это упрощенная форма документа. В данном случае 
он будет выглядеть примерно так, как на рис. 8.6 (только в нем 
будут указаны отправитель и получатель ценностей). 

Урок № 62. Инвентаризация ТМЦ 
на складе 

Инвентаризация — это способ проверки соответствия фактиче-
ского наличия ТМЦ и прочего имущества субъекта хозяйствова-
ния в натуральном выражении (литры, штуки, комплекты, грам-
мы и т. д.) данным бухгалтерского учета. Инвентаризация прово-
дится с целью обеспечения достоверности учетных данных,  
а также сохранности товарно-материальных ценностей и иного 
имущества предприятия. Инвентаризации проводятся в случаях, 
установленных действующим законодательством, а также по ме-
ре необходимости, в обязательном присутствии материально-
ответственных лиц. 

Для оформления результатов проведения инвентаризации товар-
но-материальных ценностей в программе предназначен документ 
"Инвентаризация товаров на складе". Для перехода в режим ра-
боты с данными документами следует выполнить команду глав-
ного меню Склад Инвентаризация товаров на складе, либо 
на панели функций на вкладке Склад щелкнуть мышью по ссыл-
ке Инвентаризация товаров на складе. В результате на экране 
откроется окно списка документов, изображенное на рис. 8.10. 
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Рис. 8.10. Окно списка документов инвентаризации 

В данном окне для каждой позиции списка показывается сле-
дующая информация: дата и время создания документа, его но-
мер, название склада предприятия, на котором проводилась ин-
вентаризация, наименование организации, в которой проводилась 
инвентаризация, имя пользователя или ФИО сотрудника, ответ-
ственного за оформление текущего документа, и произвольный 
комментарий. 

Для создания нового документа необходимо в окне списка вы-
полнить команду Действия Добавить, либо нажать клавишу 
<Insert>; для редактирования текущего — выполнить команду 
Действия Изменить, либо нажать клавишу <F2>. В результате 
выполнения любого из перечисленных действий на экране откро-
ется окно ввода и редактирования документа, изображенное на 
рис. 8.11. 

 

Рис. 8.11. Окно ввода и редактирования документа 
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В верхней части окна содержатся стандартные поля, предназна-
ченные для идентификации документа. К ним относятся: Номер, 
От и Организация. 

В поле Склад указывается наименование склада, на котором 
проводилась инвентаризация. Значение поля выбирается в окне 
справочника складов, которое выводится на экран при нажатии 
кнопки выбора. 
В табличной части окна содержится перечень товарно-материаль-
ных ценностей, наличие которых проверялось на выбранном 
складе. Данный перечень можно формировать как вручную, так и 
автоматически. 

При ручном формировании списка для добавления в него новой 
позиции следует нажать клавишу <Insert> либо соответствую-
щую кнопку инструментальной панели. При этом номер позиции 
сформируется автоматически, а выбор товарно-материальной 
ценности осуществляется в колонке Номенклатура из справоч-
ника номенклатуры (окно справочника выводится на экран с по-
мощью кнопки выбора). Также для выбора номенклатурной по-
зиции можно воспользоваться кнопкой Подбор (о том, как поль-
зоваться данным механизмом, мы говорили на уроке № 46 
"Поступление номенклатурных позиций", см. рис. 6.4). 

После выбора номенклатуры следует в соответствующих колон-
ках с клавиатуры указать счет бухгалтерского учета, фактическое 
и учетное количество товарно-материальной ценности, а также 
цену (если она не будет проставлена автоматически). После ввода 
фактического и учетного количества товарно-материальной цен-
ности в колонке Отклонение автоматически рассчитается изли-
шек либо недостача (недостача будет показана со знаком "ми-
нус"), а в колонках Сумма и Учет. сумма — фактическая сумма 
по номенклатурной позиции и сумма по данным учета. 
Для автоматического заполнения табличной части документа 
следует выполнить команду Заполнить по остаткам на складе, 
которая открывается при нажатии кнопки Заполнить. В резуль-
тате выполнения данной команды табличная часть будет запол-
нена номенклатурными позициями, которые числятся на выбран-
ном в поле Склад складе, с указанием их количества (по умолча-
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нию учетное и фактическое количество будут одинаковы), цены  
и суммы (учетной и фактической). После этого следует лишь от-
корректировать фактическое наличие товарно-материальных 
ценностей (колонка Количество). В результате будет автомати-
чески рассчитан излишек либо недостача (колонка Отклонение), 
а также изменится фактическая стоимость номенклатурной пози-
ции (колонка Сумма). 

Рекомендуется табличную часть документа заполнять автомати-
чески, а вручную лишь вносить необходимые корректировки  
(добавлять или удалять позиции, корректировать цену и коли-
чество и т. д.). 

В поле Ответственный из справочника физических лиц выбира-
ется сотрудник, ответственный за оформление текущего доку-
мента. В поле Комментарий при необходимости можно с кла-
виатуры ввести требуемый комментарий к текущему документу 
(например, Выборочная инвентаризация). 

Следует особо отметить, что документ "Инвентаризация товаров 
на складе" сам по себе не проводится, и на его основании ника-
ких изменений в базе данных не происходит. Чтобы результаты 
инвентаризации были проведены по учету, следует на основании 
данного документа ввести документы "Оприходование товаров" 
и "Списание товаров". Для этого нужно воспользоваться соответ-
ствующими командами подменю — Действия На основании. 
При создании документа "Оприходование товаров" в него авто-
матически будут внесены только те товарно-материальные цен-
ности, по которым в документе "Инвентаризация товаров на скла-
де" был выявлен излишек. Аналогично при создании документа 
"Списание товаров", в него включаются только те номенклатур-
ные позиции из документа-основания, по которым была выявлена 
недостача.  
После проведения документов "Оприходование товаров" и "Спи-
сание товаров" результаты инвентаризации будут отражены в 
учете. 
С помощью команд, открываемых при нажатии кнопки Печать, 
можно вывести на печать следующие формы документов: 
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 Инвентаризационная опись товарно-материальных ценностей 
(форма ИНВ-3); 

 Сличительная ведомость результатов инвентаризации товар-
но-материальных ценностей (форма ИНВ-19); 

 Инвентаризация товаров на складе. 
На рис. 8.12 показана сличительная ведомость по форме ИНВ-19. 

 

Рис. 8.12. Сличительная ведомость по форме ИНВ-19 

Вывод сформированного документа на печать осуществляется  
с помощью команды главного меню Файл Печать или нажати-
ем комбинации клавиш <Ctrl>+<P>. 

Урок № 63. Журнал складских документов 

Нам уже известно, что все имеющиеся в программе документы 
отображаются в интерфейсах списка, которые вызываются при 
активизации соответствующих команд главного меню. Например, 
при входе в режим работы с документами "Оприходование то-
варов" на экране отображается окно списка этих документов  
(см. рис. 8.1) и т. д. Однако в программе автоматически ведется 
также общий журнал всех складских документов, независимо от 
их вида. С ним мы и познакомимся на данном уроке. 
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Чтобы открыть этот журнал, нужно выполнить команду главного 
меню Склад Складские документы, либо на панели функций 
на вкладке Склад щелкнуть мышью по ссылке Складские доку-
менты. При выполнении любого из этих действий на экране ото-
бразится окно, которое показано на рис. 8.13. 

 

Рис. 8.13. Список складских документов 

В данном окне представлены все документы, которые имеют  
отношение к складским операциям. Для каждой позиции списка  
в соответствующих колонках последовательно отображается сле-
дующая информация: 

 признак проведенного/непроведенного документа; 
 признак ручной корректировки; 

 дата формирования (сохранения) документа; 
 номер документа; 
 вид документа; 
 название склада (места хранения), к которому относится дан-
ный документ; 

 наименование организации, к которой относится документ; 
 произвольный текстовый комментарий (при наличии такового); 

 имя пользователя или ФИО сотрудника, ответственного за 
формирование документа. 

В верхней части окна можно установить фильтр на отображаемые 
в списке документы по организации или по складу (то есть по 
значению колонок Организация и Склад). Название организа-
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ции выбирается из раскрывающегося списка, содержимое кото-
рого формируется в справочнике организаций. Что касается поля 
Склад, то его значение выбирается в окне справочника складов 
(мест хранения), которое вызывается нажатием кнопки выбора.  
Из окна списка складских документов вы можете переходить  
в режим формирования новых и редактирования имеющихся до-
кументов — это делается по обычным правилам работы в интер-
фейсах списка, которые нам уже хорошо знакомы. Отметим, что 
при переходе в режим формирования нового документа нужно 
будет указать вид документа, а затем выбрать операцию по доку-
менту. Правда, выбор операции касается не всех документов (на-
пример, для документа "Инвентаризация товаров на складе" этого 
делать не нужно). 

Урок № 64. Формирование отчетности 
по складским операциям 

Для быстрого формирования отчетности по складским операциям 
на вкладке Склад панели функций имеются соответствующие 
ссылки (рис. 8.14). 

 

Рис. 8.14. Панель функций, вкладка Склад 
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С их помощью вы можете сформировать оборотно-сальдовые ве-
домости по счетам 10 "Материалы", 41 "Товары" и 43 "Готовая 
продукция". Порядок формирования этих отчетов идентичен, по-
этому рассмотрим их на примере счета 41 "Товары". 

При щелчке мышью по ссылке ОСВ по счету 41 на экране ото-
бразится окно, которое показано на рис. 8.15. 

 

Рис. 8.15. Настройка оборотно-сальдовой ведомости по счету 41 

Чтобы сформировать отчет, достаточно лишь указать период, 
данные которого необходимо в него включить (все остальные 
параметры заполнены по умолчанию), и нажать кнопку Сформи-
ровать. Пример сформированного отчета показан на рис. 8.16. 

 

Рис. 8.16. Оборотно-сальдовая ведомость по счету 41 
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Непосредственно из полученного отчета вы можете быстро 
сформировать еще один отчет — карточку счета 41 по любой но-
менклатурной позиции. Для этого достаточно дважды щелкнуть 
мышью на соответствующей позиции оборотно-сальдовой ведо-
мости. Пример такого отчета показан на рис. 8.17. 

 

Рис. 8.17. Карточка счета 41 по номенклатурной позиции 

В свою очередь, из полученной карточки счета 41 по номенкла-
турной позиции вы можете быстро перейти в режим просмотра  
и редактирования первичного документа, на основании которого 
была сформирована любая запись данного отчета. Для этого два-
жды щелкните мышью на соответствующей позиции отчета. 
 





  

 

Глава 9  

Ведение  
производственного учета 

В программе "1С: Бухгалтерия 8.2" реализованы широкие функ-
циональные возможности по ведению производственного учета. 
В частности, вы можете вводить требования-накладные, форми-
ровать производственные отчеты, вести учет материалов, пере-
данных для переработки на сторону, учитывать спецодежду, спец-
оснастку и инструмент, осуществлять учет выпуска готовой про-
дукции и др. На основании введенных данных настраиваются и 
выводятся на печать разнообразные отчетные формы, позволяю-
щие представить информацию в разных разрезах. 

В данной главе мы научимся вести производственный учет сред-
ствами программы "1С: Бухгалтерия 8.2". 

Урок № 65. Требование-накладная  
Для отражения в учете хозяйственных операций, которые связа-
ны со списанием на затраты материально-производственных за-
пасов, в программе "1С: Бухгалтерия 8.2" предназначен документ 
"Требование-накладная". Причем материально-производственные 
запасы могут списываться не только на производственные затра-
ты, но и на другие виды затрат (прочие расходы, издержки обра-
щения и т. д.). 

Для перехода в режим работы с данным документом нужно вы-
полнить команду главного меню Производство Требование-
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накладная, либо на панели функций на вкладке Производство 
щелкнуть по ссылке Требование-накладная. В любом случае на 
экране откроется окно списка документов, изображенное на 
рис. 9.1. 

 

Рис. 9.1. Окно списка документов 

В данном окне отображается перечень сформированных ранее 
документов (поэтому при первом открытии окна оно будет пус-
тым). Для каждого документа, кроме стандартного набора дан-
ных (дата, номер, организация, подразделение, ответственный  
и комментарий) показано наименование склада, с которого спи-
сываются ценности по данному документу. 

Чтобы сформировать новый документ, нажмите на инструмен-
тальной панели кнопку Добавить или клавишу <Insert>, а чтобы 
отредактировать имеющийся — дважды щелкните на нем мышью 
или воспользуйтесь командой Действия Изменить. При вы-
полнении любого из перечисленных действий на экране отобра-
зится окно ввода/редактирования документа, которое показано на 
рис. 9.2. 

Слева вверху заполняются стандартные реквизиты: поля Номер, 
От и Организация.  

В поле Склад указывается название склада (места хранения),  
с которого по данному документу будут списаны материально-
производственные запасы. Требуемое значение выбирается в ок-
не справочника складов (мест хранения), которое выводится на 
экран нажатием кнопки выбора. 
Если в верхней части окна установлен флажок Счета затрат на 
закладке "Материалы", то в табличной части окна на вкладке 
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Материалы появятся колонки для ввода номенклатурной груп-
пы, статьи затрат и счета по учету затрат. При снятом данном 
флажке эти параметры находятся на вкладке Счет затрат. 

 

Рис. 9.2. Ввод и редактирование требования-накладной 

В табличной части окна на вкладке Материалы формируется 
перечень материально-производственных запасов, списываемых 
на производственные затраты в соответствии с текущим доку-
ментом. Для добавления в перечень новой позиции нужно на ин-
струментальной панели данной вкладки нажать кнопку Добавить 
или клавишу <Insert> — в результате появится новая строка, но-
мер которой будет присвоен автоматически.  

После этого в поле Номенклатура нужно нажать кнопку выбора, 
затем в открывшемся окне справочника номенклатуры щелчком 
мыши выбрать требуемую номенклатурную позицию и нажать 
кнопку Выбрать. Затем в поле Количество с клавиатуры вво-
дится количество этой позиции в установленных для нее едини-
цах измерения, а в поле Счет учета указывается счет бухгалтер-
ского учета, с которого должны списаться материально-производ-
ственные запасы (выбор осуществляется в окне плана счетов, 
который вызывается нажатием клавиши <F4> или кнопки выбора).  
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Для удаления позиций из списка используйте на инструменталь-
ной панели кнопку Удалить текущий или клавишу <Delete>. 
При этом помните, что программа не выдает дополнительный 
запрос на подтверждение операции удаления. 

Содержимое вкладки Счет затрат показано на рис. 9.3. 

 

Рис. 9.3. Ввод и редактирование документа, вкладка Счет затрат 

Данная вкладка присутствует в окне только при снятом флажке 
Счета затрат на закладке "Материалы". Как мы уже отмечали 
ранее, при установленном данном флажке параметры этой вклад-
ки переносятся в табличную часть окна на вкладку Материалы  
в виде дополнительных колонок (исключением является параметр 
Подразделение — он переносится в верхнюю часть окна, чуть 
ниже поля Организация), поэтому надобность в ней отпадает.  
Единственным обязательным для заполнения параметром на 
вкладке Счет затрат является поле Счет затрат. В нем нужно 
указать счет производственных затрат, на который по данному 
документу списываются материально-производственные запасы.  

В поле Подразделение затрат указывается структурное подраз-
деление предприятия, на которое списываются материально-
производственные запасы, в поле Номенклатурная группа — 



Ведение производственного учета 313 

название номенклатурной группы, а в поле Статьи затрат — на-
звание статьи затрат. Эти три параметра являются субконто по 
счету 20.01 "Основное производство", который предлагается  
в поле Счет затрат по умолчанию. Если в данном поле выбрать 
другой счет (например, 20.02 "Производство продукции из да-
вальческого сырья" или 21 "Полуфабрикаты собственного произ-
водства"), то, если у него набор субконто отличается, соответст-
вующим образом изменится и содержимое вкладки Счет затрат.  

Что касается вкладки Материалы заказчика, то она заполняется 
в случае, когда на производственные затраты списывается да-
вальческое сырье. Работа на ней ведется так же, как и на вкладке 
Материалы, с той разницей, что необходимо также указать счет, 
на котором учитываются материалы заказчика в производстве 
(для этого предназначена отдельная колонка). Кроме этого, в по-
ле Контрагент из соответствующего справочника нужно выбрать 
контрагента, предоставившего давальческое сырье. 
Готовый документ можно вывести на печать в двух вариантах: по 
форме М-11 и в простой форме. Для этого нужно выбрать соот-
ветствующую команду в меню, открываемом нажатием кнопки 
Печать. На рис. 9.4 показан документ по форме М-11. 

 

Рис. 9.4. Требование-накладная по форме М-11 

Чтобы распечатать документ, выполните команду главного меню 
Файл Печать или нажмите комбинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 
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Урок № 66. Отчет производства за смену 
Документ Отчет производства за смену, с которым мы позна-
комимся на этом уроке, является одним из ключевых документов 
производственного учета в программе "1С: Бухгалтерия 8.2". Он 
предназначен для отражения в учете и отчетности следующих 
операций: 

 выпуск готовой продукции, полуфабрикатов собственного 
производства, товаров и материалов; 

 оказание услуг производственным подразделениям собствен-
ного предприятия; 

 списание сырья и материалов на производственные расходы; 

 выпуск возвратных отходов. 

Чтобы приступить к работе с документами Отчет производства 
за смену, выполните команду главного меню Производство  
Отчет производства за смену. Также в данный режим можно 
перейти из панели функций, воспользовавшись ссылкой Отчет 
производства за смену на вкладках Производство Выпуск 
продукции или Производство Переработка. В любом случае 
на экране откроется окно со списком сформированных ранее до-
кументов (рис. 9.5). 

 

Рис. 9.5. Список отчетов производства за смену 

Если до настоящего момента документы этого типа не создава-
лись, то данное окно будет пустым, а позиции в него будут до-
бавляться по мере формирования документов. Для каждого доку-
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мента в списке отображается информация общего характера, по 
которой его можно идентифицировать — дата и время формиро-
вания, номер, название склада и организации, произвольный 
комментарий и имя пользователя, ответственного за составление 
данного документа. 
По каждому проведенному документу (о проведении документа 
информирует символ в крайней левой колонке, на рис. 9.5 оба 
документа проведены) можно просмотреть результат его прове-
дения. Для этого нужно выделить документ в списке щелчком 
мыши и выполнить команду Действия Результат проведения. 
В результате на экране отобразится окно с бухгалтерскими про-
водками, сформированными по документу (рис. 9.6). 

 

Рис. 9.6. Результат проведения документа 

Чтобы сформировать новый документ, нужно выполнить коман-
ду Действия Добавить или нажать клавишу <Insert> (можно 
также воспользоваться соответствующей командой контекстного 
меню). Чтобы создать документ на основании какого-либо из 
имеющихся документов, выполните команду Действия Ско-
пировать или нажмите <F9>, а для перехода в режим просмотра 
и редактирования документа дважды щелкните на нем мышью 
или выполните команду Действия Изменить. В результате вы-
полнения любого из перечисленных действий на экране отобра-
зится окно ввода и редактирования документа, которое показано 
на рис. 9.7. 
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Рис. 9.7. Ввод и редактирование документа Отчет производства за смену 

В верхней части данного окна, кроме традиционных параметров 
Номер, От и Организация, нужно указать структурное подраз-
деление предприятия, осуществившее выпуск готовой продукции 
или оказавшее услуги по данному документу. Чтобы заполнить 
поле Подразделение затрат, нажмите кнопку выбора, затем в 
открывшемся окне справочника подразделений выберите щелч-
ком мыши нужное подразделение и нажмите кнопку Выбрать. 
Отметим, что поле Подразделение затрат является обязатель-
ным для заполнения (в противном случае документ провести не 
удастся). Аналогичным образом в поле Склад указывается на-
звание склада, на который должна быть оприходована выпущен-
ная по данному документу готовая продукция. 

В поле Счет затрат указывается счет бухгалтерского учета, на 
котором учитываются затраты по выпуску готовой продукции 
или оказанию услуг согласно данному документу (это может 
быть, например, счет 20 или 23).  

Если установить флажок Списать материалы, то при проведении 
документа будет автоматически выполнено списание материалов, 
перечень которых сформирован на вкладке Материалы. При 
снятом данном флажке списание материалов не производится. 

Центральная часть окна содержит вкладки Продукция (см. рис. 9.7), 
Услуги, Возвратные отходы, Материалы и Дополнительно.  

На вкладке Продукция формируется список выпущенной про-
дукции. Для добавления позиции нажмите на инструментальной 
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панели вкладки кнопку Добавить или клавишу <Insert>, после 
чего в поле Продукция нажмите кнопку выбора и в открывшем-
ся окне справочника номенклатуры выберете нужное значение.  
В поле Количество указывается количество готовой продукции  
в установленных для нее единицах измерения, а в поле Цена 
(плановая) — плановая цена единицы продукции (что касается 
фактической цены, то ее расчет производится в конце отчетного 
периода). В поле Сумма (плановая) на основании указанного 
количества и плановой цены автоматически рассчитывается пла-
новая сумма выпуска продукции. 

В поле Спецификация указывается спецификация данного вида 
готовой продукции. В данном случае спецификация представляет 
собой список сырья и материалов, необходимых для производст-
ва единицы данного вида продукции. Спецификации формируют-
ся в справочнике спецификаций номенклатуры (Операции  
Справочники  Спецификации номенклатуры). 

В поле Счет учета указывается счет бухгалтерского учета, предна-
значенный для учета выпущенной продукции. Обычно это счет 43 
"Готовая продукция", но могут использоваться и другие счета — 
например, счет 21 "Полуфабрикаты собственного производства". 

В поле Номенклатурная группа из соответствующего справоч-
ника, открываемого нажатием кнопки выбора, выбирается но-
менклатурная группа, к которой относится данный вид готовой 
продукции. 

На вкладке Услуги аналогичным образом формируется перечень 
оказанных услуг, а на вкладке Возвратные отходы — список 
возвратных отходов, полученных в результате выпуска готовой 
продукции по данному документу. 

Содержимое вкладки Материалы показано на рис. 9.8. 

На данной вкладке формируется перечень сырья и материалов, 
которые были затрачены на производство готовой продукции по 
данному документу. Это можно делать двумя способами: вруч-
ную или автоматически. В первом случае добавление позиций  
в список осуществляется обычным способом — с помощью 
кнопки Добавить, находящейся на инструментальной панели. 
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При этом нужно указать название материала (выбирается из 
справочника в поле Номенклатура), его количество, счет учета 
данного материала, номенклатурную группу и, при необходимо-
сти, статью затрат. 

 

Рис. 9.8. Формирование списка материалов,  
израсходованных для производства продукции 

 

Рис. 9.9. Накладная на передачу готовой продукции 

Автоматическое заполнение вкладки возможно только в том слу-
чае, если на вкладке Продукция (см. рис. 9.7) заполнено поле 
Спецификация. В этом случае список израсходованных сырья  
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и материалов будет сформирован автоматически (для этого на 
инструментальной панели вкладки Материалы нужно нажать 
кнопку Заполнить) на основании выбранной спецификации,  
а также количества готовой продукции.  

Чтобы сохранить введенную информацию, нажмите кнопку  
Записать, а чтобы провести документ по учету — кнопку OK.  

С помощью кнопки МХ-18 (Накладная на передачу готовой 
продукции) или аналогичной команды, открываемой нажатием 
кнопки Печать, можно получить печатную форму документа 
(рис. 9.9). 

Как видно на рисунке, документ сформирован в соответствии  
с унифицированной формой МХ-18. Чтобы его распечатать, вы-
полните команду главного меню Файл Печать или нажмите 
комбинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 

Урок № 67. Передача собственных 
материалов в переработку на сторону 
и передача продукции  
из давальческого сырья 

В процессе осуществления производственной деятельности пред-
приятиям часто приходится осуществлять передачу собственных 
материалов стороннему переработчику для выпуска продукции 
по договору на переработку сырья. С другой стороны, предпри-
ятие может производить продукцию из давальческого сырья для 
последующей передачи ее заказчику. Для отражения в учете опе-
раций по передаче материалов в переработку на сторону и по пе-
редаче продукции, произведенной из давальческого сырья, заказ-
чику, в программе "1С: Бухгалтерия 8.2" предусмотрено ведение 
документа Передача товаров. 

Для перехода в режим работы с этим документом предназначена 
команда главного меню Производство Передача в переработ-
ку (из переработки). Также для этого можно воспользоваться на 
панели функций ссылкой Передача в переработку, которая на-
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ходится на вкладке Производство Передача в переработку.  
В любом случае на экране открывается окно списка документов, 
которое показано на рис. 9.10. 

 

Рис. 9.10. Список документов Передача товаров 

Как видно на рисунке, это окно является стандартным интерфей-
сом списка, в котором для каждого созданного документа пока-
зывается информация общего характера, позволяющая его иден-
тифицировать. 

Чтобы сформировать новый документ, нужно выполнить коман-
ду Действия Добавить или нажать на инструментальной пане-
ли окна списка кнопку Добавить. Как мы уже отмечали ранее,  
с помощью документа Передача товаров осуществляется отра-
жение в учете двух разных хозяйственных операций, поэтому пе-
ред созданием документа нужно будет выбрать вид операции 
(рис. 9.11). 

 

Рис. 9.11. Выбор вида операции по документу 

Если выбран вид операции Передача продукции заказчику, то 
окно ввода и редактирования документа будет выглядеть так, как 
показано на рис. 9.12. 
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Рис. 9.12. Оформление документа на передачу продукции заказчику 

В данном окне на вкладке Товары формируется перечень гото-
вой продукции, передаваемой стороннему заказчику. Для каждой 
позиции списка указывается наименование номенклатуры и ее 
количество. На вкладке Дополнительно можно указать грузоот-
правителя и грузополучателя по данному документу. 

Если же выбран вид операции Передача сырья в переработку, 
то окно ввода и редактирования документа будет выглядеть так, 
как показано на рис. 9.13. 

В данном окне на вкладке Товары для каждой номенклатурной 
позиции, кроме наименования и количества, нужно указать счета 
бухгалтерского учета для списания и постановки на учет переда-
ваемого сырья. Иначе говоря, в поле Счет учета указывается 
счет, на котором до настоящего момента числились передавае-
мые ценности (то есть с которого они должны быть списаны), а в 
поле Счет передачи указывается счет, на котором эти ценности 
будут учитываться после передачи на сторону для переработки. 

Независимо от выбранного вида операции, вы можете распеча-
тать документ в двух вариантах: по форме ТОРГ-12 (товарная 
накладная) или по форме М-15 (накладная на отпуск материалов 
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на сторону). Требуемый вариант выбирается в меню, открывае-
мом при нажатии кнопки Печать. На рис. 9.14 показан документ 
по форме М-15. 

 

Рис. 9.13. Документ на передачу давальческого сырья в переработку 

 

 

Рис. 9.14. Накладная на отпуск материалов на сторону 
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Вывод документа на печать осуществляется с помощью команды 
главного меню Файл Печать или нажатием комбинации кла-
виш <Ctrl>+<P>. 

Урок № 68. Передача спецодежды, 
спецоснастки и инвентаря в эксплуатацию 

В ходе производственной деятельности неизбежно использование 
специальной одежды, специальной оснастки и инвентаря. Напри-
мер, рабочим могут выдаваться халаты, рукавицы, перчатки, бе-
реты и т. п. До момента выдачи эти ценности учитываются на 
складе, а после передачи их в эксплуатацию оформляется списа-
ние их со склада. В бухгалтерском учете процесс передачи спец-
одежды, спецоснастки и инвентаря в эксплуатацию отражается 
соответствующей бухгалтерской проводкой.  

В программе "1С: Бухгалтерия 8.2" для оформления подобных 
операций предназначен документ Передача материалов в экс-
плуатацию. Для перехода в режим работы с этим документом 
предназначена команда главного меню Производство Пе-
редача материалов в эксплуатацию, при активизации которой 
на экране отображается окно списка документов (рис. 9.15). 

 

Рис. 9.15. Список документов на передачу ценностей в эксплуатацию 

Помимо традиционных параметров (дата и номер документа, на-
звание организации и др.), в данном окне для каждого документа 
отображается название склада, с которого списываются переда-
ваемые в эксплуатацию ценности, и наименование структурного 
подразделения предприятия, на баланс которого они передаются. 



324 Глава 9 

Окно ввода и редактирования документа, которое открывается 
при выполнении команд Действия Добавить или Дейст-
вия Изменить, показано на рис. 9.16. 

 

Рис. 9.16. Ввод и редактирование документа  
на передачу ценностей в эксплуатацию 

В верхней части данного окна, помимо стандартных параметров 
(номер, дата, организация, признак отражения в налоговом уче-
те), нужно в полях Склад и Подразделение указать соответст-
венно наименование склада, с которого списываются ценности по 
документу, и название структурного подразделения предприятия, 
куда они передаются в эксплуатацию. Эти поля заполняются 
одинаково — путем выбора требуемого значения в соответст-
вующем справочнике, который вызывается нажатием кнопки вы-
бора или с помощью клавиши <F4>. 

Центральная часть окна редактирования состоит из трех вкладок: 
Спецодежда (см. рис. 9.16), Спецоснастка и Инвентарь и хо-
зяйственные принадлежности. Как нетрудно догадаться, каж-
дая из них предназначена для оформления передачи в эксплуата-
цию соответствующего вида ценностей. В целом порядок работы 
на этих вкладках аналогичен: для добавления в список новой по-
зиции  нужно на инструментальной панели вкладки нажать кноп-
ку Добавить или клавишу <Insert>, затем в поле Номенклатура 
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нажать кнопку выбора и в открывшемся окне справочника но-
менклатуры выбрать передаваемую ценность. Далее в соответст-
вующих полях указывается количество ценности в установлен-
ных для нее единицах измерения, счета учета, физическое лицо, 
которому передаются ценности (только для спецодежды и инвен-
таря) и др. 

Печатная форма документа может быть создана в виде ведомости 
по форме МБ-7 либо требования-накладной по форме М-11. На 
рис. 9.17 показана ведомость по форме МБ-7. 

 

Рис. 9.17. Ведомость по форме МБ-7 

Чтобы получить требование-накладную по форме М-11, нужно  
в окне редактирования документа (см. рис. 9.16) нажать кнопку 
Печать и в открывшемся меню выбрать команду Накладная  
М-11. Чтобы распечатать документ, выберите в главном меню 
программы команду Файл Печать или нажмите <Ctrl>+<P>. 

Чтобы просмотреть результат проведения документа по учету, 
выполните в окне редактирования команду Действия Резуль-
тат проведения. При активизации данной команды на экране 
отобразится окно, изображенное на рис. 9.18. 
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Рис. 9.18. Отражение в учете операций  
по передаче ценностей в эксплуатацию 

В данном окне представлены бухгалтерские проводки, созданные 
по документу, формирование которого показано на рис. 9.16.  

Урок № 69. Возврат спецодежды, 
спецоснастки и инвентаря 
из эксплуатации  

Переданные в эксплуатацию ценности могут возвращаться об-
ратно на склад, с которого они ранее были выданы. Для отраже-
ния в учете этой операции в программе "1С: Бухгалтерия 8.2" 
предназначен документ, который называется Возврат материа-
лов из эксплуатации. Переход к работе с этим документом осу-
ществляется с помощью команды главного меню Производст-
во Возврат материалов из эксплуатации, при активизации 
которой на экране отображается окно, изображенное на рис. 9.19. 

 

Рис. 9.19. Документы на возврат ценностей из эксплуатации 
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Окно списка документов Возврат материалов из эксплуатации 
выглядит стандартно, поэтому на нем останавливаться мы не бу-
дем, а перейдем к рассмотрению окна ввода и редактирования, 
которое показано на рис. 9.20. 

 

Рис. 9.20. Ввод и редактирование документа  
Возврат материалов из эксплуатации 

Вверху окна, кроме традиционных параметров (номер, дата, ор-
ганизация, признак отражения в налоговом учете), нужно в полях 
Склад и Подразделение указать соответственно наименование 
склада, на который приходуются возвращаемые по документу 
ценности, и название структурного подразделения предприятия, 
куда они ранее были переданы в эксплуатацию (и, соответствен-
но, откуда должны быть списаны). Эти поля заполняются одина-
ково — путем выбора требуемого значения в соответствующем 
справочнике, который вызывается нажатием кнопки выбора или с 
помощью клавиши <F4>. 

Центральная часть окна редактирования состоит из двух вкладок: 
Спецодежда (см. рис. 9.20) и Спецоснастка. Очевидно, что каж-
дая из них предназначена для оформления возврата из эксплуата-
ции соответствующего вида ценностей.  

Заполнять вкладки можно как вручную, так и автоматически. Для 
ручного добавления в список новой позиции нужно на инстру-



328 Глава 9 

ментальной панели вкладки нажать кнопку Добавить или клави-
шу <Insert>, затем в поле Номенклатура нажать кнопку выбора  
и в открывшемся окне справочника номенклатуры выбрать пере-
даваемую ценность. Далее в соответствующих полях указывается 
количество возвращаемой ценности, счет учета, физическое лицо, 
которое их возвращает, и др. 

В поле Партия материалов в эксплуатации можно указать ли-
бо партию материалов в эксплуатации (если их передача осуще-
ствлялась вручную), либо документ на передачу в эксплуатацию 
возвращаемых ценностей. 

Для автоматического заполнения табличной части необходимо на 
инструментальной панели нажать кнопку Заполнить и в откры-
вшемся меню выбрать команду По остаткам. В результате будет 
сформирован список возвращаемых ценностей на основании их 
текущих остатков в эксплуатации.  

ВАЖНО  
Перед автоматическим заполнением табличной части необходимо 
записать документ — в противном случае операция выполнена  
не будет. 

Вы можете просмотреть результат проведения документа — для 
этого в окне редактирования нужно выполнить команду Дейст-
вия Результат проведения. 

Урок № 70. Списание спецодежды, 
спецоснастки и инвентаря 
После использования, полного износа или истечения полезного 
срока действия спецодежда, спецоснастка и инвентарь подлежат 
списанию. Для отражения в учете этой операции предназначен 
документ Списание материалов из эксплуатации, с которым 
мы и познакомимся на данном уроке. 
Чтобы приступить к работе с документами на списание, выпол-
ните команду главного меню Производство Списание мате-
риалов из эксплуатации, или на панели функций щелкните 
ссылку Списание материалов из эксплуатации на вкладке 
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Производство  Спецодежда. В результате на экране отобразит-
ся окно, изображенное на рис. 9.21. 

 

Рис. 9.21. Список документов на списание ценностей из эксплуатации 

В данном окне представлен список сформированных ранее доку-
ментов. Для каждой позиции списка в соответствующих колон-
ках отображается информация, по которой можно идентифици-
ровать документ (дата и номер, название организации, наимено-
вание структурного подразделения, с которого списываются 
ценности, и др.). 

Чтобы сформировать новый документ, выполните команду Дей-
ствия  Добавить, чтобы отредактировать имеющийся — дваж-
ды щелкните на нем мышью. Окно ввода и редактирования доку-
мента, которое открывается при выполнении любого из этих дей-
ствий, показано на рис. 9.22. 

 

Рис. 9.22. Ввод и редактирование документов на списание ценностей 
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Вверху окна нужно указать название структурного подразделения 
предприятия, куда  ценности ранее были переданы в эксплуата-
цию (и, соответственно, откуда должны быть списаны). Выбор 
требуемого значения осуществляется в соответствующем спра-
вочнике, который вызывается нажатием кнопки выбора или с по-
мощью клавиши <F4>. 

Центральная часть окна редактирования состоит из вкладок 
Спецодежда (см. рис. 9.22), Спецоснастка, Инвентарь и хозяй-
ственные принадлежности и Списание расходов. Очевидно, 
что первые три из них предназначены для оформления списания 
из эксплуатации соответствующего вида ценностей.  

Заполнять вкладки можно как вручную, так и автоматически. Для 
ручного добавления в список новой позиции нужно на инстру-
ментальной панели вкладки нажать кнопку Добавить или клави-
шу <Insert>, затем в поле Номенклатура нажать кнопку выбора  
и в открывшемся окне справочника номенклатуры выбрать пере-
даваемую ценность. Далее в соответствующих полях указывается 
количество списываемой ценности, счет учета и физическое ли-
цо, на котором числилась ценность. В поле Партия материалов 
в эксплуатации можно указать либо партию материалов в экс-
плуатации (если их передача осуществлялась вручную), либо до-
кумент на передачу в эксплуатацию списываемых ценностей. 

Для автоматического заполнения табличной части необходимо на 
инструментальной панели нажать кнопку Заполнить, и в от-
крывшемся меню выбрать команду По остаткам или По остат-
кам с истекшим сроком. В первом случае будет сформирован 
список списываемых ценностей на основании их текущих остат-
ков в эксплуатации, во втором — на основании текущих остатков 
ценностей с истекшим полезным сроком использования. Помни-
те, что перед автоматическим заполнением табличной части не-
обходимо записать документ. 
Что касается вкладки Списание расходов, то на ней в поле Спо-
соб списания из раскрывающегося списка нужно выбрать подхо-
дящий способ списания расходов. Возможен выбор одного из 
двух вариантов — По назначению использования или В дебет 
счета, указанного в документе. При выборе второго варианта на 
вкладке появляется поле Счет, в котором нужно указать счет для 
списания. 
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Чтобы просмотреть результат проведения документа, нужно  
в окне редактирования выполнить команду Действия Резуль-
тат проведения документа. 

Вы можете вывести документ на печать в виде акта на списание 
по форме МБ-8. Для этого нужно нажать справа внизу окна ре-
дактирования кнопку Печать, и в открывшемся меню выбрать 
команду МБ-8 (Акт на списание). Печатная форма документа 
показана на рис. 9.23. 

 

Рис. 9.23. Печатная форма акта на списание ценностей 

Чтобы распечатать документ, выполните в главном меню про-
граммы команду Файл Печать или нажмите комбинацию кла-
виш <Ctrl>+<P>. 

Урок № 71. Учет выработки материалов 

Для отражения фактического объема продукции (работ, услуг) 
для материалов, стоимость которых погашается пропорциональ-
но объему выпуска, в программе предназначен документ Выра-
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ботка материалов. Характерной особенностью данного доку-
мента является то, что результатом его проведения является лишь 
корректировка данных о выработке материалов, содержащихся  
в соответствующих ресурсах регистра накопления Выработка 
материалов (при этом никакие бухгалтерские проводки не фор-
мируются). Чтобы открыть этот регистр, выполните команду 
главного меню Операции Регистры накопления, затем в от-
крывшемся окне выделите щелчком мыши позицию Выработка 
материалов и нажмите кнопку OK. 

Для перехода в режим работы с документами Выработка мате-
риалов предназначена команда главного меню Производст-
во Выработка материалов. При активизации данной команды 
открывается окно, изображенное на рис. 9.24. 

 

Рис. 9.24. Список документов Выработка материалов 

В данном окне представлен перечень сформированных ранее до-
кументов. Для каждого из них отображается признак проведенно-
го/непроведенного документа, дата и номер, имя ответственного 
пользователя и произвольный комментарий. 

Ввод новых и редактирование имеющихся документов осуществ-
ляется в окне, которое показано на рис. 9.25. 

Порядок работы в данном окне несложен. Номер и дата форми-
руются автоматически в момент записи документа, а в табличной 
части составляется список материалов с указанием объема выпу-
щенной продукции (работ, услуг), на производство которой были 
затрачены эти материалы. В полях Ответственный и Коммен-
тарий вводится соответственно имя пользователя программы, 
ответственного за составление документа, и произвольный ком-
ментарий. 
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Рис. 9.25. Ввод и редактирование документа 

Чтобы сохранить документ, нажмите кнопку Записать, а чтобы 
выполнить его проведение — кнопку OK. Кнопка Закрыть 
предназначена для выхода из данного режима без сохранения 
выполненных изменений. 

Урок № 72. Журнал производственных 
документов 
Ранее мы уже неоднократно говорили о том, что все созданные в 
программе документы отображаются в соответствующих окнах 
списка. Например, при входе в режим работы с требованиями-
накладными на экране отображается окно списка этих докумен-
тов (см. рис. 9.1) и т. д. Кроме этого, программа автоматически 
фиксирует в общем журнале основные производственные доку-
менты, независимо от их вида. С этим журналом мы и познако-
мимся на данном уроке. 
Чтобы открыть журнал производственных документов, нужно 
выполнить команду главного меню Производство  Производ-
ственные документы, или на панели функций на вкладке Про-
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изводство щелкнуть мышью по ссылке Производственные до-
кументы. При выполнении любого из этих действий на экране 
отобразится окно, которое показано на рис. 9.26. 

 

Рис. 9.26. Журнал производственных документов 

В данном окне представлены следующие производственные до-
кументы: Отчет производства за смену, Передача товаров, По-
ступление из переработки, Реализация услуг по переработке  
и Требование-накладная. Для каждой позиции списка в соот-
ветствующих колонках последовательно отображается следую-
щая информация (некоторые из перечисленных данных могут 
отсутствовать): 

 признак проведенного/непроведенного документа; 
 признак ручной корректировки; 

 дата формирования (сохранения) документа; 
 номер документа; 
 вид документа; 
 сумма документа; 
 валюта документа; 
 название склада организации, к которому относится данный 
документ; 

 название структурного подразделения предприятия; 

 наименование контрагента по документу; 

 договор контрагента; 
 наименование организации, от имени которой составлен до-
кумент; 
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 имя пользователя, ответственного за формирование документа; 
 произвольный комментарий. 

В верхней части окна можно установить фильтр на отображаемые 
в списке документы по организации (то есть по значению колон-
ки Организация). Название организации выбирается из раскры-
вающегося списка, содержимое которого формируется в спра-
вочнике организаций.  

Из окна производственных документов вы можете переходить  
в режим формирования новых и редактирования имеющихся до-
кументов — это делается по обычным правилам работы в интер-
фейсах списка, которые нам уже хорошо знакомы. Отметим, что 
при переходе в режим формирования нового документа нужно 
будет указать вид документа, а для документа Передача това-
ров — выбрать операцию по документу.  

Урок № 73. Формирование отчетности 
по производственным операциям 

Для быстрого формирования отчетности по производственным 
операциям на вкладке Производство панели функций имеются 
соответствующие ссылки (рис. 9.27). 

 

Рис. 9.27. Панель функций, вкладка Производство 
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С их помощью вы можете сформировать оборотно-сальдовые  
ведомости по счетам 21 "Полуфабрикаты собственного производ-
ства" и 43 "Готовая продукция", а также выполнить анализ счетов 
20.01 "Основное производство", 23 "Вспомогательные производ-
ства", 25 "Общепроизводственные расходы" и 26 "Общехозяйст-
венные расходы". Порядок формирования однотипных отчетов 
идентичен, поэтому выполним анализ счета на примере счета 
20.01 "Основное производство" и рассмотрим оборотно-саль-
довую ведомость на примере счета 43 "Готовая продукция". 

При щелчке мышью по ссылке Анализ счета 20.01 на экране от-
крывается окно, изображенное на рис. 9.28. 

 

Рис. 9.28. Настройка параметров отчета "Анализ счета" 

Чтобы получить отчет, нужно указать параметры его формирова-
ния. В полях Период указывается начальная и конечная даты ин-
тервала времени, данные которого должны быть включены в от-
чет. Поле Счет будет заполнено автоматически, как и поле Ор-
ганизация, в котором указывается наименование организации, 
выбранной в справочнике организаций в качестве основной (при 
необходимости перевыбрать организацию можно в раскрываю-
щемся списке).  
Чтобы сформировать отчет, нажмите на инструментальной пане-
ли кнопку Сформировать отчет или выполните команду Дейст-
вия  Сформировать. Пример сформированного отчета показан 
на рис. 9.29. 
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Рис. 9.29. Анализ счета 20.01 

При щелчке мышью на ссылке ОСВ по счету 43 на экране ото-
бразится окно с теми же параметрами, что и на рис. 9.28. Пример 
сформированного отчета показан на рис. 9.30. 

 

Рис. 9.30. Оборотно-сальдовая ведомость по счету 43 

Непосредственно из полученного отчета вы можете быстро 
сформировать еще один отчет — карточку счета 43 по любому 
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виду готовой продукции. Для этого достаточно дважды щелкнуть 
мышью на соответствующей позиции оборотно-сальдовой ведо-
мости. Пример такого отчета показан на рис. 9.31. 

 

Рис. 9.31. Карточка счета 43 по виду готовой продукции 

В свою очередь, из полученной карточки счета 43 по виду готовой 
продукции вы можете быстро перейти в режим просмотра и ре-
дактирования первичного документа, на основании которого бы-
ла сформирована любая запись этого отчета. Для этого дважды 
щелкните мышью на соответствующей позиции отчета. 



  

 

Глава 10  

Учет основных средств  

Основные средства относятся к числу важнейших объектов бух-
галтерского учета. По сравнению с учетом прочих активов пред-
приятия здесь имеется целый ряд специфических особенностей, 
касающихся приобретения основных средств, принятия их к уче-
ту, списания и иных операций.  

В данной главе мы узнаем, как в программе "1С: Бухгалтерия 8.2" 
выполняются основные операции по учету основных средств.  

Вся информация об используемых на предприятии объектах  
основных средств хранится в справочнике основных средств  
и справочнике объектов строительства. Чтобы открыть эти спра-
вочники, можно воспользоваться соответствующими командами 
меню ОС, либо выбрать их в окне, изображенном на рис. 1.13. 

В данной главе мы не будем останавливаться на этих справочни-
ках, поскольку порядок работы с ними во многом аналогичен 
другим справочникам программы, подробное описание которых 
приведено в главе 2. Отметим лишь, что вносить данные в спра-
вочники можно как в самом начале работы с программой, так  
и в процессе ее эксплуатации. 

Урок № 74. Принятие к учету объекта 
основных средств 
Процесс постановки объекта основных средств на учет в про-
грамме "1С: Бухгалтерия 8.2" зависит от того, какой именно объ-



340 Глава 10 

ект основных средств принимается к учету, и каким образом он 
поступил на предприятие. В программе отдельно оформляется 
принятие к учету оборудования и объектов строительства. Кроме 
этого, отдельный механизм предусмотрен для постановки на учет 
объектов основных средств по результатам инвентаризации. 

ВАЖНО  
Факт принятия объекта основных средств к учету означает, что 
формирование его стоимости завершено. Обычно это происходит 
одновременно с вводом объекта основных средств в эксплуатацию. 

В любом случае факт принятия объекта основных средств к учету 
оформляется с помощью документа, который называется Приня-
тие к учету ОС. Для перехода в режим работы с этим докумен-
том в главном меню программы предназначена команда ОС  
Принятие к учету ОС. Также для этого можно воспользоваться 
ссылкой Принятие к учету ОС, которая находится на панели 
функций на вкладке ОС. При выполнении любого из этих дейст-
вий на экране откроется окно списка документов, изображенное 
на рис. 10.1. 

 

Рис. 10.1. Список документов на принятие к учету основных средств 

Это окно представляет собой стандартный интерфейс списка —  
в нем отображается перечень сформированных ранее документов. 
Для каждого из них показана информация общего характера — 
дата формирования, номер, наименование организации, вид опе-
рации по документу и др. 

Чтобы ввести новый документ, выполните в данном окне коман-
ду Действия Добавить или нажмите на инструментальной па-
нели кнопку Добавить. После этого программа предложит вы-
брать вид операции по документу (рис. 10.2). 
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Рис. 10.2. Выбор вида операции по документу 

Если вы хотите принять к учету оборудование или объект строи-
тельства, необходимо учитывать важный нюанс: предварительно 
должно быть отражено поступление объекта основных средств  
на предприятие. Обычно это делается с помощью документа По-
ступление товаров и услуг, при вводе которого нужно выбрать 
вид операции Оборудование или Объекты строительства 
(см. рис. 6.2). Например, на основании документа Поступление 
товаров и услуг с видом операции Оборудование поступивший 
объект основных средств будет оприходован на счет 08.04 "При-
обретение объектов основных средств". А после проведения до-
кумента Принятие к учету ОС (для которого также выбран вид 
операции Оборудование) объект основных средств будет списан 
со счета 08.04 "Приобретение объектов основных средств" и при-
нят на счет 01.01 "Основные средства в организации". 

Что касается принятия к учету основных средств по результатам 
инвентаризации, то здесь все проще: никаких документов пред-
варительно оформлять не требуется. Выявленный в результате 
инвентаризации объект просто приходуется на счет 01.01 "Ос-
новные средства в организации", при этом его стоимость отно-
сится на счет 91.01 "Прочие доходы". 

Рассмотрим, как осуществляется ввод и редактирование доку-
мента с видом операции Оборудование. Окно, которое открыва-
ется после выбора этого вида операции (см. рис. 10.2), показано 
на рис. 10.3. 

В верхней части данного окна нужно ввести обязательный мини-
мум сведений: номер документа и дата его формирования (эти 
реквизиты программа заполнит автоматически при записи доку-
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мента, но при необходимости их можно отредактировать), а так-
же наименование организации, от имени которой оформляется 
документ. В поле Ответственный можно указать имя пользова-
теля, который является ответственным за оформление данного 
документа. 

 

Рис. 10.3. Ввод и редактирование документа на принятие к учету оборудования 

В поле Событие ОС указывается вид операции, производимой  
с объектами основных средств по данному документу. Выбор 
значения осуществляется в окне справочника событий с основны-
ми средствами, которое открывается с помощью кнопки выбора.  

ПРИМЕЧАНИЕ  

В справочнике событий с основными средствами осуществляется 
ввод, редактирование и хранение информации о событиях, кото-
рые могут происходить с основными средствами на данном пред-
приятии. Такими событиями могут, в частности, являться: ввод в 
эксплуатацию, капитальный ремонт, перемещение, переоценка, 
модернизация, передача, списание и т. д. Чтобы перейти к работе 
с этим справочником, нужно на панели функций на вкладке ОС 
щелкнуть на ссылке События с основными средствами. 
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Принятие объекта основных средств к учету в большинстве слу-
чаев происходит одновременно с вводом его в эксплуатацию. 
Чтобы совместить эти операции, выберите в поле Событие ОС 
значение Принятие к учету с вводом в эксплуатацию. 

Центральная часть окна состоит из трех вкладок: Основные 
средства, Бухгалтерский учет и Налоговый учет.  

Содержимое вкладки Основные средства показано на рис. 10.3. 
Здесь в поле Оборудование нужно указать вид оборудования, 
приход которого на предприятие был оформлен с помощью до-
кумента Поступление товаров и услуг. Выбор осуществляется 
из справочника номенклатуры, который отображается на экране 
при нажатии кнопки выбора или клавиши <F4>. 

В поле Склад нужно указать название склада, на который ранее 
был оприходован объект основных средств, а в поле Счет — счет 
бухгалтерского учета, на котором он числился до принятия к уче-
ту (то есть на который он был оприходован в результате проведе-
ния документа Поступление товаров и услуг). Как мы уже от-
мечали ранее, для оборудования в таких случаях обычно исполь-
зуется счет 08.04 "Приобретение объектов основных средств". 
Именно этот счет предлагается использовать по умолчанию, но 
при необходимости вы можете его перевыбрать в окна плана сче-
тов, которое вызывается с помощью кнопки выбора. 
В табличной части вкладки формируется перечень принимаемых 
к учету объектов основных средств. Для добавления в список но-
вой позиции нажмите на инструментальной панели вкладки 
кнопку Добавить (напомним, что названия кнопок инструмен-
тальных панелей отображаются в виде всплывающих подсказок 
при подведении к ним указателя мыши) или клавишу <Insert>.  
В результате в списке появится позиция, номер которой будет 
сформирован автоматически. Затем в поле Основное средство 
нужно нажать кнопку выбора и в открывшемся окне справочника 
основных средств выбрать основное средство, принимаемое к 
учету. После этого автоматически (в соответствии со значениями, 
введенными ранее в справочник для выбранного основного сред-
ства) будут заполнены поля Код и Инв. №. 

Содержимое вкладки Бухгалтерский учет показано на рис. 10.4. 
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Рис. 10.4. Вкладка Бухгалтерский учет 

Первое, что нужно сделать на данной вкладке — это заполнить 
поле Порядок учета. Здесь указывается, каким образом объект 
основных средств должен отражаться в бухгалтерском учете по-
сле проведения данного документа. Из раскрывающегося списка 
выбирается одно из следующих значений: Начисление аморти-
зации или Стоимость не погашается. От того, какой вариант вы 
укажете, будет зависеть остальное содержимое вкладки Бухгал-
терский учет (иначе говоря, при изменении значения данного 
поля автоматически соответствующим образом изменяется и пе-
речень остальных параметров, находящихся на данной вкладке). 
Если вы указали вариант Начисление амортизации, то набор 
параметров вкладки Бухгалтерский учет будет выглядеть так, 
как изображено на рис. 10.4. В этом случае в поле МОЛ нужно 
указать сведения о сотруднике, который будет нести материаль-
ную ответственность за данный объект основных средств. Этот 
параметр заполняется путем выбора значения из соответствую-
щего справочника, вызываемого нажатием клавиши <F4>. 

Еще один параметр, который необходимо указать — это способ 
поступления объекта основных средств в организацию. Требуе-
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мое значение выбирается из раскрывающегося списка в поле 
Способ поступления, примеры значений данного поля — При-
обретение за плату, Строительство, В обмен на другое имуще-
ство, Вклад в совместную деятельность и др.  

СОВЕТ  
Если вы затрудняетесь выбрать способ поступления объекта ос-
новных средств на предприятие, либо если он поступил в резуль-
тате какой-то нетипичной операции — выберите в раскрываю-
щемся списке значение Иное. 

Затем в поле Счет учета из Плана счетов, который вызывается 
нажатием кнопки выбора или клавиши <F4>, выберите счет бух-
галтерского учета, на который будет оприходован объект основ-
ных средств. По умолчанию в данном поле предлагается значение 
01.01, поскольку этот счет предназначен специально для учета 
основных средств. 

После заполнения перечисленных ранее параметров следует при-
ступить к одному из наиболее ответственных моментов, а имен-
но — выбору и настройке способа начисления амортизации (со-
ответствующие параметры доступны только в том случае, если  
в поле Порядок учета выбрано значение Начисление аморти-
зации). И первое, что нужно сделать — это указать счет, на кото-
ром будет отражаться начисление амортизации. Почти всегда это 
счет 02.01, поэтому он предлагается по умолчанию в поле Счет 
начисления амортизации. Чтобы программа автоматически 
производила начисление амортизации, установите находящийся 
правее флажок Начислять амортизацию.  

В поле Способ начисления амортизации из раскрывающегося 
списка следует выбрать способ начисления амортизации по при-
нимаемым к учету объектам основных средств. Возможен выбор 
одного из перечисленных ниже вариантов: 

 Линейный способ; 

 Способ уменьшаемого остатка; 

 По сумме чисел лет срока полезного использования; 

 Пропорционально объему продукции (работ); 

 По единым нормам амортизационных отчислений; 
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 По единым нормам амортизационных отчислений (на 
1000 км пробега). 

В зависимости от выбранного способа открываются остальные 
параметры начисления амортизации (это может быть, например, 
норма амортизационных отчислений, график амортизации, пред-
полагаемый объем выработки и др.). Отметим, что параметры 
Способы отражения расходов по амортизации и Срок полез-
ного использования (в месяцах) указываются для всех без ис-
ключения способов (значение последнего параметра программа 
автоматически пересчитает в годы). 

Если в поле Порядок учета указан вариант Стоимость не пога-
шается, то параметры начисления амортизации/износа не пред-
лагаются, так как стоимость объекта основных средств погашать-
ся не будет. В данном случае необходимо лишь определить зна-
чения МОЛ, Способ поступления и Счет учета, с которыми мы 
уже знакомы. 

На вкладке Налоговый учет, содержимое которой представлено 
на рис. 10.5, настраиваются параметры налогового учета. 

 

Рис. 10.5. Параметры налогового учета 

На данной вкладке в первую очередь нужно заполнить поле По-
рядок включения стоимости в состав расходов. Требуемое 
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значение выбирается из раскрывающегося списка, возможные 
варианты — Начисление амортизации, Включение в расходы 
при принятии к учету и Стоимость не включается в расходы.  

Если в данном поле выбрано значение Начисление амортиза-
ции, то содержимое вкладки будет выглядеть так, как показано 
на рис. 10.5. Для автоматического начисления амортизации нуж-
но установить флажок Начислять амортизацию (если данный 
параметр отключен, придется выполнять начисление вручную). 
После этого в соответствующих полях нужно указать срок полез-
ного использования (в месяцах) и специальный коэффициент. 
Если амортизационная премия должна включаться в состав рас-
ходов, следует установить соответствующий флажок. 

Если в поле Порядок включения стоимости в состав расходов 
выбрано значение Включение в расходы при принятии к учету 
или Стоимость не включается в расходы, то больше никакие 
параметры не заполняются. 

 
Рис. 10.6. Акт приемки-передачи основных средств  

На основании созданного документа можно получить акт прием-
ки-передачи объекта основных средств по унифицированной 
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форме ОС-1. Для этого нужно внизу окна нажать кнопку Печать 
и в открывшемся меню выбрать команду Форма ОС-1. Фрагмент 
полученного документа показан на рис. 10.6. 

Чтобы просмотреть результат проведения документа, выполните 
в окне его редактирования команду Действия Результат про-
ведения документа. Пример такого отчета показан на рис. 10.7. 

 

Рис. 10.7. Результат проведения документа 

Обратите внимание: в верхней части данного окна находится на-
бор вкладок, с помощью которых можно выбирать режим пред-
ставления отчета. На рис. 10.7 выбран режим Бухгалтерский 
учет: мы видим, что в результате проведения документа объект 
основных средств списан со счета 08.04, и принят на счет 01.01 (о 
формировании этой проводки мы уже говорили ранее). Если же 
мы переключимся в режим Параметры амортизации ОС (Бух-
галтерский учет), то окно с результатами проведения документа 
будет выглядеть так, как показано на рис. 10.8. 

В данном отчете об объекте основных средств, наименование ко-
торого отображается в колонке Основное средство, показаны 
срок полезного использования, годовая норма начисления амор-
тизации, первоначальная стоимость объекта основных средств, 
наименование организации, на балансе которой он числится, и 
иные сведения. 
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Рис. 10.8. Отчет о параметрах начисления амортизации 

Вы можете в любой момент просмотреть информацию о текущем 
местонахождении принятого на учет объекта основных средств. 
Для этого нужно в окне результатов проведения документа вы-
брать вкладку Местонахождение ОС (бухгалтерский учет) —  
в результате это окно примет вид, как показано на рис. 10.9. 

 

Рис. 10.9. Информация о местонахождении объекта основных средств 

В данном случае мы видим, что объект основных средств, при-
надлежащий организации Торговый дом "Комплексный", на-
ходится в подразделении Администрация. 

Еще один полезный отчет, который можно сформировать — это 
отчет о движении документа. С его помощью вы можете про-
смотреть, каким образом проведение документа отразилось в ре-
гистрах конфигурации. Для получения отчета нужно справа вни-
зу окна нажать кнопку Отчет по движениям документа — в ре-
зультате на экране отобразится окно, изображенное на рис. 10.10. 
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Рис. 10.10. Отчет по движениям документа 

Отметим, что первоначально отчет будет пустым — в нем будет 
заполнено лишь поле Документ отчета (здесь отобразятся рекви-
зиты документа, по которому формируется отчет). В поле Выво-
дить детализацию по из раскрывающегося списка выбирается 
вариант представления отчета. Чтобы сформировать отчет, на-
жмите на инструментальной панели данного окна кнопку Сфор-
мировать. 

Полученный отчет по движениям документа вы можете вывести 
на печать — для этого используйте команду главного меню про-
граммы Файл Печать или нажмите комбинацию клавиш 
<Ctrl>+<P>. 
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Урок № 75. Внутреннее перемещение 
основных средств 
Перемещение объектов основных средств внутри предприятия — 
операция, встречающаяся довольно часто. Например, токарный 
станок может передаваться из производственного цеха в сбороч-
ный, оргтехника — из отдела поставок в отдел продаж и т. д. Для 
отражения в учете операций по перемещению основных средств 
из одного структурного подразделения предприятия в другое  
в программе "1С: Бухгалтерия" предназначен документ Переме-
щение ОС, с которым мы познакомимся на данном уроке. 
Сразу отметим: по результатам проведения данного документа 
никакие бухгалтерские проводки не формируются, а лишь вно-
сятся соответствующие изменения в регистры сведений "Место-
нахождение ОС (бухгалтерский учет)" и "События ОС организа-
ций". Просмотреть содержимое этих регистров можно, выбрав их 
в окне списка регистров сведений, которое вызывается с помо-
щью команды главного меню Операции Регистры сведений. 

Чтобы перейти к работе с документами по перемещению основ-
ных средств внутри предприятия, нужно выполнить команду 
главного меню ОС Перемещение ОС, либо на панели функций 
на вкладке ОС щелкнуть мышью по ссылке Перемещение ОС.  
В результате выполнения любого их этих действий на экране 
отобразится окно списка документов, изображенное на рис. 10.11. 

 

Рис. 10.11. Список документов на внутреннее перемещение ОС 

Для каждого документа в данном окне показывается символ про-
ведения документа, дата его формирования, номер, наименование 
организации, название структурного подразделения, ФИО мате-
риально-ответственного лица, а также имя пользователя, ответст-
венного за формирование документа. 
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Ввод новых и редактирование имеющихся документов на внут-
реннее перемещение основных средств осуществляется в окне, 
которое показано на рис. 10 12. 

 

Рис. 10.12. Ввод и редактирование документа  
на внутреннее перемещение основных средств 

В верхней части данного окна в полях Номер и От указываются 
соответственно номер документа и дата его формирования. Эти 
параметры заполняются так же, как и в интерфейсах редактиро-
вания других документов программы. 

В поле Организация из раскрывающегося списка, содержимое 
которого формируется в справочнике организаций, указывается 
название организации, в которой будет числиться объект основ-
ных средств. 

В поле Событие указывается название события, производимого  
с объектами основных средств по данному документу. Выбор 
значения осуществляется в окне справочника событий с основ-
ными средствами, которое открывается с помощью кнопки выбо-
ра. О том, какие сведения хранятся в данном справочнике, мы 
говорили на предыдущем уроке. 
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В полях Подразделение указывается название структурного под-
разделения предприятия, из которого и в которое перемещаются 
объекты основных средств по данному документу, а в поле 
МОЛ — ФИО сотрудника, на котором этот объект числился  
и будет числиться. 

ВАЖНО  
Поля Организация, Подразделение и МОЛ являются обязатель-
ными для заполнения — в противном случае проведение доку-
мента будет невозможно (правда, его можно будет просто сохра-
нить с помощью кнопки Записать). 

 

Рис. 10.13. Отчет о движении документа по регистрам 

В табличной части окна формируется список основных средств, 
перемещаемых внутри предприятия по данному документу. Для 
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добавления новой позиции нажмите на инструментальной панели 
кнопку Добавить или клавишу <Insert>, после чего в поле Ос-
новное средство нажмите кнопку выбора и выберите значение  
в открывшемся окне справочника основных средств. После этого 
автоматически заполнится поле Инв. № (в нем отобразится ин-
вентарный номер объекта основных средств, присвоенный ему  
в справочнике). 
Завершается формирование документа нажатием кнопки OK.  
С помощью кнопки Записать можно сохранить введенные дан-
ные без проведения документа. Кнопка Закрыть предназначена 
для выхода из данного режима без сохранения выполненных из-
менений. 

С помощью команды Перейти Движения документа по ре-
гистрам можно просмотреть, каким образом проведение доку-
мента отразилось в регистрах конфигурации. При активизации 
данной команды на экране отображается окно, изображенное на 
рис. 10.13. 

Как видно на рисунке, результаты проведения документа нашли 
свое отражение в регистрах сведений "Местонахождение ОС 
(бухгалтерский учет)" и "События ОС организаций". 

Урок № 76. Инвентаризация  
основных средств 

Как мы уже отмечали ранее, инвентаризация позволяет проверить 
соответствие фактического наличия ценностей данным бухгал-
терского учета. Инвентаризация основных средств проводится  
с целью обеспечения достоверности учетных данных, а также со-
хранности основных средств предприятия. Если инвентаризация 
выявила расхождения между учетными и фактическими данны-
ми, то в бухгалтерском учете выполняются соответствующие кор-
ректировки (излишки приходуются, а недостачи списываются). 
В соответствии с действующим законодательством, инвентариза-
ция основных средств должна проводиться в перечисленных ни-
же случаях: 
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 при реорганизации или ликвидации субъекта хозяйствования. 

 при смене материально-ответственных лиц; 

 при обнаружении фактов злоупотреблений, а также порчи или 
хищения основных средств; 

 при передаче основных средств в аренду, при их выкупе или 
продаже; 

 один раз в три года перед составлением годовой бухгалтер-
ской отчетности (исключением являются основные средства, 
инвентаризация которых проводилась не ранее 1 октября года, 
за который составляется отчет). 

Для оформления результатов проведения инвентаризации основ-
ных средств в программе предназначен документ Инвентариза-
ция ОС. Для перехода в режим работы с данными документами 
следует выполнить команду главного меню ОС Инвентариза-
ция ОС, или на панели функций на вкладке ОС щелкнуть мы-
шью по ссылке Инвентаризация ОС. В результате выполнения 
любого из перечисленных действий на экране откроется окно 
списка документов, изображенное на рис. 10.14. 

 

Рис. 10.14. Список документов о проведении инвентаризации 

В данном окне для каждой позиции списка показывается сле-
дующая информация: дата и время создания документа, его но-
мер, наименование организации, в которой проводилась инвента-
ризация, название подразделения предприятия, на котором про-
водилась инвентаризация, причина проведения инвентаризации,  
а также имя пользователя или ФИО сотрудника, ответственного 
за оформление текущего документа. 
Для создания нового документа необходимо в окне списка вы-
полнить команду Действия Добавить, либо нажать клавишу 
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<Insert>; для редактирования текущего — выполнить команду 
Действия Изменить, либо нажать клавишу <F2>. В результате 
выполнения любого из перечисленных действий на экране откро-
ется окно ввода и редактирования документа, изображенное на 
рис. 10.15. 

 

Рис. 10.15. Ввод и редактирование документа 

В верхней части окна содержатся стандартные поля, предназна-
ченные для идентификации документа. К ним относятся: Номер, 
От и Организация. 

В поле Подразделение указывается наименование структурного 
подразделения организации, на котором проводилась инвентари-
зация. Значение поля выбирается в окне справочника подразде-
лений, которое выводится на экран при нажатии кнопки выбора. 
В табличной части окна на вкладке Основные средства форми-
руется перечень основных средств, наличие которых проверялось 
на выбранном подразделении. Данный перечень можно формиро-
вать как вручную, так и автоматически. 

При ручном формировании списка для добавления в него новой 
позиции следует нажать клавишу <Insert> либо соответствую-
щую кнопку инструментальной панели. При этом номер позиции 
сформируется автоматически, а выбор объекта основных средств 
осуществляется в поле Основное средство из соответствующего 
справочника. Также для выбора основных средств можно вос-
пользоваться кнопкой Подбор. 
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После выбора основного средства автоматически заполнятся поля 
Инв. № и МОЛ. После того как введены фактические и учетные 
данные, в соответствующих колонках автоматически отобразится 
количественное и суммовое выражение излишков или недостач. 
При этом недостачи отображаются красным цветом. 

Для автоматического заполнения табличной части документа 
нужно нажать кнопку Заполнить и в открывшемся меню выбрать 
один из перечисленных ниже вариантов: 

 По остаткам — в данном случае табличная часть будет за-
полнена по остаткам на дату заполнения документа; 

 Данные учета — при выборе этой команды табличная часть 
будет заполнена в соответствии с учетными данными; 

 Фактические данные — в данном случае фактические дан-
ные в табличной части будут сформированы в соответствии  
с учетными данными. Выполнение этой команды имеет смысл 
только после введения учетных данных. 

Рекомендуется табличную часть документа заполнять автомати-
чески, а вручную — лишь вносить в нее необходимые корректи-
ровки (добавлять или удалять позиции и т. д.). 

Для удаления позиции из табличной части окна нужно выделить 
ее щелчком мыши и нажать на инструментальной панели кнопку 
Удалить текущий или клавишу <Delete>. При этом нужно со-
блюдать осторожность, поскольку программа не выдаст дополни-
тельный запрос на подтверждение операции удаления. 

В поле Ответственный из справочника физических лиц выбира-
ется сотрудник, ответственный за оформление текущего доку-
мента. В поле Комментарий при необходимости можно с кла-
виатуры ввести требуемый комментарий к текущему документу. 

Следует особо отметить, что документ Инвентаризация ОС сам 
по себе не проводится, и на его основании никаких изменений  
в базе данных не происходит. Чтобы результаты инвентаризации 
были проведены по учету, следует на основании данного доку-
мента ввести документы Принятие к учету ОС, Перемещение 
ОС или Списание ОС — для этого нужно воспользоваться соот-
ветствующими командами подменю Действия На основании. 
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При создании документа Принятие к учету в него автоматиче-
ски будут внесены только те основные средства, по которым  
в документе Инвентаризация ОС был выявлен излишек. Анало-
гично при создании документа Списание ОС в него включаются 
только те позиции из документа-основания, по которым была вы-
явлена недостача. Что касается документа Перемещение ОС, то 
он используется в случаях, когда в одном подразделении выявлен 
излишек основных средств, а в другом — недостача этих же ос-
новных средств. 

После проведения документов Принятие к учету ОС, Списание 
ОС и Перемещение ОС результаты инвентаризации будут отра-
жены в учете. 
Содержимое вкладки Дополнительно показано на рис. 10.16. 

 

Рис. 10.16. Ввод и редактирование документа, вкладка Дополнительно 

На данной вкладке в поле Документ из раскрывающегося списка 
выбирается тип распорядительного документа, на основании ко-
торого проводится инвентаризация основных средств (Приказ, 
Постановление или Распоряжение). После этого в расположен-
ных ниже полях Номер и От указываются соответственно номер  
и дата этого документа. 
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В полях Дата начала и Дата окончания указываются соответст-
венно начальная и конечная дата интервала времени, за который 
проводится инвентаризация, а в поле Причина с клавиатуры 
вводится причина проведения инвентаризации (например, Смена 
материально-ответственных лиц, Плановая инвентаризация, 
Ошибки в ведении складского учета и т. п.). 

В табличной части окна формируется список членов инвентари-
зационной комиссии. Для добавления новой позиции нажмите на 
инструментальной панели кнопку Добавить или клавишу 
<Insert>, после чего в поле Члены комиссии нажмите кнопку 
выбора и в открывшемся окне справочника физических лиц 
(см. рис. 2.28) выберите члена комиссии. В колонке Председа-
тель путем установки флажка отметьте члена комиссии, который 
будет являться ее председателем (по умолчанию программа 
предлагает выбрать председателем первого указанного в списке 
сотрудника). 

 

Рис. 10.17. Сличительная ведомость 

С помощью команд, открываемых при нажатии кнопки Печать, 
можно вывести на печать перечисленные ниже формы документов: 
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 Инвентаризационная опись основных средств (форма ИНВ-1); 

 Сличительная ведомость результатов инвентаризации основ-
ных средств и нематериальных активов (форма ИНВ-18); 

 Приказ о проведении инвентаризации (форма ИНВ-22). 

На рис. 10.17 показана сличительная ведомость по форме ИНВ-18. 

Чтобы отправить документ на печать, выполните команду глав-
ного меню Файл Печать или нажмите комбинацию клавиш 
<Ctrl>+<P>. 

Урок № 77. Списание основных средств 

Морально и физически изношенные основные средства подлежат 
списанию в порядке, установленном действующим законодатель-
ством. В программе "1С: Бухгалтерия 8.2" процедура списания 
основных средств оформляется документом Списание ОС, с ко-
торым мы познакомимся на данном уроке. 
Чтобы оформить списание основных средств, выполните команду 
главного меню ОС Списание ОС, или на панели функций на 
вкладке ОС щелкните мышью по ссылке Списание ОС. В ре-
зультате на экране отобразится окно со списком сформированных 
ранее документов, изображенное на рис. 10.18. 

 

Рис. 10.18. Список документов на списание основных средств 

В соответствующих колонках данного окна для каждого доку-
мента отображается следующая информация: признак проведен-
ного документа (на рис. 10.18 проведенным является только пер-
вый документ в списке), признак ручной корректировки, признак 
отражения в налоговом учете, дата и номер формирования, на-
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именование организации, причина списания и имя ответственно-
го пользователя. 

Ввод новых и редактирование имеющихся документов выполня-
ется в окне, которое показано на рис. 10.19. 

 

Рис. 10.19. Ввод и редактирование документов  
на списание основных средств 

В верхней части данного окна, кроме стандартных полей Номер, 
от, Организация и Ответственный, заполняются перечислен-
ные ниже параметры: 

 Событие — в данном поле можно указать событие с основ-
ными средствами. Выбор осуществляется из соответствующе-
го справочника, вызываемого нажатием кнопки выбора. Дан-
ный параметр не является обязательным для заполнения; 

 Счет расходов — здесь указывается счет бухгалтерского уче-
та, на который относится сумма списанных основных средств. 
По умолчанию программа предлагает счет 91.02 "Прочие рас-
ходы"; 

 Субконто — в данном поле указывается субконто для вы-
бранного счета. Выбор осуществляется из справочника прочих 
доходов и расходов, открываемого по кнопке выбора; 
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 Причина — в этом поле следует указать причину списания 
основных средств. Эта причина будет распространяться на все 
основные средства, перечень которых сформирован в таблич-
ной части окна. Выбор причины списания осуществляется из 
соответствующего справочника, который вызывается нажати-
ем клавиши <F4> или кнопки выбора. 

Чтобы включить объект основных средств в состав списываемых 
основных средств, нужно на инструментальной панели таблич-
ной части окна нажать кнопку Добавить или клавишу <Insert>. 
После этого в списке появится новая позиция, номер которой бу-
дет присвоен автоматически.  

Чтобы провести документ по учету, нажмите кнопку OK, а для 
сохранения данных без проведения документа используйте кноп-
ку Записать. Кнопка Закрыть предназначена для выхода из дан-
ного режима без сохранения выполненных изменений. 

С помощью команды Действия Результат проведения доку-
мента вы можете посмотреть, каким образом отразилось прове-
дение документа в учете. При активизации данной команды на 
экране отображается окно, изображенное на рис. 10.20. 

 

Рис. 10.20. Вкладка События ОС организаций 

По умолчанию открывается вкладка События ОС организаций. 
Если мы откроем  вкладку Начисление амортизации ОС (бух-
галтерский учет), то увидим отчет, изображенный на рис. 10.21. 

Чтобы просмотреть информацию о том, каким образом проведе-
ние документа отразилось в регистрах конфигурации, нажмите 
кнопку Отчет по движениям документа. В результате на экране 
отобразится отчет, представленный на рис. 10.22. 
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Рис. 10.21. Вкладка Начисление амортизации ОС (бухгалтерский учет) 

 

Рис. 10.22. Отчет о движениях документа 

Документ на списание основных средств можно вывести на пе-
чать по унифицированной форме ОС-4. Для этого в окне редак-
тирования (см. рис. 10.19) нужно нажать кнопку Печать и в от-
крывшемся меню выбрать команду ОС-4. Пример акта на списа-
ние основных средств показан на рис. 10.23. 
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Рис. 10.23. Акт на списание основных средств 

Отправка документа на печать осуществляется с помощью ко-
манды главного меню Файл Печать или нажатием комбинации 
клавиш <Ctrl>+<P>. 

Урок № 78. Продажа основных средств 

Объект основных средств, как и любой другой актив, может быть 
продан на сторону. Для отражения в учете операций по продаже 
основных средств в программе "1С: Бухгалтерия 8.2" предназна-
чен документ Передача ОС, с которым мы познакомимся на 
данном уроке. 
В результате проведения этого документа формируются следую-
щие бухгалтерские проводки:  

 на сумму списания продаваемого объекта основных средств  
с учета; 

 на сумму доначисленной амортизации за месяц выбытия  
(в случае такой необходимости); 
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 на сумму изменения задолженности по взаиморасчетам с контр-
агентом, приобретающим данный объект основных средств. 

Чтобы перейти в режим работы с документами Передача ОС, 
нужно выполнить команду главного меню ОС Передача ОС, 
или на панели функций на вкладке ОС щелкнуть мышью по 
ссылке Передача ОС. В любом случае на экране отобразится ок-
но списка, изображенное на рис. 10.24. 

 

Рис. 10.24. Список документов на продажу основных средств 

В этом окне содержится перечень сформированных ранее доку-
ментов. Для каждого из них отображается набор стандартных 
данных — дата, номер, название организации и др. Кроме этого, 
в окне присутствует колонка Документ подготовки к передаче: 
в ней отображаются реквизиты документа подготовки объекта 
основных средств к передаче (при наличии такого документа). 

ПРИМЕЧАНИЕ  
Документ Подготовка к передаче ОС используется только в тех 
случаях, когда сделка по передаче объекта основных средств 
подлежит обязательной государственной регистрации. Переход в 
режим работы с этими документами осуществляется с помощью 
команды главного меню ОС Подготовка к передаче ОС. 

Ввод новых и редактирование имеющихся документов осуществ-
ляется в окне, которое показано на рис. 10.25. 

В верхней части окна указывается номер и дата документа, а так-
же наименование организации, от имени которой оформляется 
документ (то есть которая выступает в роли поставщика основ-
ных средств по документу) и наименование контрагента по доку-
менту (покупателя основных средств). Эти параметры нам уже 
хорошо знакомы — равно как и поля Подразделение, Событие  
и Договор. Если для данной сделки предварительно оформлялся 
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документ подготовки к передаче, то его нужно указать в поле 
Документ подготовки. 

 

Рис. 10.25. Ввод и редактирование документа  
на передачу основных средств 

Табличная часть окна состоит из трех вкладок — Основные 
средства, Счета расчетов и Дополнительно.  

Перечень продаваемых основных средств формируется на вклад-
ке Основные средства (см. рис. 10.25). После нажатия на инст-
рументальной панели кнопки Добавить или клавиши <Insert> 
нужно в соответствующем справочнике выбрать объект основ-
ных средств, указать цену его продажи и ряд иных параметров  
(в том числе счета учета). При этом программа автоматически 
рассчитает сумму налога на добавленную стоимость и итоговую 
сумму по документу. 

На вкладке Счета расчетов содержатся поля Счет расчетов  
с контрагентом и Счет расчетов по авансам. Обязательным для 
заполнения является только поле Счет расчетов с контраген-
том, в котором указывается счет бухгалтерского учета, предна-
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значенный для ведения расчетов с контрагентом, указанным  
в верхней части окна в поле Контрагент. 

На вкладке Дополнительно в соответствующих полях можно 
указать грузоотправителя и грузополучателя по данному доку-
менту, а также имя пользователя, ответственного за оформление 
документа. 
С помощью кнопки Форма ОС-1, которая расположена справа 
внизу окна, можно сформировать акт приемки-передачи основ-
ных средств по унифицированной форме ОС-1 (см. рис. 10.6).  

Чтобы быстро просмотреть, каким образом в учете будет отраже-
но проведение данного документа, нужно выполнить команду 
Действия  Результат проведения документа. Пример такого 
отчета показан на рис. 10.26. 

 

Рис. 10.26. Результат проведения документа Передача ОС 

В данном примере проводки на доначисление амортизации не 
формировались. Созданы проводки для отражения факта реали-
зации основных средств (первая проводка в списке), начисления 
налога на добавленную стоимость по реализованным основным 
средствам (вторая проводка), а также для списания реализованно-
го объекта основных средств с учета (две последние проводки). 



368 Глава 10 

Урок № 79. Амортизация  
основных средств 
Порядок начисления амортизации по объекту основных средств 
указывается при постановке его на учет с помощью документа 
Принятие к учету ОС (подробнее см. урок № 74 "Принятие  
к учету объекта основных средств"). Там выбирается способ на-
числения амортизации (износа), указываются параметры начис-
ления амортизации, иначе говоря — выполняется полная на-
стройка расчета амортизационных отчислений. 

Начисление амортизации в соответствии с установленными па-
раметрами осуществляется автоматически при закрытии месяца. 
Переход в данный режим осуществляется с помощью команды 
главного меню Операции Регламентные операции Закры-
тие месяца. Более подробно с этим режимом работы мы позна-
комимся позже, в главе 13, посвященной формированию отчетно-
сти. Здесь же отметим, что для начисления амортизации нужно  
в окне документа Закрытие месяца установить флажок Начис-
ление амортизации ОС. 

Все сказанное ранее актуально и для нематериальных активов, 
учету которых посвящена следующая глава книги (в данном слу-
чае в окне документа Закрытие месяца нужно установить фла-
жок Начисление амортизации НМА и списание расходов на 
НИОКР). 

Урок № 80. Журнал документов  
по учету основных средств 
В программе "1С: Бухгалтерия 8.2" автоматически ведется общий 
журнал документов по учету основных средств, независимо от их 
вида. С ним мы и познакомимся на данном уроке. 
Чтобы открыть этот журнал, нужно выполнить команду главного 
меню ОС Документы по ОС, или на панели функций на 
вкладке ОС щелкнуть мышью по ссылке Документы по ОС. При 
выполнении любого из этих действий на экране отобразится ок-
но, которое показано на рис. 10.27. 
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Рис. 10.27. Документы по учету основных средств 

В данном окне представлены все основные документы по учету 
основных средств. Для каждой позиции списка в соответствую-
щих колонках последовательно отображается следующая инфор-
мация (набор отображаемых данных может зависеть от конкрет-
ного документа): 

 признак проведенного/непроведенного документа; 
 признак ручной корректировки; 

 дата формирования (сохранения) документа; 
 номер документа; 
 вид документа; 
 название объекта строительства; 
 событие с основными средствами; 

 наименование организации по документу; 

 произвольный текстовый комментарий (при наличии такового); 

 имя пользователя или ФИО сотрудника, ответственного за 
формирование документа. 

В верхней части окна можно установить фильтр по организации 
на отображаемые в списке документы (то есть по значению ко-
лонки Организация). Название организации выбирается из рас-
крывающегося списка, содержимое которого формируется в спра-
вочнике организаций.  

Из журнала документов вы можете переходить в режим форми-
рования новых и редактирования имеющихся документов — это 



370 Глава 10 

делается по обычным правилам работы в интерфейсах списка, 
которые нам уже хорошо знакомы. Отметим, что при переходе  
в режим формирования нового документа нужно будет указать 
вид документа, а для документа Принятие к учету ОС — вы-
брать операцию по документу.  

Урок № 81. Формирование отчетности 
по основным средствам 
Для быстрого формирования отчетности по основным средствам 
на вкладке ОС панели функций имеются соответствующие ссыл-
ки (рис. 10.28). 

 

Рис. 10.28. Панель функций, вкладка ОС 

С их помощью вы можете сформировать оборотно-сальдовые ве-
домости по счетам 01.01 "Основные средства в организации", 
02.01 "Амортизация основных средств, учитываемых на счете 01" 
и 08 "Вложения во внеоборотные активы", а также сформировать 
инвентарную книгу основных средств и ведомость амортизации 
основных средств. 
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При щелчке мышью на ссылке ОСВ по счету 01.01 на экране от-
крывается окно, изображенное на рис. 10.29. 

 

Рис. 10.29. Настройка ОСВ по счету 01.01 

Чтобы получить оборотно-сальдовую ведомость, нужно в полях 
Период указать начальную и конечную даты интервала времени, 
данные которого должны попасть в отчет, и нажать на инстру-
ментальной панели кнопку Сформировать отчет или выполнить 
команду Действия Сформировать. Поля Счет и Организация 
будут заполнены предлагаемыми по умолчанию значениями.  

Пример сформированного отчета показан на рис. 10.30. 

 

Рис. 10.30. Оборотно-сальдовая ведомость по счету 01.01 
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Аналогичным образом формируется оборотно-сальдовая ведо-
мость и по счету 02.01 (для этого нужно на панели функций 
щелкнуть на ссылке ОСВ по счету 02.01). 

Для учета наличия основных средств, а также их внутреннего пе-
ремещения малые предприятия ведут Инвентарную книгу учета 
объектов основных средств по форме ОС-6б. В программе 
"1С: Бухгалтерия 8.2" реализован механизм автоматического 
формирования этой книги, при этом в нее включаются записи на 
основании следующих документов: 

 Принятие к учету ОС; 

 Передача ОС; 

 Перемещение ОС; 

 Списание ОС. 

Со всеми этими документами мы подробно познакомились при 
прохождении ряда предыдущих уроков. 

Чтобы сформировать Инвентарную книгу учета объектов основ-
ных средств, нужно на панели функций на вкладке ОС щелкнуть 
мышью по ссылке Инвентарная книга ОС. В результате на эк-
ране откроется окно, изображенное на рис. 10.31. 

 

Рис. 10.31. Настройка параметров инвентарной книги основных средств 
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Перед формированием отчета нужно выполнить предваритель-
ную настройку. Минимум, что для этого нужно сделать — это 
заполнить поля Период с… по… и Организация. Кроме этого, 
можно применить дополнительный фильтр на включаемые в от-
чет данные — по структурному подразделению предприятия, ма-
териально-ответственному лицу и пользователю, ответственному 
за составление документа. Условия фильтра выбираются в соот-
ветствующих полях из справочников, открываемых нажатием 
кнопки выбора. 
Чтобы сформировать отчет в соответствии с заданными парамет-
рами, нажмите на инструментальной панели кнопку Сформиро-
вать. Пример Инвентарной книги учета объектов основных 
средств показан на рис. 10.32. 

 

Рис. 10.32. Инвентарная книга учета объектов основных средств 

Обратите внимание — отчет представлен на двух вкладках: 
Страницы и Обложка. Вся информативная часть отчета содер-
жится на вкладке Страницы, а на вкладке Обложка автоматиче-
ски формируется титульный лист документа. 
 

 





  

 

Глава 11  

Учет нематериальных активов 

Напомним, что к нематериальным активам относятся: лицензии, 
товарные знаки, патенты, права на пользование земельными уча-
стками, авторские права, программное обеспечение и прочие по-
добные активы, не имеющие материального воплощения. 

Вся информация об используемых на предприятии нематериаль-
ных активах хранится в справочнике нематериальных активов и 
расходах на НИОКР. Чтобы открыть этот справочник, можно 
воспользоваться соответствующей командой меню НМА, либо 
выбрать его в окне, изображенном на рис. 1.13. 

В данной главе мы не будем приводить описание этого справоч-
ника, поскольку порядок работы с ним во многом аналогичен 
другим справочникам программы, подробное описание которых 
приведено в главе 2. Отметим лишь, что вносить данные в спра-
вочник можно как в самом начале работы с программой, так и в 
процессе ее эксплуатации. 

Что касается амортизации нематериальных активов, то об этом 
упоминалось на уроке № 79 "Амортизация основных средств". 

Урок № 82. Поступление НМА 
Для оформления поступления нематериальных активов на пред-
приятие в программе предназначен специальный документ, кото-
рый так и называется — Поступление НМА. Иначе говоря, с по-
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мощью документа Поступление товаров и услуг, который ис-
пользуется для оформления поступления на предприятие боль-
шинства других активов (товаров, основных средств и т. д., под-
робнее см. урок № 46 "Поступление номенклатурных позиций"), 
отразить приход НМА не получится. 

Чтобы перейти в режим работы с документами Поступление 
НМА, нужно выполнить команду главного меню НМА Посту-
пление НМА, либо на панели функций на вкладке НМА щелк-
нуть мышью по ссылке Поступление НМА. При выполнении 
любого из этих действий на экране отобразится окно списка до-
кументов, которое представлено на рис. 11.1. 

 

Рис. 11.1. Список документов на поступление НМА 

В данном окне содержится перечень сформированных ранее до-
кументов на поступление нематериальных активов. В крайней 
слева колонке списка отображается признак проведенного/непро-
веденного документа (на рис. 11.1 первый документ проведен,  
а второй — нет), в двух расположенных рядом колонках — при-
знаки ручного редактирования и отражения в налоговом учете (на 
рис. 11.1 эти колонки являются пустыми). В последующих ко-
лонках окна для каждой позиции списка отображаются перечис-
ленные ниже реквизиты: 

 Дата — здесь содержится дата формирования и время записи 
текущего документа; 

 Номер — здесь указывается номер документа в системе; 
 Сумма — показывается сумма по документу в валюте доку-
мента; 

 Валюта — показывается валюта текущего документа; 
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 Контрагент — в этом поле отображается наименование 
контрагента по текущему документу (т. е. поставщика, от ко-
торого оформляется приход нематериальных активов); 

 Дата вх. и Номер вх. — в этих полях отображается соответст-
венно дата и номер входящего приходного документа, присво-
енные ему при оформлении поставщиком; 

 Организация — в данном поле отображается наименование 
организации, от имени которой оформляется текущий доку-
мент (как правило — наименование собственной организа-
ции); 

 Ответственный — в этом поле содержится имя пользователя, 
ответственного за оформление текущего документа; 

 Комментарий — поле предназначено для отображения до-
полнительной информации произвольного характера, относя-
щейся к текущему документу. 

С помощью команды Действия Провести осуществляется про-
ведение текущего документа (это можно делать как в окне спи-
ска, так и в окне редактирования). Команда Действия Отмена 
проведения предназначена для быстрой отмены проведения те-
кущего документа (данная команда доступна только тогда, когда 
в списке курсор установлен на проведенный ранее документ). 
После выполнения каждой из этих команд соответствующим об-
разом изменяется признак проведенного/непроведенного доку-
мента, содержащийся в крайней левой колонке списка. 
Для формирования нового документа нужно выполнить команду 
Действия Добавить либо нажать клавишу <Insert>, для редак-
тирования текущего — выполнить команду Действия Изме-
нить либо нажать клавишу <F2>. При выполнении любого из 
перечисленных действий на экране откроется окно ввода и редак-
тирования документа (рис. 11.2). 

В верхней части окна заполняются ключевые параметры, с по-
мощью которых можно будет идентифицировать данный доку-
мент в интерфейсах списка и выбора. В поле Номер формируется 
номер приходного документа в системе. Напомним, что этот но-
мер формируется автоматически при нажатии кнопки Записать 
или выполнении команды Действия Записать. При необходи-
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мости номер можно изменить вручную, предварительно выпол-
нив команду Действия Редактировать номер. 

 

Рис. 11.2. Ввод и редактирование документа  
на поступление нематериальных активов 

В поле От указывается дата и время формирования документа. 
При создании документа  здесь автоматически отображается ра-
бочая дата (о том, что представляет собой рабочая дата, мы гово-
рили на уроке № 9 "Предварительная настройка программы"). 
После того как документ записан с помощью кнопки Записать,  
к рабочей дате добавляется время записи документа. Отметим, 
что значение поля От при необходимости можно отредактиро-
вать вручную. 

В поле Организация указывается наименование организации, 
которая является получателем нематериальных активов. В поле 
Контрагент из справочника контрагентов, открываемого нажа-
тием кнопки выбора, выбирается поставщик нематериальных ак-
тивов по данному документу. 

Договор — здесь указывается договор с поставщиком, в рамках 
которого осуществляется поставка нематериальных активов. Зна-
чение данного поля выбирается из числа договоров, заключенных 
с выбранным в поле Контрагент предприятием. Перечень этих 
договоров выводится на экран с помощью кнопки выбора. 
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Спецификация документа формируется в табличной части окна 
на вкладке Нематериальные активы. Кроме этого, в окне име-
ются также вкладки Счета расчетов, Дополнительно  и Счет-
фактура.  

Содержимое вкладки Нематериальные активы показано на 
рис. 11.2. Здесь формируется список нематериальных активов, 
поступивших по данному документу. После добавления новой 
позиции (это осуществляется с помощью кнопки Добавить, на-
ходящейся на инструментальной панели вкладки) в поле Нема-
териальный актив нужно нажать клавишу <F4> или кнопку вы-
бора, чтобы вызвать интерфейс справочника нематериальных ак-
тивов и выбрать в нем поступивший нематериальный актив. 

В поле Сумма указывается стоимость данного нематериального 
актива, а в поле % НДС из раскрывающегося списка для него 
выбирается размер ставки НДС.  

Значение поля Сумма НДС рассчитывается программой авто-
матически на основании значений полей Сумма и % НДС. Од-
нако в случае необходимости вы можете отредактировать его 
вручную (при этом значения полей Сумма и % НДС останутся 
неизменными). 

ВНИМАНИЕ  
Параметры учета НДС отображаются только в том случае, когда  
в окне Цены и валюта установлен флажок Учитывать НДС. Дан-
ное окно выводится на экран с помощью кнопки Цены и валюта, 
которая находится на инструментальной панели окна редактиро-
вания документа на поступление НМА. 

В полях Счет учета и Счет НДС указывается соответственно 
счет учета нематериальных активов, поступивших по данному 
документу, и счет учета НДС по поступившим активам. По умол-
чанию в поле Счет учета предлагается счет 08.05 "Приобретение 
нематериальных активов", а в поле Счет НДС — счет 19.02 
"НДС по приобретенным нематериальным активам". 

Чтобы удалить позицию из списка, нужно выделить ее щелчком 
мыши и нажать в инструментальной панели кнопку Удалить или 
клавишу <Delete>. При этом следует соблюдать осторожность, 
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поскольку программа не выдает дополнительный запрос на под-
тверждение операции удаления. 

По мере добавления, редактирования и удаления нематериальных 
активов итоговая сумма по документу будет автоматически пере-
считываться. 

Что касается вкладок Счета расчетов, Дополнительно и Счет-
фактура, то они заполняются так же, как и при оформлении до-
кумента Поступление товаров и услуг (подробнее см. урок № 46 
"Поступление номенклатурных позиций"). 

Чтобы провести документ, нажмите внизу окна кнопку OK, что-
бы сохранить данные без проведения документа — кнопку Запи-
сать. С помощью кнопки Закрыть осуществляется выход из 
данного режима без сохранения выполненных изменений. 

Посмотреть результат проведения документа (рис. 11.3) по учету 
можно с помощью команды Действия Результат проведения 
документа.  

 

Рис. 11.3. Результат проведения документа  
на поступление нематериальных активов 

В данном окне можно посмотреть не только бухгалтерские про-
водки (вкладка Бухгалтерский и налоговый учет), но и другие 
результаты проведения документа — для этого предназначены 
остальные вкладки окна. 
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Урок № 83. Принятие НМА к учету 
Чтобы поставить нематериальные активы на учет, предваритель-
но необходимо оформить факт их поступления на предприятие. 
Это осуществляется с помощью документа Поступление НМА,  
с которым мы познакомились на предыдущем уроке. 
Принятие нематериальных активов к учету оформляется с помо-
щью документа, который называется Принятие к учету НМА.  

ВАЖНО  
Факт принятия нематериального актива к учету означает, что 
формирование его стоимости завершено. После проведения до-
кумента он списывается со счета учета внеоборотных активов  
и приходуется на счет учета нематериальных активов. 

Для перехода в режим работы с этим документом в главном меню 
программы предназначена команда НМА Принятие к учету 
НМА. Также для этого можно воспользоваться ссылкой Принятие 
к учету НМА, которая находится на панели функций на вкладке 
НМА. При выполнении любого из этих действий на экране откро-
ется окно списка документов, изображенное на рис. 11.4. 

 

Рис. 11.4. Список документов на принятие НМА к учету 

В данном окне для каждого документа отображается дата, номер, 
наименование организации, название нематериального актива,  
а также счет учета, на который он оприходован. 

Чтобы сформировать новый документ, нажмите на инструмен-
тальной панели кнопку Добавить, чтобы отредактировать соз-
данный ранее документ — дважды щелкните на нем мышью.  
В результате на экране отобразится окно ввода и редактирования 
документов, изображенное на рис. 11.5. 
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Рис. 11.5. Ввод и редактирование документа на принятие НМА к учету 

В верхней части данного окна вводится обязательный минимум 
сведений: номер документа и дата его формирования (напомним, 
что эти параметры заполняются автоматически при записи доку-
мента, но при необходимости их можно отредактировать), а так-
же наименование организации, от имени которой оформляется 
документ. 
В поле Ответственный можно указать имя пользователя, кото-
рый является ответственным за оформление данного документа. 
Центральная часть окна состоит из вкладок: Нематериальный 
актив,  Бухгалтерский учет и Налоговый учет.  

ВАЖНО  
Характерной особенностью данного документа является то, что он 
оформляется отдельно на каждый вид нематериальных активов. 
Иначе говоря, в нем отсутствует табличная часть, где можно было 
бы сформировать список принимаемых к учету нематериальных 
активов (в отличие от тех же основных средств, которые можно 
ставить на учет списком, подробнее см. урок № 74 "Принятие к 
учету объекта основных средств"). 

Нематериальный актив, который принимается на учет по дан-
ному документу, указывается на вкладке Нематериальный ак-
тив в поле Нематериальный актив. Выбор осуществляется из 
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справочника, который вызывается нажатием кнопки выбора или 
клавиши <F4>. 

В поле Счет учета указывается счет, на котором числятся при-
нимаемые к учету нематериальные активы. Это должен быть 
счет, на который нематериальные активы были оприходованы 
при оформлении поступления на предприятие с помощью до-
кумента Поступление НМА (подробнее см. предыдущий урок). 
По умолчанию это счет 08.05 "Приобретение нематериальных 
активов". 

Содержимое вкладки Бухгалтерский учет показано на рис. 11.6. 

 

Рис. 11.6. Ввод и редактирование документа, вкладка Бухгалтерский учет 

На данной вкладке в поле Счет указывается счет, на котором 
учитываются принятые к учету нематериальные активы. По 
умолчанию программа предлагает использовать счет 04.01 "Не-
материальные активы организации". 

В поле Первоначальная стоимость указывается первоначальная 
стоимость нематериального актива. Это поле можно заполнить 
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как вручную, так и автоматически. В первом случае требуемое 
значение просто вводится с клавиатуры. Для автоматического 
заполнения нужно нажать кнопку Рассчитать сумму — в этом 
случае первоначальная стоимость актива будет рассчитана на ос-
новании документа Поступление НМА, которым оформлялось 
поступление данного актива на предприятие. 
В поле Способ поступления в организацию нужно указать, ка-
ким образом данный актив поступил на предприятие. Это может 
быть, например, Приобретение за плату, Безвозмездное посту-
пление, Вклад в совместную деятельность и т. д. 

Если установлен флажок Начислять амортизацию, то в нижней 
части вкладки открываются параметры начисления амортизации. 
В соответствующих полях указывается срок полезного использо-
вания данного НМА в месяцах, способ начисления амортиза-
ции — Линейный, Уменьшаемого остатка или Пропорцио-
нально объему продукции (работ), а также счет для начисления 
амортизации по (умолчанию предлагается счет 05 "Амортизация 
нематериальных активов"). 

Чтобы провести документ по учету, нажмите кнопку OK или  
выполните команду Действия Провести. Чтобы просто сохра-
нить введенные данные без проведения документа, нажмите 
кнопку записать или выполните команду Действия Записать 
(также для этого можно воспользоваться комбинацией клавиш 
<Ctrl>+<S>). Чтобы закрыть окно без сохранения введенных дан-
ных, нажмите кнопку Закрыть. 

 

Рис. 11.7. Результат проведения документа 
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Просмотреть результат проведения документа можно с помощью 
команды Действия Результат проведения документа. На 
рис. 11.7 показан результат проведения документа, изображенно-
го на рис. 11.5. 

Как видно на рисунке, после проведения документа была сфор-
мирована бухгалтерская проводка по дебету счета 04.01 "Немате-
риальные активы организации" и кредиту счета 08.05 "Приобре-
тение нематериальных активов" на сумму принятого к учету не-
материального актива.  
С помощью соответствующих вкладок данного окна вы можете 
просмотреть и другие сведения о данном виде актива (счета уче-
та, текущее состояние и др.). 

Урок № 84. Реализация НМА 
Нематериальные активы, как и любые другие активы, могут быть 
реализованы на сторону. Для отражения в учете операций по реа-
лизации нематериальных активов в программе "1С: Бухгалтерия 
8" предназначен документ Передача НМА, с которым мы позна-
комимся на данном уроке. 
В результате проведения этого документа формируются следую-
щие бухгалтерские проводки:  

 на сумму списания реализуемых НМА с учета (если по дан-
ным НМА начислялась амортизация, то ее сумма, а также ос-
таточная стоимость НМА будут отражены отдельными про-
водками) 

 на сумму доначисленной амортизации за месяц выбытия (в слу-
чае такой надобности); 

 на сумму изменения задолженности по взаиморасчетам  
с контрагентом, приобретающим нематериальные активы по 
документу. 

Чтобы перейти в режим работы с документами Передача НМА, 
нужно выполнить команду главного меню НМА Передача 
НМА, или на панели функций на вкладке НМА щелкнуть мы-
шью по ссылке Передача НМА. В любом случае на экране ото-
бразится окно списка, изображенное на рис. 11.8. 
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Рис. 11.8. Список документов на передачу НМА 

В этом окне содержится перечень сформированных ранее доку-
ментов. Для каждого из них отображается набор стандартных 
данных: дата, номер, название организации и др. Кроме этого, в 
колонке Нематериальный актив отображается название реали-
зованного по данному документу нематериального актива. 
Ввод новых и редактирование имеющихся документов осуществ-
ляется в окне, которое показано на рис. 11.9. 

 

Рис. 11.9. Ввод и редактирование документа Передача НМА 

В верхней части окна указываются номер и дата документа, а так-
же наименование организации, от имени которой оформляется 
документ (то есть которая выступает в роли поставщика основ-
ных средств по документу) и наименование контрагента по доку-
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менту (покупателя основных средств). Эти параметры нам уже 
хорошо знакомы — равно как и поля Ответственный и Договор.  

Отличительной чертой документа Передача НМА является то, 
что одним документом можно оформить реализацию только од-
ного вида нематериальных активов, который указывается в поле 
НМА. 

В поле Ставка НДС из раскрывающегося списка выбирается 
ставка налога на добавленную стоимость, которая будет приме-
нена к данной сделке. В поле Сумма с клавиатуры вводится 
стоимость продаваемых активов. На основании значений полей 
Сумма и Ставка НДС автоматически рассчитается сумма нало-
га, которая отобразится в поле Сумма НДС. 

Счета учета, которые должны задействоваться в проводках, 
сформированных после проведения документа, указываются  
в полях Доходы, Расходы, Счет учета НДС по реализации и 
Счет расчетов с контрагентом. При использовании в расчетах 
авансов нужно заполнить поле Счет расчетов по авансам (два 
последних параметра находятся на вкладке Счета расчетов). 

Чтобы ввести счет-фактуру по документу, используйте ссылку 
Ввести счет-фактуру. О том, как это делать, мы подробно гово-
рили ранее (в частности, при прохождении урока № 46 "Поступ-
ление номенклатурных позиций").  

Чтобы провести документ по учету, нажмите кнопку OK или  
выполните команду Действия Провести. Чтобы просто сохра-
нить введенные данные без проведения документа, нажмите 
кнопку записать или выполните команду Действия Записать 
(также для этого можно воспользоваться комбинацией клавиш 
<Ctrl>+<S>). Чтобы закрыть окно без сохранения введенных дан-
ных, нажмите кнопку Закрыть. 

Просмотреть результат проведения документа можно с помощью 
команды Действия Результат проведения документа. На 
рис. 11.10 показан результат проведения документа, изображен-
ного на рис. 11.9. 

Как видно на рисунке, после реализации нематериальный актив 
списывается со счета 04.01 "Нематериальные активы организа ции". 
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Рис. 11.10. Результат проведения документа 

По данному НМА амортизация не начислялась, он списан по пер-
воначальной стоимости. Кроме этого, сформированы проводки на 
сумму сделки (эта сумма отразится на балансе взаиморасчетов  
с контрагентом) и на сумму начисленного НДС. 

Урок № 85. Списание НМА 

Нематериальные активы, срок службы которых истек, подлежат 
списанию в порядке, установленном действующим законодатель-
ством. В программе "1С: Бухгалтерия 8" процедура списания не-
материальных активов оформляется документом Списание 
НМА, с которым мы познакомимся на данном уроке. 
Чтобы оформить списание нематериальных активов, выполните 
команду главного меню НМА Списание НМА, или на панели 
функций на вкладке НМА щелкните мышью по ссылке Списа-
ние НМА. В результате на экране отобразится окно со списком 
сформированных ранее документов, изображенное на рис. 11.11. 

В соответствующих колонках данного окна для каждого доку-
мента отображается следующая информация: признак проведен-
ного документа (на рис. 11.11 проведенным является только пер-
вый документ), признак ручной корректировки, дата и номер 
формирования, наименование организации, вид списанного нема-
териального актива и имя ответственного пользователя. 
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Рис. 11.11. Список документов на списание НМА 

Ввод новых и редактирование имеющихся документов выполня-
ется в окне, которое показано на рис. 11.12. 

 

Рис. 11.12. Ввод и редактирование документа на списание НМА 

Вверху окна заполняются хорошо знакомые нам параметры — 
Номер, От и Организация. В поле НМА из справочника нема-
териальных активов, который вызывается нажатием кнопки вы-
бора, выбирается объект для списания.  

ПРИМЕЧАНИЕ  
Одним документом можно оформить списание только одного вида 
нематериальных активов, который и указывается в поле НМА. 

В поле Счет нужно указать счет бухгалтерского учета, на кото-
рый будут отнесены расходы по списанию НМА. По умолчанию 
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предлагается счет 91.02 "Прочие расходы". В поле Субконто 
можно указать вид субконто по данному счету. 

Чтобы провести документ по учету, нажмите кнопку OK или  
выполните команду Действия Провести. Чтобы просто сохра-
нить введенные данные без проведения документа, нажмите 
кнопку записать или выполните команду Действия Записать 
(также для этого можно воспользоваться комбинацией клавиш 
<Ctrl>+<S>). Чтобы закрыть окно без сохранения введенных дан-
ных, нажмите кнопку Закрыть. 

Просмотреть результат проведения документа (рис. 11.13) мож-
но с помощью команды Действия Результат проведения до-
кумента. 

 

Рис. 11.13. Результат проведения документа на списание НМА 

Чтобы получить подробный отчет по движениям документа,  
нажмите внизу данного окна кнопку Отчет по движениям до-
кумента. 

Урок № 86. Журнал документов  
по учету НМА 

По нематериальным активам, как и по другим объектам учета,  
в программе "1С: Бухгалтерия 8" автоматически ведется общий 
журнал документов. С ним мы и познакомимся на данном уроке. 
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Чтобы открыть этот журнал, нужно выполнить команду главного 
меню НМА Документы по НМА, или на панели функций на 
вкладке НМА щелкнуть мышью по ссылке Документы по НМА. 
При выполнении любого из этих действий на экране отобразится 
окно, которое показано на рис. 11.14. 

 

Рис. 11.14. Журнал документов по учету нематериальных активов 

В данном окне представлены все основные документы по учету 
нематериальных активов. Для каждой позиции списка в соответ-
ствующих колонках последовательно отображается следующая 
информация (набор отображаемых данных может зависеть от 
конкретного документа): 

 признак проведенного/непроведенного документа; 
 признак ручной корректировки; 

 дата формирования (сохранения) документа; 
 номер документа; 
 вид документа; 
 название нематериального актива; 
 наименование организации по документу; 

 произвольный текстовый комментарий (при наличии такового); 

 имя пользователя или ФИО сотрудника, ответственного за 
формирование документа. 

В верхней части окна можно установить фильтр по организации 
на отображаемые в списке документы (то есть по значению ко-
лонки Организация). Название организации выбирается из рас-
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крывающегося списка, содержимое которого формируется в спра-
вочнике организаций.  

Из журнала документов вы можете переходить в режим форми-
рования новых и редактирования имеющихся документов — это 
делается по обычным правилам работы в интерфейсах списка, 
которые нам уже хорошо знакомы. Отметим, что при переходе в 
режим формирования нового документа нужно будет указать вид 
документа. 

Урок № 87. Формирование отчетности 
по НМА 
Для быстрого формирования отчетности по нематериальным ак-
тивам на вкладке НМА панели функций имеются соответствую-
щие ссылки (рис. 11.15). 

 

Рис. 11.15. Панель функций, вкладка НМА 

С их помощью вы можете сформировать оборотно-сальдовые ве-
домости по счетам 04 "Нематериальные активы", 05 "Амортиза-
ция нематериальных активов" и 08 "Вложения во внеоборотные 
активы". Поскольку порядок формирования всех отчетов одина-
ков, рассмотрим его на примере ОСВ по счету 04 "Нематериаль-
ные активы". 
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При щелчке мышью по ссылке ОСВ по счету 04 на экране от-
крывается окно, изображенное на рис. 11.16. 

 

Рис. 11.16. Настройка ОСВ по счету 04 

Чтобы получить оборотно-сальдовую ведомость, нужно в полях 
Период указать начальную и конечную даты интервала времени, 
данные которого должны попасть в отчет, и нажать на инстру-
ментальной панели кнопку Сформировать или выполнить ко-
манду Действия Сформировать. Поля Счет и Организация 
будут заполнены предлагаемыми по умолчанию значениями.  

Пример сформированного отчета показан на рис. 11.17. 

 

Рис. 11.17. Оборотно-сальдовая ведомость по счету 04 

Аналогичным образом формируется оборотно-сальдовая ведомость 
по счетам 05 и 08 (для этого нужно на панели функций щелкнуть по 
ссылке соответственно ОСВ по счету 05 и ОСВ по счету 08). 





  

 

Глава 12  

Ведение кадрового учета 

В программе "1С: Бухгалтерия 8.2" реализована возможность по 
ведению кадрового учета. Вы можете оформлять приказы о при-
еме сотрудников на работу, отражать их перемещение внутри 
предприятия, осуществлять увольнение работников, с формиро-
ванием и выводом на печать всех необходимых документов кад-
рового делопроизводства. 

Урок № 88. Прием сотрудника на работу 
Для оформления приема сотрудника на работу в соответствии  
с правилами регламентированного кадрового учета, в конфигура-
ции предусмотрено ведение документа Прием на работу. Печат-
ная форма этого документа представляет собой приказ о приеме 
на работу, оформленный в соответствии с действующим законо-
дательством. 

Чтобы оформить прием сотрудника на работу, нужно выполнить 
команду главного меню Кадры Прием на работу и в открыв-
шемся окне списка выполнить команду Действия Добавить 
или нажать кнопку Добавить на инструментальной панели.  
В результате на экране открывается окно формирования доку-
мента, изображенное на рис. 12.1. 
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Рис. 12.1. Оформление приказа о приеме на работу 

Порядковый номер документа, как и дату его формирования, 
программа сгенерирует автоматически, но в случае надобности 
вы можете изменить значения этих параметров.  

Наименование организации, в которую оформляется сотрудник, 
нужно указать в поле Организация (предварительно данная ор-
ганизация должна быть внесена в соответствующий справочник, 
открываемый с помощью команды главного меню Предпри-
ятие Организации). Одним документом можно оформить при-
ем на работу сразу нескольких человек — для этого установите 
флажок Приказ на группу сотрудников. Если он установлен, то 
центральная часть интерфейса состоит из двух вкладок — Работ-
ники и Начисления (при снятом флажке все параметры отобра-
жаются для одного сотрудника без деления на вкладки). Рассмот-
рим порядок работы на каждой из них. 

На вкладке Работники, содержимое которой показано на 
рис. 12.1 (эта вкладка открыта по умолчанию), формируется пе-
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речень принимаемых на работу лиц. Пополнение списка осуще-
ствляется с помощью клавиши <Insert> или команды контекстно-
го меню Добавить. Для каждой новой позиции нужно в первую 
очередь указать сотрудника — для этого в соответствующем поле 
нажмите <F4> или кнопку выбора, затем в открывшемся окне 
справочника сотрудников щелчком мыши укажите требуемого 
сотрудника и нажмите кнопку Выбрать или клавишу <Enter>. 

В поле Подразделение с помощью кнопки выбора вызывается 
окно списка подразделений предприятия, в котором нужно вы-
брать подразделение, где будет числиться сотрудник. Аналогич-
ным образом в поле Должность указывается название должно-
сти, на которую принимается сотрудник. 

В поле Дата приема указывается дата первого рабочего дня со-
трудника в данной должности. 

Порядок начисления принимаемым на работу сотрудникам зара-
ботной платы и прочих выплат определяется на вкладке Начис-
ления (рис. 12.2). 

 

Рис. 12.2. Ввод сведений о начислениях 
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Здесь нужно сформировать список сотрудников, и по каждому из 
них указать порядок начисления всех причитающихся выплат. 
При этом можно включать в список одного и того же сотрудника 
несколько раз отдельно для каждого вида начислений. 

Для печати документа предназначена кнопка Печать, которая 
расположена в нижней части окна. При нажатии этой кнопки от-
крывается подменю с командами Форма Т-1 и Форма Т-1а. Если 
выполнить команду Форма Т-1, то на экране отобразится приказ 
о приеме на работу по форме Т-1. Реквизиты печатной формы 
документа будут заполнены в соответствии с данными, веденны-
ми в окне формирования документа. При активизации команды 
Форма Т-1а будет сформирована печатная форма приказа (рас-
поряжения) о приеме на работу по форме Т-1а (рис. 12.3). 

 

Рис. 12.3. Приказ о приеме на работу по форме Т-1а 

Для отправки документа на принтер выполните команду главно-
го меню Файл Печать или нажмите комбинацию клавиш 
<Ctrl>+<P>.  

Чтобы провести документ по учету, выполните команду Дейст-
вия Провести или нажмите кнопку OK. 
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Урок № 89. Перемещение сотрудников 
внутри предприятия 
В процессе ведения кадрового учета нередко приходится оформ-
лять перевод сотрудников в другое подразделение или на другую 
должность внутри предприятия. Это бывает необходимо в разных 
ситуациях: кто-то из сотрудников пошел на повышение, кого-то, 
наоборот, понизили в должности, кто-то заменяет временно вы-
бывшего работника и т. д. В рассматриваемой конфигурации пе-
ревод сотрудников на другую работу в рамках одного предпри-
ятия оформляется документом Кадровое перемещение. При вы-
воде на печать этот документ формируется в виде Приказа 
(распоряжения) о переводе работника на другую работу по форме 
Т-5 либо Т-5а. 
Чтобы сформировать новый документ Кадровое перемещение, 
нужно выполнить команду главного меню программы Кад-
ры Кадровое перемещение, и в открывшемся окне списка вы-
полнить команду Действия Добавить или на инструменталь-
ной панели нажать кнопку Добавить. В результате отобразится 
окно, которое показано на рис. 12.4. 

 

Рис. 12.4. Оформление внутреннего перемещения работников 
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Как и при формировании многих других документов, значения 
полей Номер и От будут сформированы автоматически, но при 
необходимости их можно отредактировать по своему усмотре-
нию (поле Номер — с клавиатуры, поле От — с клавиатуры либо 
с помощью календаря). Заполнение данных полей обязательно. 

В поле Организация нужно из раскрывающегося списка выбрать 
наименование организации, к которой относится переводимый на 
другую работу сотрудник (сотрудники). Выбор осуществляется 
из числа организаций, входящих в состав компании.  

Одним документом можно оформить перемещение сразу не-
скольких человек — для этого установите флажок Приказ на 
группу сотрудников. Если он установлен, то центральная часть 
интерфейса состоит из двух вкладок — Работники и Начисле-
ния (при снятом флажке все параметры отображаются для одного 
сотрудника без деления на вкладки). 

В табличной части окна на вкладке Работники вводится инфор-
мация о сотрудниках, переводимых на другую работу внутри ор-
ганизации. Новая позиция добавляется в список стандартным об-
разом — с помощью команды Добавить, расположенной в кон-
текстном меню, либо соответствующей кнопки инструменталь-
ной панели. У новой позиции в списке номер будет сформирован 
автоматически. После этого в поле Сотрудник нужно нажать 
кнопку выбора, в открывшемся окне щелчком мыши выделить 
переводимого на другую работу сотрудника и нажать кнопку 
Выбрать или клавишу <Enter>.  

Дата, начиная с которой сотрудник будет работать на новом мес-
те, указывается в поле Дата, а в поле Подразделение нужно ука-
зать название структурного подразделения, в котором будет чис-
литься сотрудник после этой даты. Требуемое значение выбира-
ется в окне списка подразделений, вызываемом с помощью 
клавиши <F4> или кнопки выбора. После этого в поле Долж-
ность аналогичным образом вводится название новой должности 
переводимого сотрудника.  
Что касается сведений о начислениях, то они вводятся на вкладке 
Начисления по тем же правилам, что и при приеме сотрудника 
на работу (см. предыдущий урок). Отметим лишь, что в поле 
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Действия из раскрывающегося списка можно выбрать действие 
по отношению к начислениям сотрудника: например, если его 
начисления останутся прежними, то в данном поле укажите зна-
чение Не изменять, если начисления следует прекратить — вве-
дите значение Прекратить и т. д. 

В поле Ответственный, которое находится внизу окна, можно 
указать сотрудника, ответственного за оформление и проведение 
данного документа. Требуемое значение выбирается в окне спра-
вочника пользователей, которое вызывается нажатием кнопки 
выбора. В поле Комментарий с клавиатуры можно ввести произ-
вольный комментарий к текущему документу (например, Пере-
вод на время отпускного сезона). 

Для проведения документа по учету нужно после ввода всех  
данных выполнить команду Действия Провести либо нажать 
кнопку OK. 

 

Рис. 12.5. Приказ о переводе сотрудника на другую работу по форме Т-5 
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Чтобы сформировать печатную форму документа, нужно нажать 
кнопку Печать, которая расположена в нижней части окна и в 
открывшемся меню выбрать требуемый вид документа; возмож-
ные варианты — Форма Т-5 и Форма Т-5а. На рис. 12.5 показан 
документ по форме Т-5. 

Чтобы распечатать приказ о переводе сотрудника на другую ра-
боту, выполните команду главного меню Файл Печать или на-
жмите комбинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 

Урок № 90. Увольнение сотрудников 

Увольнение сотрудников из организации оформляется докумен-
том Увольнение. При выводе на печать этот документ формиру-
ется в виде Приказа (распоряжения) о прекращении действия 
трудового договора (контракта) с работниками по форме Т-8 ли-
бо Т-8а. 
Чтобы сформировать новый документ Увольнение, нужно выпол-
нить команду главного меню программы Кадры Увольнение и в 
открывшемся окне списка выполнить команду Действия Доба-
вить или на инструментальной панели нажать кнопку Добавить. 
В результате отобразится окно, которое показано на рис. 12.6. 

 

Рис. 12.6. Оформление приказа на увольнение 
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В первую очередь при формировании нового документа опреде-
ляются значения полей Номер и От. Эти поля заполняются авто-
матически в момент создания нового документа, но при желании 
их значения можно отредактировать с клавиатуры по своему  
усмотрению (поле От можно заполнить также с помощью кален-
даря). Заполнение данных полей обязательно. 

В поле Организация указывается название организации, из ко-
торой увольняется сотрудник или несколько сотрудников, ука-
занные в табличной части документа. Требуемое значение выби-
рается из раскрывающегося списка, который включает в себя пе-
речень организаций, входящих в состав компании. 

В табличной части окна формируется список сотрудников, 
увольняемых из организации (если одним документом оформля-
ется увольнение нескольких сотрудников, установите флажок 
Приказ на группу сотрудников). Для добавления в список но-
вого сотрудника нужно выполнить команду контекстного меню 
Добавить, либо нажать соответствующую кнопку инструмен-
тальной панели. При этом в списке появится новая позиция, но-
мер которой будет присвоен автоматически. 

После этого в поле Сотрудник выбирается сотрудник, которого 
нужно уволить. Для заполнения данного поля необходимо вос-
пользоваться кнопкой выбора — при нажатии на нее на экране 
откроется окно, в котором нужно щелчком мыши указать требуе-
мую позицию и нажать кнопку Выбрать либо клавишу <Enter>. 

В поле Дата увольнения указывается дата последнего дня рабо-
ты сотрудника в данной должности.  

В поле Основание указывается основание для увольнения со-
трудника. Выбор значения осуществляется из соответствующего 
справочника, который вызывается нажатием <F4> или по кнопке 
выбора. 

Если сотрудник является совместителем и увольняется только из 
одной организации, то флажок Прекращать стандартные вы-
четы не устанавливается. При полном и окончательном увольне-
нии сотрудника данный параметр следует включить. 
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После ввода всех необходимых данных документ нужно провести 
по учету — для этого предназначена команда Действия Про-
вести, вызываемая также нажатием кнопки OK. Кнопка Запи-
сать предназначена для сохранения изменений без закрытия окна 
документа. С помощью кнопки Закрыть осуществляется выход 
из данного режима без сохранения выполненных изменений. 

Сформированный документ можно вывести на печать в виде при-
каза (распоряжения) о прекращении действия трудового договора 
по форме Т-8 или Т-8а. Для этого нужно нажать кнопку Печать, 
которая расположена в нижней части окна и в открывшемся под-
меню выбрать требуемую форму документа. На рис. 12.7 показан 
приказ на увольнение по форме Т-8. 

 

Рис. 12.7. Приказ на увольнение по форме Т-8 

Чтобы распечатать документ, выполните команду главного меню 
Файл Печать или нажмите комбинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 
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Урок № 91. Журнал документов  
кадрового учета 
Все зарегистрированные в информационной базе документы по 
кадровому учету автоматически включаются в соответствующий 
журнал, где их можно найти в любое время. Чтобы вызвать этот 
журнал, выполните команду главного меню Кадры Документы 
учета кадров организаций, или на панели функций на вкладке 
Кадры щелкните по ссылке Документы учета кадров органи-
заций. В любом случае на экране отобразится окно журнала, ко-
торое показано на рис. 12.8. 

 

Рис. 12.8. Журнал документов кадрового учета 

В данном окне для каждого документа показывается следующая 
информация:  

 признак проведения документа; 
 дата формирования; 

 порядковый номер; 

 вид документа; 
 наименование организации, к которой относится документ; 
 перечень сотрудников, по которым сформирован документ; 
 ФИО пользователя, ответственного за оформление документа. 

Вы можете просмотреть все документы по любому сотруднику 
предприятия — для этого укажите его в верхней части окна в по-
ле Сотрудник. 



406 Глава 12 

Любой документ кадрового учета можно сформировать, находясь 
в журнале документов. Для этого нажмите кнопку Добавить или 
выполните команду Действия Добавить, после чего в открыв-
шемся окне укажите вид документа и нажмите OK. В результате 
на экране отобразится окно ввода соответствующего вида доку-
мента, в котором выполняются дальнейшие действия. Для пере-
хода в режим просмотра и редактирования документа дважды 
щелкните мышью на соответствующей позиции списка.  

Урок № 92. Формирование отчетности 
по кадровому учету 
Для формирования отчетности по кадровому учету удобно ис-
пользовать соответствующие ссылки панели функций, которые 
находятся на вкладке Кадры. Например, чтобы сформировать лич- 

 

Рис. 12.9. Личная карточка работника 
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ную карточку работника в программе, нужно щелкнуть на ссылке 
Личная карточка Т-2. В результате откроется окно настройки 
параметров отчета, где в поле Сотрудник нужно указать сотруд-
ника, по которому формируется карточка, а в поле Дата ввести 
дату, по состоянию на которую должен быть создан отчет. После 
этого нажмите кнопку Сформировать — в результате на экране 
отобразится отчет (рис. 12.9). 

 

Рис. 12.10. Список сотрудников организаций 

Также можно сформировать и вывести на печать список работни-
ков организации. Для этого на вкладке Кадры панели функций 
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щелкните на ссылке Списки работников организации, в от-
крывшемся окне укажите дату формирования отчета и нажмите 
кнопку Сформировать. С помощью кнопки Настройка, которая 
находится на инструментальной панели окна, можно перейти  
в режим тонкой настройки отчета (указать параметры фильтра-
ции данных, определить сведения, которые должны быть вклю-
чены в отчет, и др.). 

Пример сформированного отчета показан на рис. 12.10. 

Для отправки отчетов на принтер используйте команду главного 
меню Файл Печать или комбинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 
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Формирование отчетности 

Любую информацию, введенную в программу, после соответст-
вующей обработки можно вывести в виде разнообразных отче-
тов. В этой главе мы рассмотрим, как в программе "1С: Бухгалте-
рия 8.2" осуществляется настройка и получение отчетных форм. 

Отметим, что формирование большинства отчетов осуществляет-
ся по аналогичным правилам. Поэтому мы не будем подробно 
останавливаться на каждом отчете, а рассмотрим лишь некоторые 
наиболее популярные из них (тем более что с некоторыми отче-
тами мы познакомились в предыдущих главах книги). 

Урок № 93. Закрытие месяца 
в автоматическом режиме 
Отметим, что в программе имеются также отчеты, которые мож-
но сформировать лишь после закрытия месяца, потому что дан-
ные для таких отчетов рассчитываются в ходе выполнения этой 
операции. Это относится к амортизации основных средств и НМА, 
переоценке валюты, списания расходов будущих периодов, за-
крытия счетов по учету затрат и др. 

Закрывать месяц можно двумя способами: автоматически и вруч-
ную. Автоматический способ подразумевает использование спе-
циального Помощника, который выполнит все необходимые опе-
рации с соблюдением очередности (это очень важно — все опе-
рации должны проводиться в строгой последовательности,  
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в противном случае возможны ошибки в учете и сбои в информа-
ционной базе). Что касается ручного способа, то в данном случае 
каждую операцию нужно выполнять вручную. На этом уроке мы 
рассмотрим автоматический способ, а на следующем — освоим 
ручной. 

Чтобы воспользоваться Помощником закрытия месяца, выполни-
те команду главного меню Операции Закрытие Месяца. При 
активизации данной команды на экране отображается окно, кото-
рое показано на рис. 13.1. 

 

Рис. 13.1. Закрытие месяца в автоматическом режиме 

В данном окне, помимо прочего, представлен перечень операций, 
которые необходимо выполнить для закрытия месяца. Отметим, 
что этот перечень программа генерирует индивидуально для ка-
ждого предприятия, руководствуясь при этом указанными ниже 
сведениями: 

 отчетным периодом (в частности — формирование книги по-
купок и продаж предлагается только в конце квартала);  

 учетной политикой предприятия (например, состав операций 
зависит от системы налогообложения, которая определяется 
именно в учетной политике); 

 текущим состоянием учетных данных (например, операция 
"Закрытие счета 97 Расходы будущих периодов" выполняется 
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только в том случае, если на счете 97 "Расходы будущих пе-
риодов" имеются остатки). 

Вы можете выполнить закрытие месяца буквально одним дейст-
вием — для этого нажмите кнопку Выполнить закрытие меся-
ца, которая находится в левой части данного окна. После этого 
программа приступит к последовательному выполнению всех 
необходимых операций, о чем в левой части окна будут появ-
ляться соответствующие информационные сообщения.  

ПРИМЕЧАНИЕ  
Процесс автоматического закрытия месяца может занять опреде-
ленное время — здесь многое зависит от объема информацион-
ной базы и производительности компьютера. 

Все операции, которые необходимо пройти в процессе закрытия 
месяца, перечислены в центральной части окна Помощника, при 
этом очередность их выполнения обозначена цифрами. Как отме-
чалось ранее, вы можете выполнить частичное закрытие месяца, то 
есть выборочно выполнить те операции, которые вы считаете 
наиболее актуальными (при этом не забывайте соблюдать оче-
редность). Название каждой операции представляет собой ссыл-
ку, при щелчке на которой открывается меню. Чтобы запустить 
выполнение операции, выберите в данном меню команду Вы-
полнить операцию. 

С помощью других команд данного меню можно отменить вы-
полненную ранее операцию, а также запустить выполнение всех 
операций, которые находятся перед текущей. 

С помощью кнопки Отчет о выполнении операций, которая на-
ходится в левом нижнем углу окна, можно сформировать под-
робный отчет обо всех операциях, выполненных в процессе за-
крытия месяца. 

Урок № 94. Закрытие месяца  
в ручном режиме  
Как уже отмечалось ранее, закрытие месяца можно выполнять не 
только в автоматическом, но и в ручном режиме. В данном слу-
чае вы самостоятельно формируете каждую операцию, указывая 
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для нее все необходимые параметры. Для перехода в режим за-
крытия месяца в ручном режиме выполните команду главного 
меню Операции Регламентные операции — в результате на 
экране отобразится окно, которое показано на рис. 13.2. 

 

Рис. 13.2. Список регламентных операций 

В этом окне формируется и хранится список документов, сфор-
мированных в результате выполнения регламентных операций. 
Для каждой позиции списка в соответствующих колонках ото-
бражается признак проведенного документа (на рис. 13.2 непро-
веденными являются лишь два документа), закрытый период, по-
рядковый номер документа, название организации и вид регла-
ментной операции.  

Если список содержит большое количество документов, то с по-
мощью параметров, расположенных в верхней части окна, вы 
можете применить фильтр к отображаемым в окне данным. Что-
бы применить фильтр по организации, установите флажок Орга-
низация и в расположенном справа поле из раскрывающегося 
списка выберите условие фильтра. В поле Вид операции можно 
установить фильтр по виду операции (например, оставить только 
документы начисления амортизации или переоценки валютных 
средств). Чтобы снять фильтр и вернуться к работе с полным 
списком, нажмите комбинацию клавиш <Shift>+<F4> или на-
жмите кнопку удаления (на ней изображен крест). Также для сня-
тия фильтра можно воспользоваться командой Действия От-
ключить отбор. 
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ПРИМЕЧАНИЕ  
С помощью кнопки Закрытие месяца, которая находится на инст-
рументальной панели окна, вы можете быстро вызвать Помощни-
ка закрытия месяца (см. урок № 93 "Закрытие месяца в автомати-
ческом режиме"). 

Чтобы сформировать новый документ по регламентной операции, 
выполните команду Действия Добавить или нажмите клавишу 
<Insert>. В результате на экране отобразится окно выбора вида 
операции, изображенное на рис. 13.3. 

 

Рис. 13.3. Выбор вида операции 
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В данном окне нужно щелчком мыши выбрать требуемый вид 
операции и нажать кнопку ОK. В результате на экране отобра-
зится окно ввода и редактирования документа, которое показано 
на рис. 13.4. 

 

Рис. 13.4. Ввод и редактирование документа 

В данном окне в поле Период нужно указать период, который вы 
закрываете. Требуемое значение можно выбрать из раскрываю-
щегося списка либо указать с помощью кнопок счетчика. В поле 
Номер программа автоматически сгенерирует порядковый номер 
документа, а в поле Организация нужно из раскрывающегося 
списка выбрать название собственной организации. Если про-
грамма эксплуатируется от имени одной организации, то данный 
параметр будет заполнен автоматически. 

Чтобы выполнить регламентную операцию, нажмите кнопку OK. 
После этого в информационном поле Состояние отобразится 
значение Выполнено, а все параметры окна, кроме полей Ответ-
ственный и Комментарий, станут недоступными для редакти-
рования.  

С помощью команды Действия Отменить вы можете отменить 
регламентную операцию. При этом параметры окна вновь станут 
доступными для редактирования. 
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Урок № 95. Главная книга 
Главная книга — один из основных документов бухгалтерской 
отчетности, который содержит информацию о корреспонденции 
каждого счета со всеми другими счетами, а также о сальдо по ка-
ждому счету. 

Чтобы сформировать главную книгу, выполните команду главно-
го меню Отчеты Главная книга, затем в открывшемся окне 
укажите отчетный период и название организации и нажмите кноп-
ку Сформировать. Пример готового отчета показан на рис. 13.5. 

 

Рис. 13.5. Главная книга (фрагмент) 

С помощью кнопки Настройка можно перейти в режим настрой-
ки представления данных в отчете. Например, вы можете настро-
ить отображение развернутого сальдо по выбранным счетам, раз-
бить Главную книгу на листы и др. 

По каждому счету Главной книги можно посмотреть расшифров-
ку — для этого нужно дважды щелкнуть мышью на соответст-
вующей строке Итого. 
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Урок № 96. Бухгалтерский баланс 
В рассматриваемой конфигурации реализована возможность на-
стройки, формирования и вывода на печать всех форм регламен-
тированной отчетности в соответствии с действующим законода-
тельством (бухгалтерский баланс, отчет о прибылях и убытках, 
отчет о движении денежных средств и др.). Причем это касается 
как бухгалтерской, так и налоговой отчетности. 

Порядок настройки и формирования всех форм регламентиро-
ванной отчетности выглядит примерно одинаково. Поэтому мы 
не будем подробно рассматривать каждый отчет, а продемонст-
рируем приемы и методы работы на примере бухгалтерского ба-
ланса предприятия. 

Для перехода в режим работы с регламентированными отчетами 
нужно выполнить команду главного меню Отчеты, или на пане-
ли функций на вкладке Предприятие щелкнуть по ссылке Рег-
ламентированные отчеты. В любом случае на экране откроется 
окно, которое показано на рис. 13.6. 

 

Рис. 13.6. Регламентированная отчетность 

В левой части данного окна представлен перечень всех типов от-
четов, которые можно сформировать в конфигурации: бухгалтер-
ский баланс, отчет о прибылях и убытках и т. д. При этом отчет-
ные формы разделены по соответствующим группам: Бухгалтер-
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ская отчетность, Налоговая отчетность, Статистика, Отчет-
ность в фонды, Справки и т. д.  

В правой части окна показан список сформированных ранее от-
четов. Если вы только начинаете работать с программой и до на-
стоящего момента еще не получали отчеты, то данный список 
будет пустым. Вы можете оставить в этом списке только отчеты 
определенного типа, для чего нужно выбрать эти формы в левой 
части окна с помощью соответствующих флажков. Например, 
если вы хотите оставить в списке только бухгалтерские балан-
сы — снимите в левой части окна все флажки, кроме Бухгал-
терский баланс (форма № 1). 

В нижней части окна в поле Организации из раскрывающегося 
списка выбирается название организации, с отчетностью которой 
вы намерены работать. С помощью расположенных здесь же па-
раметров можно установить фильтр по периоду времени на ото-
бражаемые в списке отчеты (например, выбрать только отчет-
ность первого квартала прошлого года и т. п.). 

В списке отчетов для каждой позиции отображаются перечислен-
ные ниже сведения: 

 статус отчета (крайняя левая колонка списка). Каждому отчету 
можно присвоить один из следующих статусов: В работе, 
Подготовлен и Сдан. На рис. 13.6 последний отчет имеет ста-
тус В работе, предпоследний — Подготовлен, а все осталь-
ные отчеты — Сдан;  

 наименование отчета (Баланс, Декларация по НДС, и т.д.); 

 отчетный период, за который сформирован отчет; 
 название организации, от имени которой сформирован отчет; 
 код налоговой инспекции, в которую представляется отчет; 
 вид отчета (П — первичный, К — корректирующий, причем 
для корректирующих отчетов указывается номер корректи-
ровки, например — К1); 

 комментарий к отчету. 

Чтобы сформировать баланс предприятия, нужно щелчком мыши 
выделить в левой части окна позицию Бухгалтерский баланс 
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(форма № 1) и нажать на инструментальной панели кнопку Соз-
дать новый отчет (название кнопки отображается в виде всплы-
вающей подсказки при подведении к ней указателя мыши) или 
выполнить команду контекстного меню Новый. В результате от-
кроется окно, изображенное на рис. 13.7. 

 

Рис. 13.7. Предварительные параметры баланса 

В данном окне нужно указать название организации, по которой 
формируется баланс, а также указать период его формирования. 
Для изменения периода используйте кнопки со стрелками, распо-
ложенные в области Период составления отчета. После нажатия 
кнопки OK на экране отобразится окно с бухгалтерским балан-
сом (рис. 13.8). 

Если в данном окне открылась пустая форма баланса, нажмите  
на инструментальной панели кнопку Заполнить. Для быстрого 
удаления всех данных из баланса (например, чтобы сохранить и 
распечатать пустой бланк, в котором будут только реквизиты 
предприятия), используйте на инструментальной панели кнопку 
Очистить. 
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Рис. 13.8. Формирование бухгалтерского баланса 

Вы можете уточнить некоторые параметры формирования ба-
ланса. Например, в верхней части окна можно указать единицу 
измерения данных и их точность (то есть количество знаков по-
сле запятой). Из раскрывающегося списка можно выбрать вид 
отчета — Первичный или Корректирующий. В нижней части 
окна в поле Статус из раскрывающегося списка выбирается ста-
тус отчета — В работе, Подготовлен или Сдан. 

После нажатия кнопки OK документ будет сохранен и появится  
в списке документов (см. рис. 13.6), при этом окно документа бу-
дет закрыто. При нажатии кнопки Записать документ будет со-
хранен, но окно останется открытым. 

Чтобы распечатать документ, нажмите в нижней части окна 
кнопку Печать и в открывшемся меню выберите требуемый ва-
риант — немедленная печать или предварительный просмотр 
бланка. В первом случае документ будет сразу отправлен на 
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принтер, во втором на экране отобразится его печатная форма для 
предварительного просмотра (рис. 13.9). 

 

Рис. 13.9. Баланс предприятия 

В левой части окна щелчком мыши выбирается лист документа, 
который должен отображаться для просмотра, а с помощью 
флажков помечаются листы для отправки на принтер. Иначе го-
воря, вы можете распечатать только первый или только второй 
листы по отдельности, а можете — сразу весь документ. Чтобы 
отправить документ на принтер, нажмите справа внизу окна 
кнопку Печать. 

По аналогичным правилам осуществляется настройка, формиро-
вание и вывод на печать и других форм регламентированной  
отчетности. 

Урок № 97. Оборотно-сальдовая 
ведомость 
В программе "1С: Бухгалтерия 8.2" можно настраивать и форми-
ровать два вида оборотно-сальдовой ведомости (далее — ОСВ): 
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сводная ОСВ (по всем счетам) и ОСВ по конкретному счету. Ве-
домость по конкретному счету мы уже неоднократно формирова-
ли в предыдущих главах книги, а сводную ОСВ рассмотрим  
в данном разделе. 
Этот отчет содержит входящее и исходящее сальдо по счетам,  
а также обороты по каждому из них. Столбцы с входящим и ис-
ходящим сальдо, в сущности, представляют собой бухгалтерский 
баланс предприятия (с некоторыми оговорками) соответственно 
на начало и конец отчетного периода. 
Чтобы получить сводную ОСВ, нужно выполнить команду глав-
ного меню Отчеты Оборотно-сальдовая ведомость. Пример 
готового отчета показан на рис. 13.10. 

 

Рис. 13.10. Оборотно-сальдовая ведомость 

В полях Период указываются соответственно начальная и конеч-
ная даты интервала времени, данные которого должны попасть  
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в отчет. В поле Организация из раскрывающегося списка выби-
рается название организации, по которой формируется ведо-
мость. Учтите, что после каждого изменения параметров на-
стройки отчета для его переформирования нужно нажать кнопку 
Сформировать отчет, которая находится на инструментальной 
панели данного окна. 
При необходимости можно выполнить более тонкую настройку 
параметров отчета. Для этого нужно нажать на инструментальной 
панели кнопку Настройка и в открывшемся окне указать тре-
буемые параметры формирования отчета. 
Получив сводную ОСВ, можно быстро сформировать по любому 
счету один из следующих отчетов: ОСВ по счету, Карточка 
счета, Анализ счета, Обороты счета по месяцам и Обороты 
счета по дням. Для этого дважды щелкните мышью на соответ-
ствующем счете, после чего в открывшемся окне укажите тре-
буемый вид отчета. 
 

 



  

 

Глава 14  

Сервисные функции 
программы 

В данной главе мы рассмотрим сервисные функции, с которыми 
должен уметь обращаться каждый пользователь программы. Эти 
функции предназначены для удаления помеченных объектов, по-
иска ссылок на объекты и проведения документов. 

Урок № 98. Удаление помеченных 
объектов 
Как известно, процедура удаления ненужной информации из лю-
бого программного продукта требует повышенного внимания  
и осторожности, так как процесс этот зачастую необратим, а по-
следствия могут быть достаточно серьезными. В связи с этим  
в программе "1С: Бухгалтерия 8.2" реализована возможность как 
непосредственного удаления ненужных данных, так и пометки их 
на удаление с последующим удалением средствами специально 
предназначенной функциональности. Команды Удалить (еще она 
может называться Удалить непосредственно; активизируется 
также нажатием комбинации клавиш <Shift>+<Del>) либо Поме-
тить на удаление (данная команда вызывается также нажатием 
клавиши <Delete>) содержатся как в контекстных меню, так и в 
меню Действия многих интерфейсов системы.  
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ПРИМЕЧАНИЕ  
Непосредственное удаление может быть недоступно — это зави-
сит от наличия у пользователя соответствующих прав доступа.  
В этом случае удаление объектов возможно только в два этапа — 
с предварительной пометкой и последующим удалением. 

Для удаления помеченных для этого объектов следует воспользо-
ваться командой главного меню Операции Удаление поме-
ченных объектов. При активизации данной команды система 
автоматически выдает предупреждение о том, что процесс поиска 
и подготовки к удалению помеченных объектов может занять 
продолжительное время, и запрашивает подтверждение на вы-
полнение данной операции. Это предупреждение является осо-
бенно актуальным для пользователей, работающих с информаци-
онными базами больших объемов. При положительном ответе на  

 

Рис. 14.1. Поиск и удаление помеченных объектов 
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этот запрос начинается процесс поиска и подготовки к удалению 
помеченных объектов; по окончании этого процесса его резуль-
таты отображаются в окне Поиск и удаление помеченных объ-
ектов, которое изображено на рис. 14.1. 

На верхней панели данного окна содержится перечень помечен-
ных на удаление объектов, обнаруженных в информационной 
базе. Возможности системы предусматривают просмотр подроб-
ной информации о любом объекте, который входит в состав дан-
ного списка — для этого достаточно установить курсор на соот-
ветствующую позицию и нажать кнопку Открыть, расположен-
ную справа вверху окна. 
С помощью соответствующих флажков, расположенных ниже 
перечня помеченных на удаление объектов, можно включать/вы-
ключать режимы отображения объектов, которые можно удалить, 
и объектов, удаление которых в данный момент невозможно. По 
умолчанию данные флажки установлены. 

На нижней панели окна содержится перечень ссылок (при их на-
личии) на объект, активный на верхней панели окна. С помощью 
соответствующих флажков осуществляется управление отобра-
жением ссылок удаляемых объектов и ссылок неудаляемых объ-
ектов. По умолчанию данные флажки установлены. 

С помощью кнопки Поиск можно в случае необходимости запус-
тить повторный поиск помеченных на удаление объектов.  

Чтобы определить, какие объекты можно удалить в данный мо-
мент, а какие — нет, следует воспользоваться кнопкой Кон-
троль. При нажатии данной кнопки на экране отображается окно 
Удаление объектов (рис. 14.2), на верхней панели которого при-
веден перечень объектов, помеченных на удаление, а на ниж-
ней — перечень ссылок на помеченные для удаления объекты.  

На верхней панели окна возле каждого объекта располагается 
соответствующий символ: если на объект ссылок не имеется, то 
его удаление разрешено, и он будет помечен зеленым символом; 
если же на объект имеются ссылки, то он будет помечен симво-
лом красного цвета. Для просмотра ссылок на объект следует ус-
тановить на него курсор, в результате чего на нижней панели ок-
на отобразится перечень ссылок. Те ссылки, из-за которых удале-
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ние помеченного на удаление объекта невозможно, обозначены  
в списке символом "!". 

 

Рис. 14.2. Удаление объектов 

В данном окне также реализована возможность включе-
ния/выключения режимов отображения объектов, которые можно 
удалить, и объектов, удаление которых невозможно, а также ссы-
лок удаляемых и неудаляемых объектов — для этого предназна-
чены соответствующие флажки. На верхней панели окна под спи-
ском объектов в информационной строке показывается количест-
во помеченных, выбранных, удаляемых и неудаляемых объектов. 
На нижней панели окна аналогичным образом показывается ко-
личество удаляемых и неудаляемых ссылок. 

Для удаления объектов нажмите кнопку Удалить. 
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После удаления перечень удаленных объектов отобразится в окне 
служебных сообщений, которое откроется в нижней части ин-
терфейса. 

Урок № 99. Поиск ссылок на объекты 

В процессе эксплуатации системы может возникать необходи-
мость просмотра ссылок на выбранный объект из других объек-
тов информационной базы. Для реализации этой возможности 
предусмотрена команда Операции Поиск ссылок на объекты. 
При активизации данной команды на экране отображается окно 
Поиск ссылок, изображенное на рис. 14.3. 

 

Рис. 14.3. Поиск ссылок на объекты 

На верхней панели данного окна осуществляется выбор объекта, 
ссылки на который необходимо просмотреть. Порядок выбора 
объекта выглядит следующим образом. 
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Вначале выбирается тип объекта — для этого следует нажать 
кнопку инструментальной панели Добавить либо клавишу 
<Insert>, в результате в поле Выберите объекты для поиска 
ссылок появится кнопка выбора. При нажатии этой кнопки на 
экране отобразится окно Выбор типа данных — в этом окне не-
обходимо установить курсор на требуемый объект (например, 
Контрагенты, Организации, Физические лица, Авансовый 
отчет и др.) и нажать кнопку OK.  

Затем, находясь в этой же строке выбора, следует нажать клави-
шу <F4> либо кнопку выбора и из открывшегося списка или 
справочника выбрать сам объект (например, если выбран тип 
объекта Организации, то выбор конкретного объекта будет про-
изводиться из справочника организаций; если тип объекта Валю-
ты, то объект будет выбираться из справочника валют и т. д.). 
Чтобы просмотреть подробную информацию о выбранном объек-
те, следует установить на него курсор и воспользоваться кнопкой 
Открыть, которая расположена на инструментальной панели. 

Нижняя панель окна предназначена для отображения перечня 
ссылок на активный на верхней панели объект из других объек-
тов информационной базы. Для поиска ссылок нажмите кнопку 
Найти — в результате начнется процесс поиска ссылок на объ-
ект, активный на верхней панели данного окна. 

ПРИМЕЧАНИЕ  

Учтите, что при большом объеме информационной базы поиск 
ссылок на объекты может занять продолжительное время. 

На рис. 14.3 для объекта Мир вкуса найдено двадцать пять ссы-
лок (это видно в информационной строке, расположенной под 
перечнем ссылок). Для просмотра подробной информации о 
ссылке нужно дважды щелкнуть на ней мышью либо воспользо-
ваться кнопкой Открыть, расположенной справа вверху списка. 



Сервисные функции программы 429 

Урок № 100. Групповое проведение 
документов и восстановление 
последовательностей 

С помощью команды Операции Проведение документов осу-
ществляется переход в режим группового проведения документов 
и восстановления последовательностей. При этом на экран выво-
дится окно Проведение документов, состоящее из двух вкладок: 
Проведение документов (рис. 14.4) и Восстановление последо-
вательностей. 

 

Рис. 14.4. Групповое проведение документов 
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На вкладке Проведение документов путем установки флажков 
следует выбрать из списка документов те документы, которые 
необходимо провести. В расположенном ниже раскрывающемся 
списке выбирается статус подлежащих проведению документов; 
возможные значения — Только проведенные, Только непрове-
денные и Проведенные и непроведенные.  
В полях С даты и По дату при необходимости можно установить 
интервал времени, в котором будет осуществляться проведение 
документов. Вы можете установить "односторонний" интервал 
дат — для этого достаточно указать только начальную дату (бу-
дет производиться проведение документов от этой даты и до те-
кущей) либо только конечную дату (будут проведены документы, 
начиная с самой ранней даты, имеющейся в системе, и до указан-
ной). При установленных флажках Не ограничивать ограниче-
ния по датам снимаются; в этом случае поля С даты и По дату 
становятся недоступными для редактирования. 

Чтобы провести документы в соответствии с установленными 
параметрами, нажмите кнопку Выполнить. 

Вкладка Восстановление последовательностей доступна только 
в том случае, если в режиме Конфигуратор сформирована хотя 
бы одна последовательность. Данная вкладка предназначена для 
восстановления последовательности проведения документов. 

Выбор последовательностей для восстановления осуществляется 
с помощью флажков. В колонке Актуальна указывается текущая 
позиция границы последовательности. 

Поле По дату и флажок Не ограничивать используются таким 
же образом, как и на вкладке Проведение документов. 

Процесс восстановления последовательностей запускается нажа-
тием кнопки Выполнить. В процессе восстановления система 
автоматически будет перепроводить все документы, относящиеся 
к выбранным последовательностям, начиная с позиции самой 
ранней границы из выбранных последовательностей и до указан-
ной позиции включительно. 

 



  

 

Заключение 

 

 

Изучив эту книгу, вы получили все необходимые знания, кото-
рые позволят вам полноценно эксплуатировать программу 
"1С: Бухгалтерия 8.2". Теперь вы можете не только выполнять  
в ней стандартные бухгалтерские операции (ввод и редактирова-
ние документов, формирование проводок, получение отчетности 
и др.), но и самостоятельно устанавливать программу, подготав-
ливать ее к работе и выполнять несложные действия по ее обслу-
живанию. 

Автор выражает надежду, что предложенный материал был поле-
зен и интересен читателям. Предложения и пожелания направ-
ляйте по адресу: avenir777@rambler.ru. 

Гладкий Алексей Анатольевич 
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• Комплексное практическое 
руководство для быстрого 
освоения популярной программы 

• Легкий, доступный стиль 
изложения 

• Большое количество наглядных 
иллюстраций 

• Детальное описание функций  
и режимов работы, включая 
основы конфигурирования 
и обслуживания программы 

 
Книга позволит новичку самостоятельно и быстро научиться ра-
ботать в программе «1С:Управление торговлей 8.2». Предлагает-
ся последовательно пройти 100 уроков по изучению программы, 
что позволит полностью освоить все необходимые приемы и ме-
тоды работы. Рассматривается автоматизация всех основных уча-
стков работы торгового предприятия: проведение и учет марке-
тинговых мероприятий, приход и расход товаров, учет наличных 
и безналичных денежных средств, ведение оптовых и розничных 
продаж и др. Вы узнаете, как вводить исходные данные, запол-
нять справочники и каталоги, работать с первичными документа-
ми, формировать разнообразные отчеты и т. д. Отдельные уроки 
посвящены вопросам конфигурирования программы, подготовки 
ее к работе, а также некоторым сервисным функциям. 

 
  www.bhv.ru 
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