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Введение 

На протяжении уже многих лет лидирующие позиции на рынке 

программных средств экономического и бухгалтерского назначе-
ния уверенно удерживает компания "1С". Как показывает прак-

тика, большинство представителей малого и среднего бизнеса для 
автоматизации учетных и управленческих процессов используют 

продукты именно этой компании. 

Конфигурация "1С:Управление небольшой фирмой 8.2", описа-
ние которой мы предлагаем читателю, является одним из послед-

них решений фирмы "1С". Она представляет собой современный, 
качественный и многофункциональный продукт, адресованный 

представителям малого и среднего бизнеса. В программе реали-
зован целый ряд принципиально новых решений, значительно 

облегчающих труд финансовых работников и отвечающих самым 
строгим и актуальным требованиям сегодняшнего дня. 

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 все продукты линей-
ки 1С постоянно совершенствуются и дорабатываются (в част- 
ности, за время подготовки книги к печати может выйти новый  
релиз). Но в любом случае эти расхождения будут непринци- 
пиальны. 

В данной книге мы предлагаем пройти комплексный курс обуче-

ния работе с программой "1С:Управление небольшой фир-

мой 8.2" с помощью 100 уроков, объединенных в тематические 
главы. По мере изучения каждой главы читатель будет пол- 

ностью овладевать соответствующими приемами и методами ра-
боты с программой. 
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ГЛ АВ А 1 
 
 

Знакомство с программой 
и подготовка ее к работе 

Данная глава содержит основные сведения о программе "1С:Управ-

ление небольшой фирмой 8.2". Вы узнаете, каковы функциональ-

ные возможности этого типового решения, каковы особенности 

программы по сравнению с предыдущими версиями, как запус-

кать программу, создавать и выбирать информационные базы, а 

также о многом другом. 

УРОК 1. Краткая характеристика 

продуктов компании "1С" 

Структура любого программного продукта семейства 1С базиру-

ется на комплексном использовании технологической платформы 

и одной либо нескольких конфигураций. В данном случае техно-

логическая платформа — это фундамент, на который устанавли-

вается конфигурация, конкретизирующая специфику типового 

решения. Иначе говоря, технологическая платформа 1С пред-

ставляет собой своеобразный "каркас", на который "нанизывает-

ся" одна или несколько конфигураций. 

В настоящее время фирма "1С" предлагает продукты на базе двух 

технологических платформ — версий 1С 7.7 и 1С 8. Версия 7.7 

появилась довольно давно, но она и сегодня относится к числу 

наиболее популярных продуктов в своем рыночном сегменте. Что 

касается версии 8, то ее активное продвижение началось несколь-

ко лет назад, и к настоящему времени она также успела занять 
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солидную нишу на рынке и завоевать немало поклонников, число 

которых увеличивается с каждым днем. 

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. 

Однако в настоящее время все больше и больше пользователей 
системы 1С останавливают свой выбор на продуктах, реали- 
зованных на базе технологической платформы 1С 8. Разра- 
ботчики предлагают широкий ассортимент типовых решений: 
"1С:Управление небольшой фирмой 8", "1С:Бухгалтерия 8", 
"1С:Управление торговлей 8", "1С:Зарплата и управление персо-
налом 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 по адресам www.1c.ru и www.v8.1c.ru. 
А в этой книге мы будем рассматривать одно из наиболее попу-
лярных типовых решений, созданных на базе технологической 
платформы новейшей версии 1С 8.2 — конфигурацию "1С:Управ-
ление небольшой фирмой 8.2". 

УРОК 2. Назначение и функциональные 
возможности программы  
"1С:Управление небольшой фирмой 8.2" 

Благодаря гибкости технологической платформы программу 
"1С:Управление небольшой фирмой 8.2" можно успешно исполь-
зовать на предприятиях самых разных направлений деятельности. 
Имеющиеся в ней функции учета финансовых ресурсов, ОС и 
НМА, производственных, коммерческих и иных видов затрат, 
прочих активов и пассивов предприятия открывают широкие 
возможности для ведения учета и выходят далеко за рамки тра-
диционных учетных стандартов. 

Задачи, решаемые с помощью программы "1С:Управление не-

большой фирмой 8.2", можно сформулировать следующим об- 

разом: 
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 автоматизация всех учетных и управленческих процессов, 

протекающих на предприятии; 

 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 разнообразной 
отчетности; 

 ведение многовалютного учета. 

Помимо перечисленных, с помощью рассматриваемой конфигу-
рации можно решать и целый ряд иных задач, наличие которых 

может быть обусловлено спецификой конкретного предприятия. 

Сразу отметим, что возможности программы "1С:Управление 

небольшой фирмой 8.2" предусматривают ведение только управ-

ленческого учета. Для ведения бухгалтерского и налогового учета 

рекомендуется использовать программу "1С:Бухгалтерия 8". 

УРОК 3. Запуск программы 

После установки программы 1С в меню Пуск будет создана ее 

программная группа. В этом меню для запуска программы пред-

назначена команда 1С Предприятие. 

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

В данном окне осуществляется выбор требуемого режима рабо-

ты, а также информационной базы. Программа 1С может функ-
ционировать в двух режимах — 1С:Предприятие и Конфигура-

тор, выбор требуемого режима осуществляется нажатием в дан-
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ном окне соответствующей кнопки. Более подробно о том, что 

представляет собой каждый режим работы программы 1С, мы 
узнаем далее, при прохождении соответствующего урока. 

 

Рис. 1.1. Окно запуска программы 

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 в уроке 5 

"Понятие информационной базы". 

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:Пред-
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приятие или Конфигуратор — в зависимости от того, в каком 

режиме 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. 

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. 

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. 
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УРОК 5.  
Понятие информационной базы 

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. 

 

Рис. 1.2. Первый шаг добавления информационной базы 

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. 1.3. Выбор способа добавления информационной базы 

 

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. 

Нажатием кнопки Далее осуществляется переход к следующему 

этапу создания информационной базы. При этом на экране ото-

бразится окно, которое показано на рис. 1.4. 

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). 
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Рис. 1.4. Ввод имени информационной базы и выбор места ее нахождения 

С помощью расположенного 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. 

В данном окне указывается путь к каталогу, в котором будут хра-

ниться файлы информационной базы. На рис. 1.5 показан путь, 

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. 
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Рис. 1.5. Путь к каталогу информационной базы 

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. Пользовательский интерфейс 

и инструментарий типового решения 

Пользователи предыдущих версий программы сразу обращают 

внимание на то, что в новой версии конфигурации кардинально 

изменился пользовательский интерфейс. На первых порах это 

может вызывать определенные затруднения, но адаптация прохо-
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дит быстро, поскольку преимущества новой структуры типового 

решения очевидны. 

Главное окно программы "1С:Управление небольшой фирмой 

8.2" показано на рис. 1.6. 

В верхней части интерфейса находится панель разделов, которая 

включает в себя ссылки на следующие разделы программы: Ра-

бочий стол, Маркетинг и продажи, Снабжение и закупки, 

Склад и производство, Розничные продажи, Денежные сред-

ства (этот раздел открыт на рис. 1.6), Зарплата и персонал, 

Внеоборотные активы, Финансы и Сервис и администриро-

вание. Первое, что должен сделать пользователь после запуска 

программы, — это выбрать раздел, в котором он планирует рабо-

тать. В процессе работы пользователь может свободно перехо-

дить из одного раздела в другой — в зависимости от того, что он 

намерен делать. 

Кратко охарактеризуем все разделы программы "1С:Управление 

небольшой фирмой 8.2". 

 Рабочий стол. В этом разделе можно сформировать перечень 

наиболее актуальных задач, документов и прочих объектов. 

Иначе говоря, все, что требует первоочередного реагирования, 

выводится на Рабочий стол. Этот раздел не является обяза-

тельным для использования, но повышает удобство и комфорт 

работы. 

 Маркетинг и продажи. В данном разделе формируется мар-

кетинговая политика предприятия: формируются виды цен и 

ценовые группы, настраиваются типовые соглашения с клиен-

тами, определяются условия предоставления скидок и наце-

нок, планируются и проводятся маркетинговые мероприятия  

и т. д. Данные раздела Маркетинг и продажи впоследствии 

могут использоваться в других разделах программы. 

 Снабжение и закупки. В данном разделе ведется учет опто-

вых закупок предприятия, а также складской учет. Здесь 

оформляются заказы поставщикам, выписываются товарно-

сопроводительные документы на поступление ценностей и на 

возврат товаров поставщикам, регистрируются прайс-листы, а 
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также выполняется целый ряд иных действий по управлению 

снабжением и закупками предприятия. 

 Склад и производство. Данный раздел предназначен для ве-

дения складского учета, регистрации движения товарно-
материальных ценностей, оформления складской документа-

ции, проведения инвентаризаций, ведения производственного 
учета. 

 Розничные продажи. Этот раздел используется предприятия-

ми, осуществляющими розничную торговлю. Здесь выписы-
ваются чеки, формируется список касс ККМ, ведется доку-

ментация розничных продаж. При этом можно использовать 
внешнее оборудование (фискальные регистраторы, эквайрин-

говые терминалы, сканеры штрихкода и др.), которое предва-
рительно нужно подключить и настроить в разделе Сервис и 

администрирование. 

 Денежные средства. В данном разделе ведется учет наличных 
и безналичных денежных средств предприятия. Здесь регист-

рируется приход денег в кассу и выдача их из кассы, выписы-
ваются платежные документы, оформляется движение безна-

личных денег на банковских счетах предприятия, а также со-

ставляется платежный календарь. 

 Зарплата и персонал. Раздел предназначен для формирова-

ния штатного расписания, регистрации кадровых событий 
(прием на работу и т. п.), учета рабочего времени, ведения до-

кументации по кадрам и заработной плате, ведения кадрового 
учета, расчета и начисления заработной платы сотрудникам 

предприятия, а также для решения ряда иных задач кадрового 

учета. 

 Внеоборотные активы. В данном разделе ведется учет вне-

оборотных активов предприятия, в частности — основных 
средств и нематериальных активов, включая расчет и начис-

ление амортизации. 

 Финансы. Этот раздел используется для ведения финансовой 
документации, расчета показателей деятельности предпри-

ятия, отражения в учете налогов, распределения затрат и учета 
прочих расходов. 
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 Сервис и администрирование. В данном разделе собраны все 
основные параметры настройки программы, и тут же выпол-
няются многие действия по ее администрированию. Здесь 
формируются списки пользователей информационной базы, 
настраиваются их права доступа, ведется журнал регистрации 
системных событий, выполняется настройка параметров учета 
и т. д. 

Как мы уже отмечали ранее, выбор раздела осуществляется 
щелчком мыши на соответствующей ссылке панели разделов. 

В каждом разделе имеется своя панель навигации и панель дейст-
вий. С помощью панели навигации осуществляется выбор тре-
буемых режимов работы и активизация соответствующих функ-
ций программы, а панель действий предназначена главным обра-
зом для формирования отчетности и перехода к некоторым 
сервисным функциям программы. Панель навигации расположе-
на в левой части раздела (на рис. 1.6 она включает в себя подраз-
делы Банк, Касса, Платежный календарь и др.), а панель дей-
ствий — вверху, сразу под ссылками панели разделов (на рис. 1.6 
в ее составе отображаются области Создать, Отчеты и Сервис). 

Что касается главного меню программы, которое в предыдущих 
версиях располагалось вдоль верхней границы интерфейса и 
включало в себя пункты Файл, Правка, Операции, Сервис 
и др., то оно теперь вызывается с помощью кнопки со стрелоч-
кой, расположенной слева вверху главного окна (рис. 1.7). 

 

Рис. 1.7. Главное меню программы 
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Отметим, что команды главного меню не оказывают непосредст-

венного влияния на функциональность прикладного решения, а 

также на порядок использования программы, а заключают в себе 

главным образом сервисные и вспомогательные функции. 

В центральной части главного окна программы отображается со-

держимое текущего режима работы. Например, если в панели 
навигации раздела Денежные средства щелкнуть на ссылке По-

ступления в кассу, то в центральной части интерфейса отобра-
зится список сформированных ранее документов на приход на-

личных денежных средств (см. рис. 1.6). Если же вы хотите, что-

бы содержимое текущего режима работы отображалось в 
отдельном окне — щелкните мышью на соответствующей ссыл-

ке, удерживая нажатой клавишу <Shift>. 

Для работы в выбранном режиме предназначены кнопки инстру-

ментальной панели, меню Все действия, а также команды кон-

текстного меню, вызываемого нажатием правой кнопки мыши. 
На рис. 1.6 инструментальная панель включает в себя кнопки 

Создать, Найти, Создать на основании, Печать, а также еще 
несколько кнопок, названия которых отображаются в виде 

всплывающих подсказок при подведении к ним указателя мыши. 
Меню Все действия находится в правой части инструментальной 

панели и представляет собой аналог меню Действия, хорошо 
знакомого пользователям предыдущих версий программы. Что 

касается контекстного меню, то некоторые его команды дубли-
руют соответствующие кнопки инструментальной панели и  

команды меню Все действия. Отметим, что содержимое контек-
стного меню может зависеть от текущего режима работы (напри-

мер, при работе со списком документов и в режиме редактирова-
ния документа контекстное меню будет включать в себя разные 

команды). 

В общем случае работа с программой ведется по следующему 
алгоритму: вначале выбирается требуемый раздел, а затем в па-

нели навигации или в панели действий щелчком мыши указыва-
ется режим работы, в котором и выполняются все дальнейшие 

действия. Самые актуальные задачи для быстрого доступа к ним 
можно вывести на Рабочий стол — специальный раздел, содер-

жимое которого вы формируете самостоятельно. 
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УРОК 7. Перечень "горячих" клавиш 

В программе можно использовать так называемые "горячие" кла-

виши. Например, добавление новой позиции (документа, товара 

и др.) производится с помощью клавиши <Insert>, переход в ре-

жим редактирования позиции осуществляется нажатием клавиши 

<F2>, пометка позиции на удаление (а также снятие такой помет-

ки) — нажатием клавиши <Delete> и т. д. Далее в табл. 1.1—1.7 

приведен перечень "горячих" клавиш, которые наиболее востре-

бованы у пользователей. 

Таблица 1.1. "Горячие" клавиши общего назначения 

Действие Сочетания клавиш 

Пометить на удаление/снять пометку <Del> 

Добавить <Ins> 

Сохранить активный документ <Ctrl>+<S> 

Печать активного документа <Ctrl>+<P> 

Печать на текущий принтер <Ctrl>+<Shift>+<P> 

Копировать в буфер обмена <Ctrl>+<C>, 

<Ctrl>+<Ins> 

Вырезать в буфер обмена <Ctrl>+<X>, 
<Shift>+<Del> 

Вставить из буфера обмена <Ctrl>+<V>, 
<Shift>+<Ins> 

Добавить к буферу обмена как число <Shift>+<Num*> 

Добавить к буферу обмена <Shift>+<Num+> 

Вычесть из буфера обмена <Shift>+<Num-> 

Выделить все <Ctrl>+<A> 

Отменить последнее действие <Ctrl>+<Z> 

Вернуть отмененное действие <Alt>+<Backspace> 

Найти <Ctrl>+<Y>, 
<Shift>+<Alt>+<Backspace> 

Найти следующий <F3> 
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Таблица 1.1 (окончание) 

Действие Сочетания клавиш 

Найти следующий выделенный <Ctrl>+<F3> 

Найти предыдущий <Shift>+<F3> 

Найти предыдущий выделенный <Ctrl>+<Shift>+<F3> 

Заменить <Ctrl>+<H> 

Свернуть (узел дерева, группу табличного 
документа, группировку модуля) 

<Ctrl>+<Num-> 

Свернуть (узел дерева, группу табличного 
документа, группировку модуля) и все 
подчиненные 

<Ctrl>+<Alt>+<Num-> 

Свернуть (все узлы  дерева, группы таблич-
ного документа, группировки модуля) 

<Ctrl>+<Shift>+<Num-> 

Развернуть (узел дерева, группу табличного 
документа, группировку модуля) 

<Ctrl>+<Num+> 

Развернуть (узел дерева, группу табличного 
документа, группировку модуля) и все под-
чиненные 

<Ctrl>+<Alt>+<Num+> 

Развернуть (все узлы  дерева, группы таб-
личного документа, группировки модуля) 

<Ctrl>+<Shift>+<Num+> 

Следующая страница <Ctrl>+<Page Down>, 
<Ctrl>+<Alt>+<F> 

Предыдущая страница <Ctrl>+<Page Up>, 
<Ctrl>+<Alt>+B 

Включить/выключить жирность <Ctrl>+<B> 

Включить/выключить курсив <Ctrl>+<I> 

Включить/выключить подчеркивание <Ctrl>+<U> 

Переход к предыдущей Web-странице/ 
главе справки 

<Alt>+< > 

Переход к следующей Web-странице/  
главе справки 

<Alt>+< > 

Вызов справки  <F1> 
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Таблица 1.2. "Горячие" клавиши  
для управления окнами программы 

Действие Сочетания клавиш 

Закрыть активное свободное окно, модаль-
ный диалог или приложение 

<Alt>+<F4> 

Активизировать следующее окно одного 
сеанса 

<F6> 

Активизировать предыдущее окно одного 
сеанса 

<Shift>+<F6> 

Вызвать системное меню  <Alt>+<Пробел> 

Вызвать главное меню <Alt>+<F10> 

Вызвать контекстное меню <Shift>+<F10> 

Закрыть вспомогательное окно <Esc> 

 

 

Таблица 1.3. "Горячие" клавиши  
для работы в окне редактирования 

Действие Сочетания клавиш 

Перейти на следующий элемент управле-
ния/нажатие кнопки по умолчанию 

<Enter> 

Нажатие кнопки по умолчанию <Ctrl>+<Enter> 

Перейти на следующий элемент управления <Tab> 

Перейти на предыдущий элемент управления <Shift>+<Tab> 

Активизировать командную панель, связанную 
с активным элементом управления/формой 

<Alt>+<F10> 

Перемещение по элементам управления, 
объединенным в одну группу 

< >, < >, < >, < > 

Закрыть окно <Esc> 

Восстановить положение окна <Shift>+<Alt>+<R> 
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Таблица 1.4. "Горячие" клавиши для работы в интерфейсах списка  
и с иерархическими списками 

Действие Сочетания клавиш 

Открыть <F2> 

Обновить <Ctrl>+<Shift>+<R>, 
<F5> 

Скопировать <F9> 

Новая группа <Ctrl>+<F9> 

Удалить строку <Shift>+<Del> 

Перемещение строки вверх <Ctrl>+<Shift>+< > 

Перемещение строки вниз <Ctrl>+<Shift>+< > 

Перейти на уровень вниз с одновремен-
ным раскрытием группы 

<Ctrl>+< > 

Перейти на уровень вверх (к "родителю") <Ctrl>+< > 

Закончить редактирование <Shift>+<F2> 

Поиск данных в списке <Ctrl>+<F> 

Отменить поиск в списке <Ctrl>+<Q> 

Развернуть узел дерева <Shift>+<Alt>+<Num+> 

Свернуть узел дерева <Shift>+<Alt>+<Num-> 

Свернуть узел дерева и все подчинен-
ные 

<Ctrl>+<Alt>+<Num-> 

Свернуть все узлы дерева (выполняется 
в любом месте дерева) 

<Ctrl>+<Shift>+<Alt>+<Num-> 

Развернуть узел дерева и все подчинен-
ные 

<Num*>, 
<Ctrl>+<Alt>+<Num+> 

Развернуть все узлы дерева (выполня-
ется в любом месте дерева) 

<Ctrl>+<Shift>+<Alt>+<Num+> 

Изменение флажка <Пробел> 

Выделение всех строк (установлен 
множественный выбор) 

<Ctrl>+<A> 

Выделение всех строк, начиная  
с текущей до первой строки в списке 
(установлен множественный выбор) 

<Shift>+<Home> 
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Таблица 1.4 (окончание) 

Действие Сочетания клавиш 

Выделение всех строк, начиная с теку-
щей до последней строки в списке  
(установлен множественный выбор) 

<Shift>+<End> 

 

Таблица 1.5. "Горячие" клавиши для работы с полями ввода  
в окнах редактирования 

Действие Сочетания клавиш 

Переключить режим вставки/замены <Ins> 

Кнопка выбора <F4> 

Кнопка открытия <Ctrl>+<Shift>+<F4> 

Очистить поле <Shift>+<F4> 

Удалить символ слева от курсора <Backspace> 

Удалить символ справа от курсора <Del> 

Удалить слово слева от курсора <Ctrl>+<Backspace> 

Удалить слово справа от курсора <Ctrl>+<Del> 

Перейти в начало строки <Home> 

Перейти в конец строки <End> 

 

Таблица 1.6. "Горячие" клавиши, предназначенные  
для работы с табличными документами 

Действие Сочетания клавиш 

Перейти к ячейке <Ctrl>+<G> 

Перемещение по ячейкам < >, < >, < >, < > 

Перемещение по ячейкам к следующей 
заполненной или пустой 

<Ctrl>+(< >, < >, < >, < >) 

Перемещение по ячейкам к следующей 
заполненной или пустой с выделением 
ячеек 

<Ctrl>+<Shift>+ 

(< >, < >, < >, < >) 
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Таблица 1.6 (окончание) 

Действие Сочетания клавиш 

Выделить ячейку <Shift>+(< >, < >, < >, < >) 

Выделение ячеек от текущей до начала 
строки 

<Shift>+<Home> 

Выделение ячеек от текущей до конца 
строки 

<Shift>+<End> 

Выделение строк <Alt>+<Shift>+(< >, < >) 

Выделение строк до следующей 
заполненной или пустой ячейки 

<Ctrl>+<Alt>+<Shift>+(< >, < >) 

Выделение колонок <Alt>+<Shift>+(< >, < >) 

Выделение колонок до следующей 
заполненной или пустой ячейки 

<Ctrl>+<Alt>+<Shift>+(< >, 

< >) 

Выделение ячеек от текущей до начала 
документа 

<Ctrl>+<Shift>+<Home> 

Выделение ячеек от текущей до конца 
документа 

<Ctrl>+<Shift>+<End> 

Прокрутить на страницу вверх <Page Up> 

Прокрутить на страницу вниз <Page Down> 

Прокрутить на страницу влево <Alt>+<Page Up> 

Прокрутить на страницу вправо <Alt>+<Page Down> 

Перейти к редактированию 
содержимого ячейки 

<Enter> 

Переключение режима 
редактирования/ввода в ячейке 

<F2> 

Перейти в начало строки <Home> 

Перейти в конец строки <End> 

Перейти в начало текста <Ctrl>+<Home> 

Перейти в конец текста <Ctrl>+<End> 

Установка имени текущей области <Ctrl>+<Shift>+<N> 
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Таблица 1.7. "Горячие" клавиши, предназначенные для работы 
с текстовыми документами 

Действие Сочетания клавиш 

Переключить режим вставки/замены <Ins> 

Перейти в начало строки <Home> 

Перейти в конец строки <End> 

Выделить до начала строки <Shift>+<Home> 

Выделить до конца строки <Shift>+<End> 

Перейти в начало текста <Ctrl>+<Home> 

Перейти в конец текста <Ctrl>+<End> 

Выделить до начала текста <Ctrl>+<Shift>+<Home> 

Выделить до конца текста <Ctrl>+<Shift>+<End> 

Прокрутить на одну строку вверх <Ctrl>+< > 

Прокрутить на одну строку вниз <Ctrl>+< > 

Перейти к началу предшествующего слова <Ctrl>+< > 

Перейти к началу следующего слова <Ctrl>+< > 

Выделить слово <Ctrl>+<W> 

Выделить предшествующее слово <Ctrl>+<Shift>+< > 

Выделить следующее слово <Ctrl>+<Shift>+< > 

Прокрутить на страницу вверх <Page Up> 

Прокрутить на страницу вниз <Page Down> 

Выделить предыдущую страницу текста <Shift>+<Page Up> 

Выделить следующую страницу текста <Shift>+<Page Down> 

Снять выделение <Esc> 

Перейти к строке <Ctrl>+<G> 

Удалить символ слева от курсора <Backspace> 

Удалить символ справа от курсора <Del> 

Удалить слово слева от курсора <Ctrl>+<Backspace> 

Удалить слово справа от курсора <Ctrl>+<Del> 
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Таблица 1.7 (окончание) 

Действие Сочетания клавиш 

Установить/снять закладку <Alt>+<F2> 

Следующая закладка <F2> 

Предыдущая закладка <Shift>+<F2> 

Удалить текущую строку <Ctrl>+<L> 

Сдвинуть блок вправо <Tab> 

Сдвинуть блок влево <Shift>+<Tab> 

Перейти по операторным скобкам назад <Ctrl>+<[> 

Перейти по операторным скобкам вперед <Ctrl>+<]> 

Перейти по операторным скобкам назад 
с выделением текста 

<Ctrl>+<Shift>+<[> 

Перейти по операторным скобкам вперед 
с выделением текста 

<Ctrl>+<Shift>+<]> 

 

УРОК 8. Настройка панелей программы 

Как уже отмечалось ранее, основными элементами пользователь-

ского интерфейса программы "1С:Управление небольшой фир-

мой 8.2" являются панель разделов, панель навигации и панель 

действий. Вы можете настроить каждый из этих элементов в со-

ответствии со своими потребностями. 

Для перехода в режим настройки элементов интерфейса предна-

значены соответствующие команды главного меню, которые на-

ходятся в подменю Сервис  Настройка интерфейса. 

При активизации команды Сервис  Настройка интерфейса  

Панель разделов на экране отображается окно, изображенное на 

рис. 1.8. 

В данном окне определяется содержимое панели разделов. На-

пример, если вы не намерены использовать в своей работе раздел 

Зарплата и персонал или Розничные продажи — вы можете 

убрать ссылки на них из панели действий. 
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Рис. 1.8. Настройка панели разделов 

Левая часть окна содержит список всех имеющихся в конфигура-
ции разделов, а в правой отображаются те из них, которые при 
текущих настройках будут включены в состав панели разделов. 
Чтобы включить ссылку на раздел в состав панели, выделите в 
левой части окна соответствующий раздел щелчком мыши и на-
жмите кнопку Добавить. Для быстрого добавления всех разделов 
используйте кнопку Добавить все. Аналогичным образом с по-
мощью кнопок Удалить и Удалить все осуществляется удаление 
из панели находящихся в правой части окна разделов. 

Для изменения порядка следования разделов используйте кнопки 
со стрелками, которые находятся над списком выбранных разде-
лов. Выделите раздел щелчком мыши и нажмите кнопку Пере-
местить вверх или Переместить вниз (названия кнопок отобра-
жаются в виде всплывающих подсказок при подведении к ним 
указателя мыши). 

Слева внизу окна из раскрывающегося списка можно выбрать 
режим отображения элементов панели разделов. По умолчанию 
предлагается режим Картинка и текст — в этом случае отобра-
жается и название ссылок, и иллюстрирующие их картинки. Кро-
ме этого, вы можете включить отображение или только текста, 
или только картинки. 

При необходимости вы можете восстановить настройки панели 
разделов, которые предлагаются по умолчанию. Для этого на-
жмите кнопку Все действия и в открывшемся меню выберите 
команду Установить стандартные настройки. 
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Все изменения, выполненные в окне настройки панели разделов, 

вступают в силу после нажатия кнопки OK. С помощью кнопки 
Отмена осуществляется выход из данного режима без сохране-

ния выполненных изменений. 

Для перехода в режим настройки панели навигации предназначе-
на команда главного меню Сервис  Настройка интерфейса  

Панель навигации. При активизации данной команды на экране 
открывается окно, изображенное на рис. 1.9. 

 

Рис. 1.9. Настройка панели навигации 

Панель навигации настраивается для каждого раздела в отдель-
ности, потому что в разных разделах содержимое данной панели 

отличается. Например, в разделе Розничные продажи панель 

навигации содержит ссылки для перехода к работе с кассами 
ККМ в режим формирования чеков (настройка именно этой па-

нели навигации показана на рис. 1.9). 

Структура окна настройки панели навигации во многом напоми-

нает окно настройки панели разделов, с которым мы познакоми-
лись ранее. Однако есть и свои особенности. 

Элементы панели навигации разделены на три группы: Важное, 

Обычное и См. также. Ссылки группы Обычное выглядят так, 
как показано на рис. 1.6, а ссылки группы Важное — так же, 

только жирным шрифтом. Что касается группы См. также, то 
она является общей для панели навигации и располагается обыч-

но в самом низу, под списком подразделов (например, см. рис. 1.6). 
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По умолчанию все команды уже распределены по группам Важ-

ное, Обычное и См. также. Однако вы можете команду, которая 

по умолчанию входит в одну группу, поместить в другую (на-

пример, вместо группы Важное включить ее в группу См. также 

и т. д.). Для этого нужно в левой части окна выделить ее щелчком 

мыши и нажать в инструментальной панели кнопку Добавить  

в группу. Аналогичным образом можно перемещать команды, 

находящиеся в правой части окна, из одной группы в другую — 

для этого используйте кнопку Переместить в группу. И в пер-

вом, и во втором случае дальнейшие действия выполняются 

в окне, которое показано на рис. 1.10. 

 

Рис. 1.10. Группы команд 

В данном окне нужно установить курсор на название той группы, 

в которую вы хотите поместить команду, и нажать кнопку OK. 

Для изменения порядка следования команд в панели навигации 

используйте кнопки со стрелками, которые находятся над спи-

ском выбранных команд. Выделите команду щелчком мыши и 

нажмите кнопку Переместить вверх или Переместить вниз (на-

звания кнопок отображаются в виде всплывающих подсказок при 

подведении к ним указателя мыши). 

При необходимости вы можете восстановить настройки панели 

навигации, которые предлагаются по умолчанию. Для этого на-

жмите кнопку Все действия и в открывшемся меню выберите 

команду Установить стандартные настройки. 

Все изменения, выполненные в окне настройки панели навига-

ции, вступают в силу после нажатия кнопки OK. С помощью 

кнопки Отмена осуществляется выход из данного режима без 

сохранения выполненных изменений. 
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Для перехода в режим настройки панели действий предназначена 
команда главного меню Сервис  Настройка интерфейса  

Панель действий. При активизации данной команды на экране 
открывается окно, изображенное на рис. 1.11. 

 

Рис. 1.11. Настройка панели действий 

По большому счету, настройка панели действий практически не 
отличается от того, как выполняется настройка панели навига-
ции. Основное отличие заключается в группах, на которые разби-
ты команды данной панели. 

 Создать — команды данной группы предназначены для пере-
хода в режим ввода нового объекта. 

 Отчеты — включенные в состав этой группы команды пред-
назначены для перехода в режим настройки и формирования 
отчетов с последующим их выводом на печать. 

 Сервис — с помощью команд данной группы осуществляется 
доступ к сервисным функциям программы. 

По умолчанию все команды уже распределены по группам Соз-

дать, Отчеты и Сервис. Однако вы можете команду, которая по 
умолчанию входит в одну группу, поместить в другую (напри-
мер, вместо группы Отчеты включить ее в группу Сервис 
и т. д.), а также перемещать уже включенные в состав панели 
действий команды из группы в группу — это делается по тем же 
правилам, что и в режиме настройки панели навигации (подроб-
нее см. предыдущий урок). 
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Для изменения порядка следования команд в панели действий 

используйте кнопки со стрелками, которые находятся над спи-

ском выбранных команд. Выделите команду щелчком мыши и 

нажмите кнопку Переместить вверх или Переместить вниз (на-

звания кнопок отображаются в виде всплывающих подсказок при 

подведении к ним указателя мыши). 

При необходимости вы можете восстановить настройки панели 

действий, которые предлагаются по умолчанию. Для этого на-

жмите кнопку Все действия и в открывшемся меню выберите 

команду Установить стандартные настройки. 

Все изменения, выполненные в окне настройки панели действий, 

вступают в силу после нажатия кнопки OK. С помощью кнопки 

Отмена осуществляется выход из данного режима без сохране-

ния выполненных изменений. 

УРОК 9. Настройка Рабочего стола 

Напомним, что в программе "1С:Управление небольшой фир-

мой 8.2" Рабочий стол — это раздел, предназначенный для быст-

рого доступа к наиболее востребованным инструментам и режи-

мам работы. Для открытия Рабочего стола предназначена соот-

ветствующая ссылка на панели разделов, а для перехода в режим 

его настройки — команда главного меню Сервис  Настройка 

интерфейса  Рабочий стол. При активизации данной команды 

на экране отображается окно, изображенное на рис. 1.12. 

В левой части данного окна содержится перечень доступных ин-

струментов Рабочего стола, а справа в области Рабочий стол 

формируется содержимое левой и правой колонок Рабочего стола. 

Чтобы добавить инструмент на Рабочий стол, выделите его в 

списке Доступные формы и нажмите кнопку Добавить. После 

этого он будет добавлен в левую колонку, а чтобы переместить 

его в правую — вновь выделите его щелчком мыши и нажмите 

кнопку Переместить в правую колонку, которая находится ме-

жду левой и правой колонками (название кнопки отображается в 

виде всплывающей подсказки при подведении к ней указателя 

мыши). Чтобы удалить позицию из колонки, выделите ее щелч- 
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ком мыши и нажмите кнопку Удалить — при этом она будет 

возвращена в список Доступные формы. Чтобы переместить по-

зицию из правой колонки в левую, установите на нее курсор и 

нажмите кнопку Переместить в левую колонку (она находится 

под кнопкой Переместить в правую колонку). Чтобы быстро 

добавить все доступные инструменты на Рабочий стол, нажмите 

кнопку Добавить все. 

Чтобы изменить порядок следования инструментов на Рабочем 

столе, используйте кнопки со стрелками, которые расположены 

справа от кнопки Удалить (эти кнопки называются Переместить 

форму выше и Переместить форму ниже, их названия отобра-

жаются в виде всплывающих подсказок при подведении указате-

ля мыши). 

В любой момент можно вернуться к настройкам Рабочего стола, 

используемым в программе по умолчанию. Для этого нужно на-

жать кнопку Все действия, расположенную в правом нижнем 

углу окна, и в открывшемся меню выбрать команду Установить 

стандартные настройки. 

Все изменения, выполненные в окне настройки Рабочего стола, 

вступают в силу после нажатия кнопки OK. С помощью кнопки 

Отмена осуществляется выход из данного режима без сохране-

ния выполненных изменений. 

УРОК 10. Основные этапы работы 
с программой 

Порядок использования программы и последовательность вы-

полнения основных действий и процедур в немалой степени мо-

жет зависеть от особенностей организации учетных и управлен-

ческих процессов на конкретном предприятии. Тем не менее, 

правильная эксплуатация программы подразумевает поэтапный 

порядок работы. Чтобы не путаться и сразу понять, в каком по-

рядке следует организовать свою работу, внимательно ознакомь-

тесь с данным уроком. Учтите, что здесь мы лишь вкратце оха-

рактеризуем основные этапы работы, а более подробное их опи-

сание приводится далее, в соответствующих главах книги. 
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Первое, что нужно сделать перед эксплуатацией программы, — 

это просмотреть и, при необходимости, отредактировать пара-

метры ее настройки. По умолчанию предлагаются настройки, ко-

торые являются оптимальными для большинства пользователей, 

но иногда их приходится подкорректировать, чтобы максимально 

адаптировать программу к потребностям конкретного пред- 

приятия. 

В режиме работы 1С:Предприятие имеется несколько команд, 

предназначенных для перехода к соответствующим настройкам 

программы. 

С помощью команд подменю Сервис  Настройка интерфейса 

осуществляется переход в режим настройки панели разделов, па-

нели навигации, панели действий, а также Рабочего стола. Более 

подробно об этом шла речь в предыдущих уроках. 

Команда главного меню Сервис  Параметры предназначена 

для перехода в режим просмотра и редактирования дополнитель-

ных параметров работы программы. Как показывает практика,  

в большинстве случаев параметры, предлагаемые по умолчанию, 

являются оптимальными для большинства пользователей. 

Однако самым важным элементом настройки программы являет-

ся настройка параметров учета. Переход в данный режим осуще-

ствляется из раздела Сервис и администрирование с помощью 

пункта Настройка параметров учета, расположенного в панели 

действий. В данном режиме определяется общая стратегия учета 

и концептуальная направленность использования конфигурации. 

В частности, для каждого раздела программы вы указываете, ка-

кие возможности и функции вы намерены использовать, а ка-

кие — нет. Например, если вы хотите использовать скидки и на-

ценки в документах продаж, установите соответствующий фла-

жок в разделе Маркетинг и продажи. Если же ваше предприятие 

занимается только оптовой торговлей, а розница вас не интересу-

ет — снимите в разделе настройки Прочие разделы флажок Ис-

пользовать учет розничных продаж (в этом случае в панели 

разделов исчезнет ссылка на раздел Розничные продажи). Более 

подробно порядок настройки параметров учета мы рассмотрим 

при изучении урока 11 "Настройка параметров учета". 
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Следующий этап подготовки к работе — это ввод исходных дан-

ных в справочники, каталоги и классификаторы. В них хранится 

вся информация, которая необходима для дальнейшей работы.  

В частности, сведения о контрагентах, с которыми сотрудничает 

предприятие, хранятся в справочнике контрагентов, ассортимент 

товарно-материальных ценностей формируется в справочнике 

номенклатуры и т. д. Например, при формировании документа на 

отпуск товарно-материальных ценностей вам понадобятся све- 

дения как минимум из четырех справочников: номенклатуры,  

организаций, организационно-структурных единиц компании и 

контрагентов. Вводить и редактировать данные в справочниках 

можно и в процессе работы (например, из режима редактирова-

ния документа вы всегда можете перейти в режим редактирова-

ния справочника и добавить в него необходимые данные), но на-

много удобнее ввести в справочники необходимый минимум све-

дений заранее, чтобы впоследствии не отвлекаться и не тратить 

на это дополнительное время. 

Следующий этап — это ввод начальных остатков по товарным 

позициям. Этого не нужно делать только в том случае, если учет 

ведется "с нуля" (т. е. начало эксплуатации программы совпадает 

с началом деятельности предприятия). Ввод начальных остатков 

выполняется с помощью документа Ввод начальных остатков, 

доступ к которому осуществляется из окна настройки параметров 

учета (более подробно с этим документом мы познакомимся в 

уроке 13 "Ввод начальных остатков"). 

После того как выполнена настройка программы, заполнены ее 

справочники и классификаторы, введены начальные остатки по 

товарным позициям и определена маркетинговая стратегия ком-

пании, можно непосредственно приступать к эксплуатации про-

граммы. Поскольку все записи должны создаваться исключи-

тельно на основании соответствующих первичных документов, 

то следующим этапом работы будет ввод документации. 

ПРИМЕЧАНИЕ  

Первичный учетный документ — это документ, подтверждающий 

факт совершения хозяйственной операции и составленный упол-

номоченными представителями заинтересованных сторон в мо-
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мент совершения этой операции, а если это не представляется 

возможным — то сразу после ее окончания. Исходя из этой фор-

мулировки, можно сделать вывод, что, например, товарно-транс-

портная накладная, проведенное банком платежное поручение, 

приходный кассовый ордер либо акт выполненных работ (услуг) 

являются первичными учетными документами, а договор или до-

веренность — нет. Типовые формы первичных документов утвер-

ждаются законодательно соответствующими государственными 

органами и обязательны к применению всеми субъектами хозяй-

ствования, осуществляющими свою деятельность на территории 

Российской Федерации. Типовые формы распространяются в виде 

бланков, которые могут быть созданы как на бумажном, так и на 

электронном носителе информации. 

 

Чтобы ввести документ, выберите требуемый пункт в панели на-

вигации соответствующего раздела. Например, факт поступления 

наличных денежных средств в кассу предприятия оформляется 

соответствующим документом, доступ к которому осуществляет-

ся из панели навигации раздела Денежные средства с помощью 

ссылки Поступления в кассу. Для оформления документов, от-

ражающих движение безналичных денежных средств, в этом же 

разделе предназначены ссылки Поступления на счет и Расход 

со счета, складские документы формируются в разделе Склад и 

производство, по учету движения товаров — в разделах Марке-

тинг и продажи, Розничные продажи и Снабжение и закупки 

и т. д. Более подробно порядок ведения документации в про-

грамме "1С:Управление небольшой фирмой 8.2" рассматривается 

далее, в соответствующих главах книги. 

Следующий этап работы — это формирование и вывод на печать 

отчетности о деятельности предприятия, полученной на основа-

нии введенных ранее данных. В программе "1С:Управление не-

большой фирмой 8.2" реализованы широкие функциональные 

возможности по настройке и формированию самой разной отчет-

ности. Для работы с отчетами предназначены соответствующие 

пункты панели действий в разных разделах программы (напри-

мер, отчеты по денежным средствам формируются в разделе  

Денежные средства, отчеты по продажам — в разделе Марке-

тинг и продажи и т. д.). 
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Таковы основные этапы работы с программой "1С:Управление 

небольшой фирмой 8.2". Однако стоит вкратце упомянуть и  

о сервисных функциях, которые предназначены для блокировки 

информационной базы, удаления помеченных объектов, работы 

со списком пользователей, формирования журнала регистрации 

системных событий, а также для выполнения целого ряда иных 

операций. Доступ к ним осуществляется с помощью соответст-

вующих ссылок раздела Сервис и администрирование. 
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Как мы уже отмечали на предыдущем уроке, перед началом рабо-

ты следует подготовить программу к эксплуатации, в част- 

ности — выставить требуемые параметры настройки и ввести 

необходимый минимум данных в справочники, каталоги и клас-

сификаторы. Этим мы и займемся на уроках, представленных 

в данной главе. 

УРОК 11. Настройка параметров учета 

Еще один важный этап подготовки программы к работе заключа-

ется в настройке параметров учета. В зависимости от специфики 

организации учета на конкретном предприятии это можно делать 

как после, так и до ввода нормативно-справочной информации и 

заполнения справочников. С одной стороны, для настройки ряда 

параметров учета требуется содержимое некоторых справочни-

ков и классификаторов, с другой стороны — использовать все 

возможности некоторых справочников можно только после 

включения соответствующих опций в настройках параметров 

учета. Поэтому обычно пользователь вначале просматривает па-

раметры учета, выставляет требуемые опции, затем вводит не-

достающую информацию в справочники и классификаторы, по-

сле чего вновь возвращается в режим настройки параметров уче-

та и выставляет окончательные настройки. 

Сущность данной настройки заключается в том, чтобы опреде-

лить концептуальную направленность учета, реализуемого с по-
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мощью конфигурации. Например, здесь вы указываете валюту 

управленческого учета, выбираете организацию, от имени кото-

рой будет эксплуатироваться программа, определяете разделы,  

с которыми намерены работать, включаете или отключаете те или 

иные режимы работы и т. д. 

Для перехода в данный режим нужно в панели действий раздела 
Сервис и администрирование выбрать пункт Настройка пара-

метров учета. В результате на экране откроется окно, изобра-
женное на рис. 2.1. 

 

Рис. 2.1. Настройка параметров учета 

В левой части данного окна содержится несколько ссылок, кото-
рые предназначены для выбора соответствующих разделов на-
стройки. Центральную часть окна занимает содержимое текущего 
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раздела, ссылка которого отображается жирным шрифтом. На 
рис. 2.1 это раздел Предприятие, который открывается по умол-
чанию и содержит параметры, актуальные для всех (или для 
большинства) участков учета. 

В частности, в этом разделе вы можете выбрать валюту управ-
ленческого учета (предварительно она должна быть зарегистри-
рована в справочнике валют, с которым мы познакомимся позже, 
при прохождении соответствующего урока), перейти в режим 
просмотра и редактирования списка организаций, справочника 
организационно-структурных единиц компании, справочника 
касс предприятия и др. 

С помощью ссылок Маркетинг и продажи, Снабжение и за-
купки и Склад и производство осуществляется доступ к на-
стройкам соответствующих разделов программы. Большинство 
этих настроек оформлено в виде флажков (установка флажка 
включает соответствующий режим, снятие — отключает) и пере-
ключателей, поэтому их предназначение очевидно и пояснений 
не требует. 

Ссылка Прочие разделы открывает доступ к параметрам, кото-
рые относятся к остальным разделам программы. В частности, 
здесь вы можете отключить или включить использование некото-
рых разделов и режимов работы программы (например, если ка-
кие-то режимы вы задействовать не намерены — отключите их, 
чтобы не загромождать интерфейсы программы неактуальными 
для вас элементами). 

Ссылка Начальные остатки предназначена для перехода в ре-
жим ввода начальных остатков. Подробное описание данного ре-
жима приводится далее, мы с ним познакомимся при прохожде-
нии урока 13 "Ввод начальных остатков". 

УРОК 12. Настройка, формирование 
и использование Плана счетов 

Несмотря на то, что программа "1С:Управление небольшой фир-
мой 8.2" предназначена для ведения управленческого учета, в ней 
реализована возможность использования Плана счетов — по ана-
логии с традиционным бухгалтерским учетом. 
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Если говорить о бухгалтерском учете, то План счетов является 

ведущей составляющей учета, его базой и основным структур-

ным элементом. С помощью Плана счетов производится группи-

ровка и сортировка информации о финансово-хозяйственной дея-

тельности субъекта хозяйствования, что позволяет получать пол-

ную, достоверную и наглядную картину состояния активов и 

пассивов предприятия в денежном выражении. Типовой план 

счетов, действующий на территории Российской Федерации, за-

конодательно утверждается соответствующими государственны-

ми органами и обязателен к применению. Однако каждый субъ-

ект хозяйствования на основе Типового плана счетов вправе раз-

работать собственный план счетов, составленный с учетом вида 

деятельности предприятия, особенностей организации учета, 

специфики производственного процесса, формы собственности и 

иных факторов. 

Поскольку управленческий учет носит неофициальный характер, 

то при его ведении использование Плана счетов необязательно. 

Однако стоит подчеркнуть, что использование Плана счетов на-

много упрощает процесс систематизации данных и позволяет 

обеспечить сплошной и непрерывный учет. 

Программа поставляется с уже готовым Планом счетов (который 

адаптирован для управленческого учета и отличается от офици-

ального Плана счетов бухгалтерского учета), но пользователь 

может самостоятельно вносить в него изменения: добавлять но-

вые счета, редактировать имеющиеся и т. д. Правда, на внесение 

изменений в план счетов наложены определенные ограничения 

(в частности, не все счета можно удалить и т. д.). 

Чтобы перейти к работе с планом счетов, нужно в панели навига-

ции раздела Финансы щелкнуть на ссылке План счетов. В ре-

зультате откроется окно, изображенное на рис. 2.2. 

В данном окне содержится перечень счетов управленческого уче-

та. Для каждой позиции списка в соответствующих колонках по-

казывается следующая информация: 

 Код счета (субсчета); 

 Наименование счета; 
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 Тип счета (Денежные средства, Кредиторы, Долгосрочные 

обязательства и др.); 

 Активность счета: А — счет активный, П — пассивный, 

АП — активно-пассивный. Активный счет может иметь толь-

ко дебетовое сальдо, пассивный — только кредитовое, актив-

но-пассивный — как дебетовое, так и кредитовое; 

 Признак ведения валютного учета, который обычно устанав-

ливается, например, для валютного счета в банке, для валют-

ной кассы, для некоторых счетов по расчетам с контрагентами 

и др. 

 

Рис. 2.2. План счетов управленческого учета 

Кроме этого, некоторые счета в списке подсвечиваются другим 

цветом (по умолчанию — желтым). Такие счета имеют субсчета, 

им назначается тип Группа счетов. 

Чтобы добавить в план счетов новый счет, нужно выполнить  

команду Все действия  Создать либо нажать клавишу <Insert>. 

Можно ввести новый счет путем копирования уже имеющего-

ся — для этого предназначена команда Все действия  Скопи-

ровать, вызываемая также нажатием клавиши <F9> (этот меха-
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низм удобно использовать, например, при вводе субсчетов к сче-

ту). Для перехода в режим редактирования счета нужно выделить 

его в списке щелчком мыши и выполнить команду Все дейст-

вия  Изменить либо нажать клавишу <F2>. При выполнении 

любого из перечисленных действий на экране отображается окно 

ввода и редактирования счета, которое представлено на рис. 2.3. 

 

Рис. 2.3. Режим ввода и редактирования счета 

В данном окне определяются значения перечисленных далее па-

раметров. 

 Код — в данном поле с клавиатуры вводится код счета и, при 

необходимости, субсчета (после точки). 

 Вид — в данном поле указывается вид счета в зависимости от 

сальдо. Требуемое значение выбирается из раскрывающегося 

списка, возможные варианты — Активный, Пассивный либо 

Активный/Пассивный. 

 Наименование — в данном поле вводится полное наименова-

ние счета. 

 Подчинен счету — это поле заполняется при вводе (редакти-

ровании) субсчетов. Значение поля выбирается в окне списка 

счетов, которое выводится на экран с помощью кнопки вы- 

бора. 

 Тип счета — в данном поле из раскрывающегося списка нуж-
но выбрать тип, к которому будет отнесен данный счет. Тип 
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счета определяет, какие объекты учета должны учитываться 
на данном счете: денежные средства, долгосрочные обязатель-
ства, кредиторы, дебиторы, запасы, незавершенное производ-
ство, налог на прибыль, торговая наценка и др. В зависимости 
от выбранного типа счета в данном окне могут появляться до-
полнительные параметры. Например, для типа счета Косвен-
ные затраты отображаются поля Счет закрытия и Способ 

распределения и т. д. 

 Валютный — с помощью данного флажка устанавливается 
признак счета, по которому необходимо вести учет в валюте. 

Завершается процесс формирования нового либо редактирования 
текущего счета нажатием кнопки Записать и закрыть. 

УРОК 13. Ввод начальных остатков 

Если эксплуатация программы начинается "с нуля", т. е. одно-
временно с началом деятельности предприятия — содержимое 
данного раздела можно пропустить. Но если предприятие уже 
какое-то время осуществляло финансово-хозяйственную деятель-
ность, и на момент начала использования программы в управлен-
ческом учете имеются сальдо и остатки по счетам — их необхо-
димо ввести в программу, поскольку при дальнейшем ведении 
учета в программе "1С:Управление небольшой фирмой 8.2" они 
будут являться своего рода "отправной точкой". Другими слова-
ми, перед началом эксплуатации программы необходимо выпол-
нить 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 
вести в программе "1С:Управление небольшой фирмой 8.2". Если 
это по каким-то причинам невозможно, вводите начальные сальдо 
на начало какого-либо квартала. Если и это не получается, то на 
начало месяца. И категорически не рекомендуется вводить на-
чальные остатки по состоянию на какую-то промежуточную дату 
(например, на 17 февраля или на 25 ноября), поскольку это может 
привести к полнейшей путанице в учете. 

Для перехода в режим ввода начальных остатков нужно в на-

стройках параметров учета (см. рис. 2.1) щелкнуть на ссылке На-
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чальные остатки. В результате окно примет вид, как показано 

на рис. 2.4. 

В данном окне представлен список документов на ввод началь-

ных остатков. Для каждого документа в соответствующих колон-

ках отображается дата, на которую введены начальные остатки, 

номер документа, наименование организации и раздел учета. 
 

 

Рис. 2.4. Раздел ввода начальных остатков 

Чтобы ввести начальные остатки, нужно в инструментальной па-

нели данного окна нажать кнопку Создать или выполнить  

команду Все действия  Создать (можно воспользоваться так-

же клавишей <Insert>). В любом случае на экране отобразится 

окно, которое показано на рис. 2.5. 

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

 

Рис. 2.5. Ввод начальных остатков 

В поле Раздел учета нужно из раскрывающегося списка выбрать 
раздел учета, соответствующий объекту учета, по которому вво-
дятся начальные остатки. Например, если вы хотите ввести на-
чальное сальдо по кассе или расчетному счету в банке, выберите 
раздел учета Денежные средства, если вам нужно ввести остатки 
по основным средствам или нематериальным активам — выби-
райте раздел Внеоборотные активы, и т. д. В случае, если ни 
один из предложенных разделов не подходит, выберите в данном 
поле значение Прочие разделы. 

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 следу-
ет нажать в инструментальной панели кнопку Добавить или кла-
вишу <Insert>. 

В поле Комментарий можно при необходимости с клавиатуры 
ввести дополнительную информацию произвольного характера, 
относящуюся к данному документу. 
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Чтобы сохранить введенные данные и отразить их в управленче-

ском учете, нажмите кнопку Провести и закрыть, расположен-

ную слева вверху окна. 

УРОК 14. Справочник организаций 

Программу "1С:Управление небольшой фирмой 8.2" можно экс-

плуатировать от имени нескольких организаций, входящих в со-

став одной компании, корпорации, холдинга и т. п. Информация 

об этих организациях хранится в справочнике организаций, кото-

рый открывается из раздела Предприятие режима настройки па-

раметров учета с помощью ссылки Просмотр и редактирование 

списка организаций (см. рис. 2.1). 

ПРИМЕЧАНИЕ  

В справочнике организаций должны быть сведения как минимум 
об одной организации — в противном случае эксплуатация про-
граммы будет невозможна: вы не сможете оформить ни один до-
кумент. 

Окно справочника показано на рис. 2.6. 

 

Рис. 2.6. Справочник организаций 

При первом открытии справочника данное окно будет пустым — 
его содержимое формируется автоматически по мере ввода в 
справочник новых организаций. Для каждой позиции списка  
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в соответствующих колонках отображается название организа-
ции, ее уникальный числовой идентификатор (код) и префикс 
(назначение данного параметра будет пояснено чуть позже). 

Для добавления организации в справочник нужно в инструмен-
тальной панели данного окна нажать кнопку Создать или вос-
пользоваться командой Все действия  Создать, которая вызы-
вается также нажатием клавиши <Insert>. Чтобы открыть данные 
по введенной ранее организации для просмотра и возможного 
редактирования, дважды щелкните в списке на названии этой ор-
ганизации или воспользуйтесь клавишей <F2>. При выполнении 
любого из перечисленных действий на экране отображается окно, 
изображенное на рис. 2.7. 

 

Рис. 2.7. Ввод и редактирование сведений об организации 

Характерной особенностью справочника организаций является 
то, что название объекта можно указать в трех вариантах. Правда, 
обязательным является только один из них — тот, который вво-
дится в поле Наименование: именно под этим названием данная 
организация будет впоследствии отображаться в интерфейсах 
списка и выбора. Что касается параметров Полное наименова-

ние и Наименование для бюджета, то в них указывается соот-
ветственно полное название организации (так, как оно сформули-
ровано в учредительных документах) и наименование платель-
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щика при перечислении причитающихся в бюджет сумм. Эти ва-
рианты названия впоследствии будут подставляться в печатные 
формы документов. 

С помощью переключателя Юр. лицо/Физ. лицо нужно указать, 

каким лицом является данная организация — юридическим или 

физическим. 

Если вы намерены вести документооборот от имени нескольких 

организаций, рекомендуется заполнить поле Префикс. Здесь 

вводится буквенный префикс, который будет автоматически под-

ставляться перед номерами всех документов, оформляемых от 

имени данной организации. Благодаря этому вы сможете в ин-

терфейсах списка и выбора быстро определять, какие документы 

оформлены от имени той или иной организации. 

Чтобы было понятнее, поясним на конкретном примере. Предпо-

ложим, в программе ведется документооборот от имени трех ор-

ганизаций — 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 доку-

мент под номером 001, сформированный от имени ООО "Торгов-

ля", будет иметь номер ТО-001, от имени ЗАО "Меркурий" — 

МЕ-001, а от имени СП "Корона" — КО-001. 

Остальные параметры окна в зависимости от назначения и функ-

циональности находятся на вкладках Общие и Адреса, теле- 

фоны. 

Содержимое вкладки Общие показано на рис. 2.7. Здесь в соот-

ветствующих полях с клавиатуры нужно ввести индивидуальный 

номер налогоплательщика, код причины постановки на учет (ука-

зывается только для юридических лиц), а также коды ОКПО и 

ОКАТО. 

В области Значения по умолчанию можно определить значения, 

которые будут по умолчанию подставляться в формируемые от 

имени данной организации документы. 

На вкладке Адреса, телефоны вводятся сведения об адресах и 

телефонах данной организации. Содержимое данной вкладки по-

казано на рис. 2.8. 
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Рис. 2.8. Вкладка Адреса, телефоны 

 

 

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. Это окно показано на 

рис. 2.9. 

В данном окне для каждого реквизита адреса предназначен от-

дельный параметр. Реквизиты заполняются либо путем выбора 

значения из соответствующего классификатора, либо с клавиату-

ры. В нижней части окна автоматически формируется представ-

ление адреса в соответствии с введенными данными. Завершается 

ввод адреса нажатием кнопки OK. 

Телефонный номер (городской и факс) данной организации также 

можно вводить как с клавиатуры, так и в отдельном диалоговом 

окне, которое показано на рис. 2.10. 
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Рис. 2.9. Окно ввода адреса Рис. 2.10. Ввод телефона организации 

 

Здесь следует ввести код страны, код города, телефонный номер 

и, в случае надобности, местный (внутренний, добавочный 

и т. п.) номер. В верхней части окна на основании введенных 

данных автоматически генерируется номер телефона организации 

в международном формате. Чтобы сохранить введенные данные, 

нажмите кнопку OK, а для выхода из данного режима без сохра-

нения изменений используйте кнопку Отмена. 

В левой части окна редактирования организации (см. рис. 2.7 и 

2.8) содержится несколько ссылок, с помощью которых осущест-

вляется переход в режим ввода расширенной информации и раз-

личного рода дополнительных сведений об организации. Напри-

мер, с помощью ссылки Банковские счета можно перейти в ре-

жим работы со списком банковских счетов данной организации. 

Здесь мы на этом останавливаться не будем, потому что справоч-

нику банковских счетов далее будет посвящен отдельный урок. 

Ссылка Кассы ККМ предназначена для перехода в режим рабо-

ты со списком касс ККМ (этот режим мы также рассмотрим поз-

же). С помощью ссылки Ответственные лица осуществляется 
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переход в режим формирования списка ответственных лиц дан-

ной организации. 

Завершается ввод и редактирование сведений об организации на-
жатием кнопки Записать и закрыть. 
 

УРОК 15. Классификатор банков 

В программе предусмотрена возможность хранения информации 

о банках, в которых открыты счета как у собственных организа-
ций, так и у сторонних субъектов хозяйствования (поставщиков и 

покупателей, клиентов и партнеров, и т. д.). Для этого предназна-
чен классификатор банков, с которым мы и познакомимся в дан-

ном разделе. Необходимость этого классификатора обусловлена 
тем, что при вводе в программу банковских счетов организаций 

необходимо указывать, в каком именно банке открыт тот  
или иной счет, и эти сведения берутся как раз из классификатора 

банков. 

Переход в режим работы с классификатором банков осуществля-
ется из раздела Денежные средства — для этого нужно в панели 

навигации щелкнуть на ссылке Банки. В результате на экране 
откроется окно классификатора, изображенное на рис. 2.11. 
 

 

Рис. 2.11. Классификатор банков 

В данном классификаторе реализовано иерархическое представ-

ление информации. Следовательно, вы можете объединять банки 

в группы по географическому или любому другому признаку. 



Ввод исходных данных 57 

Если вы намерены использовать механизм группировки (это име-

ет смысл при наличии в справочнике большого количества пози-

ций), то рекомендуется вначале сформировать структуру групп, 

после чего приступать к заполнению групп позициями. 

Чтобы создать группу банков, нажмите в инструментальной па-

нели кнопку Создать новую группу (название кнопки отобража-

ется в виде всплывающей подсказки при подведении к ней указа-

теля мыши) или комбинацию клавиш <Ctrl>+<F9>. Чтобы про-

смотреть и, при необходимости, изменить параметры созданной 

ранее группы, установите на нее курсор и нажмите клавишу <F2> 

или выполните команду Все действия  Изменить. В результа-

те выполнения любого из перечисленных действий на экране 

отобразится окно ввода и редактирования группы банков, изо-

браженное на рис. 2.12. 

4  

Рис. 2.12. Создание группы банков 

В данном окне в поле Наименование с клавиатуры вводится 

произвольное название группы банков, а в поле Код региона 

можно указать числовой код региона, к которому относится дан-

ная группа (этот параметр обязательным для заполнения не явля-

ется). Если вы хотите включить данную группу в состав другой 

группы, укажите ее в поле Группа банков. Завершается ввод и 

редактирование группы нажатием в данном окне кнопки Запи-

сать и закрыть. 

Чтобы ввести новый банк в справочник, нажмите кнопку Создать 

или клавишу <Insert>. Новый банк будет помещен в ту группу, на 

которой был установлен курсор, но впоследствии любой банк 

можно перенести в любую другую группу с помощью команды 

Переместить в группу, которая находится как в контекстном 
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меню, так и в меню Все действия. Чтобы отредактировать пара-

метры введенного ранее банка, дважды щелкните на нем мышью. 

Окно ввода и редактирования информации о банке показано на 

рис. 2.13. 

Все параметры данного окна, за исключением поля Группа бан-

ков, заполняются одинаково — путем ввода требуемого значения 

с клавиатуры. В поле Наименование вводится название банка. 

Именно под этим названием данный банк впоследствии будет 

отображаться в интерфейсах списка и выбора. После этого в со-

ответствующих полях введите номер корреспондентского счета и 

БИК банка, название города и точный адрес, а также контактные 

телефоны. Телефонных номеров можно ввести несколько, разде-

ляя их запятой. 
 

 

Рис. 2.13. Ввод и редактирование банка 

 

Если вы хотите включить данный банк в состав какой-либо груп-

пы, нажмите к поле Группа банков кнопку выбора, затем в от-

крывшемся окне выделите щелчком мыши требуемую группу и 

нажмите кнопку Выбрать. Если же банк не планируется отно-

сить к какой-то группе, данный параметр следует оставить неза-

полненным. 

Завершается ввод и редактирование сведений о банке нажатием 

в данном окне кнопки Записать и закрыть. 
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УРОК 16. Справочник банковских счетов 

Каждое современное предприятие работает как с наличными, так 

и с безналичными денежными средствами. Наличные деньги 

предприятия хранятся и учитываются в кассе, а безналичные — 

на банковских счетах. Каждое предприятие имеет как минимум 

одну кассу и как минимум один расчетный счет. О том, как в 

программе "1С:Управление небольшой фирмой 8.2" ведется ра-

бота с банковскими счетами организаций и контрагентов, мы уз-

наем на данном уроке. 

Ввод, редактирование и хранение данных о банковских счетах 

организаций, предпринимателей и предприятий осуществляется в 

соответствующем справочнике, который подчинен справочникам 

организаций и контрагентов (справочник организаций нам уже 

знаком, а со справочником контрагентов мы познакомимся поз-

же, при прохождении урока 20 "Справочник контрагентов"). 

Чтобы открыть справочник банковских счетов, нужно в левой 

части окна редактирования организации (см. рис. 2.7 и 2.8) или 

контрагента щелкнуть на ссылке Банковские счета. Окно спра-

вочника показано на рис. 2.14. 

 

Рис. 2.14. Справочник банковских счетов 

В данном окне отображается список введенных ранее банковских 

счетов. Для каждой организации или контрагента в данном спра-

вочнике можно зарегистрировать неограниченное число банков-

ских счетов (в разных валютах, разного целевого назначения 

и т. д.). 

Для каждой позиции списка в соответствующих колонках пока-

зываются следующие сведения: 
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 уникальный числовой идентификатор (код); 

 название банковского счета; 

 название банка; 

 валюта счета. 

Чтобы ввести в справочник информацию о банковском счете ор-

ганизации, нажмите в инструментальной панели окна списка (см. 

рис. 2.14) кнопку Создать или выполните команду Все дейст-

вия  Создать, вызываемую также нажатием клавиши <Insert>. 

Для перехода в режим просмотра и редактирования банковского 

счета дважды щелкните на нем мышью или используйте команду 

Все действия  Изменить, вызываемую также нажатием кла-

виши <F2>. После выполнения любого из перечисленных дейст-

вий на экране отображается окно ввода и редактирования банков-

ского счета, изображенное на рис. 2.15. 

В верхней части данного окна в поле Владелец счета отобража-

ется название контрагента или организации, являющейся вла-

дельцем данного банковского счета. 

В поле Номер счета с клавиатуры вводится номер банковского 

счета. В поле Валюта из раскрывающегося списка, содержимое 

которого формируется в справочнике валют, выбирается валюта 

счета, а в поле Вид счета аналогичным образом указывается его 

вид — Расчетный, Депозитный, Ссудный или Иной. 

В поле БИК следует указать БИК данного банка. Требуемое зна-

чение можно ввести как с клавиатуры, так и выбрать в списке 

банков, который вызывается нажатием кнопки выбора. 

В поле Корр. счет вводится номер корреспондентского счета, 

используемого при проведении расчетов. Если для этого исполь-

зуется корреспондентский счет, открытый в другом банке, то 

нужно установить флажок Используется банк для расчетов —  

в результате откроются для редактирования расположенные ниже 

поля БИК и Корр. счет, в которых указываются соответствую-

щие реквизиты. 

В поле Текст наименования организации в поле "Платель-

щик" программа автоматически формирует наименование орга-

низации-плательщика, которое будет подставляться в печатные 
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формы документов. Если вас не устраивает значение, которое 

предлагается по умолчанию, установите флажок Редактировать 

текст наименования организации и в расположенном ниже по-

ле с клавиатуры введите требуемый текст. 

 

Рис. 2.15. Ввод и редактирование банковского счета 

В нижней части окна в области Дополнительная информация о 

счете можно указать ряд дополнительных сведений о данном 
банковском счете. В частности, можно ввести дату открытия и 
закрытия счета, номер и дату разрешения Центробанка на откры-
тие валютного счета, а также в поле Счет учета указать счет 
Плана счетов управленческого учета, на котором будут учиты-
ваться все проходящие по данному банковскому счету операции 
(по умолчанию предлагается использовать счет 51 "Банк"). 
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В поле Представление из раскрывающегося списка можно вы-
брать вариант представления данного банковского счета. Именно 
по значению данного поля можно будет идентифицировать дан-
ный счет в интерфейсах списка и выбора. Содержимое раскры-
вающегося списка (т. е. перечень возможных представлений сче-
та) формируется программой автоматически по мере заполнения 
соответствующих параметров окна. 

Завершается ввод и редактирование сведений о банковском счете 
нажатием в данном окне кнопки Записать и закрыть. Чтобы со-
хранить введенные сведения и продолжить редактирование, на-
жмите кнопку Записать объект (название кнопки отображается в 
виде всплывающей подсказки при подведении к ней указателя 
мыши) или комбинацию клавиш <Ctrl>+<S>. Чтобы выйти из 
данного режима без сохранения изменений, просто закройте окно 
и отрицательно ответьте на соответствующий запрос программы. 

УРОК 17. Справочник  
организационно-структурных единиц 

Еще один важный этап подготовки программы к работе заключа-
ется в построении организационной структуры предприятия. Вы 
можете вести аналитический учет в разрезе структурных подраз-
делений своей компании, поэтому предварительно необходимо 
сформировать список этих подразделений. Для решения данной 
задачи в рассматриваемой конфигурации предназначен справоч-
ник организационно-структурных единиц, который вызывается 
из раздела Предприятие окна настройки параметров учета по 
ссылке Просмотр и редактирование списка организационно-

структурных единиц организаций (см. рис. 2.1). 

Окно справочника показано на рис. 2.16. 

Список подразделений предприятия формируется в виде древо-
видной структуры, позволяющей группировать подразделения и 
подчинять их друг другу, при этом можно использовать неогра-
ниченное число уровней вложенности. Для каждого подразделе-
ния показывается его название, числовой код, тип, признак веде-
ния ордерного учета (для складов), наименование организации и 
ФИО материально-ответственного лица. 
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Рис. 2.16. Справочник организационно-структурных единиц 

 

Чтобы ввести в справочник информацию о новом подразделении, 

выполните команду Все действия  Создать или нажмите 

кнопку Создать, которая находится в инструментальной панели. 

Дальнейшие действия выполняются в окне, которое показано на 

рис. 2.17. 

 

Рис. 2.17. Ввод и редактирование информации об организационно-структурной 
единице предприятия 

Отметим, что в таком же окне осуществляется просмотр и редак-

тирование данных о введенном ранее подразделении (для пере-



64 Глава 2 

хода в режим редактирования дважды щелкните мышью на соот-

ветствующей позиции в окне справочника, см. рис. 2.17). 

В поле Наименование с клавиатуры вводится название подраз-
деления (Департамент продаж, Отдел маркетинга и т. д.). Под 
этим названием данное подразделение впоследствии будет ото-
бражаться в интерфейсах списка и выбора. 

В поле Код содержится уникальный числовой идентификатор 
(код) данного структурного подразделения предприятия. Он ге-
нерируется программой автоматически, и его ручное редактиро-
вание не предусмотрено. 

В поле Группа можно указать, к какому вышестоящему подраз-
делению относится данный элемент организационной структуры 
предприятия. Например, элемент Сектор торговли напитками 
может относиться к вышестоящему подразделению Отдел про-
даж, и т. д. Если же данный элемент не входит в состав выше-
стоящего элемента, оставьте это поле незаполненным. 

В программе "1С:Управление небольшой фирмой 8.2" каждая 
организационно-структурная единица должна быть отнесена к 
определенному типу, который выбирается из раскрывающегося 
списка в поле Тип. Возможные варианты — Подразделение, 
Склад, Розница и Розница (суммовой учет). 

ПРИМЕЧАНИЕ  

Если данное структурное подразделение является складом и на 
этом складе предполагается использовать ордерную схему веде-
ния учета (в этом случае оприходование и списание товаров на 
складе будет производиться только на основании соответственно 
приходных и расходных ордеров), установите флажок Ордерный. 
Данный флажок доступен для редактирования только в том слу-
чае, если в поле Тип выбрано значение Склад. 

Чтобы сохранить введенные данные, нажмите в данном окне 
кнопку Записать и закрыть. 

УРОК 18. Справочник календарей 

На любом предприятии существует свой рабочий график, которо-
го должны придерживаться все сотрудники. Этим графиком пре-
дусмотрены рабочие, выходные и праздничные дни. На большин-
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стве небольших фирм внутренний график совпадает с общепри-
нятым календарем (пятидневная рабочая неделя, два выходных в 
неделю — суббота и воскресенье, выходные по государственным 
праздникам), но нередко случаются и отклонения. 

Причем различаться могут рабочие графики не только разных 
организаций, но и разных структурных подразделений внутри 
одной организации. Например, перед Новым годом и Рождеством 
продажи возрастают многократно, отделы продаж и прочие тор-
говые службы работают почти без передышки, в том числе и по 
выходным — но зато после новогодних и рождественских празд-
ников у них какое-то время практически нет работы. А вот у бух-
галтеров горячая пора начинается в период сдачи годовых отче-
тов: работники финансовых и бухгалтерских служб в это время 
работают и допоздна, и по выходным — в то время как в осталь-
ных подразделениях идет самая обычная работа. 

В программе "1С:Управление небольшой фирмой 8.2" преду-
смотрен механизм, который позволяет учесть подобные нюансы. 
Вы можете сформировать один или несколько разных календарей 
и использовать их по мере необходимости. Программа учитывает 
то, какой календарь в данный момент используется, и в соответ-
ствии с этим тем или иным образом реагирует на действия поль-
зователя. Например, если для какого-то склада календарем пре-
дусмотрен выходной посреди недели — этой датой вы не сможе-
те оформить отпуск товаров с данного склада или оприходовать 
товары на данный склад (программа попросту не проведет соот-
ветствующий товарно-сопроводительный документ). 

Ввод, редактирование и хранение информации об используемых 
на предприятии календарях осуществляется в соответствующем 
справочнике. Чтобы открыть этот справочник, перейдите в раздел 
Сервис и администрирование и в панели навигации щелкните 
на ссылке Календари. После этого на экране отобразится окно 
справочника, изображенное на рис. 2.18. 

Если фирма использует много разных календарей, то можно ор-
ганизовать их группировку и использовать возможность иерар-
хического представления данных в окне справочника. Другими 
словами, однотипные календари можно объединять в группы, 
причем разрешается использовать неограниченное число уровней 
вложенности. 
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Рис. 2.18. Справочник календарей 

 

Если вы намерены использовать механизм группировки, то вна-

чале рекомендуется сформировать структуру групп, после чего 

приступать к вводу календарей по группам. Именно в таком по-

рядке мы и рассмотрим порядок заполнения справочника кален-

дарей. Отметим, что впоследствии вы можете переместить любой 

календарь из одной группы в другую. 

Чтобы сформировать группу календарей, выполните в окне спи-

ска (см. рис. 2.18) команду Все действия  Создать группу или 

нажмите комбинацию клавиш <Ctrl>+<F9>. Также можно вос-

пользоваться кнопкой инструментальной панели Создать новую 

группу (название кнопки отображается в виде всплывающей 

подсказки при подведении к ней указателя мыши). В любом слу-

чае на экране откроется окно ввода и редактирования группы, 

изображенное на рис. 2.19. 

 

Рис. 2.19. Создание группы календарей 

Отметим, что в таком же окне осуществляется и редактирование 

группы календарей. Для перехода в данный режим нужно уста-
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новить курсор на требуемую группу и выполнить команду Все 

действия  Изменить или аналогичную команду контекстного 

меню, вызываемого нажатием правой кнопки мыши. 

В данном окне в поле Наименование нужно с клавиатуры ввести 

произвольное название группы календарей (например, Календа-

ри департамента логистики). Если эта группа должна входить в 

состав другой группы из числа созданных ранее, выберите ее из 

раскрывающегося списка в поле Родитель. В противном случае 

оставьте данное поле незаполненным. Чтобы сохранить введен-

ные данные, нажмите кнопку Записать и закрыть или комбина-

цию клавиш <Ctrl>+<Enter>. 

ПРИМЕЧАНИЕ  

Вы можете в любой момент переместить любой календарь из од-
ной группы в другую. Для этого в окне списка нужно выделить его 
курсором и выполнить команду Все действия  Переместить в 
группу. В результате на экране отобразится список сформиро-

ванных ранее групп календарей, в котором нужно выбрать подхо-
дящую группу и нажать кнопку Выбрать. 

Чтобы сформировать новый календарь, нажмите в инструмен-

тальной панели кнопку Создать или клавишу <Insert>. Также 

можно воспользоваться командой Все действия  Создать или 

аналогичной командой контекстного меню, вызываемого нажати-

ем правой кнопки мыши. В результате выполнения любого из 

перечисленных действий на экране отобразится окно, которое 

показано на рис. 2.20. 

Редактирование сформированного ранее календаря производится 

в таком же окне. Для перехода в режим редактирования нужно  

в окне списка дважды щелкнуть мышью на нужном календаре 

или воспользоваться командой Все действия  Изменить. 

Первое, что нужно сделать в данном окне, — это ввести с клавиа-

туры произвольное наименование календаря и указать год, на ко-

торый он составляется. 

После этого можно приступать к определению рабочих и выход-

ных (праздничных) дней календаря. Учтите, что все рабочие дни 

отображаются черным цветом, а все выходные и праздничные 

даты — красным, причем при создании нового календаря все дни 
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в году по умолчанию считаются выходными. Чтобы изменить 

рабочий день на выходной и наоборот, дважды щелкните мышью 

на соответствующей дате. 

 

Рис. 2.20. Составление календаря 

Чтобы не тратить много времени на ручное формирование кален-
даря, рекомендуется воспользоваться автоматическим режимом. 
Для этого в меню Все действия имеются команды Заполнить 
календарь и Заполнить по календарю. 

При активизации команды Заполнить календарь все даты в ка-
лендаре автоматически будут расставлены так: с понедельника по 
пятницу — рабочие дни, суббота и воскресенье — выходные дни. 
При этом не учитываются государственные праздники (напри-
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мер, если 1 января выпадает на среду — этот день будет считать-
ся рабочим), но в любом случае заменить несколько дат намного 
проще, чем "перещелкивать" мышью весь календарь. 

В программе реализована возможность быстрого формирования 
нового календаря на основании уже имеющегося. Например, если 
календарь отдела продаж совсем немного отличается от календа-
ря отдела поставок — вы можете взять за основу календарь отде-
ла поставок, внести в него требуемые изменения и сохранить как 
календарь отдела продаж (при этом первоначальный вариант ка-
лендаря никуда не пропадет, а останется под прежним именем). 

Чтобы воспользоваться этой возможностью, выполните в окне 
ввода календаря команду Все действия  Заполнить по кален-

дарю. В результате на экране откроется окно списка сформиро-
ванных ранее календарей, в котором нужно выбрать календарь-
источник. После этого внесите требуемые изменения (не забудьте 
про название) и нажмите кнопку Записать и закрыть. 

УРОК 19. Кассы предприятия 

Все наличные денежные средства предприятия в обязательном 
порядке проводятся через кассу. На предприятии может исполь-
зоваться несколько касс: для разных валют, для разных торговых 
точек и т. д. Как минимум на любом предприятии должна быть 
хотя бы одна касса, являющаяся местом фактического хранения и 
движения наличных денежных средств предприятия. Но если 
компания работает с разными валютами, то для каждой из них 
необходимо завести отдельную кассу. Если же в состав компании 
входит несколько организаций, то в каждой из них должны 
функционировать собственные кассы. 

Доступ к справочнику касс осуществляется из окна настройки 
параметров учета с помощью ссылки Просмотр и редактирова-

ние списка касс организаций, которая находится в разделе 
Предприятие (см. рис. 2.1). При щелчке мышью на этой ссылке 
открывается окно, изображенное на рис. 2.21. 

В этом окне ведется список всех касс торгового предприятия, 
причем в нем как минимум должна присутствовать хотя бы одна 
касса. Для каждой кассы показываются следующие сведения: 
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 название кассы; 

 уникальный числовой идентификатор (код); 

 валюта кассы. 

 

Рис. 2.21. Кассы предприятия 

Для добавления в список новой кассы выполните в данном окне 
команду Все действия  Создать или нажмите клавишу 
<Insert>. Для перехода в режим просмотра и редактирования кас-
сы установите на нее курсор и нажмите клавишу <F2> или вы-
полните команду Все действия  Изменить. В результате вы-
полнения любого из перечисленных действий на экране отобра-
зится окно, которое показано на рис. 2.22. 

 

Рис. 2.22. Ввод и редактирование сведений о кассе предприятия 

В данном окне в поле Наименование нужно с клавиатуры ввести 
произвольное название кассы. Валюта кассы выбирается из рас-
крывающегося списка в поле Валюта по умолчанию (содержи-
мое этого списка формируется в справочнике валют, с которым 
мы познакомимся позже, при прохождении урока 24 "Настройка 
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многовалютного учета"). В поле Счет учета указывается счет 
управленческого учета, на котором будут отражаться операции 
по данной кассе. Чтобы заполнить данное поле, нажмите кнопку 
выбора или клавишу <F4>, после чего в открывшемся окне выде-
лите щелчком мыши требуемый счет и нажмите кнопку Выбрать 
или клавишу <Enter>. 

Завершается ввод и редактирование сведений о кассе нажатием 
кнопки Записать и закрыть. 

УРОК 20. Справочник контрагентов 

Справочник контрагентов предназначен для ввода, редактирова-
ния и хранения информации обо всех контрагентах предприятия 
(поставщиках, покупателях, банках, налоговых органах и др.). 
Для перехода в режим работы с данным справочником нужно в 
панели навигации раздела Маркетинг и продажи щелкнуть на 
ссылке Контрагенты. В результате откроется содержимое спра-
вочника, которое показано на рис. 2.23. 

 

Рис. 2.23. Справочник контрагентов 

В данном окне представлен список введенных ранее контраген-
тов. Отметим, что в начале использования программы, до запол-
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нения ее справочников, данный список будет пустым. Для каж-
дой позиции списка в соответствующих колонках последователь-
но отображается краткое и полное наименование контрагента, 
уникальный числовой код и индивидуальный номер налогопла-
тельщика. 

В справочнике реализована возможность группировки контраген-

тов — довольно удобный механизм, позволяющий разделить их 

по категориям (например, Поставщики, Покупатели, Заказчи-

ки, Подрядчики, Прочие и т. д.). Если вы хотите использовать 

группировку, то при заполнении справочника рекомендуется 

вначале сформировать список групп, а затем заполнять группы 

позициями (партнерами и контрагентами). 

Чтобы добавить в справочник группу контрагентов, нужно вы-

полнить команду Все действия  Создать группу либо нажать 

комбинацию клавиш <Ctrl>+<F9>. Также можно воспользоваться 

соответствующей кнопкой инструментальной панели или коман-

дой контекстного меню. В результате выполнения любого из пе-

речисленных действий на экране отобразится окно ввода и редак-

тирования группы партнеров, изображенное на рис. 2.24. 
 

 

Рис. 2.24. Ввод и редактирование группы партнеров 

В данном окне в поле Наименование с клавиатуры вводится на-

именование создаваемой группы. Рекомендуется вводить такое 

наименование, чтобы оно кратко характеризовало отнесенных  

к группе контрагентов (например, Поставщики, Покупатели, 

Подрядчики, Черный список и т. п.). 

В поле Группа контрагентов можно выбрать родительскую 

группу из числа созданных ранее групп. Для этого в данном поле 

нужно нажать кнопку выбора, затем в открывшемся окне щелч-
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ком мыши выделить требуемую позицию и нажать кнопку Вы-

брать либо клавишу <Enter>. 

Значение поля Код формируется программой автоматически в 
момент сохранения записи. Здесь указывается уникальный чи-
словой идентификатор группы. 

Завершается ввод и редактирование группы контрагентов нажа-
тием в данном окне кнопки Записать и закрыть. Если вы хотите 
сохранить введенные данные без закрытия окна (чтобы была воз-
можность продолжить редактирование в этом же сеансе), нажми-
те кнопку Записать (название данной кнопки отображается в ви-
де всплывающей подсказки при подведении к ней указателя  
мыши) или комбинацию клавиш <Ctrl>+<S>. 

Чтобы ввести в справочник информацию о новом контрагенте, 
нажмите в инструментальной панели кнопку Создать или вы-
полните команду Все действия  Создать, вызываемую также 
нажатием клавиши <Insert>. Чтобы отредактировать данные  
о введенном ранее контрагенте, выделите его в списке щелчком 
мыши и выполните команду Все действия  Изменить или на-
жмите клавишу <F2>. Также для перехода в режим ввода и ре-
дактирования можно использовать соответствующие команды 
контекстного меню. Дальнейшие действия выполняются в окне, 
изображенном на рис. 2.25. 

В поле Наименование с клавиатуры вводится краткое наимено-
вание контрагента; введенное в данном поле значение впоследст-
вии будет отображаться для данного партнера в интерфейсах 
списка и выбора. В поле Полное наименование вводится полное 
наименование контрагента в соответствии с его учредительными 
документами. 

В поле Код программа автоматически генерирует уникальный 
числовой код партнера (это происходит в момент записи введен-
ных данных). При необходимости значение данного поля можно 
отредактировать с клавиатуры: для этого нужно щелкнуть в нем 
мышью, нажать любую клавишу и положительно ответить на 
появившийся запрос программы. Отметим, что без особой надоб-
ности редактировать поле Код не рекомендуется — в некоторых 
случаях это может привести к нарушению целостности данных 
либо иным негативным последствиям. 
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Рис. 2.25. Ввод и редактирование сведений о контрагенте 

С помощью переключателя Юр. лицо/Физ. лицо нужно указать, 

каким лицом является данная организация — юридическим  

или физическим, а в поле Группа контрагентов можно вы- 

брать группу, в состав которой следует включить данного контр-

агента. 

Дальнейшие сведения вводятся на вкладках Общие, Адреса, те-

лефоны и Дополнительная информация. Последняя вкладка 

предназначена для ввода дополнительной информации произ-

вольного характера. 

Содержимое вкладки Общие показано на рис. 2.25. Здесь в соот-

ветствующих полях с клавиатуры нужно ввести индивидуальный 

номер налогоплательщика, код причины постановки на учет (ука-

зывается только для юридических лиц), а также код ОКПО. 

В области Значения по умолчанию можно определить значения, 

которые будут по умолчанию подставляться в формируемые от 

имени данной организации документы. 
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В полях Расчеты с покупателем, Расчеты с поставщиком, 

Авансы покупателя и Авансы поставщику указываются счета 

Плана счетов управленческого учета, на которых будут учиты-

ваться соответствующие взаиморасчеты с данным контрагентом. 

На вкладке Адреса, телефоны вводятся сведения об адресах  

и телефонах данного контрагента. Работа на данной вкладке ве-

дется по тем же правилам, что и в справочнике организаций  

(см. урок 14 "Справочник организаций" ранее в этой главе). 

Завершается ввод и редактирование данных о контрагенте нажа-

тием в данном окне кнопки Записать и закрыть или с помощью 

комбинации клавиш <Ctrl>+<Enter>. 

В программе реализована возможность добавления в справочник 

новых контрагентов путем копирования уже имеющихся. Это 

бывает целесообразно, например, когда многие параметры нового 

контрагента совпадают с аналогичными параметрами введенного 

ранее контрагента, а также в иных случаях. Использование дан-

ного механизма позволяет значительно ускорить процесс ввода 

партнера, поскольку пользователю остается лишь отредактиро-

вать те параметры, которые отличаются от параметров копируе-

мой позиции. Чтобы скопировать контрагента и создать на его 

основании новую позицию, выделите его в списке щелчком мы-

ши и выполните команду Все действия  Скопировать или на-

жмите клавишу <F9>. 

Иногда возникает необходимость удаления тех или иных позиций 

из справочника контрагентов. При этом следует помнить о двух 

важных нюансах. Во-первых, удалить можно только тех контр-

агентов, на которых нет ссылок из других мест программы (на-

пример, удаляемый контрагент не должен фигурировать в доку-

ментах, отчетах и иных объектах). А во-вторых, удаление объек-

тов в программе 1С осуществляется в два этапа: вначале нужно 

пометить объект на удаление и только после этого можно будет 

его удалить с помощью специально предназначенной функцио-

нальности Удаление помеченных объектов, доступ к которой 

осуществляется из раздела Сервис и администрирование. 

Чтобы пометить контрагента на удаление, выделите его в списке 
щелчком мыши и выполните команду Все действия  Поме-
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тить на удаление/Снять пометку или нажмите клавишу 
<Delete>, после чего подтвердите свои намерения в открывшемся 
окне с соответствующим запросом. Аналогичным образом осу-
ществляется снятие пометок с помеченных на удаление позиций. 

УРОК 21. Классификатор стран мира 

В классификаторе стран мира ведется перечень государств, из 
которых поступают импортные или куда отгружаются экспорт-
ные товарно-материальные ценности либо услуги, а также граж-
данами которых являются физические лица. Информация, кото-
рая находится в данном классификаторе, применяется в справоч-
никах номенклатуры и физических лиц, а также в некоторых 
иных режимах работы. 

Чтобы открыть классификатор стран мира, нужно в панели нави-
гации раздела Сервис и администрирование щелкнуть на ссыл-
ке Страны мира. Окно классификатора показано на рис. 2.26. 

 

Рис. 2.26. Классификатор стран мира 

В данном окне представлен список введенных ранее стран. Для 

каждой позиции списка в соответствующих колонках отобража-
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ется код, краткое и полное наименование страны, а также дву-

значный буквенный код Альфа-2 и трехзначный буквенный код 

Альфа-3. 

Чтобы ввести в классификатор информацию о стране, нажмите в 

инструментальной панели кнопку Создать. Чтобы просмотреть и, 

при необходимости, отредактировать параметры введенной ранее 

страны, дважды щелкните на ней мышью. Дальнейшие действия 

выполняются в окне ввода и редактирования, которое показано 

на рис. 2.27. 
 

 

Рис. 2.27. Ввод и редактирование страны 

В данном окне следует ввести краткое и полное наименование 

страны, а также ее числовой код, двузначный буквенный код 

Альфа-2 и трехзначный буквенный код Альфа-3 (коды вводятся в 

соответствии с Общероссийским классификатором стран мира), 

после чего нажать кнопку Записать и закрыть. 
 

УРОК 22. Справочник единиц измерения 

Учет каждой номенклатурной позиции в программе 1С ведется в 

установленных для нее единицах измерения (например, сигареты 

учитываются в пачках, яблоки — в килограммах, холодильни-

ки — в штуках и т. п.), причем данный реквизит является обяза-

тельным. Если при вводе номенклатурной позиции (о том, как это 

делать, мы узнаем далее, при прохождении урока 25 "Справочник 

номенклатуры") не указать единицу измерения, то сохранить или 

записать эту позицию не получится — программа выдаст соот-

ветствующее информационное сообщение. 
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ПРИМЕЧАНИЕ  

Под номенклатурной позицией понимается любой товар или  
услуга, с которыми работает предприятие в процессе осуществ-
ления своей деятельности. Иначе говоря, все покупаемые и про-
даваемые предприятием товары, а также получаемые и оказы-
ваемые услуги в программе 1С называются номенклатурными по-
зициями. 

Для ввода, редактирования и хранения информации об исполь-
зуемых единицах измерения предназначен специальный справоч-
ник. Чтобы войти в режим работы с данным справочником, нуж-
но в панели навигации раздела Склад и производство щелкнуть 
на ссылке Классификатор единиц измерения. В результате на 
экране откроется содержимое справочника (рис. 2.28). 

 

Рис. 2.28. Классификатор единиц измерения 

В данном окне содержится перечень введенных ранее единиц из-
мерения. Для каждой позиции списка в соответствующих колон-
ках указывается ее код, краткое и полное наименование, а также 
международное сокращение. 

Для создания новой единицы измерения нужно нажать клавишу 
<Insert> либо выполнить команду Все действия  Создать; для 
редактирования текущей — нажать клавишу <F2> либо выпол-
нить команду Все действия  Изменить. В любом случае на 
экране откроется окно редактирования единицы измерения, кото-
рое представлено на рис. 2.29. 
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Рис. 2.29. Ввод и редактирование единицы измерения 

В соответствующих полях данного окна с клавиатуры вводится 

краткое и полное наименование единицы измерения, а также ее 

уникальный числовой код и международное сокращение. Реко-

мендуется вводить значения в соответствии с Общероссийским 

классификатором единиц измерения — это позволит избежать 

двусмысленности, некорректности ввода данных и прочих оши-

бок. Завершается процесс ввода либо редактирования единицы 

измерения нажатием кнопки Записать и закрыть. 
 

УРОК 23. Справочник физических лиц 

Сведения о физических лицах, которые работают или когда-либо 

работали на предприятии, либо имеют к нему какое-то иное от-

ношение (контрагенты, контактные лица партнеров и т. п.), хра-

нятся в специально предназначенном справочнике. В программе 

реализована возможность группировки физических лиц по кате-

гориям, например: штатные работники, внештатные работники, 

подотчетные лица, ответственные лица, уволенные и т. д. 

Чтобы открыть справочник физических лиц, нужно в панели на-

вигации раздела Зарплата и персонал щелкнуть на ссылке Фи-

зические лица. При этом отобразится окно, изображенное на 

рис. 2.30. 

Вы можете выполнять объединение физических лиц в группы — 

это позволит структурировать и систематизировать данные. На-

пример, можно создать группы Штатные, По договору, Контр-

агенты, Материально-ответственные и т. д. Кроме этого, каж-

дая группа может включать в себя подчиненные группы. Напри-
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мер, в состав группы Штатные можно включить группы Ме-

неджеры, Администрация, Отдел поставок, Склад, Транс-

портный отдел и т. д. 

 

Рис. 2.30. Справочник физических лиц 

 

Отнести физическое лицо к той или иной группе можно как в ре-

жиме его ввода/редактирования (с данным режимом мы познако-

мимся чуть позже), так и впоследствии. Чтобы переместить фи-

зическое лицо из одной группы в другую, нужно выделить его в 

списке курсором и выполнить команду Все действия  Пере-

местить в группу. Затем в открывшемся окне следует устано-

вить курсор на название требуемой группы и нажать кнопку Вы-

брать. 

Для формирования группы физических лиц нажмите в инстру-

ментальной панели кнопку Создать новую группу (название 

кнопки отображается в виде всплывающей подсказки при под- 

ведении к ней указателя мыши) или комбинацию клавиш 

<Ctrl>+<F9>. В результате откроется окно, которое показано на 

рис. 2.31. 
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Рис. 2.31. Формирование группы физических лиц 

Здесь нужно ввести название создаваемой группы — это обяза-
тельный параметр. Поле Группа физ. лиц заполняется только в 
том случае, если данную группу необходимо включить в состав 
другой группы. В противном случае этот параметр должен оста-
ваться пустым. 

Чтобы добавить в справочник новое физическое лицо, нажмите в 
инструментальной панели кнопку Создать или клавишу <Insert>. 
В результате на экране отобразится окно ввода и редактирования 
данных о физическом лице, которое показано на рис. 2.32. 

Первое, что нужно сделать, — это ввести фамилию, имя и отче-
ство. Затем следует указать дату рождения и пол физического 
лица. Если вы хотите отнести физическое лицо к какой-либо 
группе, укажите ее в поле Группа физ. лиц. Для этого нажмите в 
данном поле кнопку выбора, затем в открывшемся окне выделите 
щелчком мыши требуемую группу и нажмите кнопку Выбрать. 

В поле Адрес по прописке вводится адрес проживания физиче-
ского лица. Вы можете ввести адрес согласно регистрации в пас-
порте, а если фактический адрес проживания отличается от адре-
са по прописке — укажите его в поле Адрес проживания. При 
необходимости можно также заполнить поля Адрес для инфор-

мирования и Адрес за пределами РФ (например, для иностран-
ных граждан). Требуемое значение можно ввести с клавиатуры 
либо в отдельном окне, для вызова которого нужно нажать кла-
вишу <F4>. Далее действуйте так же, как и при вводе адреса в 
справочнике организаций (см. урок 14 "Справочник организа-
ций"). Кстати, телефон физического лица (поле Телефон) тоже 
указывается аналогично тому, как вводятся телефоны в справоч-
нике организаций. 
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Рис. 2.32. Режим ввода и редактирования физических лиц 

Чтобы ввести сведения о документе, удостоверяющем личность 

физического лица, щелкните в левой части окна редактирования 

(см. рис. 2.32) на ссылке Удостоверения личности и нажмите 

кнопку инструментальной панели Создать или клавишу <Insert>. 

В результате откроется окно, изображенное на рис. 2.33. 

 

Рис. 2.33. Ввод сведений о документе, удостоверяющем личность 



Ввод исходных данных 83 

Здесь в поле Вид документа следует указать наименование до-
кумента, удостоверяющего личность (требуемое значение выби-
рается из раскрывающегося списка). Затем в соответствующих 
полях нужно ввести серию и номер документа, дату выдачи и на-
именование органа внутренних дел, выдавшего документ. 

Завершается ввод и редактирование сведений о физическом лице 
нажатием кнопки Записать и закрыть (см. рис. 2.32). 

УРОК 24. Настройка  
многовалютного учета 

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:Управление небольшой 
фирмой 8.2". 

Чтобы открыть классификатор валют, нужно в панели навигации 
раздела Денежные средства щелкнуть на ссылке Валюты. В ре-
зультате отобразится содержимое классификатора (рис. 2.34). 

 

Рис. 2.34. Справочник валют 

В соответствующих колонках данного окна для каждой позиции 
списка отображается уникальный числовой идентификатор валю-
ты, ее буквенный код, наименование, курс и кратность (если для 
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валюты используется кратность, то два последних параметра ото-
бражаются в последней колонке через запятую). 

ПРИМЕЧАНИЕ  

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 валюты 
используется российский рубль) составляет 5,1671 рубля за 1000 
единиц валюты, то в поле Кратность следует ввести значение 
1000, а в поле Курс — 5,1671. 

Для добавления в справочник новой валюты можно воспользо-

ваться кнопкой Подбор из классификатора, которая расположе-

на в инструментальной панели (см. рис. 2.34). При нажатии на 
эту кнопку на экране откроется окно Общероссийского класси-

фикатора валют, в котором нужно выделить щелчком мыши до-
бавляемую валюту и нажать клавишу <Enter>. В результате на 

экране откроется окно редактирования валюты (с ним мы позна-
комимся позже), в котором будут заполнены основные параметры 

валюты (при необходимости вы можете их отредактировать). 

В программе реализована возможность загрузки курсов валют  
с сайта компании "РосБизнесКонсалтинг" (сокращенно РБК) при 

условии наличия действующего подключения к Интернету. Для 
этого нужно в инструментальной панели нажать кнопку Загрузка 

курсов — в результате на экране откроется окно настройки па-
раметров загрузки (рис. 2.35). 

Первое, что нужно сделать в данном окне, — это сформировать 

список валют, курсы которых вы желаете загрузить. Это можно 
делать как вручную, так и автоматически. Если вы хотите сфор-

мировать список автоматически, нажмите кнопку Заполнить, 
которая находится в инструментальной панели данного окна. При 

нажатии данной кнопки в список будут автоматически включены 
все валюты, внесенные ранее в справочник, у которых в настрой-

ках включена опция автоматической загрузки курсов с сайта РБК 
(о том, как включать эту опцию, будет рассказано чуть позже). 

Для ручного формирования списка нажмите кнопку Добавить 

или Подбор. В результате на экране откроется окно, которое по-
казано на рис. 2.36. 
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Рис. 2.35. Настройка параметров загрузки 

 

Рис. 2.36. Подбор валют для загрузки курсов 

В данном окне нужно выделить щелчком мыши требуемую пози-

цию и нажать кнопку Выбрать. Если это окно вы открыли с по-

мощью кнопки Добавить, то после каждого нажатия кнопки Вы-

брать оно будет автоматически закрываться, т. е. для включения 

в список новой валюты это окно нужно будет открывать заново. 

Поэтому кнопку Добавить рекомендуется использовать в случае, 

когда вы хотите включить в список лишь одну валюту. Если же 

требуется внести в список несколько валют — нажимайте кнопку 

Подбор: в этом случае после нажатия кнопки Выбрать окно за-

крываться не будет, и вы можете быстро включить в список сразу 
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несколько валют. Если по ошибке вы повторно попытаетесь вне-

сти в список уже находящуюся в нем валюту — программа вы-

даст соответствующее предупреждение. 

ПРИМЕЧАНИЕ  

Для включения в список доступны только те валюты, в настройках 
которых включен режим загрузки курсов с сайта РБК. 

После того как вы сформировали список валют, нужно указать 

период, курсы которого вы желаете загрузить. Для этого предна-

значены поля Начало периода и Окончание периода (см. 

рис. 2.35), в которых указываются соответственно начальная и 

конечная даты интервала времени для загрузки курсов. Требуе-

мые значения можно ввести как с клавиатуры, так и с помощью 

календаря, открываемого нажатием кнопки выбора. 

С помощью кнопки Очистить (см. рис. 2.35) можно быстро уда-

лить из списка все включенные в него ранее валюты. При этом 

следует соблюдать осторожность, поскольку программа не выда-

ет дополнительный запрос на подтверждение данной операции. 

Для загрузки курсов в соответствии с установленными парамет-

рами нажмите в инструментальной панели кнопку Загрузить (см. 

рис. 2.35). Помните, что перед этим необходимо установить дей-

ствующее подключение к Интернету. 

Просмотреть информацию о курсах каждой валюты можно в ре-

жиме ее редактирования (об этом будет рассказано чуть позже). 

Как мы уже отмечали ранее, добавлять валюты в справочник 

можно путем выбора их в Общероссийском классификаторе ва-

лют. Однако можно делать это и в ручном режиме — для этого 

нужно нажать в инструментальной панели окна справочника 

кнопку Создать или клавишу <Insert>. Чтобы просмотреть или 

отредактировать параметры введенной ранее валюты (например, 

проанализировать динамику курсов и др.), выделите ее в класси-

фикаторе щелчком мыши и нажмите клавишу <F2> или выполни-

те команду Все действия  Изменить. Ввод и редактирование 

валюты осуществляется в окне, которое показано на рис. 2.37. 

В данном окне в поле Наименование с клавиатуры вводится на-

звание валюты, в поле Код символьный — буквенное обозначе-
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ние валюты, а в поле Код числовой — ее уникальный числовой 

идентификатор. Все перечисленные параметры рекомендуется 

заполнять в соответствии с Общероссийским классификатором 

валют, это позволит впоследствии избежать возможной пута- 

ницы. 

 

Рис. 2.37. Окно ввода и редактирования валюты 

 

На вкладке Параметры прописи валюты определяется порядок 

отображения прописью целой и дробной частей валюты. В част-

ности, указывается род (Мужской, Женский либо Средний) и 

варианты написания при разных числовых величинах. Для дроб-

ной части в отдельном поле указывается количество выводимых 

символов. Из раскрывающегося списка выбирается требуемое 

значение — 1 знак, 2 знака либо 3 знака (для большинства ва-

лют — 2 знака). 

В рассматриваемой конфигурации реализована возможность вво-

да курсов валют тремя способами: 

 путем загрузки с сайта компании "РосБизнесКонсалтинг" (РБК); 

 путем привязки к курсу другой валюты; 

 путем ручного ввода. 

Чтобы была возможность загрузки курсов валюты с сайта РБК, 

нужно в окне редактирования на вкладке Основные сведения 

(см. рис. 2.37) установить флажок Загружается с сайта РБК 
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(именно эту настройку мы и имели в виду чуть ранее, когда речь 

шла о том, как загружать курсы валют с сайта РБК). 

Если вы хотите, чтобы программа автоматически рассчитывала 

курс данной валюты на основании курса другой валюты, нужно 

установить флажок Курс валюты зависит от курса другой ва-

люты. Отметим, что данный параметр является доступным для 

редактирования только при снятом флажке Загружается с сайта 

РБК (что логично — для формирования курса валюты нужно ис-

пользовать какой-то один из этих способов, иначе возникнет пу-

таница). Затем в поле Основная валюта из раскрывающегося 

списка, содержимое которого формируется автоматически по ме-

ре заполнения и редактирования классификатора валют, нужно 

выбрать базовую валюту, на основании которой будет рассчиты-

ваться курс данной валюты. В поле Коэффициент с клавиатуры 

или с помощью кнопок счетчика нужно указать коэффициент пе-

ресчета курса базовой валюты в курс текущей валюты. Например, 

если в данном поле указать значение 1,2, то курс текущей валюты 

программа рассчитает автоматически умножением курса базовой 

валюты на коэффициент 1,2. 

Что касается ручного ввода и редактирования валютных курсов, 

то для этого нужно воспользоваться ссылкой Курсы валют, ко-

торая находится в левой части окна редактирования (см. 

рис. 2.37). При щелчке мышью на этой ссылке окно редактирова-

ния принимает вид, как показано на рис. 2.38. 
 

 

Рис. 2.38. Режим работы с валютными курсами 
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Здесь представлен перечень уже имеющихся курсов данной ва-
люты независимо от того, каким способом они были введены. 
Для каждой позиции списка в соответствующих колонках ото-
бражается дата валютного курса, название валюты, ее курс по 
отношению к рублю, а также кратность. 

Чтобы вручную ввести курс валюты на определенную дату, на-
жмите в панели инструментов кнопку Создать или выполните 
команду Все действия  Создать. Чтобы отредактировать 
имеющийся курс, выделите в списке соответствующую позицию 
щелчком мыши и нажмите клавишу <F2> или выполните коман-
ду Все действия  Изменить. Ввод и редактирование валютно-
го курса выполняется в окне, которое показано на рис. 2.39. 

 

Рис. 2.39. Ввод и редактирование валютного курса 

В данном окне в поле Дата курса нужно с клавиатуры или с по-

мощью календаря, открываемого по кнопке выбора, ввести дату, 
по состоянию на которую вводится курс. В поле Валюта из рас-

крывающегося списка, содержимое которого формируется авто-
матически по мере заполнения и редактирования классификатора 

валют, можно перевыбрать название валюты, по которой вводит-
ся курс. Отметим, что данное поле заполняется автоматически — 

в нем отображается буквенное обозначение той валюты, которая 
в данный момент редактируется. Если же вы измените валюту, то 

информация о валютном курсе автоматически попадет в соответ-
ствующий список. 

В поле Курс с клавиатуры или с помощью калькулятора, откры-
ваемого по кнопке выбора, вводится величина курса валюты по 
отношению к рублю на указанную выше дату, а в поле Крат-
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ность — ее кратность (о том, что означает данный параметр, мы 
говорили выше). 

Завершается ввод валютного курса нажатием в данном окне 
кнопки Записать и закрыть. 

Чтобы удалить из списка валютных курсов ту или иную позицию, 
выделите ее щелчком мыши и нажмите в инструментальной па-
нели кнопку Удалить текущий элемент (название кнопки ото-
бражается в виде всплывающей подсказки при подведении к ней 
указателя мыши) или клавишу <Delete>. При этом программа  
выдаст дополнительный запрос на подтверждение операции уда-
ления. 

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. 

ВНИМАНИЕ !  

Перед тем как приступить к заполнению справочника номенклату-
ры, необходимо заполнить справочник единиц измерений. 

Для перехода в режим работы со справочником номенклатуры в 
панели навигации раздела Склад и производство предназначена 
ссылка Номенклатура. С ее помощью открывается интерфейс 
справочника, который показан на рис. 2.40. 

Если вы только начинаете работать с программой и впервые от-
крыли данный справочник — не удивляйтесь тому, что он будет 
пустым, поскольку заполнять его вы будете самостоятельно.  
А пока вы не научились этого делать, можете открыть демонст-
рационную конфигурацию, чтобы наглядно увидеть содержимое 
и структуру справочника. 

Для удобства работы рекомендуется однотипные и сходные но-

менклатурные позиции объединять в группы, например, Обувь, 
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Одежда, Игрушки, Автозапчасти и т. п. Это позволит структу-

рировать хранение данных и упростит процесс поиска требуемой 

позиции, что особенно актуально при работе с большими объе-

мами информации. 

 

Рис. 2.40. Справочник номенклатуры 

Чтобы добавить в справочник новую группу номенклатуры, вы-

полните команду Все действия  Создать группу или нажмите 

комбинацию клавиш <Ctrl>+<F9> (можно также воспользоваться 

кнопкой Создать новую группу в инструментальной панели).  

В результате на экране откроется окно, которое показано на 

рис. 2.41. 

 

Рис. 2.41. Создание группы номенклатуры 
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Отметим, что в таком же окне осуществляется и редактирование 
групп номенклатуры: в данном случае необходимо выделить 
группу щелчком мыши и выполнить команду Все действия  
Изменить или нажать клавишу <F2>. 

В соответствующих полях данного окна вводится код и наимено-
вание группы товаров (значение поля Код формируется системой 
автоматически, но его можно отредактировать с клавиатуры; по-
ле Краткое наименование заполняется с клавиатуры). В поле 
Группа можно указать группу номенклатуры, которой будет 
подчинена создаваемая группа (значение данного поля выбирает-
ся в окне, открываемом с помощью кнопки выбора). Если данная 
группа должна находиться в корневом каталоге, то поле Группа 
следует оставить пустым. 

Завершается процесс создания (редактирования) группы товаров 
нажатием кнопки Записать и закрыть. 

Чтобы ввести в справочник новую номенклатурную позицию, 
нужно выполнить команду Все действия  Создать или нажать 
клавишу <Insert>. Для перехода в режим редактирования введен-
ной ранее позиции выделите ее в списке щелчком мыши и вы-
полните команду Все действия  Изменить или нажмите кла-
вишу <F2>. При выполнении любого из перечисленных действий 
на экране отобразится окно ввода и редактирования номенкла-
турной позиции, которое показано на рис. 2.42. 

Первое, что нужно сделать при вводе новой позиции, — это в со-
ответствующих полях ввести ее краткое и полное наименование. 
Под кратким названием номенклатурная позиция будет отобра-
жаться в интерфейсах списка и выбора, а полное будет выводить-
ся в печатной форме документов. 

Если вы хотите отнести номенклатурную позицию к какой-либо 
группе (ранее мы уже отмечали, что однотипные номенклатур-
ные позиции целесообразно объединять в группы), укажите ее в 
поле Группа. Для этого нажмите в данном поле кнопку выбора, 
затем в открывшемся окне выделите щелчком мыши подходящую 
группу и нажмите кнопку Выбрать. 

Значение поля Код формируется программой автоматически в 
момент сохранения записи. Здесь указывается уникальный чи-
словой идентификатор номенклатурной позиции. Значение дан-
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ного поля можно использовать, например, для автоматического 
поиска номенклатурной позиции в справочнике. При необходи-
мости вы можете отредактировать код вручную, но без особой 
надобности делать этого не рекомендуется, поскольку это может 
привести к нарушению целостности данных и возникновению 
прочих подобных проблем. 

 

Рис. 2.42. Ввод и редактирование номенклатуры 

Для каждой товарной номенклатурной позиции можно указать 
артикул, который вводится с клавиатуры в соответствующем по-

ле. Помимо прочего, данный параметр также может использо-
ваться для автоматического поиска номенклатурной позиции. 

В поле Тип из раскрывающегося списка выбирается тип номенк-

латуры. Значение данного параметра определяет состав реквизи-
тов элемента номенклатуры и порядок использования. Возможен 

выбор одного из перечисленных ниже вариантов: 

 Запас — материальные запасы, подлежащие складскому учету; 

 Работа — подрядные работы производственного характера 
(строительство дома, пошив одежды и т. п.); 
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 Услуга — услуги сервисного характера, (туристическое об-

служивание, услуги парикмахера, юридические услуги и т. п.); 

 Операция — технологические операции, осуществляемые в 

процессе выполнения работ, оказания услуг, производстве 

продукции; 

 Расход — услуги сторонних организаций, относящиеся на за-

траты фирмы (аренда помещения и т. п.); 

 Вид работ — вид работ, на который может быть установлена 

расценка. 

Остальные параметры в зависимости от назначения и функцио-

нальности сгруппированы на вкладках Основные параметры и 

Параметры хранения и закупки. 

Содержимое вкладки Основные параметры показано на 

рис. 2.42. Здесь в поле Единица измерения из раскрывающегося 

списка, содержимое которого формируется в соответствующем 

справочнике (мы его изучили ранее, см. урок 22 "Справочник 

единиц измерения"), выбирается единица измерения данной но-

менклатурной позиции. Она будет использоваться для отражения 

количества позиции в документах, расчета складских остатков, а 

также для указания количества номенклатурной позиции в одной 

упаковке. 

ПРИМЕЧАНИЕ  

Единица измерения является обязательным для заполнения па-
раметром. В противном случае программа не позволит сохранить 
номенклатурную позицию в справочнике. 

В поле Ставка НДС из раскрывающегося списка выбирается 

ставка налога на добавленную стоимость, которая применяется 

к данной номенклатурной позиции. 

В соответствующих полях указывается счет учета запасов, на ко-

тором будет отражаться движение данной номенклатурной пози-

ции, а также счет учета затрат по данной позиции (на этот счет 

будет относиться стоимость запасов при передаче в производст-

во, а также при отражении расходов, возникающих при поступ-

лении услуг сторонних организаций). Также из раскрывающегося 

списка нужно выбрать способ списания — FIFO или по средней. 
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В поле Срок исполнения (дн.) можно указать стандартный срок 

исполнения заказа, который обычно сообщается клиенту. Значе-

ние данного параметра используется при оформлении заказов 

покупателей. 

Содержимое вкладки Параметры хранения и закупки показано 

на рис. 2.43. 
 

 

Рис. 2.43. Параметры хранения и закупки 

 

На данной вкладке в соответствующих полях можно указать 

склад, складскую ячейку и поставщика, которые будут предла-

гаться для данной номенклатурной позиции по умолчанию. В по-

ле Способ пополнения из раскрывающегося списка выбирается 

способ пополнения запасов данной номенклатурной позиции: 

 Закупка — в данном случае подразумевается, что номенкла-

турная позиция будет приобретаться у поставщиков; 

 Производство — при выборе этого значения запасы номенк-

латурной позиции пополняются за счет производства своими 

силами; 

 Переработка — этот вариант выбирается для тех номенкла-

турных позиций, которые изготавливаются сторонним под-

рядчиком из материалов компании. 

Если предполагается вести партионный учет номенклатурной по-

зиции, то на данной вкладке нужно установить флажок Партии. 

В программе реализована возможность детализации учета но-

менклатуры, которая подразумевает использование дополнитель-
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ных характеристик. Например, для вида номенклатуры Обувь 

мужская можно ввести характеристики, которые будут отражать 

размер обуви, цвет и материал изготовления. В этом случае для 

обуви черного цвета 41-го размера, изготовленной из натураль-

ной кожи, можно ввести такую характеристику: 41, черный, на-

туральная кожа и т. д. Чтобы задействовать данный механизм, 

установите на вкладке Параметры хранения и закупки флажок 

Характеристики, а затем сформируйте список характеристик 

(для перехода в соответствующий режим используйте в левой 

части окна редактирования ссылку Характеристики, см. 

рис. 2.42). 

Также с помощью расположенных в левой части окна ссылок 

можно перейти в режимы ввода и редактирования и других до-

полнительных сведений о данной позиции (цены, партии, штрих-

коды и др.). 

В нижней части окна в поле Комментарий при необходимости 

можно с клавиатуры ввести дополнительную информацию про-

извольного характера, относящуюся к данной номенклатурной 

позиции. 

Завершается ввод и редактирование номенклатурной позиции 

нажатием в данном окне кнопки Записать и закрыть. 

УРОК 26. Справочник  

внеоборотных активов 

Как мы уже отмечали ранее, в программе "1С:Управление не-

большой фирмой 8.2" реализована возможность учета внеоборот-

ных активов, к которым относятся основные средства и немате-

риальные активы. Для ввода, редактирования и хранения инфор-

мации об этих активах предназначен справочник внеоборотных 

активов, с которым мы и познакомимся на данном уроке. 

Для перехода в режим работы с данным справочником нужно в 

панели навигации раздела Внеоборотные активы щелкнуть на 

ссылке Внеоборотные активы. В результате на экране отобра-

зится окно справочника, которое представлено на рис. 2.44. 
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Рис. 2.44. Справочник внеоборотных активов 

В данном окне представлен перечень внеоборотных активов, ра-

нее зарегистрированных в справочнике. Иначе говоря, каждый 

новый внеоборотный актив после внесения в справочник автома-

тически попадает в данный список (как нетрудно догадаться, при 

первом открытии справочник будет пустым). Для каждой пози-

ции списка в соответствующих колонках отображается наимено-

вание и инвентарный номер. 

Чтобы внести в справочник новый внеоборотный актив, нажмите 

в инструментальной панели кнопку Создать или воспользуйтесь 

клавишей <Insert>. Чтобы просмотреть и, при необходимости, 

отредактировать параметры зарегистрированного ранее актива, 

дважды щелкните на нем мышью. Ввод и редактирование вне-

оборотных активов осуществляется в окне, изображенном на 

рис. 2.45. 

 

Рис. 2.45. Ввод и редактирование внеоборотного актива 



98 Глава 2 

В данном окне в поле Наименование нужно с клавиатуры ввести 

название внеоборотного актива. В поле Тип из раскрывающегося 

списка выбирается его тип — Основное средство или Немате-

риальный актив. Инвентарный номер актива вводится с клавиа-

туры в поле Инв. №, а его начальная стоимость в валюте учета 

указывается в поле Начальная стоимость. 

Для каждого внеоборотного актива в соответствующих полях 

нужно указать способ амортизации (Линейный или Пропорцио-

нально объему), а также единицу измерения. В полях Счет уче-

та и Счет амортизации нужно указать соответственно счет, на 

котором будет учитываться данный внеоборотный актив, и счет, 

на котором по нему будет вестись начисление амортизации. 

 



  

 

 

ГЛ АВ А 3 
 
 

Учет снабженческих 
и закупочных операций 

Закупка товаров, сырья и материалов, а также приобретение  
услуг является одним из ключевых направлений деятельности 

любого современного предприятия. В этой главе мы научимся 
оформлять все наиболее популярные снабженческие и закупоч-

ные операции средствами программы "1С:Управление небольшой 
фирмой 8.2". 

УРОК 27. Заказы поставщикам 

Чтобы пользователям было проще организовать работы по со-
трудничеству с поставщиками, в конфигурации предусмотрен 

механизм использования заказов поставщикам. В данном случае 
под заказом подразумевается оформленное соответствующим 

образом намерение организации приобрести у поставщика опре-
деленные товары (получить услуги) в установленные сроки на 

оговоренных предварительно условиях. 

Вы можете сформировать заказ поставщику на основании пред-
варительно созданного заказа покупателя (порядок работы с эти-

ми документами рассматривается далее, см. урок 38 "Заказы по-
купателей" главы 4). При этом основные параметры заказа берут-

ся из заказа покупателя, который указывается на стадии 
оформления заказа поставщику (попросту говоря, вы можете за-

казать товар у поставщика под конкретный заказ покупателя). 

В свою очередь, на основании заказа поставщику можно сформи-
ровать целый ряд других документов: например, приходную или 
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расходную накладную, доверенность, счет на оплату поставщика, 

платежное поручение и др. Для этого в окне списка заказов 
(рис. 3.1) выберите соответствующую команду в меню, откры-

ваемом с помощью кнопки Создать на основании. 

Для перехода в режим работы с заказами поставщикам в панели 
навигации раздела Снабжение и закупки предназначена ссылка 

Заказы поставщикам. При щелчке мышью на этой ссылке на 
экране открывается список сформированных ранее документов 

(рис. 3.1). 

Если до настоящего момента в конфигурации не было сформиро-
вано ни одного заказа поставщику — данный список будет пус-

тым. Для каждого документа в списке показаны данные, по кото-
рым его можно быстро идентифицировать: порядковый номер, 

дата формирования, название поставщика, сумма, текущее со-
стояние и иные сведения. 

Чтобы оформить заказ поставщику, нажмите в инструментальной 

панели кнопку Создать или выполните команду Все действия  

Создать. Чтобы просмотреть и при необходимости изменить па-

раметры оформленного ранее заказа, дважды щелкните на нем в 
списке мышью. Оформление новых и редактирование созданных 

ранее заказов выполняется в окне, изображенном на рис. 3.2. 

Как мы уже отмечали ранее, заказ можно сформировать на осно-
вании предварительно оформленного заказа покупателя. Для это-

го нужно в поле Заказ покупателя нажать кнопку выбора и в 
открывшемся окне списка заказов указать требуемый документ. 

После этого все ключевые параметры заказа поставщику будут 
заполнены автоматически в соответствии с выбранным заказом 

покупателя. 

Если же вы намерены оформить заказ вручную, то первое, что 
нужно сделать, — это в поле Организация указать название ор-

ганизации, от имени которой оформляется данный документ. 
Требуемое значение выбирается в окне списка организаций, ко-

торой вызывается нажатием кнопки выбора. 

Порядковый номер документа в конфигурации и дата его форми-
рования заполняются программой автоматически, но при необхо-

димости вы можете отредактировать их вручную. Отметим, что  
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Рис. 3.2. Ввод и редактирование заказа поставщику 

номер документа без особой надобности менять не рекоменду- 
ется. 

В поле Вид операции из раскрывающегося списка выбирается 
вид операции по документу — Заказ на закупку или Заказ на 

переработку (в зависимости от того, с какими целями приобре-
тается товар). 

В поле Статус аналогичным образом выбирается статус доку-
мента — В работе, Выполнен или Заявка. Отметим, что доступ-
ность некоторых параметров окна зависит от статуса документа. 

В полях Контрагент и Договор указывается соответственно по-
ставщик номенклатурных позиций по документу и заключенный 
с ним договор, в рамках которого осуществляется поставка. 

Если заказ поставщику закрыт, то нужно установить соответст-
вующую отметку (флажок Закрыт). 

Если вы хотите сразу запланировать оплату заказа, установите 
флажок Запланировать оплату — в результате в окне появится 
вкладка Платежный календарь, на которой указываются все 
необходимые параметры оплаты: тип оплаты (наличными или 
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безналичными), дата оплаты, процент оплаты (если заказ предпо-
лагается оплачивать поэтапно) и др. 

ВНИМАНИЕ !  

Флажок Запланировать оплату доступен только для тех доку-
ментов, у которых в поле Состояние указано значение В работе 
или Выполнен (документы со статусом Заявка в платежный ка-
лендарь не включаются). 

Спецификация заказа формируется на вкладке Товары, содер-

жимое которой показано на рис. 3.2 (эта вкладка открывается в 

данном окне по умолчанию). Для добавления в спецификацию 

новой позиции нажмите в инструментальной панели вкладки То-

вары кнопку Добавить или воспользуйтесь клавишей <Insert>.  

В результате в спецификации появится новая позиция, для кото-

рой в поле Номенклатура нужно нажать кнопку выбора и в от-

крывшемся окне справочника номенклатуры указать требуемый 

товар или услугу. 

После этого в соответствующих полях надо указать количество, 

цену и прочие параметры выбранной номенклатурной позиции. 

По мере заполнения спецификации программа автоматически 

будет рассчитывать итоговую сумму документа и сумму налога 

на добавленную стоимость — эти параметры отображаются соот-

ветственно в полях Всего (итог) и Сумма НДС (итог). 

Что касается вкладки Дополнительно, то на ней можно указать 

структурное подразделение предприятия, в рамках которого 

оформляется заказ, и сотрудника, ответственного за оформление 

данного заказа. 

Завершается ввод и редактирование документа нажатием в дан-

ном окне кнопки Провести и закрыть. 

УРОК 28. Работа  
с приходными накладными 

Поступление номенклатурных позиций (товаров или услуг) на 

предприятие должно иметь соответствующее документальное 

оформление. В программе "1С:Управление небольшой фирмой 
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8.2" для оформления прихода товарно-материальных ценностей 

используется документ Приходная накладная. 

ПРИМЕЧАНИЕ  

Если на складе, на который поступают товарно-материальные 
ценности, используется ордерная схема учета, то необходимо 
вначале сформировать приходный складской ордер, а на его ос-
новании — приходную накладную. С приходными ордерами мы 
познакомимся позже, при прохождении соответствующего урока. 
Что касается выбора схемы учета (с использованием складских 
ордеров или без них), то это делается в настройках склада (под-
робнее см. урок 17 "Справочник организационно-структурных 
единиц"). 

Чтобы приступить к работе с приходными накладными, войдите в 

раздел Снабжение и закупки и щелкните в панели навигации на 

ссылке Приходные накладные. В результате на экране отобра-

зится окно, которое показано на рис. 3.3. 
 

 

Рис. 3.3. Список приходных накладных 

Если вы только начинаете работать с программой, то данный 

список может быть пустым, но он будет пополняться автоматиче-

ски по мере сохранения и проведения приходных документов. 

Для каждого документа в списке показаны следующие сведения: 

 признак проведения документа по учету (слева от даты, на 

рис. 3.3 непроведенным является первый документ в списке); 
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 дата формирования документа; 

 номер документа; 

 название организации-получателя ценностей по документу; 

 вид операции по документу; 

 сумма поступивших номенклатурных позиций; 

 валюта документа; 

 поставщик номенклатурных позиций по документу; 

 договор, в рамках которого осуществляется поставка; 

 склад, на который оприходованы поступившие ценности; 

 складская ячейка (если учет ведется в разрезе ячеек); 

 комментарий к документу; 

 ФИО сотрудника, ответственного за оформление документа. 

Формировать новые приходные документы можно на основании 
оформленных ранее заказов или складских ордеров. Для этого 
нужно в окне списка или редактирования соответствующего до-
кумента нажать кнопку Создать на основании и в открывшемся 
меню выбрать команду Приходная накладная. 

Чтобы оформить приходную накладную из окна списка, выпол-
ните команду Все действия  Создать или нажмите клавишу 
<Insert>. Чтобы просмотреть или отредактировать параметры 
сформированного ранее приходного документа, выделите его в 
списке щелчком мыши и выполните команду Все действия  
Изменить или нажмите клавишу <F2>. При выполнении любого 
из перечисленных действий на экране отображается окно ввода  
и редактирования приходной накладной, которое показано на 
рис. 3.4. 

В данном окне в поле Номер указывается порядковый номер до-
кумента в конфигурации. Значение данного поля формируется 
программой автоматически в момент сохранения документа, но 
при необходимости его можно отредактировать. Отметим, что без 
серьезных на то оснований редактировать номер приходного до-
кумента не стоит. 

В поле от вводится дата оформления документа. Данное поле за-

полняется программой автоматически: в момент создания нового 
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документа в нем отображается текущая дата, а в момент сохране-

ния к ней добавляется точное время сохранения приходного до-

кумента. В случае надобности можно отредактировать как с кла-

виатуры, так и с помощью календаря, открываемого по кнопке 

выбора. 
 

 

Рис. 3.4. Оформление приходной накладной 

 

Вид операции по документу выбирается из раскрывающегося 

списка в поле Операция, возможные варианты — Поступление 

от поставщика, Прием на комиссию, Прием на переработку, 

Прием на ответхранение, Возврат от покупателя, Возврат от 

комиссионера, Возврат от переработчика или Возврат с от-

ветхранения. 

В поле Организация выбирается название организации, которая 

является получателем номенклатурных позиций по документу.  

В поле Склад аналогичным образом указывается название скла-

да, на который будут оприходованы поступившие ценности. 

Поставщик товаров (услуг) по документу указывается в поле 

Контрагент, а в поле Договор выбирается договор, в рамках ко-

торого осуществляется данная поставка. 
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Спецификация документа формируется на вкладке Запасы.  

В целом порядок заполнения спецификации мало чем отличается 

от спецификации заказа поставщику, с которым мы познакоми-

лись на предыдущем уроке: добавление позиций осуществляется 

с помощью кнопки Добавить, удаление — нажатием кнопки 

Удалить текущий элемент (название данной кнопки отобража-

ется в виде всплывающей подсказки при подведении к ней указа-

теля мыши) или клавиши <Delete>. 

На вкладке Дополнительно можно ввести дополнительные све-

дения, касающиеся данной поставки. Помимо уже знакомых нам 

параметров Подразделение и Ответственный (см. предыдущий 

урок), на данной вкладке можно также указать реквизиты (номер 

и дату) входящего приходного документа, выписанного постав-

щиком. 

Для документов с видом операции Поступление от поставщика 

в окне ввода и редактирования имеется также вкладка Расходы, 

на которой можно зафиксировать сведения о дополнительных 

расходах по каждой номенклатурной позиции. Отметим, что за-

полнение данной вкладки необязательно. 

Чтобы провести документ по учету, нажмите кнопку Провести и 

закрыть, которая находится в верхней части окна. 

На основании документа Приходная накладная можно сформи-

ровать некоторые другие документы — расходную накладную на 

возврат товаров поставщику, счет-фактуру и др. Для этого нужно 

выбрать соответствующую команду в меню, которое открывается 

при нажатии кнопки Создать на основании в окне редактиро- 

вания приходной накладной либо в окне списка приходных на-

кладных. 

УРОК 29. Резервирование запасов 

В программе "1С:Управление небольшой фирмой 8.2" реализова-

на возможность резервирования запасов товарно-материальных 

ценностей под конкретный заказ покупателя. Это позволяет как 

бы "забронировать" указанное количество и ассортимент ценно-

стей под конкретную предстоящую отгрузку, и программа не по-
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зволит сделать так, чтобы остаток ценностей на складе был 

меньше зарезервированного. 

Данная задача решается с помощью документа Резервирование 

запасов. Переход в режим работы с этим документом осуществ-

ляется из раздела Снабжение и закупки щелчком на ссылке Ре-

зервирования запасов, которая находится в панели навигации. 

Окно списка документов, которое при этом отображается на эк-

ране, показано на рис. 3.5. 

 

Рис. 3.5. Список документов на резервирование запасов 

 

Все документы на резервирование запасов автоматически попа-

дают в данный перечень. Для каждого из них в соответствующих 

колонках отображается признак проведения, дата и номер, на-

именование организации, реквизиты заказа покупателя (под ко-

торый оформляется резервирование), произвольный комментарий 

и ФИО пользователя, ответственного за оформление документа. 

Чтобы зарезервировать запасы под заказ, нажмите в данном окне 

кнопку Создать. Чтобы просмотреть и при необходимости отре-

дактировать параметры созданного ранее заказа, дважды щелкни-

те на нем мышью. Ввод и редактирование документа осуществ-

ляется в окне, которое показано на рис. 3.6. 

В верхней части данного окна, кроме стандартных полей Номер, 

от и Организация, имеется также поле Заказ покупателя — 

здесь следует указать заказ, под который вы резервируете запасы. 
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Рис. 3.6. Оформление документа на резервирование запасов 

Перечень ценностей, которые вы хотите зарезервировать, форми-

руется в табличной части окна. Для добавления в список новой 

позиции используйте кнопку Добавить. Затем в поле Номенкла-

тура выберите требуемую ценность, укажите ее количество и при 

необходимости прочие реквизиты. В поле Новое место указыва-

ется либо конкретный заказ (например, вы можете зарезервиро-

вать ценности, оформив заказ в производстве), либо структурное 

подразделение предприятия, где они зарезервированы. Что каса-

ется параметра Исходное место, то он заполняется только при 

снятии заказов. 

Завершается формирование документа нажатием кнопки Провес-

ти и закрыть. Если вы хотите только сохранить документ без 

проведения по учету (например, чтобы вернуться к нему в даль-

нейшем), нажмите комбинацию клавиш <Ctrl>+<S>. 

УРОК 30. Учет дополнительных расходов 

Поставка товарно-материальных ценностей может быть связана с 

дополнительными расходами — например, на транспортировку, 

на хранение, на охрану и т. п. При этом ценности могут посту-

пать от одного контрагента (поставщика), а дополнительные рас-

ходы появляться от другого контрагента (например, от грузопе-

ревозчика). 
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Очевидно, что эти сведения необходимо регистрировать и соот-

ветствующим образом отражать в учете. В программе "1С:Управ-

ление небольшой фирмой 8.2" эта задача решается с помощью 

документа Дополнительные расходы, которому и посвящен 

данный урок. 

Для перехода в режим работы с этим документом предназначена 

ссылка Дополнительные расходы, которая находится в панели 

навигации раздела Снабжение и закупки. При щелчке мышью 

на этой ссылке открывается стандартное окно со списком сфор-

мированных ранее документов. Чтобы сформировать новый до-

кумент и тем самым учесть дополнительные расходы по постав-

кам товарно-материальных ценностей, нажмите в инструмен-

тальной панели данного окна кнопку Создать. Дальнейшие 

действия выполняются в окне, изображенном на рис. 3.7. 
 

 

Рис. 3.7. Регистрация дополнительных расходов 

В верхней части данного окна указывается номер документа и 
дата его формирования, название собственной организации, на-
именование склада или иной структурной единицы, по которой 
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будут зарегистрированы дополнительные расходы, контрагент-
поставщик и договор с ним, в рамках которого осуществлялась 
поставка. Вы можете зарегистрировать дополнительные расходы 
по сформированному ранее заказу поставщику (подробнее см. 
урок 27 "Заказы поставщикам") — для этого укажите его в поле 
Заказ поставщику. 

Перечень полученных ценностей, по которым регистрируются 
дополнительные расходы, формируется на вкладке Запасы (здесь 
можно указать как документ поступления, так и конкретную но-
менклатурную позицию), а список расходов ведется на вкладке 
Расходы, содержимое которой показано на рис. 3.8. 

 

Рис. 3.8. Вкладка Расходы 

Чтобы зарегистрировать расход, нажмите в инструментальной 
панели данной вкладки кнопку Создать, затем в открывшемся 
окне справочника номенклатуры выберите требуемую позицию 
(если она в справочнике отсутствует — внесите ее, подробнее см. 
урок 25 "Справочник номенклатуры" главы 2). 

ВНИМАНИЕ !  

Обратите внимание — добавляются только позиции, которым в 
справочнике номенклатуры назначен тип Расход. 
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Затем укажите количество позиции, ее цену и при необходимости 

прочие сведения. Итоговую сумму документа, а также сумму на-

лога на добавленную стоимость программа рассчитает автомати-

чески. 

Завершается регистрация дополнительных расходов нажатием 

в данном окне кнопки Провести и закрыть. 
 

УРОК 31. Полученные счет-фактуры 

Для регистрации в информационной базе полученных от постав-

щиков счет-фактур в программе "1С:Управление небольшой 

фирмой 8.2" предназначен документ Счет-фактура (получен-

ный). Чтобы перейти в режим работы с этими документами, от-

кройте раздел Снабжение и закупки и в панели навигации 

щелкните на ссылке Счета-фактуры (полученные). При этом на 

экране откроется окно списка оформленных ранее счет-фактур, 

которое показано на рис. 3.9. 

 

Рис. 3.9. Список полученных от поставщиков счет-фактур 

В этот список автоматически попадают все зарегистрированные 

в информационной базе счет-фактуры. 

Обычно регистрация счет-фактуры осуществляется сразу после 

получения ее от поставщика — для этого в инструментальной 

панели данного окна нужно нажать кнопку Создать или выпол-

нить команду Все действия  Создать. Чтобы просмотреть и 

при необходимости отредактировать параметры зарегистриро-

ванной ранее счет-фактуры, выделите ее в списке щелчком мыши 



Учет снабженческих и закупочных операций 113 

и выполните команду Все действия  Изменить или нажмите 

клавишу <F2>. Регистрация, просмотр и редактирование полу-

ченных от поставщика счет-фактур осуществляется в окне, изо-

браженном на рис. 3.10. 

В данном окне в поле Номер указывается порядковый номер до-
кумента в конфигурации. Значение этого поля формируется про-
граммой автоматически в момент сохранения документа, но при 
необходимости его можно отредактировать. Отметим, что без 
серьезных на то оснований редактировать номер документа не 
стоит. 

В поле от вводится дата оформления документа. Данное поле за-
полняется программой автоматически: в момент создания нового 
документа в нем отображается текущая дата, а в момент сохране-
ния к ней добавляется точное время сохранения документа.  
В случае надобности можно отредактировать как с клавиатуры, 
так и с помощью календаря, открываемого по кнопке выбора. 

Входящие реквизиты счет-фактуры указываются в полях № вх. 

документа и от, которые находятся под полем Договор. 

Вид операции по документу выбирается из раскрывающегося 
списка в поле Вид операции, возможные варианты — Поступ-

ление, Аванс и Суммовые разницы. В зависимости от выбран-
ного вида операции может меняться набор параметров в таблич-
ной части вкладки. 

В поле Организация из справочника организаций, вызываемого 
нажатием кнопки выбора, выбирается название организации, ко-
торая является получателем номенклатурных позиций по доку-
менту. 

Поставщик товаров (услуг) по документу указывается в поле 
Контрагент, а в поле Договор выбирается договор, в рамках ко-
торого осуществляется данная поставка. 

Счет-фактуру можно ввести на основании приходной накладной, 
авансового отчета, отчета комиссионера, отчета переработчика и 
документа Дополнительные расходы — для этого нужно вы-
брать его в поле Основание (сначала через кнопку выбора или 
клавишу <F4> указывается вид документа, после чего в открыв-
шемся окне выбирается конкретный документ-основание). 
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Спецификация документа формируется в табличной части окна. 

В целом порядок заполнения спецификации мало чем отличается 

от спецификаций других документов, с которыми мы познакоми-

лись на предыдущих уроках: добавление позиций осуществляется 

с помощью кнопки Добавить, удаление — нажатием кнопки 

Удалить текущий элемент (название данной кнопки отобража-

ется в виде всплывающей подсказки при подведении к ней указа-

теля мыши) или клавиши <Delete>. 

Чтобы провести документ по учету, нажмите кнопку Провести и 

закрыть, которая находится в верхней части окна. 

На основании документа Счет-фактура (полученный) можно 

сформировать документ Расход денег (план). Для этого нужно 

выбрать соответствующую команду в меню, которое открывается 

при нажатии кнопки Создать на основании в окне редактирова-

ния счет-фактуры либо в окне списка счет-фактур. 
 

 

УРОК 32. Счета на оплату поставщиков 

Если номенклатурные позиции поставляются на условиях пред-

оплаты, то поставщик выписывает счет на оплату. Для регистра-

ции факта выставления поставщиком счета в программе предна-

значен документ, который так и называется — Счет на оплату 

поставщика. Этот счет можно сформировать, например, на  

основании предварительно оформленного заказа поставщику, а 

можно — независимо от других документов. 

Для перехода в режим работы со счетами на оплату поставщиков 

откройте раздел Снабжение и закупки и в панели навигации 

щелкните на ссылке Счета на оплату поставщиков. В результа-

те на экране откроется стандартное окно списка документов,  

в котором будет представлен перечень всех сохраненных ранее 

счетов. Для перехода в режим формирования нового счета  

нажмите в данном окне кнопку Создать или воспользуйтесь кла-

вишей <Insert>, а чтобы отредактировать созданный ранее доку-

мент, дважды щелкните на нем мышью. Ввод и редактирование 

документов осуществляется в окне, изображенном на рис. 3.11. 
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Рис. 3.11. Оформление счета на оплату 

В верхней части данного окна указывается номер документа и 

дата его формирования, название собственной организации, 

контрагент-поставщик и договор с ним, в рамках которого будет 

произведена поставка. Если вы хотите оформить счет на оплату 

на основании оформленного ранее заказа поставщику, укажите 

этот заказ в поле Основание. 

Если вы хотите сразу запланировать оплату счета, установите 

флажок Запланировать оплату — в результате в окне появится 

вкладка Платежный календарь, на которой указываются все 

необходимые параметры оплаты: тип оплаты (наличными или 

безналичными), дата оплаты, процент оплаты (если счет предпо-

лагается оплачивать поэтапно) и др. 

Спецификация документа формируется на вкладке Товары и ус-

луги, содержимое которой показано на рис. 3.11 (эта вкладка от-

крывается в данном окне по умолчанию). Для добавления в спе-

цификацию новой позиции нажмите в инструментальной панели 

вкладки Товары и услуги кнопку Добавить или воспользуйтесь 

клавишей <Insert>. В результате в спецификации появится новая 

позиция, для которой в поле Номенклатура нужно нажать кноп-

ку выбора и в открывшемся окне справочника номенклатуры ука-

зать требуемый товар или услугу. 

После этого в соответствующих полях нужно указать количество, 

цену и прочие параметры выбранной номенклатурной позиции. 
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По мере заполнения спецификации программа автоматически 
будет рассчитывать итоговую сумму документа — она отобра-
зится в поле Всего (итог). 

Что касается вкладки Дополнительно, то на ней можно указать 
структурное подразделение предприятия, к которому относится 
счет на оплату, и сотрудника, ответственного за оформление счета. 

Завершается ввод и редактирование документа нажатием в дан-
ном окне кнопки Провести и закрыть. 

УРОК 33. Отчетность  
по закупочным операциям 

Доступ к отчетности по оптовым закупкам осуществляется с по-
мощью соответствующих пунктов панели действий раздела 
Снабжение и закупки. 

Один из самых полезных и наглядных отчетов называется Расче-
ты с поставщиками. Он вызывается из панели действий с по-
мощью пункта Расчеты с поставщиками, окно настройки пара-
метров отчета изображено на рис. 3.12. 

 

Рис. 3.12. Настройка отчета по расчетам с поставщиками 

Порядок настройки отчета выглядит следующим образом. Внача-
ле в поле Вариант отчета нужно выбрать вариант представления 
отчета: Ведомость, Ведомость в валюте, Остатки или Остатки 
в валюте. Для этого нажмите кнопку Выбрать вариант и в от-
крывшемся окне укажите требуемый вариант. 
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Затем определите остальные параметры отчета. С помощью па-
раметров Начало периода и Конец периода можно указать со-
ответственно начальную и конечную даты интервала времени, 
данные которого должны быть включены в отчет. В поле Орга-

низация можно указать собственную организацию, по которой 
формируется отчет, а в поле Контрагент — одного или несколь-
ко контрагентов, по которым вы хотите получить отчет. С по- 
мощью поля Заказ можно установить фильтр на включаемые 
в отчет данные по одному или нескольким заказам. 

Чтобы включить параметр, нужно установить слева от него соот-
ветствующий флажок. Если вы хотите указать дату, то после ус-
тановки флажка введите ее в расположенном справа поле. Для 
остальных параметров условие отбора задается так: нужно внача-
ле указать способ отбора данных для включения в отчет, а за-
тем — само условие. Например, если вы хотите сформировать 
отчет только по контрагенту ООО "Торговый мир", то укажите 
способ отбора Равно, а в расположенном справа поле нажмите 
клавишу <F4> или кнопку выбора и в открывшемся окне выбери-
те контрагента ООО "Торговый мир". Если же в данном случае 
указать способ отбора Не равно, то в отчет попадут все контр-
агенты, кроме ООО "Торговый мир" (т. е. включится "обрат-
ный фильтр"). Чтобы указать сразу несколько условий фильтра, 
выберите способ отбора В списке или Не в списке. 

После того как указаны все настройки отчета, нажмите кнопку 
Сформировать или комбинацию клавиш <Ctrl>+<Enter>. 

Пример сформированного отчета показан на рис. 3.13. 

На данном рисунке показан отчет варианта Ведомость по орга-
низации "Ветерок". Для отправки отчета на принтер нажмите 
комбинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 

По аналогичному алгоритму формируются и другие отчеты по 
закупочным операциям. Например, если вы хотите просмотреть 
сведения о кредиторской задолженности своей организации пе-
ред поставщиками, сформируйте отчет Кредиторская задол-
женность по срокам, для получения информации о закупках 
сформируйте отчет Закупки и т. д. Вызов требуемого отчета 
осуществляется с помощью соответствующей ссылки панели 
действий. 
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Рис. 3.13. Отчет по расчетам с поставщиками 

 

 



  

 

 

ГЛ АВ А 4 
 
 

Маркетинг  
и оптовые продажи 

Разработка маркетинговой политики торговой компании, а также 

оформление продаж и ведение их учета осуществляется в разделе 

Маркетинг и продажи. На уроках, предлагаемых в данной главе, 

мы освоим механизмы автоматизации маркетингового учета и 

процессов продаж средствами программы "1С:Управление не-

большой фирмой 8.2". 

УРОК 34. Понятие и использование 

ценовых групп 

Разные товары в зависимости от условий реализации и прочих 

факторов можно реализовывать по различным ценам. Для этого в 

программе предусмотрен механизм группировки цен. Например, 

товары группы "Телевизоры" предприятие продает по крупнооп-

товым ценам, а товары группы "Мебель" — по мелкооптовым.  

В этом случае при оформлении соответствующих документов 

программа может автоматически применять крупнооптовые цены 

к товарам группы "Телевизоры" и мелкооптовые цены — к това-

рам группы "Мебель". 

Переход в режим формирования и ведения списка ценовых групп 

осуществляется с помощью ссылки Ценовые группы, которая 

находится в панели навигации раздела Маркетинг и продажи. 

При щелчке мышью на этой ссылке открывается окно, изобра-

женное на рис. 4.1. 
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Рис. 4.1. Список ценовых групп 

 

В данном окне отображается перечень ценовых групп, которые 

были сформированы ранее. Поскольку конфигурация поставляет-

ся с пустой информационной базой (наличие демонстрационной 

базы, предназначенной для ознакомления с программой, не в 

счет), то при первом открытии окна в нем не будет ни одной по-

зиции: список формируется автоматически по мере добавления 

ценовых групп. 

Для того чтобы зарегистрировать в конфигурации новую цено-

вую группу, выполните в данном окне команду Все действия  

Создать или нажмите клавишу <Insert>. В результате на экране 

отобразится окно, в котором нужно ввести произвольное наиме-

нование группы и нажать кнопку Записать и закрыть. При не-

обходимости можно в этом же окне включить создаваемую груп-

пу в состав другой группы (количество уровней вложенности не 

ограничено), а также указать порядок сортировки ценовых групп 

в прайс-листе. Рекомендуется присваивать ценовым группам та-

кие названия, чтобы они кратко характеризовали сущность ис-

пользования группы. Например, можно создать группы цен "Бы-

товая техника", "Видеокамеры", "Игрушки", "Одежда" и т. д. 
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УРОК 35. Виды цен и настройка  

правил расчета собственных цен 

При осуществлении хозяйственной деятельности можно опери-

ровать несколькими видами цен, которые зависят от партии,  

условий продаж, статуса клиента и прочих факторов. Например, 

один и тот же товар может реализовываться по ценам дилерским, 

дистрибьюторским, партнерским, розничным и т. д. В программе 

"1С:Управление небольшой фирмой 8.2" предусмотрена возмож-

ность полной автоматизации расчета собственных цен торговой 

компании посредством регистрации видов цен и настройки пра-

вил их расчета. 

Чтобы воспользоваться этой возможностью, нужно открыть раз-

дел Маркетинг и продажи и в панели навигации щелкнуть на 

ссылке Виды цен. На рис. 4.2 представлен пример сформирован-

ного списка видов цен. 

 

Рис. 4.2. Список видов цен 

В процессе работы пользователь назначает виды цен, которые 

должны использоваться для конкретной номенклатурной пози-

ции, и программа автоматически рассчитывает цены на основа-

нии этого вида цен, а также настроенных правил расчета. Для  

каждого вида цен в списке представлены следующие сведения: 

наименование вида цены, уникальный числовой идентификатор 

(код), валюта цены и произвольный комментарий. 
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Если вы хотите зарегистрировать в конфигурации новый вид цен, 
выполните команду Все действия  Создать или нажмите кла-
вишу <Insert>. После этого откроется окно, изображенное на 
рис. 4.3. 

 

Рис. 4.3. Регистрация вида цены 

В таком же окне осуществляется просмотр и редактирование со-
храненного ранее вида цены. Для перехода в режим редактирова-
ния нужно выделить в списке требуемую позицию щелчком мы-
ши и нажать клавишу <F2> или выполнить команду Все дейст-

вия  Создать. 

В данном окне в поле Наименование следует с клавиатуры вве-
сти наименование вида цен. 

Валюту цены следует указать в поле Валюта. Отметим, что пред-
варительно данная валюта должна быть внесена в классификатор 
валют (подробнее см. урок 24 "Настройка многовалютного уче-
та" главы 2) — в противном случае она будет отсутствовать в 
раскрывающемся списке данного поля. 

Что касается параметра Цена включает НДС, то он работает по 

следующему принципу. Если этот параметр включен, то все це-
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ны, относящиеся к данному виду цен, необходимо будет указы-

вать с учетом НДС. Если же параметр отключен, цены данного 

вида нужно будет указывать без НДС. По умолчанию флажок 

снят. 

В программе "1С:Управление небольшой фирмой 8.2" преду-

смотрено использование следующих способов расчета цен (спо-

соб выбирается из раскрывающегося списка в поле Способ рас-

чета цены). 

 Вручную. Данный способ не предусматривает использование 

автоматических расчетов: цену вы указываете вручную. Такие 

цены могут использоваться в качестве базовых для расчета 

других цен. 

 Рассчитывается. При выборе этого способа цены назначают-

ся и хранятся для каждой позиции номенклатуры, при этом 

они могут рассчитываться на основании базовой цены с ис-

пользованием механизма формирования цен. Этот механизм 

позволяет сформировать правила расчета цен, для перехода  

в данный режим используйте в панели навигации раздела 

Маркетинг и продажи ссылку Формирование цен. 

 Рассчитывается автоматически. При выборе этого способа 

цены не хранятся, они автоматически пересчитываются в до-

кументах относительно базовой цены. 

Если выбран любой способ расчета цены, кроме ручного, то в 

окне появляется поле Базовый вид цен — в нем с помощью 

кнопки выбора задается вид цен, который будет являться базо-

вым для расчета. В расположенном справа поле Наценка нужно 

указать размер наценки, на который будет изменена цена относи-

тельно базовой цены (данный параметр выражается в процентах). 

В нижней части окна с помощью соответствующих параметров 

можно настроить формат представления цены, а также выбрать 

способ округления цен. В поле Комментарий при необходимо-

сти можно с клавиатуры ввести дополнительную информацию 

произвольного характера, относящуюся к данному виду цен. 

Завершается ввод и редактирование вида цен нажатием в данном 

окне кнопки Записать и закрыть. 
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Как отмечалось ранее, для перехода в режим настройки правил 
формирования цен нужно в панели навигации раздела Марке-

тинг и продажи щелкнуть на ссылке Формирование цен. Даль-
нейшие действия выполняются в окне, которое показано на 
рис. 4.4. 

Первое, что нужно сделать в данном окне, — это в поле Вид цен 
выбрать вид цен номенклатуры, для которого настраиваются це-
ны. Затем в табличной части формируется список номенклатур-
ных позиций для настройки цены. Это можно делать либо вруч-
ную (с помощью кнопки Добавить или клавиши <Insert>), либо 
автоматически (с помощью соответствующих команд меню, от-
крываемого нажатием кнопки Заполнить номенклатуру). 

На следующем этапе нужно выбрать действие по расчету цен. 
Например, можно изменить цены по базовым ценам, по ценам 
контрагента, по документу (если номенклатурная позиция, нахо-
дящаяся в табличной части, будет присутствовать в выбранном 
документе, то ее цена будет взята из этого документа). Вдобавок 
можно изменить цены на конкретный процент или указанную 
сумму, а также настроить округление. Требуемый вариант выби-
рается нажатием соответствующей кнопки, после чего нужно 
указать конкретные параметры изменения цены (это зависит от 
выбранного варианта). 

На заключительном этапе нужно указать дату, по состоянию на 
которую формируются цены, а также сотрудника, ответственного 
за их изменение. Выполненные настройки вступают в силу нажа-
тием кнопки Установить. 

УРОК 36. Скидки и наценки 

Чтобы маркетинговую политику предприятия сделать макси-
мально гибкой, многие торговые предприятия используют скидки 
и наценки, которые могут применяться в зависимости от целого 
ряда факторов и рассчитываться на основании разных показате-
лей (сумма отгрузки, количество позиций в спецификации, стои-
мость отдельных отгруженных позиций, условия оплаты и др.). 

В программе "1С:Управление небольшой фирмой 8.2" преду-
смотрен гибкий механизм формирования и использования целого 



Маркетинг и оптовые продажи 127 

ряда скидок и наценок, с которым мы и научимся работать на 
данном уроке. 

Для перехода в режим работы со скидками и наценками откройте 
раздел Маркетинг и продажи и в панели навигации выберите 
ссылку Виды скидок, наценок. В результате на экране отобра-
зится окно, которое представлено на рис. 4.5. 

 

Рис. 4.5. Виды скидок и наценок 

Не секрет, что скидки или наценки могут использоваться при со-
блюдении определенных условий — например, объем закупки не 
менее такой-то суммы, статус VIP-клиента и т. д., и в данном ок-
не ведется список таких условий. Если до настоящего момента вы 
не работали в данном режиме, то список будет пуст, но по мере 
добавления условий он будет заполняться позициями. Для каж-
дой позиции списка в соответствующих колонках отображается 
наименование скидки или наценки, уникальный числовой иден-
тификатор (код), процент и произвольный комментарий. 

ПРИМЕЧАНИЕ  

В рассматриваемой конфигурации скидки регистрируются со зна-
ком "плюс", а наценки — со знаком "минус". 

Чтобы зарегистрировать в программе скидку или наценку, на-
жмите кнопку Создать или клавишу <Insert> — в результате на 
экране отобразится окно, которое представлено на рис. 4.6. 

В данном окне в поле Наименование нужно с клавиатуры ввести 
произвольное название скидки или наценки, в поле Процент ука-
зать ее процент, а в поле Комментарий можно ввести любой по-
ясняющий текст произвольного характера (например, здесь мож-
но указать, за что именно предоставляется скидка, и т. п.). 
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Рис. 4.6. Окно формирования и редактирования скидок и наценок 

Для сохранения введенной информации нажмите в данном окне 

кнопку Записать и закрыть или комбинацию клавиш <Ctrl>+ 

<Enter>. 
 

УРОК 37. Настройка и формирование 

прайс-листа 

В программе "1С:Управление небольшой фирмой 8.2" реализован 

удобный механизм формирования прайс-листа. Для перехода в 

соответствующий режим используйте в панели навигации разде-

ла Маркетинг и продажи ссылку Прайс-лист. При щелчке  

мышью на этой ссылке открывается окно, изображенное на рис. 4.7. 

В верхней части данного окна указываются параметры формиро-

вания прайс-листа. В соответствующих полях с помощью кнопки 

выбора или через нажатие клавиши <F4> выбирается вид цен, 

ценовая группа, номенклатура, а также указывается дата, по со-

стоянию на которую необходимо сформировать прайс-лист. Все 

настройки вступают в силу сразу после изменения значения соот-

ветствующего параметра (иначе говоря, если вы, например, пере-

выбрали вид цен, то соответствующие изменения будут внесены 

в прайс-лист немедленно). 

С помощью кнопки Добавить можно перейти в режим создания 

цены номенклатуры. 

Для отправки сформированного прайс-листа на принтер исполь-

зуйте комбинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 
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Рис. 4.7. Настройка и формирование прайс-листа 

УРОК 38. Заказы покупателей 

Возможности программы "1С:Управление небольшой фир-

мой 8.2" предусматривают формирование, ведение и практиче-

ское использование заказов покупателей. В рассматриваемой 

конфигурации заказ покупателя представляет собой его оформ-

ленное намерение приобрести товары или услуги в определенном 

ассортименте, в оговоренные сроки и на предварительно огово-

ренных условиях. 

Чтобы приступить к работе с заказами покупателей, откройте 

раздел Маркетинг и продажи и в панели навигации щелкните на 

ссылке Заказы покупателей. В результате отобразится окно, 

изображенное на рис. 4.8. 

Если до настоящего момента в конфигурации не было сформиро-

вано ни одного заказа покупателя — данный список будет пус-

тым. Для каждого документа в списке показаны данные, по кото-

рым его можно быстро идентифицировать: порядковый номер, 

дата формирования, название покупателя, сумма, текущее со-

стояние и иные сведения. 
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Чтобы оформить заказ покупателя, нажмите в инструментальной 
панели кнопку Создать или выполните команду Все действия  

Создать. Чтобы просмотреть и при необходимости изменить па-
раметры оформленного ранее заказа, дважды щелкните на нем 
мышью в списке. Оформление новых и редактирование создан-
ных ранее заказов выполняется в окне, изображенном на рис. 4.9. 

 

Рис. 4.9. Оформление заказа покупателя 

В данном окне в поле Организация нужно указать название ор-
ганизации, от имени которой оформляется данный документ. 
Требуемое значение выбирается в окне списка организаций, ко-
торое вызывается нажатием кнопки выбора. 

Порядковый номер документа в конфигурации и дата его форми-
рования заполняются программой автоматически, но при необхо-
димости вы можете отредактировать их вручную. Отметим, что 
номер документа без особой надобности менять не рекомен- 
дуется. 

В поле Вид операции из раскрывающегося списка выбирается 
вид операции по документу — Заказ на продажу или Заказ на 

переработку. При выборе значения Заказ на переработку появ-
ляется вкладка Материалы заказчика, на которой можно сфор-
мировать список переданных в переработку материалов заказчика. 
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В поле Статус аналогичным образом выбирается статус доку-

мента — В работе, Выполнен или Заявка. Отметим, что доступ-

ность некоторых параметров окна зависит от статуса документа. 

В полях Контрагент и Договор указывается соответственно по-
купатель номенклатурных позиций по документу и заключенный 
с ним договор, в рамках которого осуществляется отгрузка. 

Если заказ покупателя закрыт, то нужно установить соответст-
вующую отметку (флажок Закрыт). 

Если вы хотите сразу запланировать оплату заказа, установите 
флажок Запланировать оплату — в результате в окне появится 
вкладка Платежный календарь, на которой указываются все 
необходимые параметры оплаты: тип оплаты (наличными или 
безналичными), дата оплаты, процент оплаты (если заказ предпо-
лагается оплачивать поэтапно) и др. 

ВНИМАНИЕ !  

Флажок Запланировать оплату доступен только для тех доку-
ментов, у которых в поле Состояние указано значение В работе 
или Выполнен (документы со статусом Заявка в платежный ка-
лендарь не включаются). 

Спецификация заказа формируется на вкладке Товары, услуги, 
содержимое которой показано на рис. 4.9 (эта вкладка открывает-
ся в данном окне по умолчанию). Для добавления в специфика-
цию новой позиции нажмите в инструментальной панели вкладки 
Товары кнопку Добавить или воспользуйтесь клавишей 
<Insert>. В результате в спецификации появится новая позиция, 
для которой в поле Номенклатура нужно нажать кнопку выбора 
и в открывшемся окне справочника номенклатуры указать тре-
буемый товар или услугу. 

После этого в соответствующих полях нужно указать количество, 
цену и прочие параметры выбранной номенклатурной позиции. 

По мере заполнения спецификации программа автоматически 
будет рассчитывать итоговую сумму документа и сумму налога 
на добавленную стоимость — эти параметры отображаются соот-
ветственно в полях Всего (итог) и Сумма НДС (итог). 

Что касается вкладки Дополнительно, то на ней можно указать 

проект и структурное подразделение предприятия, в рамках ко-
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торых оформляется заказ, склад, на котором можно зарезервиро-

вать товары под заказ, и сотрудника, ответственного за оформле-

ние данного заказа. 

Завершается ввод и редактирование документа нажатием в дан-

ном окне кнопки Провести и закрыть. 

УРОК 39. Оформление  
расходных накладных 

Отпуск номенклатурных позиций в рассматриваемой конфигура-

ции оформляется с помощью документа Расходная накладная. 
Причем это касается как товарно-материальных ценностей, так и 

работ (услуг) — ведь на печать этот документ можно вывести не 
только в виде накладной по форме ТОРГ-12, 1-Т, но и акта об 

оказании услуг (наряду с этим, выполненные работы можно 

оформлять и отдельным документом — актом выполненных ра-
бот, с которым мы познакомимся на уроке 42 "Акты выполнен-

ных работ"). Сформировать расходную накладную можно на ос-
новании приходной накладной или счета на оплату, а также неза-

висимо от других документов (т. е. "с нуля"). 

ПРИМЕЧАНИЕ  

Если на складе, с которого отпускаются товарно-материальные 
ценности, используется ордерная схема учета, то списание их со 
склада будет произведено только на основании расходного склад-
ского ордера, который, в свою очередь, можно сформировать на 
основании расходной накладной. С расходными ордерами мы по-
знакомимся позже, при прохождении соответствующего урока. Что 
касается выбора схемы учета (с использованием складских орде-
ров или без них), то это делается в настройках склада (подробнее 
см. урок 17 "Справочник организационно-структурных единиц" 
главы 2). 

Чтобы приступить к работе с расходными накладными, войдите в 

раздел Маркетинг и продажи и щелкните в панели навигации на 

ссылке Расходные накладные. В результате на экране отобра-

зится окно, которое показано на рис. 4.10. 

Если вы только начинаете работать с программой, то данный 

список может быть пустым, но он будет пополняться автомати- 
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чески по мере сохранения и проведения расходных документов. 

Для каждого документа в списке показаны следующие сведения: 

 признак проведения документа по учету (слева от даты, на 
рис. 4.10 непроведенным является первый документ в списке); 

 дата формирования документа; 

 номер документа; 

 название организации, которая отгружает ценности по доку-
менту; 

 вид операции по документу; 

 сумма отпущенных номенклатурных позиций; 

 валюта документа; 

 покупатель номенклатурных позиций по документу; 

 договор, в рамках которого осуществляется отгрузка; 

 склад, с которого отпущены ценности; 

 складская ячейка (если учет ведется в разрезе ячеек); 

 комментарий к документу; 

 ФИО сотрудника, ответственного за оформление документа. 

Как уже отмечалось ранее, формировать новые расходные доку-
менты можно на основании оформленных ранее приходных на-

кладных или счетов на оплату. Для этого нужно в окне списка 
или редактирования соответствующего документа нажать кнопку 

Создать на основании и в открывшемся меню выбрать команду 
Расходная накладная. 

Чтобы оформить расходную накладную из окна списка, выполни-

те команду Все действия  Создать или нажмите клавишу 
<Insert>. Чтобы просмотреть или отредактировать параметры 

сформированного ранее расходного документа, выделите его в 
списке щелчком мыши и выполните команду Все действия  

Изменить или нажмите клавишу <F2>. При выполнении любого 
из перечисленных действий на экране отображается окно ввода и 

редактирования расходной накладной, показанное на рис. 4.11. 

В данном окне в поле Номер указывается порядковый номер до-

кумента в конфигурации. Значение данного поля формируется  
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программой автоматически в момент сохранения документа, но 
при необходимости его можно отредактировать. Отметим, что без 
серьезных на то оснований редактировать номер приходного до-
кумента не стоит. 

В поле от вводится дата оформления документа. Данное поле за-
полняется программой автоматически: в момент создания нового 
документа в нем отображается текущая дата, а в момент сохране-
ния к ней добавляется точное время сохранения приходного до-
кумента. В случае надобности можно отредактировать как с кла-
виатуры, так и с помощью календаря, открываемого по кнопке 
выбора. 

Вид операции по документу выбирается из раскрывающегося 
списка в поле Вид операции, возможные варианты — Продажа 

покупателю, Передача на комиссию, Передача на переработ-

ку, Передача на ответхранение, Возврат поставщику, Возврат 

комитенту, Возврат из переработки или Возврат с ответхра-

нения. 

В поле Организация выбирается название организации, которая 

отгружает позиции по документу. В поле Склад аналогичным 
образом указывается название склада, с которого будут отпуще-

ны отгруженные ценности. 

Покупатель товаров (услуг) по документу указывается в поле 

Контрагент, а в поле Договор выбирается договор, в рамках ко-

торого осуществляется данная отгрузка. 

Если вы хотите оформить документ на основании счета на оплату 

или накладной, укажите его в поле Основание. 

Спецификация документа формируется на вкладке Запасы и  

услуги. В целом порядок заполнения спецификации мало чем 

отличается от спецификаций других документов, с которыми мы 
познакомились на предыдущих уроках: добавление позиций осу-

ществляется с помощью кнопки Добавить, удаление — нажати-
ем кнопки Удалить текущий элемент (название данной кнопки 

отображается в виде всплывающей подсказки при подведении 
к ней указателя мыши) или клавиши <Delete>. 

На вкладке Дополнительно можно ввести дополнительные све-

дения, касающиеся данной отгрузки. Помимо уже знакомых нам  
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параметров Подразделение и Ответственный, на данной вклад-

ке можно также указать грузоотправителя и грузополучателя по 

документу. 

Чтобы провести документ по учету, нажмите кнопку Провести и 

закрыть, которая находится в верхней части окна. 

Для отправки документа на принтер нажмите кнопку Печать и в 

открывшемся меню выберите форму документа. На рис. 4.12 по-

казан пример документа по форме ТОРГ-12. 

На основании документа Расходная накладная можно сформи-

ровать некоторые другие документы — приходную накладную, 

расходный складской ордер, счет на оплату и др. Для этого нуж-

но выбрать соответствующую команду в меню, которое открыва-

ется при нажатии кнопки Создать на основании в окне редакти-

рования расходной накладной либо в окне списка расходных на-

кладных. 

УРОК 40. Выданные счет-фактуры 

Для регистрации в информационной базе выдаваемых покупате-

лям счет-фактур в программе "1С:Управление небольшой фир-

мой 8.2" предназначен документ Счет-фактура. Чтобы перейти в 

режим работы с этими документами, откройте раздел Маркетинг 

и продажи и в панели навигации щелкните на ссылке Счета-

фактуры. При этом на экране откроется окно списка оформлен-

ных ранее счет-фактур, которое показано на рис. 4.13. 

 

Рис. 4.13. Список выданных счет-фактур 
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В этот список автоматически попадают все зарегистрированные в 
информационной базе счет-фактуры, выданные покупателям. 

Чтобы выписать счет-фактуру, нужно в инструментальной пане-
ли данного окна нажать кнопку Создать или выполнить команду 
Все действия  Создать. Чтобы просмотреть и при необходи-
мости отредактировать параметры зарегистрированной ранее 
счет-фактуры, выделите ее в списке щелчком мыши и выполните 
команду Все действия  Изменить или нажмите клавишу <F2>. 
Регистрация, просмотр и редактирование выданных покупателям 
счет-фактур осуществляется в окне, изображенном на рис. 4.14. 

В данном окне в поле Номер указывается порядковый номер до-
кумента в конфигурации. Значение данного поля формируется 
программой автоматически в момент сохранения документа, но 
при необходимости его можно отредактировать. Отметим, что без 
серьезных на то оснований редактировать номер документа не 
стоит. 

В поле от вводится дата оформления документа. Данное поле за-
полняется программой автоматически: в момент создания нового 

документа в нем отображается текущая дата, а в момент сохране-
ния к ней добавляется точное время сохранения документа.  

В случае надобности можно отредактировать как с клавиатуры, 
так и с помощью календаря, открываемого по кнопке выбора. 

Реквизиты расчетно-платежного документа указываются в полях 

№ документа и от, которые находятся под полем Договор. 

Вид операции по документу выбирается из раскрывающегося 
списка в поле Вид операции, возможные варианты — Продажа, 

Аванс и Суммовые разницы. В зависимости от выбранного ви-
да операции может меняться набор параметров в табличной части 

вкладки. 

В поле Организация из справочника организаций, который вы-
зывается нажатием кнопки выбора, выбирается название органи-

зации, которая является получателем номенклатурных позиций 
по документу. 

Покупатель товаров (услуг) по документу указывается в поле 

Контрагент, а в поле Договор выбирается договор, в рамках ко-
торого будет произведена отгрузка. 
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Счет-фактуру можно ввести на основании расходной накладной, 

отчета комиссионера, отчета комитенту, акта выполненных работ 

и заказа покупателя — для этого нужно выбрать его в поле Ос-

нование (сначала через кнопку выбора или клавишу <F4> указы-

вается вид документа, после чего в открывшемся окне выбирает-

ся конкретный документ-основание). 

Спецификация документа формируется в табличной части окна. 

В целом порядок заполнения спецификации мало чем отличается 

от спецификаций других документов, с которыми мы познакоми-

лись на предыдущих уроках: добавление позиций осуществляется 

с помощью кнопки Добавить, удаление — нажатием кнопки 

Удалить текущий элемент (название данной кнопки отобража-

ется в виде всплывающей подсказки при подведении к ней указа-

теля мыши) или клавиши <Delete>. 

Чтобы провести документ по учету, нажмите кнопку Провести и 

закрыть, которая находится в верхней части окна. 

Для отправки документа на принтер нажмите кнопку Печать и в 

открывшемся меню выберите команду Счет-фактура. Пример 

печатной формы документа представлен на рис. 4.15. 
 

 

Рис. 4.15. Печатная форма счет-фактуры 
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На основании документа Счет-фактура можно сформировать 
документ Поступление денег (план). Для этого нужно выбрать 
соответствующую команду в меню, которое открывается при на-
жатии кнопки Создать на основании в окне редактирования 
счет-фактуры либо в окне списка счет-фактур. 

УРОК 41. Счета на оплату покупателям 

Если номенклатурные позиции отгружаются покупателям на ус-
ловиях предоплаты, то организация выписывает счет, который 
будет являться основанием для предоплаты. Для оформления та-
ких счетов в программе предназначен документ, который так и 
называется — Счет на оплату. Этот счет можно сформировать, 
например, на основании предварительно оформленного заказа 
покупателя либо иного документа, а можно — независимо от 
других документов. 

Для перехода в режим работы со счетами на оплату откройте раз-
дел Маркетинг и продажи и в панели навигации щелкните на 

ссылке Счета на оплату. В результате на экране откроется стан-
дартное окно списка документов, в котором будет представлен 

перечень всех сохраненных ранее счетов. Для перехода в режим 
формирования нового счета нажмите в данном окне кнопку Соз-

дать или воспользуйтесь клавишей <Insert>, а чтобы отредакти-
ровать созданный ранее документ, дважды щелкните на нем  

мышью. Ввод и редактирование документов осуществляется в 
окне, изображенном на рис. 4.16. 

В верхней части данного окна указывается номер документа и 

дата его формирования, название собственной организации, 
контрагент-покупатель и договор с ним, в рамках которого будет 

произведена отгрузка. Если вы хотите оформить счет на оплату 
на основании оформленного ранее документа (им может являться 

заказ покупателя, расходная накладная, отчет о переработке или 
акт выполненных работ), укажите этот документ в поле Основа-

ние (вначале через <F4> или по кнопке выбора выбирается тип 
документа, после чего указывается сам документ). 

Если вы хотите сразу запланировать оплату счета, установите 

флажок Запланировать оплату — в результате в окне появится 
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вкладка Платежный календарь, на которой указываются все 

необходимые параметры оплаты: тип оплаты (наличными или 

безналичными), дата оплаты, процент оплаты (если счет предпо-

лагается оплачивать поэтапно) и др. 
 

 

Рис. 4.16. Оформление счета на оплату 

 

Спецификация документа формируется в табличной части окна 

(если установлен флажок Запланировать оплату, то специфика-

ция будет формироваться на вкладке Товары и услуги). Для до-

бавления в спецификацию новой позиции нажмите в инструмен-

тальной панели вкладки Товары и услуги кнопку Добавить или 

воспользуйтесь клавишей <Insert>. В результате в спецификации 

появится новая позиция, для которой в поле Номенклатура нуж-

но нажать кнопку выбора и в открывшемся окне справочника но-

менклатуры указать требуемый товар или услугу. 

После этого в соответствующих полях надо указать количество, 

цену и прочие параметры выбранной номенклатурной позиции. 

По мере заполнения спецификации программа автоматически 

будет рассчитывать итоговую сумму документа — она отобра-

зится в поле Всего (итог). 

Завершается ввод и редактирование документа нажатием в дан-

ном окне кнопки Провести и закрыть. 
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Чтобы распечатать документ, нажмите кнопку Печать и в от-

крывшемся меню выберите форму документа. На рис. 4.17 пока-

зан пример документа по форме Счет на оплату (также можно 

выбрать форму Счет на оплату (частичная оплата)). 

 

Рис. 4.17. Счет на оплату, выставляемый покупателю 

Для отправки документа на принтер нажмите в данном окне 

кнопку Печать или комбинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 
 

УРОК 42. Акты выполненных работ 

Для отражения в учете информации о реализации работ и услуг 
сторонним контрагентам в программе "1С:Управление неболь-
шой фирмой 8.2" предназначен документ, который называется 
Акт выполненных работ. Доступ к этим документам осуществ-
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ляется из раздела Маркетинг и продажи с помощью ссылки  
Акты выполненных работ. Окно списка документов, которое 
открывается при щелчке мышью на этой ссылке, представлено на 
рис. 4.18. 

Все акты выполненных работ, зарегистрированные в информаци-
онной базе, автоматически включаются в данный перечень. Для 
каждой позиции списка в соответствующих колонках отобража-
ется следующая информация: 

 признак проведенного документа (находится слева от даты, на 
рис. 4.18 оба документа проведены); 

 дата формирования документа; 

 порядковый номер документа в конфигурации; 

 наименование организации, являющейся поставщиком работ 
(услуг) по документу; 

 наименование контрагента, являющегося покупателем работ 
(услуг) по документу; 

 сумма документа; 

 валюта документа; 

 реквизиты договора, в рамках которого выполняются работы 
или оказываются услуги по документу; 

 название структурного подразделения предприятия, к которо-
му относится документ; 

 имя пользователя, ответственного за оформление документа. 

Для перехода в режим формирования нового акта нажмите кла-
вишу <Insert> или выполните команду Все действия  Создать. 
Чтобы просмотреть и при необходимости отредактировать пара-
метры сформированного ранее документа, дважды щелкните на 
нем мышью либо используйте команду Все действия  Изме-
нить. При выполнении любого из перечисленных действий на 
экране отображается окно ввода и редактирования документа, 
изображенное на рис. 4.19. 

В верхней части окна заполняются стандартные параметры — 
Номер, от, Организация, Контрагент и Договор. В поле Под-
разделение указывается структурное подразделение предпри-
ятия, к которому относится данный документ (например, если  
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Рис. 4.19. Оформление акта выполненных работ 

актом оформляются услуги по транспортировке грузов, то этим 

подразделением может являться транспортный цех или гараж). 

Формировать акты выполненных работ можно на основании 

предварительно выписанных счетов на оплату. Для этого в поле 

Основание нажмите кнопку выбора или клавишу <F4>, затем в 

открывшемся окне щелчком мыши укажите требуемый документ 

и нажмите кнопку Выбрать или клавишу <Enter>. 

Одним актом можно оформить выполнение сразу нескольких 

разных работ, список которых формируется в табличной части 

окна. Для включения в акт новой работы или услуги нажмите 

кнопку Добавить и в открывшемся окне справочника номенкла-

туры выберите номенклатурную позицию, которой назначен тип 

Работа или Услуга (подробнее см. урок 25 "Справочник номенк-

латуры" главы 2). Затем в соответствующих колонках укажите 

количество, расценку и прочие сведения. 

В нижней части окна в поле Ответственный указывается со-
трудник, ответственный за оформление данного документа. Для 
заполнения данного поля нажмите кнопку выбора или клавишу 
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<F4> и в открывшемся окне списка сотрудников предприятия 
выберите требуемое значение. 

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

Чтобы получить печатную форму документа (рис. 4.20), нажмите 
кнопку Печать и в открывшемся меню выберите команду Акт об 
оказании услуг. 

 

Рис. 4.20. Печатная форма акта 

Чтобы распечатать акт, нажмите комбинацию клавиш <Ctrl>+<P> 
или воспользуйтесь кнопкой Печать, которая находится слева 
вверху окна. 

УРОК 43. Отчетность  
по оптовым продажам 

Доступ к отчетности по оптовым закупкам осуществляется с по-
мощью соответствующих пунктов панели действий раздела 
Маркетинг и продажи. 
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Как показывает практика, особой популярностью пользуется от-
чет Расчеты с покупателями. Он вызывается из панели дейст-
вий с помощью пункта Расчеты с покупателями, окно настрой-
ки параметров отчета изображено на рис. 4.21. 
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В данном окне в поле Вариант отчета нужно выбрать вариант 
представления отчета: Ведомость, Ведомость в валюте, Остат-
ки или Остатки в валюте. Для этого нажмите кнопку Выбрать 
вариант и в открывшемся окне (рис. 4.22) укажите требуемый 
вариант. 

 

Рис. 4.22. Выбор варианта отчета 

Затем определите остальные параметры отчета. С помощью па-
раметров Начало периода и Конец периода можно указать со-
ответственно начальную и конечную даты интервала времени, 
данные которого должны быть включены в отчет. В поле Орга-
низация можно указать собственную организацию, по которой 
формируется отчет, а в поле Контрагент — одного или несколь-
ко покупателей, по которым вы хотите получить отчет. С по- 
мощью поля Заказ можно установить фильтр на включаемые в 
отчет данные по одному или нескольким заказам покупателей. 

Чтобы включить параметр, нужно установить слева от него соот-
ветствующий флажок. Если вы хотите указать дату, то после ус-
тановки флажка введите ее в расположенном справа поле. Для 
остальных параметров условие отбора задается так: нужно внача-
ле указать способ отбора данных для включения в отчет, а за-
тем — само условие. Например, если вы хотите сформировать 
отчет только по покупателю СП "Снежинка", то укажите способ 
отбора Равно, а в расположенном справа поле нажмите клавишу 
<F4> или кнопку выбора и в открывшемся окне выберите контр-
агента СП "Снежинка". Если же в данном случае указать способ 
отбора Не равно, то в отчет попадут все контрагенты, кроме СП 
"Снежинка" (т. е. включится "обратный фильтр"). Чтобы ука-
зать сразу несколько условий фильтра, выберите способ отбора 
В списке или Не в списке. 
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Чтобы получить отчет в соответствии с установленными пара-

метрами, нажмите кнопку Сформировать. Пример сформиро-

ванного отчета показан на рис. 4.23. 

 

Рис. 4.23. Пример сформированного отчета по расчетам с покупателями 

На данном рисунке показан отчет варианта Ведомость по поку-

пателю Алхимов А.А. Для отправки отчета на принтер нажмите 

комбинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 

По аналогичному алгоритму формируются и другие отчеты  

по продажам. Например, если вы хотите просмотреть сведения  

о дебиторской задолженности, сформируйте отчет Дебиторская 

задолженность по срокам, для получения информации о прода-

жах — отчет Продажи, и т. д. Вызов требуемого отчета осущест-

вляется с помощью соответствующей ссылки панели действий. 
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Оформление и учет 
розничных продаж 

Розничная торговля — это тот вид деятельности, с которого мно-

гие коммерсанты начинают свой путь на предпринимательском 

поприще. Многие современные олигархи и магнаты когда-то на-

чинали со скромных киосков, палаток и ларьков, расставленных 

на рынках, остановках общественного транспорта и просто на 

улицах. Да и количество магазинов и супермаркетов растет с  

каждым днем, поэтому можно смело сказать, что розничная тор-

говля — один из самых распространенных видов деятельности. 

В конфигурации "1С:Управление небольшой фирмой 8.2" есть 

механизм, позволяющий вести учет розничных продаж и осуще-

ствлять управление розничной торговлей. Он реализован в раз- 

деле Розничные продажи, которому посвящены уроки данной 

главы. 

Помните, что ссылка на раздел Розничные продажи отображает-

ся в панели разделов только в том случае, если в настройках па-

раметров учета (подробнее см. урок 11 "Настройка параметров 

учета" главы 2) в разделе Прочие разделы установлен флажок 

Использовать учет розничных продаж. 

УРОК 44. Формирование  
розничных торговых точек 

Список розничных торговых точек предприятия формируется  
в справочнике организационно-структурных единиц, с которым 
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мы уже научились работать ранее (см. урок 17 "Справочник орга-
низационно-структурных единиц" главы 2). Розничными торго-
выми точками считаются те структурные подразделения пред-
приятия, которым в окне настройки параметров назначен тип 
Розница (рис. 5.1). 

 

Рис. 5.1. Регистрация розничной торговой точки 

В данном окне нужно ввести также наименование торговой точ-
ки, указать организацию, к которой она относится, и в соответст-
вующем поле выбрать розничный вид цен (о видах цен подробнее 
см. урок 35 "Виды цен и настройка правил расчета собственных 
цен" главы 4). Также нужно в поле МОЛ назначить данной роз-
ничной точке материально-ответственное лицо — выбор значе-
ния осуществляется из справочника физических лиц, вызываемо-
го нажатием кнопки выбора. 

Завершается формирование розничной торговой точки нажатием 
кнопки Записать и закрыть или комбинации клавиш 
<Ctrl>+<Enter>. 

УРОК 45. Кассы ККМ 

Каждой торговой точке необходимо назначить кассу. Здесь сле-
дует отметить, что в программе "1С:Управление небольшой фир-
мой 8.2" рассматриваются два вида касс. К первому относятся те 
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кассы предприятия, которые предназначены для учета и хранения 
всех наличных денежных средств предприятия (подробнее см. 
урок 19 "Кассы предприятия" главы 2). Что касается второго вида 
касс, то они предназначены для розничной торговли (кассы 
ККМ), и именно с ними мы научимся работать на данном уроке. 
Отметим, что денежные средства (наличная денежная выручка) 
сдаются из кассы ККМ в кассу предприятия, а уже из кассы 
предприятия они могут сдаваться в банк для оприходования на 
расчетный счет или расходоваться на иные цели. 

Для перехода в режим ввода, редактирования и хранения инфор-
мации о кассах, используемых в торговых точках, нужно в пане-
ли навигации раздела Розничные продажи щелкнуть на ссылке 
Кассы ККМ. В результате на экране откроется окно, изображен-
ное на рис. 5.2. 

 

Рис. 5.2. Список касс ККМ 

В данном окне представлен список всех касс, информация о ко-
торых ранее была введена в программу. Если вы только начинае-
те работать с программой и ваша информационная база пуста, то 
в этом списке не будет ни одной кассы. По мере ввода и сохране-
ния информации о кассах список будет пополняться новыми по-
зициями. 

Для каждой кассы в списке представлены следующие сведения: 

 название кассы; 

 уникальный числовой идентификатор (код); 

 наименование организации, к которой относится касса; 

 наименование структурной единицы предприятия, с которой 
будут регистрироваться продажи по данной кассе; 
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 наименование ответственного подразделения; 

 тип кассы; 

 валюта кассы; 

 название используемого внешнего оборудования (если оно 

используется); 

 счет управленческого учета, на котором учитываются опера-

ции по данной кассе. 

Чтобы добавить в каталог новую кассу, выполните команду Все 

действия  Создать или нажмите клавишу <Insert>. Для про-

смотра или правки информации о введенной ранее кассе устано-

вите на нее курсор и нажмите клавишу <F2> или выполните  

команду Все действия  Изменить. При выполнении любого из 

перечисленных действий на экране отображается окно, которое 

показано на рис. 5.3. 
 

 

Рис. 5.3. Создание кассы ККМ 

 

Сразу отметим: если вы хотите отредактировать какие-то пара-

метры по созданной ранее кассе — будьте готовы к тому, что 

большинство из них по умолчанию будет недоступно. Это каса-

ется только режима редактирования, т. к. при вводе кассы дос-

тупны все параметры. Чтобы снять запрет на изменение парамет-

ров, выполните в окне редактирования команду Все действия  

Разрешить редактирование реквизитов объекта и в открыв-
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шемся окне флажками отметьте параметры, которые вы намере-

ны изменить. 

ВНИМАНИЕ !  

Если по данной кассе уже есть сформированные и проведенные 
по конфигурации документы, то изменить валюту кассы вы не 
сможете в любом случае. 

Первое, что нужно сделать, — это в поле Организация выбрать 
название организации, по которой регистрируется касса. Предва-

рительно данная организация должна быть внесена в справочник 
организаций (подробнее см. урок 14 "Справочник организаций" 

главы 2). 

Валюта кассы указывается в поле Валюта. Требуемое значение 
выбирается из раскрывающегося списка, содержимое которого 
формируется в классификаторе валют (подробнее см. урок 24 
"Настройка многовалютного учета" главы 2). 

Если использование кассы предполагается в неавтоматизирован-
ной торговой точке, то в поле Тип кассы из раскрывающегося 
списка нужно выбрать значение Автономная ККМ. Если же вы 
создаете кассу для использования в автоматизированной торго-
вой точке, то в данном поле укажите значение Фискальный ре-

гистратор. 

Все продажи по кассе обязательно должны проводиться по какой-
то структурной единице. Она выбирается в поле Структурная 

единица из справочника организационно-структурных единиц 
(подробнее см. урок 17 "Справочник организационно-структур-
ных единиц" главы 2). При этом для выбора будут доступны толь-
ко те структурные единицы, которым в режиме редактирования 
назначен тип Розница (см. рис. 5.1). Другими словами, в данном 
поле осуществляется привязка кассы к конкретной торговой точке. 

Параметр Внешнее оборудование доступен лишь тогда, когда в 
поле Тип кассы выбрано значение Фискальный регистратор. 

Если предполагается подключать к данной кассе внешнее обору-
дование, то в данном поле из раскрывающегося списка нужно 

выбрать название этого оборудования. Предварительно данное 
оборудование должно быть настроено — для перехода в соответ-

ствующий режим нужно в панели навигации раздела Сервис и 
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администрирование щелкнуть на ссылке Подключение и на-

стройка внешнего оборудования. 

В поле Наименование указывается название кассы. Значение 
данного поля можно ввести как с клавиатуры, так и выбрать в 

раскрывающемся списке, содержимое которого формируется ав-
томатически по мере заполнения предыдущих параметров данно-

го окна. 

Счет управленческого учета, на котором должны отражаться все 
операции по данной кассе, выбирается в поле Счет учета (этот 

параметр является обязательным для заполнения). 

Чтобы сохранить в программе введенные данные о кассе, нажми-
те кнопку Записать и закрыть. 

УРОК 46. Розничные продажи  
через автоматизированную  
торговую точку 

Если розничные продажи осуществляются в автоматизированной 
торговой точке, то для этого можно использовать контрольно-
кассовую машину — ККМ. Она подключается в режиме фис-
кального регистратора, и предварительно ее следует настроить с 
помощью соответствующих инструментов раздела Сервис и ад-

министрирование. 

В программе "1С:Управление небольшой фирмой 8.2" розничная 
торговая точка может рассматриваться как разновидность склада. 
Соответственно, приход товаров в торговую точку производится 
по тем же правилам, как и приход товаров на любой другой 
склад. В частности, оформлять приход товаров с помощью доку-
ментов Приходная накладная (если товар в розничную торго-
вую точку поступает непосредственно от поставщика) или Пере-

мещение запасов (когда товары в торговую точку поступают  
с другого склада или иного подразделения собственной органи-
зации). С документом Приходная накладная мы уже познако-
мились ранее (см. урок 28 "Работа с приходными накладными" 
главы 3), а документу Перемещение запасов будет посвящен 
урок 52 "Внутреннее перемещение ценностей" главы 6. 
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Что касается ценовой политики, то продажные цены программа 
формирует автоматически в соответствии с выбранным для дан-
ной торговой точки видом цен. Напомним, что это осуществляет-
ся в режиме редактирования торговой точки с помощью парамет-
ра Розничный вид цен (см. рис. 5.1). 

Рабочее место должно быть предварительно подготовлено — 
только после этого можно будет приступать к регистрации роз-
ничных продаж. Учтите, что перед тем как приступить к подго-
товке рабочего места, необходимо подключить и настроить ис-
пользуемое внешнее оборудование. 

Первое, что должен сделать кассир, — это с помощью ссылки 
Чеки ККМ, которая находится в панели навигации раздела Роз-
ничные продажи, войти в режим работы автоматизированной 
торговой точки. После этого в открывшемся окне нужно в поле 
Касса ККМ из раскрывающегося списка выбрать кассу, по кото-
рой будут оформляться продажи (пробиваться чеки). При этом 
выбор возможен только из числа касс, для которых в окне редак-
тирования в поле Тип кассы указано значение Фискальный ре-
гистратор (см. рис. 5.3). В окне будет представлен перечень 
сформированных по ней чеков (рис. 5.4). 

Этот список будет автоматически увеличиваться по мере созда-
ния и сохранения чеков. Для каждого чека в списке представлены 
следующие сведения: 

 порядковый номер чека в конфигурации; 

 дата чека; 

 текущий статус чека (возможные варианты — пробит или не 
пробит); 

 номер чека, пробитого на фискальном регистраторе; 

 признак возвратного чека (отображается только для чеков на 
возврат); 

 название кассы ККМ; 

 сумма чека; 

 признак архивного документа. 

Если предыдущая кассовая смена была закрыта, то начинать ра-

боту следует с открытия новой кассовой смены. Для этого нужно  
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нажать кнопку Открыть смену, расположенную в верхней части 

окна правее поля Касса ККМ. После открытия смены эта кнопка 

становится недоступной вплоть до ее закрытия. Если к вы- 

бранной кассе не подключено необходимое внешнее устройство 

(фискальный регистратор), то открыть смену не получится, и 

программа выдаст соответствующее информационное сооб- 

щение. 

Затем необходимо внести в кассу наличные деньги, которыми 

будет даваться сдача. Для этого нажмите кнопку Внесение де-

нег — в результате на экране откроется окно, изображенное на 

рис. 5.5. 

 

Рис. 5.5. Внесение денег, предназначенных для сдачи 

В данном окне с клавиатуры или с помощью календаря, откры-

ваемого по кнопке выбора, нужно ввести сумму вносимых в кас-

су наличных денежных средств. 

Следующий этап — формирование чеков розничной продажи. 

Чтобы ввести в программу новый чек, нажмите клавишу <Insert> 

или воспользуйтесь командой Все действия  Создать. Для пе-

рехода в режим просмотра и редактирования сформированного 

ранее чека выделите его в списке щелчком мыши и нажмите кла-

вишу <F2> или выполните команду Все действия  Изменить. 

В результате выполнения любого из перечисленных действий на 

экране отобразится окно ввода и редактирования чека, изобра-

женное на рис. 5.6. 

При вводе нового чека в данном окне автоматически будут за-

полнены параметры Касса ККМ и Розничная точка. В первом 

поле отображается название кассы, через которую оформляется 

продажа, во втором — название розничной торговой точки, за 

которой закреплена данная касса. 
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Рис. 5.6. Формирование чека 

ВНИМАНИЕ !  

Значения полей Касса ККМ и Розничная точка вы изменить не 
сможете. Если необходимо оформить чек от имени другой кассы, 
нужно вернуться в список чеков, открыть кассовую смену для дру-
гой кассы и сформировать для нее чек. 

В поле Дата вводится дата оформления чека. Данное поле запол-
няется программой автоматически: в момент создания нового до-
кумента в нем отображаются текущая дата и время, но время 
корректируется в момент пробития чека. 

В поле Номер указывается порядковый номер чека. Значение 
данного поля формируется программой автоматически в момент 
сохранения документа, но при необходимости его можно отре-
дактировать. Отметим, что без серьезных на то оснований изме-
нять номер чека не стоит, поскольку предлагаемая по умолчанию 
нумерация в большинстве случаев является оптимальной, а ре-
дактирование номера может нарушить целостность данных. 

В поле Форма оплаты из раскрывающегося списка выберите 
форму оплаты, которую продавец использует для расчета за то-
вар. Возможные варианты — Наличными, Платежная карта и 
Наличными + Платежная карта. 
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ПРИМЕЧАНИЕ  

Чтобы применить форму оплаты, подразумевающую использова-
ние платежной карты, нужно предварительно подключить к кассе 
специальное оборудование — эквайринговый терминал, предна-
значенный для регистрации оплаты платежными картами. 

В табличной части чека на вкладке Запасы формируется пере-

чень реализуемых товарных позиций. Чтобы добавить в список 

товар, нажмите в инструментальной панели кнопку Добавить.  

В результате в списке появится новая позиция, номер которой 

будет сформирован автоматически. После этого в поле Номенк-

латура нужно указать товар (предварительно он должен быть 

внесен в справочник номенклатуры). Если учет данной номенк-

латуры ведется в разрезе дополнительных характеристик, то 

можно указать требуемую характеристику в соответствующем 

поле. То же самое касается и партии: если ведется партионный 

учет, то партию можно выбрать в соответствующем поле. 

В поле Количество с клавиатуры или с помощью калькулятора, 

открываемого по кнопке выбора, указывается количество товара 

в установленных для него единицах измерения, а в поле Цена 

автоматически определится цена одной единицы товара. 

Если для номенклатурной позиции предусмотрено применение 

скидок, то процент такой скидки отображается в поле % Скидки. 

В колонках Ставка НДС и Сумма НДС указывается соответст-

венно ставка налога на добавленную стоимость и его сумма. Оба 

эти параметра заполняются автоматически. Порядок обложения 

позиции налогом на добавленную стоимость определяется в окне 

редактирования чека на вкладке Дополнительно в поле Сумма 

включает НДС, а также ставкой налога, которая указана для 

данной позиции в справочнике номенклатуры. 

После этого программа автоматически рассчитает значение поля 

Сумма на основании значений полей Количество, Цена, Сумма 

НДС и % Скидки, а также пересчитает итоговую сумму чека. 

Если покупатель рассчитывается за товар с помощью платежной 
карты, то на вкладке Оплата платежными картами нужно в по-
ле Эквайринговый терминал указать терминал, который будет 
использоваться для регистрации оплаты по платежной карте. От-
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метим, что если с данной кассой используется один терминал, то 
его название отобразится в этом поле автоматически. После вы-
бора терминала нажмите кнопку Добавить оплату картой и дей-
ствуйте в соответствии с руководством пользователя данного 
терминала. Если используемый терминал поддерживает работу 
только с одним видом платежных карт, то информация о карте 
отобразится автоматически, в противном случае ее нужно будет 
ввести вручную. 

На вкладке Дополнительно содержатся дополнительные пара-
метры товарного чека. Их описание приводить здесь не будем, 
поскольку некоторые из них нам уже знакомы (мы встречались с 
ними при работе с другими документами), а порядок использова-
ния остальных прост и интуитивно понятен. 

После того как сформирована спецификация чека, нужно в верх-
ней части окна нажать кнопку Зарезервировать. Это необходимо 
для того, чтобы программа проверила наличие на складе (т. е.  
в торговой точке) выбранных для реализации товаров. Если об-
наружится, что остаток товаров на складе меньше, чем указано в 
чеке — пробить и провести чек будет невозможно, и программа 
выдаст соответствующее информационное сообщение. 

Если же процесс резервирования прошел успешно, то в нижней 
части окна в поле Получено наличными нужно указать сумму 
наличных денежных средств, которая получена от покупателя для 
расчета за товар. Учтите, что до резервирования, а также в слу-
чае, если резервирование показало недостаток товара, данное по-
ле будет недоступным для редактирования. 

После заполнения поля Получено наличными программа авто-
матически рассчитает сумму сдачи, которую необходимо вернуть 
покупателю, и выведет ее в поле Сдача. 

Чтобы пробить чек и провести его по учету, нажмите в верхней 
части данного окна кнопку Пробить чек или комбинацию кла-
виш <Ctrl>+<Enter>. 

После того как товарный чек проведен по учету, его можно рас-
печатать. Для этого в верхней части окна редактирования нужно 
нажать кнопку Печать и в открывшемся меню выбрать команду 
Товарный чек. В результате на экране откроется печатная форма 
документа (рис. 5.7). 
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Рис. 5.7. Печатная форма товарного чека 

Чтобы распечатать документ, нажмите в левом верхнем углу дан-

ного окна кнопку Печать либо комбинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 

Иногда приходится формировать чеки на возврат товара. В рас-

сматриваемой конфигурации оформление возвратных чеков про-

изводится по следующему алгоритму. 

В списке чеков щелчком мыши выделите чек, по которому необ-

ходимо оформить возврат. После этого нажмите кнопку Создать 

чек на возврат, которая находится в инструментальной панели. 

В результате на экране откроется окно ввода и редактирования 

чека, с которым мы уже знакомы. Для оформления чека нажмите 

в данном окне кнопку Пробить чек — после этого будут отмене-

ны все поступившие по данному чеку оплаты (как наличными 

деньгами, так и платежными картами). Учтите, что если по ка-

ким-то причинам оплату платежной картой отменить не уда-

лось — пробить и провести чек не получится. В этом случае 

нужно перейти на вкладку Оплата платежными картами и  

с помощью кнопки Отменить оплату вручную отменить все  

оплаты по чеку. 

Чеки на возврат, оформленные в программе, помечаются в списке 

чеков флажком в колонке Возврат. 

При завершении работы следует сдать в кассу предприятия из 

кассы розничной торговой точки всю выручку. 
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Чтобы оформить процесс выемки розничной выручки из денеж-
ного ящика ККМ, нужно в окне списка чеков (см. рис. 5.4) нажать 
кнопку Выемка денег. В результате на экране откроется окно, 
которое показано на рис. 5.8. 

 

Рис. 5.8. Выемка денег из кассы ККМ 

В данном окне нужно ввести сумму изымаемых денег из кассово-
го ящика и нажать кнопку OK. 

После этого надо перейти в раздел Денежные средства и сфор-
мировать документ Поступление в кассу, назначив ему вид опе-
рации Розничная выручка. Процесс сдачи выручки оформляет-
ся проведением данного кассового ордера. Более подробно поря-
док работы с документом Поступление в кассу будет рассмотрен 
далее, при прохождении соответствующего урока. 

Периодически кассир должен выполнять закрытие кассовой сме-
ны. Это выполняется, в частности, в конце смены (когда магазин 
закрывается) или при смене кассира в течение рабочего дня. От-
метим, что в течение одного рабочего дня в кассе может сменить-
ся несколько разных кассиров, и каждый раз при передаче смены 
кассир должен закрыть кассовую смену, сдать денежную выручку 
и выйти из программы. После этого новый кассир входит в про-
грамму под своим именем и открывает новую кассовую смену. 

Чтобы закрыть смену, нужно в режиме работы со списком чеков 
(см. рис. 5.4) нажать кнопку Закрыть кассовую смену. В резуль-
тате программа автоматически сформирует и выведет на экран 
документ Отчет о розничных продажах, в котором будет собра-
на вся информация обо всех продажах за кассовую смену (за вы-
четом чеков на возврат). 

Чтобы просмотреть список сформированных отчетов о рознич-
ных продажах, нужно в панели навигации раздела Розничные 

продажи щелкнуть на ссылке Отчеты о розничных продажах. 
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УРОК 47. Розничные продажи  
через неавтоматизированную  
торговую точку 

Регистрация розничных продаж в неавтоматизированной торго-

вой точке осуществляется с помощью документа Отчет о роз-

ничных продажах. Сдача розничной выручки оформляется до-

кументом Поступление в кассу с видом операции Розничная 

выручка (это касается и автоматизированных торговых точек). 

На этом уроке мы узнаем, какие действия для этого нужно вы-

полнить в программе "1С:Управление небольшой фирмой 8.2". 

Для перехода в режим работы с отчетами о розничных продажах 

щелкните в панели навигации раздела Розничные продажи на 

ссылке Отчеты о розничных продажах. В результате откроется 

список сформированных ранее документов (рис. 5.9). 

 

Рис. 5.9. Список отчетов о розничных продажах 

Если вы впервые вошли в данный режим и до настоящего момен-

та не регистрировали отчеты о продажах, то данный список будет 

пустым. Он будет заполняться автоматически по мере формиро-

вания документов. Для каждого документа в списке представле-

ны перечисленные далее сведения: 

 регистрационный номер; 

 дата формирования; 

 название кассы ККМ; 
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 статус смены; 

 сумма зарегистрированных в документе продаж; 

 сотрудник, сформировавший отчет. 

В верхней части окна находятся параметры, с помощью которых 
можно установить фильтр на отображаемые в списке данные.  
Если вы хотите оставить в списке только отчеты, сформирован-
ные по какой-то одной кассе ККМ, выберите ее из раскрывающе-
гося списка в поле Касса ККМ. Чтобы установить фильтр по до-
кументам в зависимости от статуса кассовой смены, укажите этот 
статус в поле Статус кассовой смены. Чтобы отменить дейст-
вующий фильтр и вернуться к работе с полным списком, просто 
очистите поля, в которых заданы условия фильтра, или выберите 
значение Все. 

Чтобы создать новый документ, нужно в поле Касса ККМ из 
раскрывающегося списка выбрать название кассы, для которой  
в окне ее редактирования назначен тип Автономная ККМ, после 
чего нажать кнопку Создать. 

ВНИМАНИЕ !  

Для касс, которым назначен тип Фискальный регистратор, а 
также при работе с полным списком касс кнопка Создать, как и 
равнозначная ей команда Все действия  Создать, будет не-
доступна. Это обусловлено тем, что регистрировать продажи с 
помощью данного документа можно только по неавтоматизиро-
ванным торговым точкам. 

Чтобы просмотреть и при необходимости отредактировать пара-

метры сохраненного ранее документа, дважды щелкните на нем 

мышью. Ввод и редактирование документов осуществляется 
в окне, которое показано на рис. 5.10. 

При вводе нового чека в данном окне автоматически будут за-
полнены параметры Касса ККМ и Розничная точка. В первом 
поле отображается название кассы, через которую оформляется 
продажа, во втором — название розничного склада (торговой 
точки), за которой закреплена данная касса. При необходимости 
значения данных полей можно перевыбрать. 

В поле Номер указывается порядковый номер отчета о рознич-

ных продажах. Значение данного поля формируется программой 
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автоматически в момент сохранения отчета, но при необходимо-

сти его можно отредактировать. Значение данного параметра ре-

дактировать не рекомендуется. 
 

 

Рис. 5.10. Формирование отчета о розничных продажах 

 

В поле Дата указывается дата формирования отчета. Данное поле 

заполняется программой автоматически: в момент создания ново-

го документа в нем отображается текущая дата, к которой после 

сохранения документа добавляется время. При необходимости 

дату и время можно отредактировать. 

В табличной части отчета на вкладке Запасы формируется пере-

чень реализуемых за наличные деньги товарных позиций. Чтобы 

добавить в список товар, нажмите в инструментальной панели 

кнопку Добавить. В результате в списке появится новая позиция, 

номер которой будет сформирован автоматически. После этого в 

поле Номенклатура нужно указать товар (предварительно он 

должен быть внесен в справочник номенклатуры). Если учет дан-

ной номенклатуры ведется в разрезе дополнительных характери-

стик, то можно указать требуемую характеристику в соответст-

вующем поле. 

В поле Количество с клавиатуры или с помощью калькулятора, 

открываемого по кнопке выбора, указывается количество товара 

в установленных для него единицах измерения, а в поле Цена 
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автоматически определится цена одной единицы товара (ручное 

редактирование цены не допускается). 

Если для номенклатурной позиции предусмотрено применение 

скидок, то процент такой скидки отображается в поле % Скидки. 

В колонках Ставка НДС и Сумма НДС указывается соответст-

венно ставка налога на добавленную стоимость и его сумма. Оба 

эти параметра заполняются автоматически. Порядок обложения 

позиции налогом на добавленную стоимость определяется в окне 

редактирования отчета на вкладке Дополнительно в поле Сумма 

включает НДС, а также ставкой налога, которая указана для 

данной позиции в справочнике номенклатуры. 

После этого программа автоматически рассчитает значение поля 

Сумма на основании введенных данных, а также пересчитает 

итоговую сумму отчета о розничных продажах. 

Если покупатель рассчитывается за товар с помощью платежной 

карты, то на вкладке Оплата платежными картами нужно на-

жать кнопку Добавить и в поле Эквайринговый терминал ука-

зать терминал, который будет использоваться для регистрации 

оплаты по платежной карте. Отметим, что если с данной кассой 

используется один терминал, то его название отобразится в этом 

поле автоматически. После выбора терминала выберите вид пла-

тежной карты, ее номер и сумму. Если используемый терминал 

поддерживает работу только с одним видом платежных карт, то 

информация о карте отобразится автоматически, в противном 

случае ее нужно будет ввести вручную. 

На вкладке Дополнительно содержатся дополнительные пара-

метры отчета о розничных продажах. 

Регистрация факта продажи товаров в неавтоматизированной 

торговой точке осуществляется в момент проведения отчета  

о розничных продажах. Для этого в окне редактирования нужно 

нажать кнопку Провести или Провести и закрыть (в первом 

случае окно документа закрыто не будет, во втором — автомати-

чески закроется). 

Готовый документ можно вывести на печать. Для этого нужно 

нажать кнопку Печать и в открывшемся меню выбрать один из 
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вариантов — Отчет о розничных продажах или Справка отчет 

кассира-операциониста (КМ-6). На рис. 5.11 показан документ 

по форме Отчет о розничных продажах. 
 

 

Рис. 5.11. Печатная форма отчета о розничных продажах 

 

Чтобы сразу отправить документ на принтер, нажмите в данном 

окне кнопку Печать. Чтобы просмотреть и при необходимости 

отредактировать параметры печати, нажмите комбинацию кла-

виш <Ctrl>+<P>. 
 

 

УРОК 48. Сдача розничной выручки 

в кассу предприятия 

Как уже отмечалось ранее, сдача розничной выручки в кассу 

предприятия оформляется документом Поступление в кассу, 

которому назначается соответствующий вид операции. Для пере-

хода в режим работы с этими документами нужно открыть раздел 

Денежные средства и в панели навигации щелкнуть на ссылке 

Поступления в кассу. Чтобы ввести документ, выполните в от-

крывшемся окне команду Все действия  Создать. В результате 

отобразится окно, которое представлено на рис. 5.12. 
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Здесь мы не будем приводить подробное описание данного доку-

мента, поскольку ему посвящен урок 59 "Приход наличных де-

нежных средств" главы 7. Отметим лишь, что для оформления 

сдачи розничной выручки нужно в поле Вид операции из рас-

крывающегося списка выбрать значение Розничная выручка. 
 

 

 

Рис. 5.12. Документ на сдачу розничной выручки в кассу предприятия 

 

 

УРОК 49. Настройка и формирование 

отчетности по розничным продажам 

В программе "1С:Управление небольшой фирмой 8.2" реализова-

на возможность формирования наглядных отчетов по розничным 

продажам. 

Одним из самых популярных у торговых предприятий отчетов 

является товарный отчет по утвержденной форме ТОРГ-29. Что-

бы сформировать данный отчет, выберите в панели действий раз-

дела Розничные продажи пункт Товарный отчет ТОРГ-29, за-

тем в открывшемся окне укажите период формирования отчета, 
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название организации и розничную торговую точку, а затем на-

жмите кнопку Сформировать. Пример готового отчета показан 

на рис. 5.13. 

 

Рис. 5.13. Товарный отчет по форме ТОРГ-29 

Данный отчет содержит сведения обо всех движениях товаров на 

выбранной розничной торговой точке за указанный интервал 

времени. Чтобы распечатать документ, нажмите комбинацию 

клавиш <Ctrl>+<P>. 
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Также пользуется популярностью отчет о денежных средствах в 

кассах ККМ. Чтобы сформировать этот отчет, выберите в панели 

действий раздела Розничные продажи пункт Денежные средст-

ва в кассах ККМ — в результате откроется окно, изображенное 

на рис. 5.14. 
 

 

Рис. 5.14. Настройка отчета о наличии денежных средств  

в кассах ККМ 

 

 

В данном окне в полях Начало периода и Конец периода указы-

вается период формирования отчета (если его не указать, то отчет 

будет сформирован за все время эксплуатации программы), вари-

ант его формирования (кнопка Выбрать вариант), организация и 

касса ККМ (можно сформировать отчет как по одной, так и по 

нескольким кассам ККМ). Если не задавать период, организацию 

и кассу ККМ, то отчет будет сформирован по всем имеющимся 

в информационной базе данным. 

Пример сформированного отчета показан на рис. 5.15. 

Чтобы отправить готовый отчет на печать, нажмите в данном  

окне комбинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 
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ГЛ АВ А 6 
 
 

Ведение складского учета 
 

В программе "1С:Управление небольшой фирмой 8.2" реализова-
ны широкие функциональные возможности для ведения склад-
ского учета. При этом можно работать по схеме с использовани-
ем складских ордеров или без использования ордеров — требуе-
мый вариант выбирается в настройках склада (об этом уже шла 
речь ранее). Если складские ордера не используются, то факт 
движения товара фиксируется при проведении соответствующего 
товарно-сопроводительного документа, в противном же случае 
оприходование и списание происходит только после проведения 
соответствующего складского ордера. 

УРОК 50. Приходный складской ордер 

Переход в режим работы с приходными складскими ордерами 
осуществляется из раздела Склад и производство — для этого 
нужно в панели навигации щелкнуть на ссылке Приходные  
ордера. В результате откроется список сформированных ранее 
документов (рис. 6.1). 

При первом открытии данного окна в нем не будет ни одной по-
зиции — документы попадают в него автоматически после про-
ведения или сохранения. Для каждого документа в соответст-
вующих колонках показывается дата формирования, номер, на-
звание организации, название склада, ячейка указанного склада,  
в которую поступил товар (если учет ведется в разрезе складских 
ячеек), произвольный комментарий и ФИО пользователя, соз-
давшего документ. 
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Рис. 6.1. Список приходных складских ордеров 

Чтобы выписать приходный складской ордер, нажмите клавишу 

<Insert> или выполните команду Все действия  Создать. Что-

бы просмотреть и при необходимости отредактировать парамет-

ры сформированного ранее документа, дважды щелкните на нем 

мышью. Дальнейшие действия выполняются в окне, изображен-

ном на рис. 6.2. 
 

 

Рис. 6.2. Формирование приходного складского ордера 

В данном окне в поле Номер указывается порядковый номер ор-

дера в конфигурации. Значение этого поля формируется про-

граммой автоматически в момент сохранения документа, но при 

необходимости его можно отредактировать. Отметим, что без 

серьезных на то оснований изменять номер ордера не стоит, по-

скольку предлагаемая по умолчанию нумерация в большинстве 
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случаев является оптимальной, а редактирование номера может 

нарушить целостность данных. 

В поле от указывается дата приходного ордера. Данное поле за-
полняется программой автоматически: в момент создания нового 

документа в нем отображается текущая дата, к которой после со-
хранения документа добавляется время. При необходимости дату 

и время можно отредактировать. 

В поле Организация нужно нажать кнопку выбора или клавишу 
<F4> и в открывшемся окне, содержимое которого формируется  

в справочнике организаций (подробнее см. урок 14 "Справочник 
организаций" главы 2), выбрать организацию, на баланс которой 

поступили ценности по данному документу. 

Склад, на который поступили ценности, указывается в поле 
Склад. Требуемое значение выбирается в окне справочника ор-
ганизационно-структурных единиц, вызываемом нажатием кноп-
ки выбора. Обратите внимание, что для выбора будут предложе-
ны только те склады, в настройках которых установлен флажок 
Ордерный (см. рис. 2.17). 

В табличной части окна формируется перечень поступивших но-
менклатурных позиций. Чтобы добавить в список товарно-
материальную ценность, нажмите в инструментальной панели 
кнопку Добавить. В результате в списке появится новая позиция, 
номер которой будет сформирован автоматически. После этого в 
поле Номенклатура нужно указать товар (предварительно он 
должен быть внесен в справочник номенклатуры). Если учет дан-
ной номенклатуры ведется в разрезе дополнительных характери-
стик, то можно указать требуемую характеристику в соответст-
вующем поле. 

В поле Количество с клавиатуры или с помощью калькулятора, 
открываемого по кнопке выбора, указывается количество товара 
в установленных для него единицах измерения. 

В нижней части окна в поле Комментарий при необходимости 
можно с клавиатуры ввести дополнительную информацию про-
извольного характера, относящуюся к данному документу. 

Готовый документ можно распечатать — для этого его нужно 

провести или записать, после чего нажать кнопку Печать и в от-
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крывшемся меню выбрать форму документа. На рис. 6.3 показан 

документ по форме М-4. 

Отправка документа на печать осуществляется нажатием кнопки 

Печать или с помощью комбинации клавиш <Ctrl>+<P>. 

 

Рис. 6.3. Приходный складской ордер по форме М-4 

На основании приходного ордера можно сформировать приход-

ную накладную. Для этого в окне списка или в окне редактирова-

ния нужно нажать кнопку Создать на основании и в открыв-

шемся меню выбрать команду Приходная накладная. 
 

УРОК 51. Расходный складской ордер 

Чтобы перейти в режим работы с расходными складскими орде-

рами, нужно в панели навигации раздела Склад и производство 

щелкнуть на ссылке Расходные ордера. 

В целом порядок работы с расходными ордерами во многом ана-

логичен тому, как ведется работа с приходными ордерами, по-

этому подробно рассматривать этот алгоритм мы не будем. Отме-
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тим лишь, что расходный складской ордер можно сформировать 

на основании следующих документов: Отчет о переработке, 

Перемещение запасов, Расходная накладная и Списание запа-

сов. Для этого в поле Основание, которое имеется в окне редак-

тирования расходного ордера, нужно нажать кнопку выбора или 

клавишу <F4>, в открывшемся окне выбрать вид документа, а 

затем указать конкретный документ. 

При выборе склада для списания отпускаемых ценностей обра-

щайте внимание на то, чтобы это был именно тот склад, на кото-

рый они ранее были оприходованы. 

УРОК 52. Внутреннее  
перемещение ценностей 

Одной из распространенных складских операций является внут-

реннее перемещение ценностей. Сущность данной операции за-

ключается в том, что ценности при этом не покидают пределов 

собственной организации: они могут передаваться с одного скла-

да на другой, с оптового склада — в розничный магазин, возвра-

щаться из розничной торговли на склад и т. д. Иначе говоря, при 

внутреннем перемещении товаров они в любом случае остаются в 

собственности у предприятия. 

В программе "1С:Управление небольшой фирмой 8.2" внутреннее 

перемещение ценностей оформляется с помощью документа, ко-

торый так и называется — Перемещение запасов. Ввод и редак-

тирование этого документа осуществляется в окне, которое пока-

зано на рис. 6.4. 

В данном окне в поле Склад нужно выбрать склад, с которого 

отпускаются ценности, а в поле Получатель — то подразделе-

ние, куда они должны поступить. В поле Вид операции указыва-

ется вид операции по документу — Перемещение, Списание на 

расходы, Передача в эксплуатацию или Возврат из эксплуа-

тации. 

В остальном порядок работы в данном окне такой же, как и при 

формировании других товарно-сопроводительных документов, 

с которыми мы познакомились ранее. 
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Рис. 6.4. Оформление документа на внутреннее перемещение ценностей 

 

Рис. 6.5. Накладная на внутреннее перемещение по форме ТОРГ-13 

Чтобы сохранить документ и провести его по учету, нажмите 

кнопку Провести и закрыть. Если на указанных в документе 

складах используется ордерная схема учета, то списание и опри-

ходование товаров будет выполнено после формирования и про-

ведения соответствующих ордеров. Если же ордерная схема на 
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этих складах не используется, то товары будут списаны и опри-

ходованы сразу после проведения документа. 

Готовый документ можно вывести на печать. Для этого нажмите 

в верхней части окна редактирования кнопку Печать и в от-

крывшемся окне выберите подходящую форму документа (это 

может быть складской ордер, накладная на внутреннее переме-

щение, требование-накладная и др.). На рис. 6.5 показан доку-

мент по форме ТОРГ-13. 

Чтобы сразу отправить документ на принтер, нажмите в данном 

окне кнопку Печать. Чтобы просмотреть и при необходимости 

отредактировать параметры печати, нажмите комбинацию кла-

виш <Ctrl>+<P>. 

УРОК 53. Оприходование запасов 

Документ Оприходование запасов в конфигурации применяется 

для оформления факта оприходования товарно-материальных 

ценностей. Данный документ обычно используется в следующих 

случаях: 

 при оприходовании товарно-материальных ценностей по ре-

зультатам проведенной инвентаризации; 

 в случаях, когда товарно-материальные ценности поступили 

на предприятие без соответствующего документального 

оформления, либо в иных нестандартных ситуациях. Иначе 

говоря, его можно применять в качестве свободного докумен-

та для оприходования прочих излишков ТМЦ или ценностей, 

поступивших без товарно-сопроводительных документов. 

Ввод и редактирование документа Оприходование запасов осу-

ществляется в окне, которое показано на рис. 6.6. 

Данный документ может быть сформирован на основании доку-

мента Инвентаризация запасов, если по результатам инвентари-

зации были выявлены излишки ценностей. В этом случае доку-

мент-основание указывается в поле Основание. 

В поле Корреспонденция указывается счет управленческого 

учета, на котором будет отражена операция оприходования цен-
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ностей по данному документу. Выбор осуществляется в окне, ко-

торое вызывается с помощью клавиши <F4> или кнопки выбора. 

В поле Склад указывается склад для оприходования ценностей. 

Для заполнения данного поля нажмите кнопку выбора, затем в 

открывшемся окне щелчком мыши укажите требуемый склад и 

нажмите кнопку Выбрать или клавишу <Enter>. 

 

Рис. 6.6. Формирование документа Оприходование запасов 

Спецификация документа формируется в табличной части окна. 
Для добавления позиции нажмите кнопку Добавить, после чего в 

соответствующих столбцах укажите ее параметры. Чтобы уда-
лить позицию спецификации, выделите ее щелчком мыши и на-

жмите клавишу <Delete>. При этом будьте внимательны, по-
скольку программа не выдает дополнительный запрос на под-

тверждение операции удаления. 

Чтобы сохранить документ и провести его по учету, нажмите 
кнопку Провести и закрыть. 

УРОК 54. Списание запасов 

Документ Списание запасов используется для оформления спи-

сания товарно-материальных ценностей по результатам про- 

веденной инвентаризации либо в случаях, когда необходимо спи-
сать товары при возникновении каких-либо нестандартных  
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ситуаций. Иначе говоря, его можно применять в качестве свобод-

ного документа для списания прочих недостач ТМЦ или ценно-
стей, отпущенных со склада без товарно-сопроводительных доку- 

ментов. 

Ввод и редактирование документа Списание запасов осуществ-
ляется в окне, которое показано на рис. 6.7. 

 

Рис. 6.7. Оформление документа на списание запасов 

В целом порядок работы в данном окне является таким же, как и 
в окне ввода и редактирования документа Оприходование запа-

сов, с которым мы познакомились на предыдущем уроке. Отме-
тим лишь, что в поле Склад нужно указывать именно тот склад, 
на котором списываемые ценности ранее были оприходованы. 

УРОК 55. Инвентаризация  
хранящихся на складе ценностей 

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, 
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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 "1С:Управление не-

большой фирмой 8.2" предназначен документ Инвентаризация 

запасов. Ввод и редактирование документа выполняется в окне, 

которое показано на рис. 6.8. 

 

Рис. 6.8. Оформление результатов инвентаризации 

В верхней части окна содержатся стандартные поля, предназна-
ченные для идентификации документа. К ним относятся: Номер, 

От и Организация. 

В поле Структурная единица из справочника организационно-
структурных единиц, вызываемого нажатием клавиши <F4> или 

кнопки выбора, выбирается название подразделения, на котором 
проводилась инвентаризация. Данный параметр является обяза-

тельным для заполнения. 

В табличной части окна содержится перечень товарно-мате-
риальных ценностей, наличие которых проверялось на выбран-

ном складе. Данный перечень можно формировать как вручную, 
так и автоматически. 
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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). 

После выбора номенклатуры надо в соответствующих колонках  

с клавиатуры ввести фактическое и учетное количество товара. 

Для автоматического заполнения табличной части документа 

следует нажать кнопку Заполнить и в открывшемся меню вы-

брать вариант заполнения — Заполнить по остаткам на складе 

(колонки Количество и Количество (учет) будут заполнены в 

соответствии с числящимися на складе остатками) или Запол-

нить только учетные данные (будет заполнена только колонка с 

учетными данными). При необходимости фактическое и учетное 

количество можно отредактировать с клавиатуры. 

СОВЕТ  

Рекомендуется табличную часть документа заполнять автомати-

чески, а вручную — лишь вносить в нее необходимые корректи-

ровки (добавлять или удалять позиции, корректировать количест-
во, указывать характеристики и упаковку товаров и т. д.). 

В поле Комментарий при необходимости можно с клавиатуры 

ввести требуемый комментарий к текущему документу (напри-

мер, Выборочная инвентаризация). 

Чтобы сохранить и провести текущий документ, нажмите кнопку 

Провести и закрыть. 

Следует особо отметить, что после проведения документа Ин-

вентаризация товаров на складе с финансовой точки зрения ни-

каких изменений в конфигурации не произойдет. Чтобы резуль-

таты инвентаризации были проведены по финансовым и бухгал-

терским регистрам, следует на основании данного документа 

ввести документы Оприходование запасов и Списание запасов. 

Для этого нужно воспользоваться соответствующими командами 

меню, открываемого нажатием кнопки Создать на основании. 
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При создании документа Оприходование запасов в него автома-

тически будут внесены только те товары, по которым в докумен-

те Инвентаризация запасов был выявлен излишек. Аналогично 

при создании документа Списание запасов в него включаются 

только те номенклатурные позиции, по которым инвентаризация 

выявила недостачу. 
 

УРОК 56. Журнал складских документов 

Все документы складского учета, сохраненные в информацион-

ной базе, автоматически включаются в журнал складских доку-

ментов, который вызывается из панели навигации раздела Склад 

и производство с помощью ссылки Документы по складу. Окно 

журнала показано на рис. 6.9. 

Для каждого складского документа в соответствующих колонках 

показывается информация, достаточная для его идентификации: 

дата формирования, порядковый номер, тип документа и др. 

В верхней части окна имеется несколько параметров, предназна-

ченных для применения фильтра на отображаемые в списке до-

кументы. Эту возможность особенно удобно использовать при 

работе с большим количеством складских документов. Вы може-

те установить фильтр по складу, по типу документа (например, 

оставить в списке только приходные ордера), по организации, а 

также по интервалу времени, документы которого должны быть 

представлены в журнале. Чтобы указать условие фильтра, на-

жмите в соответствующем окне кнопку выбора. 

Из журнала складских документов можно переходить в режим 

формирования и редактирования документов. Чтобы просмотреть 

или отредактировать документ, выделите его в списке щелчком 

мыши и выполните команду Все действия  Изменить или на-

жмите клавишу <F2>. Чтобы сформировать новый документ, на-

жмите кнопку Создать — в результате на экране откроется окно, 

изображенное на рис. 6.10. 

В данном окне нужно щелчком мыши указать тип создаваемого 

документа и нажать кнопку OK. После этого на экране отобра- 
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Рис. 6.10. Выбор типа документа 

зится окно ввода и редактирования документа выбранного типа,  

в котором выполняются дальнейшие действия (порядок ввода и 

редактирования документов складского учета мы изучили на 

предыдущих уроках данной главы). 

УРОК 57. Формирование ведомости 

складских остатков 

Одной из главных задач складского учета является предоставле-

ние достоверной информации об остатках хранящихся на складах 

предприятия товарно-материальных ценностей. В программе 

"1С:Управление небольшой фирмой 8.2" эта задача решается пу-

тем формирования ведомости складских остатков. 

Чтобы получить такую ведомость, выберите в панели действий 

раздела Склад и производство пункт Склад — в результате на 

экране откроется окно, изображенное на рис. 6.11. 

В данном окне нужно указать параметры формирования ведомо-

сти складских остатков. Первое, что следует сделать, — это вы-

брать вариант отчета. Для этого нажмите кнопку Выбрать вари-

ант и в открывшемся окне укажите нужное значение — Ведо-

мость (будет показано и движение ценностей, и их остатки) или 

Остатки (будут показаны только остатки). 

С помощью параметра Конец периода можно указать дату, по 

состоянию на которую вы хотите просмотреть остатки. Если этот 

параметр не задействовать, то программа сгенерирует отчет по 

состоянию на сегодняшний день. Кроме этого, можно применить  
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Рис. 6.11. Окно настройки параметров отчета 

 

Рис. 6.12. Ведомость складских остатков 
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фильтр на включаемые в отчет данные по организации, складу и 

номенклатурной позиции. 

Пример сформированного отчета показан на рис. 6.12. 

На данном рисунке показан отчет по варианту Остатки, без  

ограничений по другим параметрам. Чтобы отправить отчет на 

принтер, нажмите комбинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 

 



  

 

 

ГЛ АВ А 7 
 
 

Учет денежных средств 
предприятия 

Денежные средства являются одним из ключевых объектов учета 
на любом предприятии. В программе "1С:Управление небольшой 
фирмой 8.2" реализован мощный механизм учета денежных 
средств современной компании, реализованный в разделе Денеж-
ные средства. Его описанию и посвящены уроки данной главы. 

УРОК 58. Статьи движения  
денежных средств 

Возможности программы предусматривают учет денежных 
средств торгового предприятия в разрезе статей их движения, что 
обеспечивает дополнительную аналитику и детализацию учета. 

Сформировать список статей движения денежных средств реко-
мендуется перед тем, как приступать к ведению финансового 
учета. Несмотря на то, что в любой момент этот список можно 
дополнить или отредактировать, необходимый минимум данных 
лучше ввести заранее. 

Для перехода в режим работы со статьями движения денежных 
средств откройте раздел Денежные средства и в панели навига-
ции щелкните на ссылке Статьи движения денежных средств. 
В результате на экране отобразится окно, которое показано на 
рис. 7.1. 

Все статьи движения денежных средств, которые вводятся и со-
храняются в конфигурации, автоматически попадают в этот спи-
сок. 

   



Учет денежных средств предприятия 193 

 

Рис. 7.1. Список статей движения денежных средств 

Данный справочник имеет иерархическое представление. Вы мо-

жете статьи движения денежных средств объединять в тематиче-

ские группы, причем уровень вложенности групп не имеет огра-

ничений. Например, можно сформировать группы Банк, Касса  

и т. п. и в каждой из них хранить соответствующие статьи. Но 

группировка данных в справочнике не обязательна — вы можете 

хранить статьи и в виде простого списка. 

Если вы намерены группировать статьи движения денежных 

средств, то вначале сформируйте структуру групп, после чего 

заполняйте их статьями. Добавить в справочник группу неслож-

но — для этого выполните команду Все действия  Создать 

группу, затем в открывшемся окне введите наименование группы 

и нажмите кнопку Записать и закрыть (можно также включить 

группу в состав другой, созданной ранее группы, причем количе-

ство уровней вложенности не ограничено). 

Чтобы сформировать и добавить в справочник статью, нажмите в 

инструментальной панели кнопку Создать. Дальнейшие действия 

выполняются в окне, которое показано на рис. 7.2. 
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Рис. 7.2. Добавление статьи движения денежных средств 

В поле Наименование введите название статьи, а в поле Группа 
статей укажите группу, в состав которой ее следует включить. 
Если вы не намерены использовать механизм группировки — ос-
тавьте параметр Группа статей незаполненным. Сохранение 
введенной информации осуществляется нажатием в данном окне 
кнопки Записать и закрыть. 

УРОК 59. Приход  
наличных денежных средств 

Для отражения факта поступления наличных денежных средств в 
кассу предприятия предназначен документ Поступление в кассу. 
Чтобы приступить к работе с этими документами, нужно в пане-
ли навигации раздела Денежные средства щелкнуть на ссылке 
Поступления в кассу. После этого откроется окно, изображен-
ное на рис. 7.3. 

В данном окне содержится перечень сформированных ранее при-
ходных документов. Для каждого из них отображаются сведения, 
достаточные для идентификации документа: его номер и дата, 
название организации и кассы, сумма и др. 

Чтобы оформить поступление наличных денег в кассу предпри-
ятия, нажмите в инструментальной панели кнопку Создать или 
клавишу <Insert>. Для перехода в режим просмотра и редактиро-
вания сформированного ранее документа дважды щелкните на 
нем мышью. В любом случае на экране открывается окно ввода и 
редактирования, которое показано на рис. 7.4. 

В полях Номер и Дата указываются соответственно номер и дата 
документа. Эти параметры заполняются по тем же правилам, что 
и в окнах редактирования других документов программы. 
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Рис. 7.4. Ввод и редактирование документа  
на приход наличных денег 

В поле Касса нужно указать кассу, в которую поступают налич-

ные денежные средства по данному документу. После этого в по-

ле Статья указывается статья движения денежных средств, на 

которую следует отнести сумму по документу. 

В поле Вид операции из раскрывающегося списка выбирается 

вид операции по документу из перечисленных далее вариантов: 

 От покупателя; 

 От поставщика; 

 От подотчетника; 

 Розничная выручка; 

 Розничная выручка "суммовой учет"; 

 Прочее. 

В зависимости от выбранного вида операции содержимое окна 

редактирования может меняться — в соответствии со специфи-

кой документа. Например, для оформления приема розничной 
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выручки нужно указать кассу ККМ, откуда поступили деньги, 

при выборе вида операции От покупателя или От поставщика 

указывается контрагент, от которого поступили деньги, и т. д. 

Далее мы рассмотрим порядок работы с документом для вида 

операции От покупателя, поскольку, как показывает практика, 

именно этот вид операции наиболее востребован большинством 

пользователей. Что касается других видов операции, то они отли-

чаются несущественно, и порядок действий при оформлении до-

кумента интуитивно понятен. 

Приходный документ можно сформировать на основании других 

документов — в этом случае следует заполнить поле Основание 

(вначале указывается вид документа, а затем — сам документ). 

В поле Сумма указывается сумма поступивших по документу 

наличных денежных средств. 

В поле Принято от вводится ФИО физического лица, который 
внес деньги в кассу предприятия, в поле Основание платежа — 
содержание хозяйственной операции. Кроме этого, в поле При-

ложение можно ввести перечень прилагаемых документов (то-
варно-сопроводительные документы, копии чеков и др.). 

После этого следует перейти в табличную часть документа и 
сформировать расшифровку платежа — кто, за что и на каком 
основании внес в кассу предприятия наличные деньги. Расшиф-
ровка должна включать в себя хотя бы одну позицию, но если вы 
хотите одним документом оформить сразу несколько плате-
жей — для каждого из них введите отдельную позицию, исполь-
зуя кнопку Добавить. Для каждой позиции указывается договор, 
сумма, счет на оплату или заказ (необязательно), а также иные 
необходимые параметры. 

Чтобы провести документ по учету, нажмите в верхней части окна 
редактирования кнопку Провести и закрыть или Провести. 

После того как документ сформирован и сохранен, его можно 
распечатать в виде приходного кассового ордера по форме  
№ КО-1 (рис. 7.5). Для этого нужно выполнить команду Пе-

чать  Приходный кассовый ордер. 

На данном рисунке показан документ, формирование которого 

изображено на рис. 7.4. Чтобы сразу отправить документ на 
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принтер, нажмите кнопку Печать. Чтобы просмотреть и при не-

обходимости отредактировать параметры печати, нажмите ком-

бинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 
 

 

Рис. 7.5. Печатная форма документа 

УРОК 60. Расход  
наличных денежных средств 

Расход наличных денежных средств из кассы предприятия 

оформляется с помощью документа, который так и называется — 

Расход из кассы. Переход в режим работы с этими документами 

осуществляется с помощью ссылки Расход из кассы, которая 

находится в панели навигации раздела Денежные средства.  
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Окно списка документов, которое открывается при щелчке  

мышью на этой ссылке, представлено на рис. 7.6. 

В данном окне содержится перечень сформированных ранее рас-
ходных документов. Для каждого из них отображаются следую-
щие сведения: 

 признак проведения документа (на рис. 7.6 проведены все до-
кументы, кроме первого); 

 дата формирования документа; 

 номер документа; 

 наименование организации, от имени которой оформляется 
документ; 

 сумма документа; 

 произвольный комментарий; 

 вид операции по документу; 

 касса, из которой были выданы деньги; 

 контрагент или подотчетное лицо по документу; 

 ФИО сотрудника, создавшего документ. 

 

Рис. 7.6. Документы на выдачу наличных денег из кассы предприятия 

Чтобы оформить выдачу наличных денег из кассы предприятия, 
выполните команду Все действия  Создать или нажмите в ин-
струментальной панели кнопку Создать. Для перехода в режим 
просмотра и редактирования сформированного ранее документа 
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дважды щелкните на нем мышью. Дальнейшие действия выпол-
няются в окне, изображенном на рис. 7.7. 

В полях Номер и Дата указываются соответственно номер и дата 

документа. Эти параметры заполняются по тем же правилам, что 

и в окнах редактирования других документов программы. 

 

Рис. 7.7. Оформление документа на выдачу наличных денег из кассы 

 

В поле Касса нужно указать кассу, из которой выдаются налич-

ные денежные средства по данному документу. После этого в по-

ле Статья указывается статья движения денежных средств, на 

которую следует отнести сумму по документу. 

В поле Вид операции из раскрывающегося списка выбирается 

вид операции по документу из перечисленных далее вариантов: 

 Покупателю; 

 Поставщику; 
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 Подотчетнику; 

 Зарплата; 

 Прочее; 

 Налоги. 

В зависимости от выбранного вида операции содержимое окна 

редактирования может меняться — в соответствии со специфи-

кой документа. Например, для оформления оплаты поставщику 

или возврата денег покупателю указывается контрагент, в адрес 

которого выданы деньги, а также заполняется табличная часть 

окна с указанием обоснования платежа, при выборе вида опера-

ции Подотчетнику нужно указать подотчетное лицо и т. д. По-

рядок работы мы рассмотрим на примере документа с видом опе-

рации Поставщику (после освоения одного вида операции рабо-

та с другими не вызывает затруднений). 

Расходный документ можно сформировать на основании других 

документов — в этом случае следует заполнить поле Основание 

(вначале указывается вид документа, а затем — сам документ). 

В поле Сумма указывается сумма выданных по документу на-

личных денежных средств. 

В поле Выдать вводится ФИО физического лица, которому вы-

даны деньги из кассы предприятия, в поле Основание плате-

жа — содержание хозяйственной операции. Кроме этого, в поле 

Приложение можно ввести перечень прилагаемых документов 

(товарно-сопроводительные документы, копии чеков и др.), а в 

поле По указываются паспортные данные лица, получившего 

деньги. 

После этого следует перейти в табличную часть документа и 

сформировать расшифровку платежа — кому, за что и на каком 

основании выданы наличные деньги. Расшифровка должна вклю-

чать в себя хотя бы одну позицию, но можно одним документом 

закрыть сразу несколько платежей — для каждого из них введите 

отдельную позицию, используя кнопку Добавить. 

Чтобы провести документ по учету, нажмите в верхней части окна 

редактирования кнопку Провести и закрыть или Провести. 
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После того как документ сформирован и сохранен, его можно 

распечатать в виде расходного кассового ордера по форме  

№ КО-2 (рис. 7.8). Для этого нужно выполнить команду Пе-

чать  Расходный кассовый ордер (КО-2). 
 

 

Рис. 7.8. Печатная форма расходного кассового ордера 

 

На данном рисунке показан документ, формирование которого 

изображено на рис. 7.7. Чтобы сразу отправить документ на 

принтер, нажмите кнопку Печать. Чтобы просмотреть и при не-
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обходимости отредактировать параметры печати, нажмите ком-

бинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 

УРОК 61. Авансовый отчет 

Авансовый отчет — это документ, на основании которого осуще-
ствляется списание выданных ранее из кассы под отчет наличных 
денежных средств. Характерной особенностью авансового отчета 
является то, что к нему должны прилагаться документы, под-
тверждающие целевое использование выданных денежных 
средств. 

Чтобы приступить к работе с авансовыми отчетами, откройте 
раздел Денежные средства и в панели навигации щелкните на 
ссылке Авансовые отчеты. После этого на экране появится  
окно, изображенное на рис. 7.9. 

 

Рис. 7.9. Авансовые отчеты 

В данном окне содержится список сформированных ранее доку-
ментов. Для каждого авансового отчета отображаются перечис-
ленные далее сведения: 

 дата формирования документа; 

 порядковый номер авансового отчета; 

 название организации по документу; 

 ФИО подотчетного лица, на имя которого сформирован аван-
совый отчет; 

 сумма по документу; 

 валюта документа; 
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 произвольный комментарий; 

 пользователь, создавший документ. 

Чтобы сформировать авансовый отчет, выполните команду Все 

действия  Создать или нажмите клавишу <Insert>. В результа-
те на экране откроется окно, изображенное на рис. 7.10. 

 

Рис. 7.10. Оформление авансового отчета 

Помимо хорошо знакомых нам параметров (Номер, от и Орга-

низация), в данном окне присутствует также поле Сотрудник. 
Этот параметр предназначен для выбора подотчетного лица, ко-
торое отчитывается за израсходованный аванс. Если этот человек 
получил аванс по документу Расход из кассы, то на вкладке Вы-

данные авансы нужно нажать кнопку Добавить и в поле Доку-

мент выбрать этот расходный документ. Если он ранее получал 
несколько авансов по разным расходным документам, то можно 
одним авансовым отчетом закрыть все эти авансы, добавляя их 
в список с помощью кнопки Добавить. 

Если аванс был израсходован на оплату поставщикам за товары 
или услуги — откройте вкладку Оплаты, содержимое которой 
показано на рис. 7.11. 

Чтобы добавить в документ информацию об оплате, нажмите 
кнопку Добавить и укажите поставщика, сумму оплаты и прочие 
сведения (договор, заказ и др.). 
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Если на подотчетные средства выполнялась закупка товаров или 
услуг, то аналогичным образом на вкладке Запасы можно ввести 
информацию обо всех приобретениях. Что касается вкладки Рас-
ходы, то на ней можно сформировать перечень дополнительных 
или непредвиденных расходов. 

Готовый документ можно вывести на печать в соответствии с  
утвержденной формой АО-1. Для этого нужно выполнить коман-
ду Печать  Авансовый отчет. Пример печатной формы доку-
мента показан на рис. 7.12. 

 

Рис. 7.12. Печатная форма авансового отчета 
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Для немедленной отправки авансового отчета на принтер нажми-

те кнопку Печать. Чтобы просмотреть и при необходимости от-

редактировать параметры печати, нажмите комбинацию клавиш 

<Ctrl>+<P>. 

УРОК 62. Платежное поручение 

В программе "1С:Управление небольшой фирмой 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 расход без-

наличных денежных средств со счета предприятия. Если вы поль-

зуетесь системой электронных платежей типа "Банк — Клиент", 

то первый этап можно пропустить, потому что изменения в ин-

формационной базе происходят только после проведения доку-

мента Расход со счета. 

ПРИМЕЧАНИЕ  

Отметим, что в рассматриваемой конфигурации реализована воз-

можность обмена данными с программами типа "Банк — Клиент": 

вы можете как экспортировать туда созданные в программе 

"1С:Управление небольшой фирмой 8.2" документы, так и импор-

тировать в информационную базу документы, сформированные в 
программе "Банк — Клиент". 

Здесь мы расскажем о том, как формируется печатная форма ис-

ходящего платежного поручения, а порядок работы с документа-

ми на списание (а также на поступление) безналичных денежных 

средств мы освоим чуть позже, при прохождении соответствую-

щих уроков данной главы. Напомним, что исходящее платежное 

поручение — это первичный учетный документ, подтверждаю-

щий факт перечисления денежных средств со счета предприятия 

в банке. 

Чтобы перейти в режим работы с исходящими платежными по-

ручениями, нужно в панели навигации раздела Денежные сред-

ства щелкнуть на ссылке Платежные поручения. В результате 

откроется список сформированных ранее документов, который 

показан на рис. 7.13. 
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Рис. 7.13. Список исходящих 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 далее сведения: 

 дата формирования документа; 

 порядковый номер документа в конфигурации; 

 название собственной организации, являющейся плательщи-
ком денежных средств по данному документу; 

 вид операции по документу; 

 сумма документа; 

 наименование контрагента, являющегося получателем денеж-

ных средств по данному документу; 

 название банковского счета, с которого перечисляются денеж-

ные средства по данному документу; 

 произвольный комментарий; 

 ФИО пользователя, создавшего документ. 

Чтобы сформировать и зарегистрировать новое платежное пору-
чение, нажмите в инструментальной панели окна списка кнопку 

Создать или выполните команду контекстного меню Создать, 
которая вызывается также нажатием клавиши <Insert>. Чтобы 

просмотреть и при необходимости отредактировать параметры 
сформированного ранее документа, установите в списке на него 
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курсор и нажмите клавишу <F2> или выполните команду контек-

стного меню Изменить. В результате выполнения любого из пе-
речисленных действий на экране отобразится окно ввода и редак-

тирования документа, которое показано на рис. 7.14. 

 

Рис. 7.14. Ввод и редактирование платежного поручения 

Все сведения, необходимые для создания документа и вывода его 

на печать, вводятся в данном окне. 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-

нию поле Номер заблокировано, но вы можете его разблокиро-

вать — для этого установите в него курсор и нажмите любую 

клавишу. 
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ПРИМЕЧАНИЕ  

В программе "1С:Управление небольшой фирмой 8.2" платежное 

поручение формируется лишь для того, чтобы вывести его на пе-

чать (а при использовании программы "Банк — Клиент" еще и для 

выгрузки в эту программу и дальнейшей отправки в банк). Иначе 

говоря, после сохранения и проведения документа никаких изме-

нений в информационной базе не происходит: сальдо взаиморас-

четов не меняется, остаток на банковском счете также остается 

неизменным и т. д. Чтобы платеж соответствующим образом от-
разился в учете, нужно сформировать и провести документ Рас-

ход со счета. 

 

Если вы формируете платежное поручение для совершения нало-

гового платежа — выберите в поле Вид операции значение Пе-

речисление в бюджет. В этом случае станет доступной вкладка 

Перечисление в бюджет, на которой указываются реквизиты 

налогового платежного поручения. 

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 (подробнее см. урок 14 

"Справочник организаций" главы 2). 

В поле Банковский счет нужно указать банковский счет органи-

зации, с которого будут перечислены денежные средства по дан-

ному документу. Для заполнения этого поля нажмите кнопку вы-

бора 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 

Выбрать или клавишу <Enter>. 

Далее в полях Получатель и Счет получателя аналогичным  

образом нужно выбрать соответственно контрагента по докумен-

ту, который является получателем денежных средств, а также 

счет этого контрагента, на который перечисляются денежные 

средства. 



Учет денежных средств предприятия 211 

В поле Очередность платежа указывается очередность проведе-

ния платежа, а в поле Вид платежа из раскрывающегося списка 

выбирается его вид (Почтой, Электронно, Телеграфом или 

Срочно). Отметим, что обычно банки требуют заполнения дан-

ных параметров. 

В центральной части окна на вкладке ИНН/КПП указываются 

соответствующие реквизиты организации-плательщика и контр-

агента-получателя денежных средств. 

Сумма перечисляемых денежных средств в валюте документа 

вводится с клавиатуры в поле Сумма. В расположенных справа 

полях указывается ставка налога на добавленную стоимость и 

сумма этого налога, которая рассчитывается автоматически на 

основании суммы документа и ставки налога. 

Если в настройках банковского счета (см. рис. 2.15), указанного в 

поле Счет получателя, определен порядок автоматического за-

полнения поля Назначение платежа, то значение данного пара-

метра будет сформировано автоматически в соответствии с этими 

настройками. При необходимости это значение вы можете отре-

дактировать по своему усмотрению. К назначению платежа авто-

матически добавляется информация о ставке и сумме налога на 

добавленную стоимость на основании указанных данных. 

В поле Комментарий при необходимости можно с клавиатуры 

ввести дополнительную информацию произвольного характера, 

относящуюся к данному документу. Эта информация будет яв-

ляться лишь справочной и не включается в печатную форму пла-

тежного документа, а также не отражается в регистрах конфигу-

рации. 

Чтобы сформировать печатную форму документа, нажмите кноп-

ку Печать и в открывшемся меню выберите команду Платежное 

поручение. Учтите, что предварительно необходимо записать 

или провести документ. Пример печатной формы документа по-

казан на рис. 7.15. 

Чтобы отправить документ на принтер, нажмите комбинацию 

клавиш <Ctrl>+<P> или кнопку Печать, расположенную в левом 

верхнем углу данного окна. 
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Рис. 7.15. Печатная форма платежного поручения 

 

УРОК 63. Поступление безналичных денег 
на счет предприятия 

Для оформления факта поступления денег на банковский счет 

предприятия предназначен документ, который называется По-

ступление на счет. После проведения этого документа происхо-

дят соответствующие изменения в информационной базе: меня-
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ется сальдо взаиморасчетов с контрагентом, пересчитывается  

остаток денег на счете и др. 

Для перехода в режим работы с этими документами щелкните в 
панели навигации раздела Денежные средства на ссылке Посту-

пления на счет — в результате на экране откроется окно, кото-
рое показано на рис. 7.16. 

 

Рис. 7.16. Список приходных банковских документов 

Все зарегистрированные в программе банковские документы ав-
томатически попадают в данный список. Для каждого из них ото-
бражаются перечисленные далее сведения: 

 дата формирования документа; 

 порядковый номер документа в конфигурации; 

 название собственной организации, являющейся получателем 
денежных средств по данному документу; 

 вид операции по документу; 

 сумма документа; 

 название банковского счета, на который поступили денежные 
средства по данному документу; 

 наименование контрагента, являющегося плательщиком де-
нежных средств по данному документу; 

 произвольный комментарий; 

 ФИО пользователя, создавшего документ. 
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Чтобы сформировать и зарегистрировать новый приходный до-

кумент, нажмите в инструментальной панели окна списка кнопку 
Создать или выполните команду контекстного меню Создать, 

которая вызывается также нажатием клавиши <Insert>. Чтобы 

просмотреть и при необходимости отредактировать параметры 
сформированного ранее документа, установите в списке на него 

курсор и нажмите клавишу <F2> или выполните команду контек-
стного меню Изменить. В результате выполнения любого из пе-

речисленных действий на экране отобразится окно ввода и редак-
тирования документа, которое показано на рис. 7.17. 

 

Рис. 7.17. Ввод и редактирование приходного банковского документа 

В полях Номер и Дата указываются соответственно номер и дата 
документа. Эти параметры заполняются по тем же правилам, что 

и в окнах редактирования других документов программы. 

В поле Банковский счет нужно указать счет, на который посту-
пили безналичные денежные средства по данному документу. 

После этого в поле Статья указывается статья движения денеж-
ных средств, на которую следует отнести сумму по документу. 
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Приходный документ можно сформировать на основании других 
документов (акт выполненных работ, заказ покупателя и др.) —  
в этом случае следует заполнить поле Основание (вначале ука-
зывается вид документа, а затем — сам документ). 

В поле Вид операции из раскрывающегося списка выбирается 
вид операции по документу из перечисленных далее вариантов: 

 От покупателя; 

 От поставщика; 

 От подотчетника; 

 Прочее. 

В зависимости от выбранного вида операции содержимое окна 
редактирования может меняться — в соответствии со специфи-
кой документа. Например, при выборе вида операции От поку-

пателя или От поставщика указывается контрагент, от которого 
поступили деньги, а если выбрать операцию От подотчетника, 
то из справочника сотрудников предприятия нужно будет вы-
брать подотчетника, при этом табличная часть окна исчезнет. 

В поле Сумма указывается сумма поступивших по документу 
безналичных денежных средств. 

В полях Номер вх. док. и Дата вх. док. можно указать соответ-

ственно номер и дату входящего платежного документа (эти рек-
визиты присваиваются плательщиком). 

Если выбран вид операции От покупателя или От поставщика 

(в последнем случае имеется в виду возврат перечисленных ранее 
поставщику средств), то далее следует перейти в табличную 

часть документа и сформировать расшифровку платежа — кто, за 
что и на каком основании перечислил деньги. Расшифровка 

должна включать в себя хотя бы одну позицию, но если вы хоти-
те одним документом оформить сразу несколько платежей — для 

каждого из них введите отдельную позицию, используя кнопку 
Добавить. Для каждой позиции указывается договор, сумма, счет 

на оплату или заказ (необязательно), а также иные необходимые 
параметры. 

Чтобы провести документ по учету, нажмите в верхней части  

окна редактирования кнопку Провести и закрыть или Провести. 
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УРОК 64. Перечисление безналичных 
денег со счета предприятия 

Как уже отмечалось ранее, факт перечисления безналичных денег 
с банковского счета предприятия оформляется с помощью доку-

ментов Расход со счета. После проведения этого документа со-
ответствующим образом пересчитывается сальдо взаиморасчетов 

с контрагентом, остаток денег на счете, а также вносятся иные 
необходимые изменения в информационную базу. 

Для перехода в режим работы с этими документами щелкните в 

панели навигации раздела Денежные средства на ссылке Расход 

со счета — в результате откроется перечень сформированных 

ранее расходных документов (рис. 7.18). 

В данном окне для каждого расходного документа представлены 
сведения, которые перечислены ниже. 

 дата формирования документа; 

 порядковый номер документа в конфигурации; 

 название собственной организации, являющейся плательщи-
ком денежных средств по данному документу; 

 вид операции по документу; 

 сумма документа; 

 название банковского счета, с которого перечисляются денеж-
ные средства по данному документу; 

 наименование контрагента, являющегося получателем денеж-

ных средств по данному документу; 

 произвольный комментарий; 

 ФИО пользователя, создавшего документ. 

Чтобы зафиксировать факт безналичного платежа, нажмите в ин-

струментальной панели окна списка кнопку Создать или выпол-
ните команду контекстного меню Создать, которая вызывается 

также нажатием клавиши <Insert>. Чтобы просмотреть и при не-
обходимости отредактировать параметры сформированного ранее 

документа, дважды щелкните на нем мышью. В результате  

выполнения любого из перечисленных действий на экране ото- 
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Рис. 7.19. Формирование расходного банковского документа 

бразится окно ввода и редактирования документа, которое пока-

зано на рис. 7.19. 

Процесс ввода и редактирования этого документа во многом ана-

логичен расходному кассовому документу (см. урок 60 "Расход 

наличных денежных средств" ранее в этой главе), поэтому под-

робно на нем останавливаться мы не будем. Отметим лишь, что в 

данном окне вместо поля Касса находится параметр Банковский 

счет — в нем указывается банковский счет организации-

плательщика, с которого перечисляются денежные средства. 

УРОК 65. Обмен данными  

с программой типа "Банк — Клиент" 

Как уже отмечалось ранее, в программе "1С:Управление неболь-

шой фирмой 8.2" реализована возможность обмена данными  

с программами типа "Банк — Клиент": вы можете как экспорти-

ровать, так и импортировать документы. Для перехода в режим 
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обмена данными выберите в панели действий раздела Денежные 

средства пункт Клиент-банк — в результате на экране откроется 

окно, изображенное на рис. 7.20. 

 

Рис. 7.20. Обмен данными с программой "Банк — Клиент" 

Если до настоящего момента вы еще не выполняли операций по 

обмену данными, то необходимо выполнить предварительную 

настройку параметров обмена. Для этого перейдите на вкладку 

Настройки, содержимое которой показано на рис. 7.21. 

На данной вкладке с помощью соответствующего переключателя 

задается вариант кодировки (Windows или DOS), а также из рас-

крывающегося списка выбирается название программы типа 

"Банк — Клиент", используемой для обмена данными с банком. 

ВНИМАНИЕ !  

Используемая программа типа "Банк — Клиент" обязательно долж-
на поддерживать стандарт обмена данными "1С — Клиент банка". 

После этого в соответствующих полях указываются статьи дви-

жения денежных средств, на которые будут отнесены поступив-

шие на счет и списанные со счета суммы. Если установить фла-

жок Проводить загружаемые, то все полученные из банка пла-

тежные документы автоматически будут проведены (если данный 

флажок снят, то они будут только сохранены без проведения). 
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Рис. 7.21. Настройка параметров обмена 

 

На вкладке Выгрузка (см. рис. 7.20) в поле Организация нужно 

выбрать название организации, по которой выполняется обмен 

данными с программой "Банк — Клиент". В поле Банковский 

счет надо указать банковский счет этой организации, 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 

"Банк — Клиент". 

В полях Начало периода и Конец периода следует ввести на-

чальную и конечную даты интервала времени, документы кото-

рого следует выгрузить. Требуемые значения можно ввести как с 

клавиатуры, так и выбрать в календаре, открываемом с помощью 

кнопки выбора. 

В табличной части окна формируется список документов, кото-

рые должны быть экспортированы в программу типа "Банк — 

Клиент". Документы в этот перечень включаются автоматически 

на основании выполненных настроек экспорта (интервал време-

ни, название организации и счета). Для каждой позиции списка в 

соответствующих колонках отображается порядковый номер по-

зиции, признак ее выгрузки (флажок), дата формирования и по-
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рядковый номер в конфигурации, сумма по документу, название 

и счет контрагента, а также назначение платежа и вид операции. 

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 в инструмен-
тальной панели кнопку Отметить все, для быстрого снятия всех 
флажков — кнопку Снять отметку у всех (названия этих кнопок 
отображаются в виде всплывающей подсказки при подведении 
к ним указателя мыши). 

Чтобы экспортировать данные в соответствии с установленными 
параметрами, нажмите кнопку Выгрузить. Если операция про-
шла успешно, программа выдаст соответствующее информаци-
онное сообщение. 

Чтобы импортировать документы из программы "Банк — Клиент" 
в программу "1С:Управление небольшой фирмой 8.2", перейдите 
на вкладку Загрузка, содержимое которой показано на рис. 7.22. 

 

Рис. 7.22. Импорт документов из программы типа "Банк — Клиент" 
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Порядок действий на данной вкладке выглядит во многом анало-

гично тому, как и при подготовке данных для экспорта. 

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. 

Если операция прошла успешно, программа выдаст соответст-

вующее информационное сообщение. 

УРОК 66. Отчетность  
по денежным средствам предприятия 

В программе реализована возможность настройки и формирова-

ния наглядного отчета по денежным средствам предприятия. Для 

перехода в соответствующий режим выберите в панели действий 

раздела Денежные средства пункт Денежные средства — в ре-

зультате откроется окно, изображенное на рис. 7.23. 

 

Рис. 7.23. Настройка параметров отчета 

В данном окне в поле Вариант отчета нужно выбрать вариант 

представления отчета: Анализ движений, Анализ движений  
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в валюте, Ведомость, Ведомость в валюте, Остатки или Ос-

татки в валюте. Для этого нажмите кнопку Выбрать вариант и 

в открывшемся окне укажите требуемый вариант. 

Затем определите остальные параметры отчета. С помощью па-

раметров Начало периода и Конец периода можно указать со-

ответственно начальную и конечную даты интервала времени, 

данные которого должны быть включены в отчет. В поле Орга-

низация можно указать собственную организацию, по которой 

формируется отчет, а в поле Банковский счет, касса — одно 

или несколько мест хранения денежных средств, по которым вы 

хотите получить отчет. 

Чтобы включить параметр, нужно установить слева от него соот-

ветствующий флажок. Если вы хотите указать дату, то после ус-

тановки флажка введите ее в расположенном справа поле. Для 

остальных параметров условие отбора задается так: нужно внача-

ле указать способ отбора данных для включения в отчет, а за-

тем — само условие. Например, если вы хотите сформировать 

отчет только по организации СП "Торговля и кредит", то устано-

вите соответствующий флажок, укажите способ отбора Равно, а в 

расположенном справа поле нажмите клавишу <F4> или кнопку 

выбора и в открывшемся окне выберите организацию СП "Тор-

говля и кредит". Если же в данном случае указать способ отбора 

Не равно, то в отчет попадут все организации, кроме СП "Тор-

говля и кредит" (т. е. включится "обратный фильтр"). Чтобы ука-

зать сразу несколько условий фильтра, выберите способ отбора  

В списке или Не в списке. 

Чтобы получить отчет в соответствии с установленными пара-

метрами, нажмите кнопку Сформировать. Пример сформиро-

ванного отчета показан на рис. 7.24. 

На данном рисунке показан отчет варианта Ведомость по орга-

низации "Ветерок". Для отправки отчета на принтер нажмите 

комбинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 
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ГЛ АВ А 8 
 
 

Заработная плата  
и кадровый учет 

На уроках, содержащихся в данной главе, мы научимся вести 
кадровый учет, а также рассчитывать и начислять заработную 

плату сотрудникам предприятия средствами программы "1С: 
Управление небольшой фирмой 8.2". Для решения этих задач  

в рассматриваемой конфигурации предназначен раздел Зарплата 

и персонал. 

Первое, что нужно сделать, — это сформировать список должно-

стей предприятия. Об этом и пойдет речь в уроке 67. 

УРОК 67. Формирование и ведение списка 
должностей 

Чтобы сформировать список должностей, откройте раздел Зар-

плата и персонал и в панели навигации щелкните на ссылке 

Должности. Откроется окно списка должностей (рис. 8.1). 

В этом окне отображается список всех должностей, зарегистри-
рованных ранее в информационной базе. Помимо прочего, со-

держимое данного списка используется при формировании штат-
ного расписания предприятия. 

Чтобы ввести новую должность, нажмите клавишу <Insert> или 

кнопку Создать — в результате откроется окно, которое показа-
но на рис. 8.2. 

В данном окне в поле Наименование с клавиатуры нужно ввести 

название должности и нажать кнопку Записать и закрыть. 
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Рис. 8.1. Список должностей предприятия 

 

Рис. 8.2. Ввод должности 

УРОК 68. Штатное расписание 
предприятия 

Штатное расписание — главный элемент кадрового учета, во 
многом определяющий стратегию работы с персоналом. Каждое 
предприятие разрабатывает собственное штатное расписание, 
составленное с учетом вида деятельности, специфики кадровой 
политики и иных факторов. 

Для перехода в режим формирования и просмотра штатного рас-
писания щелкните в панели навигации раздела Зарплата и пер-
сонал на ссылке Штатное расписание. Окно штатного расписа-
ния показано на рис. 8.3. 
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В верхней части окна в поле Организация указывается название 

организации, по которой формируется штатное расписание.  

В левой части окна представлен перечень структурных подразделе-

ний организации, а справа отображается список штатных единиц 

для того подразделения, на котором в списке установлен курсор. 

Чтобы ввести в штатное расписание новую штатную единицу, 

нажмите в инструментальной панели кнопку Создать или вы-

полните команду Все действия  Создать. Чтобы просмотреть 

и при необходимости отредактировать параметры штатной еди-

ницы, дважды щелкните мышью на соответствующей позиции 

списка. Ввод и редактирование штатных единиц осуществляется 

в окне, изображенном на рис. 8.4. 

 

Рис. 8.4. Ввод и редактирование штатной единицы 

В данном окне в поле Подразделение нужно выбрать структур-

ное подразделение организации (указанной в поле Организа-

ция), к которому относится создаваемая штатная единица. Для 

этого нажмите клавишу <F4> или кнопку выбора, затем в от-

крывшемся окне выделите щелчком мыши требуемую позицию и 

нажмите кнопку Выбрать или клавишу <Enter>. В поле Долж-

ность аналогичным образом выбирается должность, для которой 

создается штатная единица. 

В поле Период указывается дата формирования записи, а в поле 

Количество ставок вводится количество ставок для данной 

штатной единицы. Например, если формируется запись для 

должности Бухгалтер, и в бухгалтерии предприятия должно ра-

ботать 3 бухгалтера, то в данном поле нужно ввести значение 3. 
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В поле Тариф выбирается вид начисления (например, оклад по 
дням, оклад по часам и т. п.), а в расположенных справа полях 
указывается минимальный и максимальный размеры тарифа, а 
также валюта, в которой выражены эти суммы. 

Для сохранения введенной информации нажмите в данном ок- 
не кнопку Записать и закрыть или комбинацию клавиш 
<Ctrl>+<Enter>. 

УРОК 69. Прием сотрудников на работу 

Чтобы оформить прием одного или нескольких сотрудников на 
работу в организацию, нужно в панели навигации раздела Зар-

плата и персонал щелкнуть на ссылке Приемы на работу и в 
открывшемся окне нажать кнопку Создать. В результате откро-
ется окно формирования документа Прием на работу, изобра-
женное на рис. 8.5. 

 

Рис. 8.5. Оформление приема сотрудников на работу 

В данном окне в поле Номер указывается номер текущего доку-

мента, а в поле От — дата и время его формирования. Значения 
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данных полей формируются автоматически при создании нового 

документа, однако их можно отредактировать по своему усмот-

рению. В поле Организация выбирается название организации, 

в которую принимается на работу сотрудник. 

Затем в табличной части окна (которая расположена в области 

Сотрудники) формируется перечень лиц, принимаемых на рабо-

ту в организацию, которая указана в поле Организация. Чтобы 

добавить в список нового сотрудника, нужно выполнить команду 

контекстного меню Добавить (данная команда вызывается также 

нажатием клавиши <Insert>) либо нажать соответствующую 

кнопку инструментальной панели. При выполнении любого из 

этих действий в списке появится новая позиция, номер которой 

будет присвоен автоматически. Далее необходимо определить 

значения следующих параметров. 

 Сотрудник — здесь указывается ФИО принимаемого на рабо-

ту лица. После выбора сотрудника автоматически заполнится 

поле ТН. 

 Дата приема — в данном поле указывается первый день рабо-

ты сотрудника в данной должности. Заполнение данного поля 

обязательно, это можно сделать с клавиатуры либо с помощью 

календаря, открываемого по кнопке выбора. 

 Подразделение — в этом поле указывается название струк-

турного подразделения предприятия, в котором будет работать 

сотрудник. Данное поле заполняется с помощью кнопки выбо-

ра. При нажатии этой кнопки на экране открывается окно спи-

ска подразделений той организации, которая указана в поле 

Организация. В данном окне нужно установить курсор в тре-

буемую позицию и нажать клавишу <Enter> либо дважды 

щелкнуть мышью. 

 Должность — здесь нужно указать должность, которую будет 

занимать принимаемый на работу сотрудник. Чтобы заполнить 

это поле, нужно нажать кнопку выбора — в результате на эк-

ране откроется окно справочника должностей, в котором не-

обходимо выделить курсором нужную должность и нажать 

кнопку Выбрать (эта кнопка расположена в левом верхнем 

углу окна) либо клавишу <Enter>. 
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 Ставок — в данном поле указывается количество ставок, вы-

деляемых данному сотруднику. 

 График — в данном поле указывается график работы, в соот-

ветствии с которым сотрудник будет исполнять свои обязан-

ности. 

Информация о том, каким образом будет начисляться принимае-

мым на работу сотрудникам заработная плата и прочие выплаты, 

вводится в табличной части области Начисления и удержания. 

Сведения вводятся для того сотрудника, на котором в располо-

женной выше таблице установлен курсор. При этом можно для 

одного сотрудника делать несколько записей о начислениях  

и удержаниях — в соответствии с количеством относящихся  

к нему видов расчета (например, оклад, премия, удержание нало-

га и т. д.). 

В поле Комментарий при необходимости можно с клавиатуры 

ввести дополнительную информацию произвольного характера. 

Завершается процесс приема сотрудника на работу нажатием в 

данном окне кнопки Записать и закрыть. 

УРОК 70. Внутреннее перемещение 
сотрудников и изменений условий работы 

Чтобы оформить перевод работника на другую работу внутри 

организации либо внести сведения об изменении его условий ра-

боты в программе, предусмотрено ведение документа Кадровое 

перемещение. Для перехода в режим формирования этого доку-

мента щелкните в панели навигации раздела Зарплата и персо-

нал на ссылке Кадровые перемещения и в инструментальной 

панели открывшегося окна нажмите кнопку Добавить или кла-

вишу <Insert>. В любом случае откроется окно формирования 

документа, которое показано на рис. 8.6. 

В верхней части данного окна, кроме стандартных полей Номер, 

от и Организация, имеется также поле Вид операции, в котором 

выбирается вид операции по документу: Изменение условий  

оплаты или Перемещение и изменение условий оплаты. 
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Если требуется только изменить условия оплаты, то окно будет 

выглядеть так, как показано на рис. 8.6. В области Сотрудники 

нужно сформировать список сотрудников, по которым вносятся 

изменения, и для каждого из них указать дату, с которой эти из-

менения вступят в силу. После этого в области Начисления  

и удержания для каждого сотрудника вводятся новые условия 

оплаты. 

Если же в поле Вид операции выбрано значение Перемещение и 

изменение условий оплаты, то в области Сотрудники для каж-

дого сотрудника, кроме даты вступления изменений в силу, ука-

зывается прежнее и новое подразделение, прежняя и новая долж-

ность, количество ставок до и после изменений, а также прежний 

и новый графики работы. 

Чтобы изменения вступили в силу, нажмите в данном окне кноп-

ку Провести и закрыть. 

УРОК 71. Увольнение сотрудников 

Для оформления увольнения сотрудников в программе 

"1С:Управление небольшой фирмой 8.2" предназначен документ, 

который так и называется — Увольнение. Чтобы оформить 

увольнение одного или нескольких сотрудников, нужно в панели 

навигации раздела Зарплата и персонал щелкнуть на ссылке 

Увольнения и в открывшемся окне нажать кнопку Создать.  

В результате откроется окно формирования документа Увольне-

ние, изображенное на рис. 8.7. 

В данном окне в поле Номер указывается номер текущего доку-

мента, а в поле от — дата и время его формирования. Значения 

данных полей формируются автоматически при создании нового 

документа, однако их можно отредактировать по своему усмот-

рению. В поле Организация выбирается название организации, 

от имени которой оформляется документ. 

Затем в табличной части окна формируется список сотрудников, 

увольняемых из организации, которая указана в поле Организа-

ция. Чтобы добавить в список нового сотрудника, нужно выпол-

нить команду контекстного меню Добавить (данная команда вы-
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зывается также нажатием клавиши <Insert>) либо нажать соот-

ветствующую кнопку инструментальной панели. При выполне-

нии любого из этих действий в списке появится новая позиция, 

номер которой будет присвоен автоматически. После этого в поле 

Сотрудник нужно нажать кнопку выбора или клавишу <F4> и в 

открывшемся окне выбрать сотрудника, который увольняется из 

организации. В поле Дата увольнения указывается дата послед-

него дня работы сотрудника в компании, а в поле Основание 

увольнения с клавиатуры вводится основание для увольнения 

(например, Заявление работника). 

 

Рис. 8.7. Оформление документа на увольнение 

Завершается процесс увольнения сотрудников из организации 

нажатием в данном окне кнопки Провести и закрыть. 

УРОК 72. Табель учета рабочего времени 

Табель является основным документом, предназначенным для 

учета рабочего времени сотрудников предприятия. Возможности 

программы "1С:Управление небольшой фирмой 8.2" предусмат-

ривают формирование табелей учета рабочего времени — для 

перехода в режим работы с табелями в панели навигации раздела 

Зарплата и персонал предназначена ссылка Табели. Окно спи-

ска табелей, которое открывается при щелчке мышью на этой 

ссылке, изображено на рис. 8.8. 
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Рис. 8.8. Список табелей учета рабочего времени 

Все сформированные в программе табели автоматически вклю-

чаются в данный список. Для каждого из них в соответствующих 

колонках отображается дата формирования, порядковый номер, 

наименование организации, расчетный период, название струк-

турного подразделения (для каждого подразделения составляется 

собственный табель) и произвольный комментарий. 

Чтобы сформировать новый табель, выполните команду Все дей-

ствия  Создать или аналогичную команду контекстного меню, 

вызываемого нажатием правой кнопки мыши. Чтобы просмот-

реть или отредактировать сформированный ранее табель, дважды 

щелкните на нем мышью. Ввод и редактирование табелей осуще-

ствляется в окне, изображенном на рис. 8.9. 

В данном окне в поле Организация выберите организацию, по 

которой формируется табель. Поскольку табель составляется от-

дельно для каждого структурного подразделения, то в поле Под-

разделение укажите соответствующее подразделение. Отметим, 

что оба эти параметра являются обязательными для заполнения. 

В поле Период регистрации укажите расчетный период, а с по-

мощью расположенного ниже переключателя выберите способ 

ввода данных: По дням или За период. В первом случае данные 

хранятся в разрезе дней, во втором случае данные вводятся в це-

лом за период и записываются на первое число месяца. 

В табличной части окна формируется список сотрудников, при-

чем для каждого сотрудника можно указать информацию по шес-
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ти видам рабочего времени (например, сколько дней и часов со-

трудник работал, сколько болел, сколько был в командировке, 

сколько — в отпуске и т. д.). 
 

 

 

Рис. 8.9. Формирование табеля учета рабочего времени 

ВНИМАНИЕ !  

Учтите, что для заполнения табеля рабочего времени нужно знать 

условные обозначения использования рабочего времени, опреде-

ленные действующим законодательством. Они выбираются из 
раскрывающегося списка в поле Вид. 

 

Готовый табель можно распечатать. Для этого нажмите в окне 

редактирования кнопку Печать и в открывшемся меню выберите 

команду Табель. Пример печатной формы табеля (по дням) пока-

зан на рис. 8.10. 

Чтобы распечатать табель, нажмите в данном окне кнопку  

Печать (она находится слева вверху окна) или комбинацию кла-

виш <Ctrl>+<P>. 
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Рис. 8.10. Табель учета рабочего времени 

УРОК 73. Начисление заработной платы 

Чтобы начислить зарплату сотрудникам предприятия, нужно 
сформировать и провести по учету документ, который так и на-
зывается — Начисление зарплаты. Переход в режим работы с 
этими документами осуществляется из панели навигации раздела 
Зарплата и персонал с помощью ссылки Начисления зарпла-
ты. Окно списка документов, которое открывается при щелчке 
мышью на этой ссылке, представлено на рис. 8.11. 

Любой сформированный и сохраненный в конфигурации доку-
мент по начислению зарплаты можно всегда найти в этом списке. 
Для каждого документа в соответствующих колонках показыва-
ется информация, которой достаточно для его идентификации  
в списке: дата, порядковый номер, расчетный период, сумма и др. 

Чтобы начислить зарплату сотрудникам предприятия, нажмите  
в инструментальной панели данного окна кнопку Создать. В ре-
зультате отобразится окно, которое показано на рис. 8.12. 
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Рис. 8.11. Документы по начислению зарплаты 

 

Рис. 8.12. Начисление зарплаты сотрудникам предприятия 

 

В соответствующих полях верхней части окна указывается дата 

формирования документа и его порядковый номер в конфигура-

ции, название организации и подразделения, сотрудникам кото-

рых начисляется зарплата, месяц начисления зарплаты (поле  

Период регистрации) и валюта начисления. 
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В табличной части окна формируется список сотрудников и вы-
полняется расчет зарплаты. Данные можно вводить как вручную, 
так и автоматически. Для ручного добавления позиций исполь-
зуйте кнопку Добавить — после ее нажатия нужно выбрать со-
трудника, указать количество отработанных дней, часов, размер 
планового начисления, счет управленческого учета (на котором 
отражаются затраты по зарплате) и прочие сведения. 

В нижней части окна в поле Комментарий можно с клавиатуры 
ввести дополнительную информацию произвольного характера, 
относящуюся к данному документу. 

Чтобы автоматически заполнить табличную часть документа, на-
жмите в верхней части окна кнопку Заполнить. 

Если по виду начисления или удержания (поле Вид начисления 

(удержания)) сумма должна рассчитываться по формуле (это оп-
ределяется в справочнике видов начислений и удержаний), то в 
полях Показатель 1, Показатель 2 и Показатель 3 указываются 
параметры расчета, а в полях Значение 1, Значение 2 и Значе-

ние 3 — значения этих показателей. В режиме автозаполнения 
табличной части эти параметры вводятся автоматически, но их 
можно отредактировать вручную. 

Для автоматического расчета документа нажмите кнопку Рас-

считать, которая находится в верхней части окна. 

Если какую-то строку табличной части документа необходимо 
исключить из автоматического расчета, то установите для нее 
признак ручной корректировки — флажок в колонке К. 

После нажатия кнопки Провести и закрыть программа произве-
дет начисление зарплаты в соответствии с указанными в доку-
менте данными и отнесет их на счет учета затрат по заработной 
плате (этот счет указывается для каждой позиции списка в поле 
Счет затрат). 

УРОК 74. Формирование  
платежных ведомостей 

Чтобы сформировать платежную ведомость на выплату зарплаты 

или аванса, щелкните в панели навигации раздела Зарплата и 
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персонал на ссылке Платежные ведомости и в открывшемся 

окне списка нажмите кнопку Создать или клавишу <Insert>.  

В результате отобразится окно формирования платежной ведомо-

сти (рис. 8.13). 
 

 

Рис. 8.13. Формирование платежной ведомости 

В верхней части данного окна указывается дата формирования 

документа и его порядковый номер (эти параметры заполняются 

автоматически), название организации и подразделения, сотруд-

никам которых по данной ведомости выплачивается зарплата или 

аванс, месяц выплаты (поле Период регистрации) и вид опера-

ции — Зарплата или Аванс. 

В табличной части окна с помощью кнопки Добавить формиру-

ется список сотрудников, которым по данной ведомости причи-

таются выплаты, и указывается сумма по каждому сотруднику. 

Программа автоматически рассчитывает итоговую сумму выплат 

по всем сотрудникам, которая отображается справа внизу окна 

в поле К выплате (итог). 

Чтобы сформировать печатную форму платежной ведомости 

(рис. 8.14), нажмите кнопку Печать и в открывшемся меню вы-

берите команду Платежная ведомость. 
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Рис. 8.14. Платежная ведомость 

На данном рисунке изображена ведомость, формирование кото-

рой показано на рис. 8.13. Чтобы распечатать документ, нажмите 

слева вверху окна отчета кнопку Печать. Если перед отправкой 

документа на принтер нужно просмотреть или отредактировать 

параметры печати, нажмите комбинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 

УРОК 75. Планирование занятости 
персонала 

Одной из ключевых задач службы по работе с персоналом явля-

ется планирование занятости сотрудников. В программе "1С:Управ-

ление небольшой фирмой 8.2" эта задача решается с помощью 
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документа Задание на работу, с которым мы познакомимся на 

этом уроке. 

Для перехода в режим работы с этими документами используйте 

в панели навигации раздела Зарплата и персонал ссылку Зада-

ния на работу. При щелчке мышью на этой ссылке открывается 

список сформированных ранее документов (рис. 8.15). 

Все оформленные задания на работу автоматически включаются 

в данный перечень. Для каждого из них в соответствующих ко-

лонках показываются перечисленные далее данные: 

 дата формирования документа; 

 порядковый номер документа; 

 наименование организации, сотруднику которой выписано 

задание; 

 вид операции по документу; 

 название подразделения предприятия, в котором числится по-

лучивший задание сотрудник; 

 ФИО сотрудника, которому дано задание; 

 сумма по документу (если задание имеет денежное выра- 

жение); 

 произвольный комментарий; 

 ФИО пользователя, выписавшего задание. 

Чтобы выписать для сотрудника задание на работу, выполните 

команду Все действия  Создать, вызываемую также нажатием 

клавиши <Insert>, или аналогичную команду контекстного меню. 

Ввод и редактирование документа осуществляется в окне, изо-

браженном на рис. 8.16. 

В данном окне, кроме стандартных полей Номер, от, Организа-

ция и Подразделение, нужно указать еще несколько параметров. 

В поле Вид операции из раскрывающегося списка выбирается 

вид операции по документу. Если задание связано с выполнением 

работ для сторонней организации, выберите в данном поле зна-

чение Внешнее, а если эти работы делаются для собственной ор-

ганизации — значение Внутреннее. 
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Рис. 8.16. Оформление задания на работу 

 

Сотрудник, которому выписывается задание, указывается в поле 

Сотрудник. В поле Вид работ можно указать планируемый вид 

работ: требуемое значение выбирается в справочнике номенкла-

туры, вызываемом с помощью кнопки выбора или клавиши <F4>, 

при этом для выбора доступны номенклатурные позиции, кото-

рым назначен тип Вид работ. 

Если работа выполнена и задание закрыто, то установите в дан-

ном окне флажок Закрыто — в этом случае задание перестает 

отображаться на Рабочем столе в списке запланированных за- 

даний. 

В центральной части окна вводится информация о времени вы-

полнения задания (дата, время начала и окончания, длитель-

ность), а также произвольное описание. Если требуется ввести 

несколько позиций (например, когда задание выполняется в тече-

ние нескольких дней), то используйте табличное представление 

данных (как на рис. 8.16), при этом для добавления новой пози-

ции используйте кнопку Добавить или клавишу <Insert>. Если 

же достаточно одной позиции, можно переключиться в ре- 

жим одиночного ввода. Переключение режимов осуществляется  
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с помощью кнопки Список, которая находится в верхней части 

окна. 

Для внешних заданий указывается также предприятие-заказчик, 
работа или услуга, расценка на ее выполнение и общая сумма 
выполненных работ (услуг). 

В нижней части окна в поле Комментарий можно ввести допол-
нительную информацию произвольного характера — например, 
дать пояснение заданию. 

Завершается формирование документа нажатием в данном окне 
кнопки Провести и закрыть. 

На основании документа Задание на работу можно ввести доку-
мент Учет времени, с которым мы познакомимся на следующем 
уроке. Для этого нужно в окне списка или редактирования нажать 
кнопку Создать на основании и в открывшемся меню выбрать 
команду Учет времени. 

УРОК 76. Учет времени,  
затраченного на выполнение задания 

Любая работа требует определенного времени, которое нужно 
учитывать. В рассматриваемой конфигурации для учета потра-
ченного на выполнение тех или иных работ времени предназна-
чен документ Учет времени, которому и посвящен этот урок. 

Чтобы сформировать документ по учету времени, потраченного 
на выполнение задания, щелкните в панели навигации раздела 
Зарплата и персонал на ссылке Учет времени и в открывшемся 
окне нажмите кнопку Создать или клавишу <Insert>. Окно фор-
мирования документа, которое после этого отобразится на экра-
не, показано на рис. 8.17. 

Если документ формируется на основании документа Задание на 

работу (см. урок 75 "Планирование занятости персонала" ранее 
в этой главе), то его основные параметры будут заполнены авто-
матически в соответствии с документом-основанием. В против-
ном случае вам нужно будет самостоятельно указать сотрудника, 
по которому ведется учет времени, а также организацию и под-
разделение, где он числится. 
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Рис. 8.17. Учет времени, необходимого на выполнение задания 

В полях Неделя с и по указывается первая и последняя даты не-
дели, за которую учитывается рабочее время сотрудника. 

В табличной части окна вводятся сведения о выполненных рабо-

тах и затраченном на них времени. Для каждой позиции списка 

указывается заказчик, вид работ, выполняемая работа или оказы-

ваемая услуга, а также количество затраченного времени за каж-

дый день недели. Программа автоматически рассчитает общее 

количество затраченного времени, а если указана расценка 

(стоимость часа работы, ее можно указать для каждой позиции 

списка в поле Расценка) — также рассчитает стоимость выпол-

ненных работ (оказанных услуг). 

В нижней части окна в поле Комментарий можно ввести произ-

вольный комментарий к документу. 

Готовый документ можно вывести на печать — для этого нажми-

те кнопку Печать и в открывшемся меню выберите команду 

Учет времени. Пример печатной формы документа показан на 

рис. 8.18. 

Чтобы сразу отправить документ на принтер, нажмите в данном 

окне кнопку Печать. Чтобы просмотреть и при необходимости 

отредактировать параметры печати, нажмите комбинацию кла-

виш <Ctrl>+<P>. 
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Рис. 8.18. Печатная форма документа по учету времени,  
затраченного на выполнение задания 

УРОК 77. Сдельные наряды 

Для учета сдельных работ, а также для расчета и начисления зар-
платы за сдельную работу в программе используется документ 
Сдельный наряд. В нем регистрируются сведения о выполнен-
ных операциях, о количестве затраченных нормо-часов, о расцен-
ках и др. 

Чтобы оформить сдельный наряд, щелкните в панели навигации 
раздела Зарплата и персонал на ссылке Сдельные наряды и в 
открывшемся окне нажмите кнопку Создать или клавишу 
<Insert>. Окно формирования документа, которое после этого 
отобразится на экране, показано на рис. 8.19. 

Если исполнителем работ по наряду является один сотрудник, то 
в поле Исполнитель нужно выбрать значение Сотрудник, а в 
автоматически открывшемся после этого окне указать конкретно-
го сотрудника. Если же в качестве исполнителя выступает брига-
да, то в поле Исполнитель нужно выбрать значение Бригада, а в 
автоматически открывшемся справочнике бригад указать кон-
кретную бригаду, на которую будет оформлен наряд. В этом слу-
чае в окне появится вкладка Состав бригады, на которой форми-
руется состав бригады. 

На вкладке Операции формируется перечень операций, на кото-
рые оформляется наряд, причем одним нарядом можно закрыть 
сразу несколько операций. Для добавления в список новой пози-
ции нажмите кнопку Добавить, после чего в соответствующих  
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полях укажите дату выполнения операции, заказ покупателя,  
в рамках которого она выполняется, номенклатурную позицию,  
к которой относится операция (например, операция Резка кабеля 
относится к номенклатурной позиции Кабель, операция Наладка 
станка — к позиции Станок и т. д.), расценку и прочие сведе-
ния. На основании введенных данных программа для каждой 
операции рассчитает количество нормо-часов и стоимость вы-
полненных работ. 

Общее количество нормо-часов по всем операциям, а также ито-
говая сумма документа отображается справа внизу окна в полях 
соответственно Нормочасы (итог) и Стоимость (итог). 

Чтобы сохранить введенные данные и провести документ по уче-
ту, нажмите кнопку Провести и закрыть. 

УРОК 78. Отчетность по кадрам 

В программе реализована возможность формирования разнооб-
разной отчетности по кадровому учету. Как показывает практика, 
наиболее востребованными отчетами у большинства пользовате-
лей являются отчеты по штатному расписанию и списки сотруд-
ников предприятия. 

Чтобы сформировать отчет о штатном расписании, нужно в пане-
ли действий раздела Зарплата и персонал выбрать пункт Штат-
ное расписание. В результате откроется окно, изображенное на 
рис. 8.20. 

Это окно нам уже знакомо — похожие интерфейсы мы уже рас-
сматривали ранее, при знакомстве с другими отчетами програм-
мы (например, см. уроки 43, 57, 66). В данном случае отчет фор-
мируется только по одному варианту (Основной), а отобрать 
данные для включения в отчет можно по дате (штатное расписа-
ние будет сформировано по состоянию на указанную дату), орга-
низации, подразделению и по должности. 

Пример сформированного отчета показан на рис. 8.21. 

Чтобы сформировать список сотрудников предприятия, нужно в 
панели действий раздела Зарплата и персонал выбрать пункт 
Списки сотрудников. В результате откроется окно, изображен-
ное на рис. 8.22. 
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Рис. 8.20. Настройка отчета о штатном расписании 

 

Рис. 8.21. Отчет о штатном расписании 
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Рис. 8.22. Настройка списка сотрудников 

 

Рис. 8.23. Список сотрудников 
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Путем выбора соответствующего варианта отчета можно сфор-

мировать список сотрудников, а также получить отчеты об их 

паспортных данных, контактной информации и плановых начис-

лениях. Пример сформированного отчета показан на рис. 8.23. 

На данном рисунке показан список всех работающих сотрудни-

ков предприятия. Чтобы распечатать отчет, нажмите комбинацию 

клавиш <Ctrl>+<P>. 
 

УРОК 79. Расчетные листки  
сотрудников предприятия 

Расчетный листок — это документ, который выдается работнику 

после того, как произведены все начисления и удержания. Он 

включает в себя информацию о состоянии расчетов работника  

с предприятием за текущий месяц (начальное и конечное сальдо 

взаиморасчетов, начисления и удержания). Чтобы сформировать 

расчетные листки, выберите в панели действий раздела Зарплата 

и персонал пункт Расчетные листки — в результате откроется 

окно настройки параметров отчета, изображенное на рис. 8.24. 

 

Рис. 8.24. Настройка параметров отчета 

В данном окне в поле Период регистрации нужно указать дату, 

по состоянию на которую вам нужно получить расчетные листки, 
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а в поле Организация выбрать организацию, по сотрудникам 

которой нужно сформировать отчет. Валюта отчета указывается  

в поле Валюта. Если вы хотите получить расчетные листки толь-

ко по сотрудникам какого-то подразделения, укажите его в поле 

Подразделение. 

Чтобы сформировать отчет в соответствии с указанными пара-

метрами, нажмите кнопку Сформировать или комбинацию кла-

виш <Ctrl>+<Enter>. Пример сформированного отчета показан на 

рис. 8.25. 

Чтобы распечатать расчетные листки сотрудников предприятия, 

нажмите комбинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 

 

Рис. 8.25. Расчетные листки сотрудников предприятия 



  

 

 

ГЛ АВ А 9 
 
 

Учет внеоборотных активов 
 

Внеоборотные активы, которыми являются основные средства и 
нематериальные активы, относятся к числу важнейших объектов 
учета. По сравнению с учетом прочих активов предприятия здесь 
имеется целый ряд специфических особенностей, касающихся их 
приобретения, принятия их к учету, списания и иных операций. 

На уроках данной главы мы узнаем, как в программе "1С:Управ-
ление небольшой фирмой 8.2" ведется учет внеоборотных ак- 
тивов. 

УРОК 80. Принятие объекта  
внеоборотных активов к учету 

Принятие объекта основных средств к учету оформляется с по-
мощью документа, который называется Принятие к учету ОС. 
Переход в режим работы с этим документом осуществляется из 
раздела Внеоборотные активы с помощью ссылки Принятия 

к учету. 

Факт принятия объекта внеоборотных активов к учету означает, 
что формирование его стоимости завершено. Обычно это проис-
ходит одновременно с вводом объекта в эксплуатацию. 

Окно списка документов на принятие объекта к учету показано 
на рис. 9.1. 

Это окно представляет собой стандартный интерфейс списка —  

в нем отображается перечень сформированных ранее документов. 
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Для каждого из них показана информация общего характера — 

дата формирования, номер, наименование организации и др. 

Чтобы ввести новый документ, выполните в данном окне коман-

ду Все действия  Создать или нажмите в инструментальной 

панели кнопку Создать. Дальнейшие действия выполняются в 

окне, изображенном на рис. 9.2. 

Следует помнить, что перед принятием объекта внеоборотных 

активов к учету (т. е. перед вводом в эксплуатацию) предвари- 
 

 

 

 

Рис. 9.1. Окно списка документов на принятие внеоборотных активов к учету 

 

Рис. 9.2. Окно ввода и редактирования документа 
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тельно необходимо оформить его поступление на предприятие и 

оприходование на склад. 

В верхней части данного окна нужно ввести обязательный мини-

мум сведений: номер документа и дату его формирования (эти 

реквизиты программа заполнит автоматически при записи доку-

мента, но при необходимости их можно отредактировать), а так-

же наименование организации, от имени которой оформляется 

документ. В поле Склад следует указать название склада, с кото-

рого будет списан объект внеоборотных активов после ввода в 

эксплуатацию (выбор значения осуществляется в окне, которое 

вызывается нажатием кнопки выбора или клавиши <F4>). 

В области Данные об объекте вложений во внеоборотные ак-

тивы следует ввести информацию о номенклатурной позиции, 

которая списывается с указанного в поле Склад склада и прини-

мается на учет в качестве внеоборотного актива. В поле Номенк-

латура нужно нажать кнопку выбора или клавишу <F4> и в от-

крывшемся окне справочника номенклатуры выбрать требуемую 

позицию. В поле Количество указывается количество номенкла-

турной позиции, списываемой со склада и принимаемой к учету в 

качестве внеоборотного актива, а в поле Сумма указывается 

сумма внеоборотных активов, принимаемых на учет. 

В табличной части окна вводятся сведения о вводимом в эксплуа-

тацию объекте внеоборотного актива. В поле Внеоборотный ак-

тив из справочника внеоборотных активов выбирается объект, 

принимаемый к учету. Для активов, по которым амортизация на-

числяется линейным способом, нужно указать в соответствую-

щем поле срок использования. Если же амортизация начисляется 

пропорционально объему продукции, то следует заполнить пара-

метр Объем продукции. 

Чтобы программа выполняла автоматическое начисление аморти-

зации, установите флажок Начислять амортизацию, а если это 

необходимо делать с текущего месяца — установите флажок 

В текущем месяце. 

В поле Счет затрат указывается счет затрат управленческого 

учета, на который должны относиться расходы по начислению 
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амортизации, а в поле Структурная единица выбирается струк-

турное подразделение предприятия, в котором будет числиться 

внеоборотный актив. 

В поле Комментарий при необходимости можно ввести произ-

вольный комментарий к документу. 

Завершается процесс принятия к учету объекта внеоборотных 

активов нажатием в данном окне кнопки Провести и закрыть. 
 

УРОК 81. Изменение параметров 

начисления амортизации 

Не является редкостью ситуация, когда приходится изменить те 

или иные параметры начисления амортизации внеоборотного ак-

тива. Для внесения соответствующих изменений в информацион-

ную базу в программе "1С:Управление небольшой фирмой 8.2" 

предназначен документ, который называется Изменение пара-

метров. 

Чтобы сформировать такой документ и зафиксировать изменение 

параметров начисления амортизации, откройте раздел Внеобо-

ротные активы, щелкните в панели навигации на ссылке Изме-

нения параметров и в открывшемся окне нажмите кнопку Соз-

дать. Дальнейшие действия выполняются в окне, изображенном 

на рис. 9.3. 

Порядок работы в данном окне во многом аналогичен документу 

на принятие объекта к учету, с которым мы познакомились на 

предыдущем уроке. Особенность заключается лишь в том, что 

документ Изменение параметров предназначен именно для ре-

дактирования установленных ранее параметров начисления амор-

тизации. Например, вы можете изменить срок использования или 

объем продукции (в зависимости от способа начисления аморти-

зации), счет учета затрат на амортизацию, структурное подразде-

ление, где будет числиться данный объект, и др. 

Внесенные изменения будут сохранены после нажатия в данном 

окне кнопки Провести и закрыть. 
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УРОК 82. Продажа внеоборотных активов 

Объект внеоборотных активов, как и любой другой актив, пред-
приятие-собственник вправе реализовать на сторону. Для отра-

жения в учете операций по реализации внеоборотных активов 
предназначен документ Передача, после проведения которого 

в информационной базе будут отражены операции: 

 на сумму списания продаваемого объекта внеоборотных акти-
вов с учета; 

 на сумму доначисленной амортизации за месяц выбытия 

(в случае такой необходимости); 

 на сумму изменения задолженности по взаиморасчетам с 
контрагентом, приобретающим данный объект внеоборотных 

активов. 

Чтобы перейти в режим работы с документами Передача, нужно 
в панели навигации раздела Внеоборотные активы щелкнуть на 

ссылке Передачи (продажи) — в результате отобразится окно, 
представленное на рис. 9.4. 

 

Рис. 9.4. Список документов на реализацию объектов внеоборотных активов 

В данном окне содержится список сформированных ранее доку-

ментов. Для каждого из них в соответствующих колонках пока-
зывается признак проведения (на рис. 9.4 первый документ про-

веден, второй — нет), дата формирования, порядковый номер, 
название организации-продавца и контрагента-покупателя, сумма 

и валюта документа, реквизиты договора (в рамках которого 
осуществляется продажа), произвольный комментарий и имя 

пользователя, создавшего документ. 
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Чтобы оформить продажу объекта внеоборотных активов, вы-
полните в данном окне команду Все действия  Создать или 
нажмите клавишу <Insert>. Для перехода в режим просмотра и 
редактирования созданного ранее документа дважды щелкните 
на нем мышью. В любом случае дальнейшие действия выполня-
ются в окне, изображенном на рис. 9.5. 

В верхней части окна указывается номер и дата документа, а так-
же наименование организации, от имени которой оформляется 
документ (попросту говоря, здесь указывается продавец), наиме-
нование контрагента по документу (покупатель) и договор, 
в рамках которого осуществляется сделка. 

Перечень продаваемых объектов формируется в табличной части 
окна (одним документом можно оформить продажу нескольких 
объектов внеоборотных активов). После нажатия в инструмен-
тальной панели кнопки Добавить или клавиши <Insert> нужно в 
соответствующем справочнике выбрать объект внеоборотных 
активов, указать начальную стоимость, сумму амортизации (при 
этом программа автоматически рассчитает остаточную стои-
мость), амортизацию за текущий месяц и прочие сведения. 

В поле Комментарий при необходимости можно ввести произ-
вольный текстовый комментарий к документу. 

Завершается процесс оформления продажи объекта внеоборот-
ных активов нажатием в данном окне кнопки Провести и за-
крыть. 

УРОК 83. Списание  
внеоборотных активов 

Внеоборотные активы, которые достигли предельного уровня 
физического либо морального износа, подлежат списанию в по-
рядке, установленном действующим законодательством и прави-
лами внутреннего распорядка. В программе "1С:Управление не-
большой фирмой 8.2" данная задача решается с помощью доку-
мента, который так и называется — Списание. При проведении 
данного документа осуществляется доначисление амортизации за 
текущий месяц, а также списание объекта внеоборотных активов 
с учета. 
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Доступ к этим документам осуществляется из панели навигации 

раздела Внеоборотные активы с помощью ссылки Списания. 

Окно ввода и редактирования документа представлено на 

рис. 9.6. 
 

 

Рис. 9.6. Документ на списание объекта внеоборотных активов 

 

В верхней части окна, кроме стандартных полей Номер, от и  

Организация, нужно в поле Корреспонденция указать счет 

управленческого учета, на который будут отнесены расходы по 

списанию объекта. 

Одним документом можно оформить списание как одного, так и 

нескольких объектов внеоборотных активов — их перечень фор-

мируется в табличной части окна. Для добавления в список новой 

позиции нажмите кнопку Добавить, затем в соответствующем 

поле через клавишу <F4> выберите внеоборотный актив и укажи-

те его начальную стоимость и сумму амортизации (остаточную 

стоимость программа рассчитает самостоятельно). Для автомати-

ческого заполнения параметров внеоборотного актива можно ис-

пользовать кнопку Рассчитать. 

Объект внеоборотных активов будет списан после нажатия в 

данном окне кнопки Провести и закрыть. 
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УРОК 84. Расчет и отражение  
в учете амортизации внеоборотных 
активов 

Процесс начисления амортизации внеоборотных активов в про-
грамме "1С:Управление небольшой фирмой 8.2" максимально 
автоматизирован, он осуществляется в соответствии с указанны-
ми ранее параметрами начисления амортизации (см. урок 26 
"Справочник внеоборотных активов" главы 2, урок 80 "Принятие 
объекта внеоборотных активов к учету" и урок 81 "Изменение 
параметров начисления амортизации" ранее в этой главе). 

Чтобы перейти в режим начисления амортизации, щелкните в 
панели навигации раздела Внеоборотные активы на ссылке 
Амортизация — в результате отобразится окно, изображенное на 
рис. 9.7. 

 

Рис. 9.7. Документы начисления амортизации 

В данном окне содержится список сформированных ранее доку-
ментов по начислению амортизации. Для каждого из них отобра-
жается дата, порядковый номер, наименование организации и 
ФИО пользователя, оформившего документ. 

ПРИМЕЧАНИЕ  

Амортизационные начисления начинаются с первого числа меся-
ца, следующего за месяцем принятия актива к учету (если при 
принятии объекта к учету явно не указано начислять в текущем 
месяце), и начисляются до полного погашения стоимости этого ак-
тива либо списания этого актива с учета. 
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Чтобы начислить амортизацию, нажмите кнопку Создать или 

клавишу <Insert> — в результате отобразится окно, которое пока-

зано на рис. 9.8. 
 

 

Рис. 9.8. Начисление амортизации по внеоборотным активам 

 

В данном окне нужно выбрать организацию, по которой произво-

дится начисление амортизации, и дату документа (номер доку-

мента программа сгенерирует автоматически). После нажатия 

кнопки Провести и закрыть программа произведет все необхо-

димые начисления в автоматическом режиме. 
 

УРОК 85. Регистрация выработки 
внеоборотных активов 

В программе реализована возможность фиксирования выработки 

внеоборотного актива — эти сведения используются для расчетов 

амортизации в случаях применения способа начисления аморти-

зации пропорционально объему продукции. Для решения этой 

задачи предназначен документ Выработка. Чтобы его оформить, 

щелкните в панели навигации раздела Внеоборотные активы на 

ссылке Выработка и в открывшемся окне нажмите кнопку Соз-

дать. Дальнейшие действия выполняются в окне, изображенном 

на рис. 9.9. 

В верхней части окна заполняются стандартные параметры Но-

мер, от и Организация. 

Одним документом можно произвести регистрацию выработки 

как одного, так и нескольких объектов внеоборотных активов — 
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их перечень формируется в табличной части окна. Для добавле-

ния в список новой позиции нажмите кнопку Добавить, затем в 

соответствующем поле через клавишу <F4> выберите внеоборот-

ный актив и укажите количество выработки внеоборотного акти-

ва в натуральных единицах. 
 

 

Рис. 9.9. Регистрация выработки внеоборотных активов 

Завершается регистрация выработки нажатием в данном окне 

кнопки Провести и закрыть или комбинации клавиш <Ctrl>+ 

+<Enter>. 
 

УРОК 86. Отчетность  
по внеоборотным активам 

Чтобы сформировать отчет по внеоборотным активам, нужно в 

панели действий раздела Внеоборотные активы выбрать пункт 

Внеоборотные активы. В результате на экране отобразится окно 

настройки параметров отчета, изображенное на рис. 9.10. 

В данном окне с помощью кнопки Выбрать вариант нужно вы-

брать вариант отчета (Ведомость амортизации или Инвентар-

ная карточка) и при необходимости указать дату, по состоянию 

на которую вы хотите получить отчет. Если дату не указать, то 

отчет будет сформирован по состоянию на сегодняшний день. 
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Чтобы получить отчет, нажмите кнопку Сформировать или 
комбинацию клавиш <Ctrl>+<Enter>. Пример сформированного 
отчета показан на рис. 9.11. 

На данном рисунке показан вариант отчета Инвентарная кар-
точка по состоянию на текущую дату. Чтобы распечатать отчет, 
нажмите комбинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 

 

Рис. 9.10. Настройка параметров отчета 

 

Рис. 9.11. Отчет по внеоборотным активам 



  

 

 

ГЛ АВ А 10 
 
 

Финансовая и управленческая 
отчетность предприятия 

В программе "1С:Управление небольшой фирмой 8.2" реализова-

ны широкие функциональные возможности по формированию 

самой разнообразной финансовой и управленческой отчетности 

предприятия. На уроках данной главы мы научимся работать с 

наиболее востребованными из них. 

УРОК 87. Общие показатели  
деятельности предприятия 

В качестве общих показателей деятельности предприятия исполь-

зуются данные о продажах, о доходах и расходах, а также сведе-

ния об оборотных средствах предприятия. Чтобы сформировать 

отчет об этих показателях, откройте раздел Финансы и в панели 

навигации щелкните на ссылке Общие показатели. Пример 

сформированного отчета представлен на рис. 10.1. 

Настройка параметров отчета осуществляется в этом же окне.  

В полях Период с и по указывается соответственно начальная и 

конечная даты периода времени, данные которого должны вклю-

чаться в отчет. В поле Интервал выбирается интервал представ-

ления данных, а в поле Организация — название организации, 

по которой формируется отчет. При этом все изменения парамет-

ров вступают в силу немедленно. 

Сведения о продажах, а также о доходах и расходах представле-

ны в графическом виде, а данные об оборотных средствах —  
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Рис. 10.1. Анализ общих показателей 

в виде таблицы (параметр Интервал в данном случае не исполь-

зуется). 

УРОК 88. Отчет  

о денежных средствах предприятия 

Одним из самых востребованных у пользователей отчетов явля-

ется отчет о денежных средствах предприятия. Эти сведения про-

грамма предоставляет как в графическом, так и в табличном вы-

ражении. Чтобы сформировать отчет, щелкните в панели навига-

ции раздела Финансы на ссылке Денежные средства и укажите 

параметры формирования отчета. Пример готового отчета пока-

зан на рис. 10.2. 

Данный отчет состоит из трех блоков: остатки денежных средств, 
поступление денежных средств и расход денежных средств, при-
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чем каждый из них содержит график и таблицу. В отчете пред-
ставлены сведения как о наличных, так и о безналичных деньгах 
предприятия, при этом приход и расход денежных средств дета-
лизированы по видам поступления и расхода. Настройка пара-
метров отчета осуществляется так же, как и в отчете по общим 
показателям (см. предыдущий урок). 

 

Рис. 10.2. Отчет о денежных средствах предприятия 

УРОК 89. Сведения  
о расчетах с покупателями 

В программе реализована возможность настройки и формиро- 
вания наглядного и подробного отчета о состоянии расчетов  
с покупателями. Чтобы получить такой отчет, откройте раздел 
Финансы и в панели навигации щелкните на ссылке Расчеты  
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с покупателями. Параметры формирования отчета задаются так 
же, как и в других подобных отчетах (см. уроки 87 и 88 ранее  
в этой главе). Пример готового отчета представлен на рис. 10.3. 
 

 

Рис. 10.3. Отчет о расчетах с покупателями 

Данный отчет состоит из перечисленных далее блоков. 

 Дебиторы. Здесь диаграмма и дополняющая ее таблица отра-

жают общий размер задолженности контрагентов перед ком-

панией. С помощью диаграммы можно оценить также про-

центное соотношение долга каждого контрагента и общей 

суммы задолженности контрагентов в целом. Диаграмма стро-

ится по состоянию на конкретную дату, в качестве которой 

принимается верхняя граница заданного периода. 

 Дебиторская задолженность по срокам. С помощью диа-

граммы и таблицы можно получить представление о сроках 
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задолженности контрагентов и о том, какой процент в ее об-

щей сумме составляют давние (более месяца) и относительно 

новые задолженности, возникшие за последнюю неделю или 

месяц до начала указанного в настройках периода времени. 

 Динамика задолженности дебиторов. Здесь график отражает 

изменение общей величины дебиторской задолженности в те-

чение интервала времени. 

 Просроченная задолженность дебиторов. В этой таблице 

отражаются сведения о дебиторской задолженности, которая 

на указанную дату, соответствующую верхней границе задан-

ного периода, будет являться просроченной. 
 

УРОК 90. Сведения о расчетах 
с поставщиками 

По аналогии с отчетом о состоянии расчетов с покупателями  

(см. предыдущий урок) можно сформировать и отчет о состоянии 

расчетов с поставщиками. Пример такого отчета показан на 

рис. 10.4. 

Данный отчет также включает в себя три раздела, которые оха-

рактеризованы далее. 

 Кредиторы. Здесь диаграмма и дополняющая ее таблица от-

ражают общий размер задолженности компании перед контр-

агентами. С помощью диаграммы можно оценить также про-

центное соотношение долга компании каждому контрагенту и 

общей суммы задолженности контрагентам в целом. Диаграм-

ма строится по состоянию на конкретную дату, в качестве ко-

торой принимается верхняя граница заданного периода. 

 Задолженность перед кредиторами по срокам. С помощью 

диаграммы и таблицы можно получить представление о сро-

ках кредиторской задолженности и о том, какой процент в ее 

общей сумме составляют давние (более месяца) и относитель-

но новые задолженности, возникшие за последнюю неделю 

или месяц до начала указанного в настройках периода вре- 

мени. 
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Рис. 10.4. Отчет о расчетах с поставщиками 

 Динамика задолженности перед кредиторами. Данный гра-
фик наглядно иллюстрирует изменение общей величины кре-
диторской задолженности в течение выбранного интервала 
времени. 

 Просроченная задолженность перед кредиторами. В данной 
таблице отражаются сведения о кредиторской задолженности, 
которая на указанную дату, соответствующую верхней грани-
це заданного периода, будет являться просроченной. 

УРОК 91. Бюджет движения  
денежных средств 

Для целей управленческого учета немаловажное значение имеет 
отчет, который называется Бюджет движения денежных 
средств. Он в наглядной и понятной форме представляет сле-
дующие сведения: прогнозный остаток денежных средств на на-
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чало и конец периода, прогноз поступления и выбытия, сгруппи-
рованные по статьям движения денежных средств, а также сум-
марный приток (отток) денежных средств. 

ВНИМАНИЕ !  

Формирование бюджетных и прогнозных отчетов (некоторые из 
них мы рассмотрим также и на следующих уроках) возможно толь-
ко в том случае, если в программе используется механизм бюдже-
тирования. Чтобы задействовать этот механизм, нужно войти в 
режим настройки параметров учета (см. урок 11 "Настройка па-
раметров учета" главы 2) и в разделе Прочие разделы устано-
вить флажок Использовать бюджетирование. 

 

Рис. 10.5. Бюджет движения денежных средств 
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Чтобы сформировать такой отчет, выберите в панели действий 

раздела Финансы пункт Бюджет движения денежных средств. 

Затем в открывшемся окне укажите вариант формирования отче-

та, при необходимости установите период времени, данные кото-

рого должны попасть в отчет, выберите организацию, а также 

период планирования. Порядок настройки параметров подобных 

отчетов мы рассматривали ранее (см. урок 43 "Отчетность по 

оптовым продажам" главы 4, урок 57 "Формирование ведомости 

складских остатков" главы 6, урок 66 "Отчетность по денеж-

ным средствам предприятия" главы 7). 

Пример готового отчета показан на рис. 10.5. 

Чтобы отправить отчет на принтер, нужно нажать в данном окне 

комбинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 

УРОК 92. Бюджет прибылей и убытков 

По аналогии с бюджетом движения денежных средств (см. пре-

дыдущий урок) можно сформировать и бюджет прибылей и убыт-

ков — для этого в панели действий раздела Финансы выберите 

пункт Бюджет прибылей и убытков. 

Пример сформированного отчета показан на рис. 10.6. 

Данный отчет содержит сведения о прибылях и убытках органи-

зации за указанный интервал времени (если он не определен, то 

показываются сведения за все время эксплуатации программы).  

В нижней части отчета выводится информация о плановых дохо-

дах и расходах до налогообложения и плановой прибыли (убытке). 

УРОК 93. Прогноз доходов и расходов 

Любого предпринимателя или бизнесмена интересует информа-

ция о предстоящих доходах и расходах. В программе "1С:Управ-

ление небольшой фирмой 8.2" реализована возможность форми-

рования прогнозного отчета о доходах и расходах предприятия. 

Чтобы получить этот отчет, откройте раздел Финансы и в панели 

действий выберите пункт Доходы и расходы (прогноз). Затем по  
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Рис. 10.6. Бюджет прибылей и убытков 

 

уже знакомым нам правилам укажите параметры формирования 
отчета и нажмите кнопку Сформировать. Пример прогноза до-
ходов и расходов представлен на рис. 10.7. 

Обратите внимание — в этом прогнозном отчете данные пред-
ставлены в разрезе направлений деятельности предприятия. По 
каждой цифре отчета можно просмотреть расшифровку — для 
этого дважды щелкните на ней мышью и в открывшемся меню 
выберите команду Расшифровать. 

УРОК 94. Баланс предприятия 

Баланс предприятия является одной из главных форм как бухгал-

терской, так и управленческой отчетности. Баланс состоит из 

двух частей: актив и пассив. В активе баланса представлена де-

нежная оценка активов предприятия, в пассиве — денежная  
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Рис. 10.7. Прогноз доходов и расходов предприятия 

оценка пассивов предприятия. Говоря иными словами, в активе 

баланса представлена информация об имуществе и денежных 

средствах предприятия, а в пассиве баланса — информация об 

источниках возникновения имущества и денежных средств пред-

приятия. При этом итоговые суммы актива и пассива бухгалтер-

ского баланса должны совпадать — в противном случае баланс 

является недостоверным и недействительным. 

Чтобы сформировать управленческий баланс, выберите в панели 

действий раздела Финансы пункт Баланс. Фрагмент управлен-

ческого баланса представлен на рис. 10.8. 
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Рис. 10.8. Управленческий баланс предприятия 

Для данного отчета выбор варианта не предусмотрен — предла-

гается лишь один вариант Основной. Остальные параметры 

можно настроить по аналогии с тем, как это делается в других 

отчетах конфигурации. 

УРОК 95. Отчет о прибылях и убытках 

Отчет о прибылях и убытках также относится к числу основных 

форм бухгалтерской и управленческой отчетности. Чтобы полу-

чить такой отчет, выберите в панели действий раздела Финансы 

пункт Прибыли и убытки, при необходимости укажите пара-
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метры формирования отчета (период времени и организация) и 

нажмите кнопку Сформировать. 

Пример отчета о прибылях и убытках организации изображен на 

рис. 10.9. 

Чтобы отправить сформированный отчет на печать, нажмите 

комбинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 

 

Рис. 10.9. Отчет о прибылях и убытках 

УРОК 96. Отчет  
о движении денежных средств 

В отчете о движении денежных средств (он известен также под 

названием "кэш-фло"), который мы рассмотрим на данном уроке, 

отображается сводная информация о движениях денежных 
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средств организации за указанный период: денежные средства на 

начало и конец периода, поступления и выбытия, сгруппирован-

ные по статьям движения денежных средств, а также суммарный 

приток (отток) денежных средств. 

Чтобы сформировать отчет, откройте раздел Финансы и в панели 

действий выберите пункт Движение денежных средств. Выбор 

варианта отчета не предусмотрен, но вы можете указать период  
 

 

 

Рис. 10.10. Отчет о движении денежных средств 



280 Глава 10 

времени, данные которого должны быть включены в отчет, и вы-

брать организацию. 

После нажатия кнопки Сформировать программа сгенерирует 

отчет в соответствии с указанными параметрами (рис. 10.10). 

Чтобы отправить отчет на принтер, нужно нажать в данном окне 

комбинацию клавиш <Ctrl>+<P>. 

УРОК 97. Оборотно-сальдовая  
ведомость 

Оборотно-сальдовая ведомость — это отчет, который содержит 

сведения об оборотах и остатках по счетам управленческого уче-

та за указанный интервал времени. Чтобы сформировать такой 

отчет, откройте раздел Финансы и в панели действий выберите 

пункт Оборотно-сальдовая ведомость. Пример готового отчета 

показан на рис. 10.11. 

 

Рис. 10.11. Оборотно-сальдовая ведомость 
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Выбор варианта отчета в данном случае не предусмотрен, но зато 

вы можете указать множество других параметров его формирова-

ния: кроме стандартных периода и организации, можно настроить 

фильтр также по периоду планирования и счетам управленческо-

го учета, а для валютных счетов включить режим вывода валют-

ных сумм. Настройка этих параметров осуществляется по тем же 

правилам, что и в режиме формирования других отчетов конфи-

гурации, с которыми мы сталкивались на предыдущих уроках. 

По каждой цифре отчета можно просмотреть расшифровку — для 

этого дважды щелкните на ней мышью и в открывшемся меню 

выберите команду Расшифровать. 
 

УРОК 98. Финансовый результат 

деятельности предприятия 

Отчет, с которым мы познакомимся на данном уроке, позволяет 

получить сведения о финансовом результате работы предприятия 

с детализацией по направлениям деятельности. Отметим, что пе-

ред формированием данного отчета необходимо выполнить за-

крытие месяца — для перехода в данный режим щелкните в па-

нели навигации раздела Финансы на ссылке Закрытие месяца 

(эта процедура должна выполняться ежемесячно — в противном 

случае итоги работы за месяц подведены не будут, а сам учет бу-

дет иметь незавершенный характер). 

Чтобы сформировать отчет о финансовых результатах, выберите 

в панели действий раздела Финансы пункт Финансовый ре-

зультат, укажите параметры формирования отчета и нажмите 

кнопку Сформировать. На рис. 10.12 показан пример такого от-

чета. 

Обратите внимание — данные в отчете представлены в разрезе 

направлений деятельности, а также статей доходов и расходов. 

Вы можете сформировать такой отчет по какому-то одному на-

правлению деятельности либо выборочно — по нескольким 

предварительно отобранным направлениям: для этого укажите их 

с помощью параметра Направление деятельности. 
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Рис. 10.12. Отчет о финансовых результатах деятельности предприятия 

УРОК 99. Отчетность по налогам 

Если на предприятии ведется управленческий учет, он в обяза-
тельном порядке должен содержать сведения о начисленных  
и уплаченных налогах. Чтобы получить такой отчет, выберите в 
панели действий раздела Финансы пункт Расчеты по налогам, 
затем в открывшемся окне по уже знакомому нам алгоритму ука-
жите параметры формирования отчета и нажмите кнопку Сфор-

мировать. В результате программа сгенерирует отчет, в котором 
будут представлены сведения отдельно по каждому виду налогов 
(рис. 10.13). 
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Рис. 10.13. Отчет по налогам 

Данный отчет предусматривает выбор варианта формирования — 
Остатки (этот вариант представлен на рис. 10.13) или Ведо-
мость. Напомним, что для выбора варианта отчета нужно нажать 
кнопку Выбрать вариант. 

По каждой цифре отчета (за исключением данных строки Итого) 
можно просмотреть расшифровку — для этого дважды щелкните 
на ней мышью и в открывшемся меню выберите команду Рас-
шифровать. 

УРОК 100. Отчет по доходам  
и расходам предприятия 

И последний отчет, с которым мы познакомимся, содержит дан-
ные о доходах и расходах организации, рассчитанные методом 
начислений "по отгрузке". Для перехода в режим работы с этим 
отчетом в панели действий раздела Финансы предназначен 
пункт Доходы и расходы. После настройки параметров отчета 
(ни один из них обязательным не является, при этом предлагается 
единственный вариант — Ведомость) и нажатия кнопки Сфор-
мировать программа сгенерирует отчет (рис. 10.14). 

Для более тонкой настройки отчета нажмите кнопку Настройка 
(она находится справа от кнопки Сформировать) и в открыв-
шемся окне укажите требуемые параметры. 
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Рис. 10.14. Отчет о доходах и расходах предприятия 

Данные в отчете сгруппированы по направлениям деятельности и 

детализированы по статьям доходов и расходов предприятия. Для 

вывода отчета на принтер используйте комбинацию клавиш 

<Ctrl>+<P>. 

 



  

 

 

 
 

Заключение 
 

Изучив эту книгу, вы получили все необходимые знания, которые 

позволят вам полноценно эксплуатировать программу "1С:Управ-

ление небольшой фирмой 8.2". Теперь вы можете не только вы-

полнять в ней стандартные операции (ввод и редактирование до-

кументов, заполнение справочников, получение отчетности  

и др.), но и самостоятельно выполнять основные действия по 

подготовке программы к работе. 

Автор надеется, что предложенный материал был полезен и ин-

тересен читателям. Предложения и пожелания направляйте по 

адресу: avenir777@rambler.ru. 

Гладкий Алексей Анатольевич 
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